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Juntos, una mejor ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

Unidad:

. . T—— ——
Direccién de Desarrollo Rural Vi Fédina:

El presente Manual de Organizacion se conforma de los siguientes apartados:

Introduccion

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de
Organizacion, expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir
a través del mismo.

Marco Juridico

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y
actividades que se realizan en la Direcciéon de Desarrollo Rural, ordenandolas
en Federal, Estatal y Municipal.

Misiodn, Visioén, Valores

Misidn: Es la razén de ser de la Direcciéon de Desarrollo Rural con la cual todos
los servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse
para su cumplimiento.

Visién: En ella se expone a donde se dirige la Direcciéon de Desarrollo Rural y
como se ve a largo plazo.

Valores: Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento,
las actitudes, practicas y formas de actuacién de los servidores publicos y
colaboradores de la Direccién de Desarrollo Rural.

Objetivo Es el propésito global que desea alcanzar la Direcciéon de Desarrollo Rural para
consolidar la vision.
Directori Puesto, Nombre, Correo electrénico y extension de los servidores publicos
irectorio

adscritos la Direccion de Desarrollo Rural
Departamento a superior.

incluyendo puestos de Jefe de

Atribuciones

Indican las facultades que le corresponden la Direccion de Desarrollo Rural, de
conformidad a lo sefalado en el Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua
y Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Estructura Organica

Representa las jerarquias de las diferentes areas y el grado de autoridad que
tienen en la Direccién de Desarrollo Rural.

Organigrama

Es la representacién grafica de la estructura orgédnica de la Direccién de
Desarrollo Rural.

Descripcién de Puestos

Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias
de un puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las
atribuciones determinadas por en el Cédigo Municipal para el Estado de
Chihuahua, Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua y los
Reglamentos que regulan el funcionamiento de la Dependencia.

Control de Cambios

Se especifica el nUmero de version del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Estructura Formalizada

Firmas de quien autoriza, revisa, supervisa y elabora el documento, asi como
las firmas correspondientes a la validacion del catalogo de puestos, por parte
de la Direcciéon de Desarrollo Rural y Oficialia Mayor.

Este documento debera ser conocido por todo el personal que labora en la Direccién de Desarrollo Rural,
con lafinalidad de que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de
comunicacion formal; pero sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al desarrollarse en
los puestos que se mencionan.

NOTA: Para la version vigente de la normatividad correspondiente consultar las ligas:
http://www.municipiochihuahua.gob.mx/Gacetas
https://consultapublicamx.inai.org.mx/vut-web/faces/view/consultaPublica.xhtml#inicio
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A. Introduccion

El presente Manual de Organizacién de la Direcciéon de Desarrollo Rural es de observancia general, siendo

un instrumento de informacién y de consulta.

Este Manual esta encaminado a que el lector pueda familiarizarse con la estructura orgdnica y con los

diferentes niveles jerarquicos que conforman esta direccion.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas

y asi evitar la duplicidad de funciones.

Se podra encontrar las atribuciones y objetivos trazados por la Direccién de Desarrollo Rural para cumplir

con las metas plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.
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B. Marco Juridico

Federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Estatal:

e Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

e Ley de Ganaderia del Estado de Chihuahua.

e Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Chihuahua.
e Coddigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Municipal:
e Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.
e Reglamento de Desarrollo Rural para el Municipio de Chihuahua.

¢ Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente y Cambio Climatico del Municipio de Chihuahua.
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C. Mision, Visiéon y Valores

Mision

Promover el desarrollo rural sustentable con la activa participacién social, para mejorar la calidad de vida
de la poblaciéon de la zona rural, mediante acciones integrales, basadas en la preservacién del medio
ambiente.

Vision

En la Administraciéon Publica Municipal 2018-2021 la Direccién de Desarrollo Rural escucha y atiende ala
gente de campo, contribuyendo a mejorar su calidad de vida. Estamos inmersos en el proceso del
desarrollo rural sustentable con un equipo de trabajo integral que canaliza de manera eficiente los
diferentes recursos y brinda atencién a todos los sectores del medio rural.

Valores

e Honradez.

e Actitud de Servicio.
e Transparencia.

e Responsabilidad.

e Respeto.

e Calidad.

e Eficiencia.

e Sensibilidad Social.
e Lealtad.
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D. Objetivo

Proporcionar ala comunidad del medio rural los instrumentos necesarios apegados al contenido del Plan
Municipal de Desarrollo 2018-2021 que les permita através de los diferentes programas mejorar la calidad
de vida de las familias, con énfasis en aquellas en situacion de alto grado de marginacion.
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E. Directorio
Puesto Nombre Corre.o E!ectronlco Ext.
@mpiochih.gob.mx
Direccion de Desarrollo Rural
Director Ing. Mauro Parada Muioz mauro.parada 2102
Jefe de Oficina c. C:Iorla Reynalda Almanza gloria.almanza 2103
Munhoz
Lider d? Pr9yecto gle Lic. Jesus Manuel Serna Jasso jesus.serna 2115
Comunicacién Social
Departamento de Servicios Administrativos
Jefe del Departamento C.P. Jesus Javier Martell jesus.martell 2106
Arreola
Persgn.al Espeqallzado Lic. !=Ior Elizabeth Acosta flor.acosta 2107
Administrativo Moriel
Persc.m.al Espeaallzado C. Susana Quezada Cano susana.quezada 2107
Administrativo
Personal Especializado .
Administrativo Lic. Edna Ruth Puga Loya edna.puga 2m
Subdireccion de Desarrollo Rural
Subdirector Lic. Armando Gutiérrez Tdrres armando.gutierrez 2104
Personal Especializado C. Maria Eduwlges 2105
Magallanes Villa
Auxiliar Especializado C. Octavio Robles Medina octavio.robles 2105
Subdireccion de Infraestructura Rural
. Ing. José Eduardo Cabada
Subdirector 9 Y eduardo.cabada
Estrada
Auxiliar Especializado In'g. Diana Yolanda Trejo diana.trejo
Lopez
Departamento de Infraestructura
Ing. Mauricio Hernande . .
Jefe del Departamento Cegrén urd ' z mauricio.hernandezc 2116
Auxiliar Especializado C. Rebeca Gutiérrez Galindo rebeca.gutierrez 217
P | E ializad . iy . .
ersonal =specializaco Ing. Macario Ruiz Villalobos macatio.ruiz 217
Infraestructura
Personal Especializado de Ing. Andrés Duarte Chavira andres.duarte 217
Infraestructura
Auxiliar Especializado Ing. qesus Alejandro Alvarez jalejandro.alvarez 2117
Martinez
Departamento de Organizacidon
Jefe del Departamento C. Alberto Vazquez Aguifaga alberto.vazquez 2112
Personal Especializado pmfa,‘ Cecilia Juarez cecilia.juarez 2101
Fernandez
Jefe de Oficina Ing.’Vlctor Eduardo Ramirez victor.ramirez 2101
Benitez
Personal Especializado C. Juan Rosario Reyes .
. L. juan.reyes 2101
Organizacién Mancha
Personal Especializado Lic. Victor Manuel Corona .
victor.corona 2101

Organizacién

Villasefor
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Auxiliar Especializado Ing. Jesus Manuel Cepeda .
. p 9 . P jesus.cepeda 2101
Organizacion Martinez
Departamento de Maquinaria Pesada
Jefe del Departamento Ing. I-’|umberto Molinar humberto.molinar 2109
Hernandez
Auxiliar Especializado Ing. Maria del Rosario Grijalva maria.grijalva 2120
Martel
Pgrsonal. !Espeuallzado de C. Saul Parada Yanez saul.parada 2120
Vinculaciéon
Departamento de Proyectos Productivos
Jefe del Departamento C.}Genaro Ernesto Almeida ernesto.almeida 2114
Pérez Rodriguez
P | E ializadod Lic. Karla Guadal Trej .
ersonal Especia |;a ode |'c arla Guadalupe Trejo Karla.trejo o115
Proyectos Productivos Lopez
Auxiliar Especializado de Lic. Pamela Alejandra Salazar
. pamela.salazar 2115
Proyectos Productivos Ramos
Departamento de Vinculacion
Ing. Victoria Hernandez . .
Jefe del Departamento Ol?'nos victoria.hernandez 2108
Jefe de Oficina de Lic. Carlos Alberto Guevara
- - . carlos.guevara 2119
Vinculacion Chavira
Personal Especializado de Profa. América Idaly Arzaga .
. s . . america.arzaga 2119
Vinculacion Villa
P.ersonal. !Espeaallzadode C. Oscar César Alcala Paz oscar.alcala 2119
Vinculaciéon
Operador de Maquinaria C. Antonio Marquez Olivas antonio.marquez 2119
Pesada
Auxiliar Especializado de C. Salvador Alonso Montes
salvador.montes 2119

Vinculacién

Muhoz




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4

G
(PASW}

CHIHUAHUA Manual de Organizacién
Elaboracidén: Pagina:
Unidad: Direccion de Desarrollo Rural Marzo 2019 3 de 86

F. Atribuciones
Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua

El Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua establece las siguientes atribuciones para la Direccién de
Desarrollo Rural en el Articulo 73.

Articulo 73. Son atribuciones de la persona titular de la Direcciéon de Desarrollo Rural, las siguientes:
[Parrafo reformado mediante Decreto No. LXV/RFCOD/0859/2018 XVIP.E. publicado en el P.O.E. No. 94 del
24 de noviembre de 2018]

I. Fomentar las actividades agricolas, ganaderas, fruticolas, acuicolas, forestales y aquellas que incidan en el
desarrollo econémico de los productores, promoviendo el crédito, la organizacién, los seguros y la
tecnificacion en coordinacion con las dependencias federales, estatales y los sectores social y privado;

Il. Elaborar y establecer acciones y programas en beneficio de los productores;

Ill. Coordinar con el Estado, la Federacion y las organizaciones de productores la realizacion de programas
especiales de infraestructura y desarrollo que se propongan;

IV. Brindar orientacion, capacitacién y asistencia técnica a los productores que asi lo soliciten;

V. Elaborar proyectos productivos en atenciéon a los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal;

VI. Vigilar, en el ambito de su competencia, la aplicacion de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
relacionadas con la materia; y

VIl. Las demas que le atribuyan las leyes.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua:

El Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua establece las siguientes atribuciones para la Direccién
de Desarrollo Rural en los Articulos 86, 87, 88 y 89.

Articulo 86. A la Direccion de Desarrollo Rural corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Planear, organizar, fomentar y proteger la produccién agricola, ganadera, forestal y las actividades que
incidan en el desarrollo econémico del sector rural del Municipio;

Il. Promover, fomentar, coordinar y ejecutar estudios y acciones en materia de proteccién, desarrollo,
restauracion y conservaciéon de la flora y fauna silvestre, la vegetacion natural o inducida, restauracion y
conservacion del suelo y agua;

Ill. Levantar el inventario general de recursos y necesidades del medio rural del Municipio;

IV. Formular el programa sectorial de desarrollo rural, coordinandose para tal efecto con el Estado y las
instancias federales en lo legalmente conducente, de acuerdo con las respectivas competencias de cada
institucion;

V. Tramitar y resolver los asuntos relacionados con la organizacién, fomento y desarrollo agropecuario y
forestal;

VI. Crear y mantener actualizado el inventario de predios agricolas, ganaderos y forestales, directorio de
productores, padrén de agroindustrias y de la infraestructura rural, padrén de técnicos registrados ante la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién, y de prestadores de servicios;
VIl. Establecer los mecanismos necesarios para disponer de informacién local, nacional e internacional,
sobre produccién, comercializacion y tendencias de los mercados agricolas, ganaderos y forestales;

VIIl. Programar y promover en el medio rural la construccién y realizacién de obras publicas, para el control
de la desertificaciéon, proteccion del suelo, control de flujos torrenciales, de pequefa irrigaciéon, bordos,
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canales, tajos, abrevaderos y jaglieyes, en cooperacion con los gobiernos estatal, federal y con los
particulares;

IX. Firmar convenios con universidades, instituciones de educacién superior, centros de investigacién u
organismos de profesionales, con la finalidad de realizar investigaciones y estudios en areas restringidas y
controladas, para que se genere tecnologia que lleve a una mejor produccion agropecuaria y forestal, y
promover la difusién de sus resultados para la adopcidon por parte de los agricultores de la tecnologia
generada;

X. Efectuar convenios con entidades publicas y privadas sobre distribuciéon, consumo de bienes, insumos y
productos agropecuarios y forestales, que ofrezcan mejores servicios y precios de adquisicién al productor,
para evitar el intermediarismo;

XI. Realizar convenios con el Estado y la Federacién, para la planeacién y fomento del desarrollo
agropecuario y forestal, asi como captar y atender demandas de los productores, informando directamente
a éstos, de los alcances de este reglamento y de los programas y apoyos de las dependencias de los tres
niveles de gobiernos con injerencia en el sector rural;

XIl. Establecer con instancias estatales y federales programas de apoyo directo ala actividad agropecuaria
y forestal, instrumentando las acciones de asistencia técnica, supervision y control;

XIll. Fomentar y asesorar la integracion y funcionamiento de organizaciones de productores, en las figuras
legales mas convenientes por su tipo de actividad;

XIV. Promover, estimular y organizar la celebracién de cursos de capacitacién, congresos, ferias,
exposiciones y concursos agropecuarios en el Municipio, otorgando premios, estimulos y reconocimientos
a los productores o asociaciones sobresalientes;

XV. Colaborar con los organismos auxiliares de sanidad vegetal en la prevenciéon de los dafos de plagasy
enfermedades epidémicas, endémicas o introducidas al municipio, mediante la aplicacién de campafas
fitosanitarias y en su caso de cuarentenas;

XVI. Promover lainstalaciéon de médulos regionales, que funjan como centros de distribucién de insumos al
iniciar los ciclos de produccion; asi como la rehabilitacién de la infraestructura de acopio de cosechas;

XVII. Fomentar la reconversiéon productiva de aquellas areas rurales de baja produccion;

XVIII. Impulsar la produccién y certificacion de productos organicos;

XIX. Impulsar la creaciéon de programas para el uso racional del agua, para la eficientizacion de los sistemas
de riego agricola, para la construccion de presones y para la creacion de infraestructura que auxilie en la
recuperacion de los mantos freaticos;

XX. Participar junto con los productores en la realizaciéon de obras de conservacion del suelo y agua a través
del modelo de micro cuencas como son: bordos, terrazas a nivel, galerias filtrantes y pozos de absorcion;
XXI. Formular y organizar, en coordinaciéon con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia del Gobierno
del Estado, y la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales del Gobierno Federal, un programa
permanente de forestacion y reforestacion para el rescate de zonas erosionadas o siniestradas;

XXII. Difundir el programa sectorial de desarrollo rural del Municipio;

XXIIl. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal, el Ayuntamiento y otras disposiciones legales
y reglamentarias, y manuales de organizacion.

Articulo 87. La Direccién de Desarrollo Rural tendra la siguiente estructura:

I. Direccion de Desarrollo Rural;

Il. Subdireccién de Desarrollo Rural, y

Ill. Las unidades administrativas, los departamentos y las oficinas previstos para tal fin.

(Articulo modificado mediante Acuerdo publicado en la Gaceta N°. 47 de fecha 24 de diciembre de 2018).

Articulo 88. Las atribuciones que las disposiciones legales le confieren a la Direccién de Desarrollo Rural,
seran ejercidas por:

I. El Director de Desarrollo Rural;

Il. El Subdirector de Desarrollo Rural, y

Ill. El Subdirector de Infraestructura Rural, y
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I IV. Los titulares de las unidades administrativas, departamentos y oficinas a que se refiere la fracciéon
Il del articulo anterior, en los términos previstos por los manuales de organizaciéon y de
procedimientos, o bien, por el catdlogo de tramites y servicios al publico, de la Direcciéon de
Desarrollo Rural. (Articulo modificado mediante acuerdo publicado en la Gaceta N°. 47 de fecha 24
de diciembre de 2018).

Articulo 89. Competen a la Subdireccién de Desarrollo Rural:

I. Promover el constante mejoramiento de la administracion de la Direccién a través de la aplicacion,
formulaciéon y propuesta de lineas de accion para los diferentes departamentos que la integran;

Il. Derogado; (fraccion derogada mediante Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal N°. 47-Il de fecha 24
de diciembre de 2018).

Ill. Aplicar, formular y proponer lineas de accién para los diferentes departamentos de la Direccion de
Desarrollo Rural, y

IV. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes, y
aquellas que le confiera expresamente el Director de Desarrollo Rural.

Articulo 89 bis. Competen a la Subdireccion de Infraestructura Rural:

I. Organizar, evaluar, integrar, y dar seguimiento a los diferentes proyectos, programas y obras que realiza
la Direccién de Desarrollo Rural;

Il. Proyectar y construir obras de infraestructura en la zona rural del Municipio, y

Ill. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales y reglamentarias correspondientes, y
aquellas que le confiera expresamente el Director de Desarrollo Rural. (Articulo adicionado mediante
Acuerdo publicado en la Gaceta Municipal N°. 47-1l de fecha 24 de diciembre de 2018).
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G. Estructura Organica

1. Director de Desarrollo Rural

1.1. Jefe de Oficina
1.2. Lider de Proyecto
1.3. Jefe de Departamento de Servicios Administrativos
1.3.1. Personal Especializado Administrativo
1.4. Subdirector de Desarrollo Rural
1.4.1. Personal Especializado
1.4.2. Personal Especializado
1.4.3. Auxiliar Especializado
1.4.4. Jefe de Departamento de Organizacidén
1.4.4.1. Personal Especializado de Organizacion
1.4.4.2 Jefe de Oficina de Organizacion
1.4.4.3. Auxiliar en Mantenimiento
1.4.4.4. Chofer de Camidn Escolar
1.4.4.5. Auxiliar Especializado de Organizacién
1.4.5. Jefe de Departamento de Vinculacion
1.4.5.1. Jefe de Oficina de Vinculacién
1.4.5.2. Personal Especializado de Vinculacidn
1.4.5.3. Supervisor de Servicios de Vinculacién
1.4.5.4. Auxiliar de Vinculacion
1.4.5.5. Operador de Maquinaria Pesada
1.4.6. Jefe de Departamento de Proyectos Productivos
1.4.6.1. Personal Especializado Proyectos Productivos
1.4.6.2. Auxiliar Especializado Proyectos Productivos
1.5. Subdirector de Infraestructura Rural
1.5.1. Auxiliar Especializado
1.5.2. Jefe de Departamento de Infraestructura
1.5.2.1. Auxiliar Especializado de Infraestructura
1.5.2.2. Personal Especializado de Infraestructura
1.5.3. Jefe de Departamento de Maquinaria Pesada
1.5.3.1. Auxiliar Especializado de Maquinaria Pesada
1.5.3.2. Personal Especializado de Maquinaria Pesada
1.4.5.3. Operador Rural de Maquinaria
1.4.5.4. Operador de Maquinaria Pesada
1.4.5.5. Técnico Vigilante
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H. Organigrama

| JEFE DE OFICINA !
LiDER DE PROYECTO | — |

DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

PERSONAL ESPECIALIZADO (3) |

SUBDIRECCION DE DESARROLLO RURAL |

PERSOMAL ESPECIALIZADO (2]

AUXILIAR ESPECIALIZADOD

DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA,

—

AUXILIAR ESPECIALIZADO

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA

DEPARTAMENTO DE
MAQUINARIA PESADA

PERSOMAL ESPECIALIZADO
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I. Descripcion de Puestos

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Director de Desarrollo Rural
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 7 Director General
1.3. Autoridad Superior: Presidente Municipal

Subdirector de Desarrollo Rural

Subdirector de Infraestructura Rural

1.4. Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina

Lider de Proyecto

Jefe de Departamento de Servicios Administrativos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar, administrar y ejecutar los programas de manera eficaz y eficiente para dar cumplimiento a
las metas plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Formar parte del Comité Municipal de Ecologia como Coordinador Ejecutivo.

e Levantar el inventario de recursos y necesidades del medio rural del municipio.

e Planear, organizar, fomentar y proteger la produccién agricola, ganadera, forestal y las actividades
que incidan en el desarrollo econédmico del sector rural del Municipio.

e Promover, fomentar, coordinar y ejecutar estudios y acciones en materia de proteccién, desarrollo,
restauracién y conservacion de la flora y fauna silvestre del municipio.

e Firmar convenios con universidades, instituciones de educacién superior, centros de investigaciéon
u organismos de profesionales, con la finalidad de realizar investigaciones y estudios en areas
restringidas y controladas, para que se genere tecnologia que lleve a una mejor produccién
agropecuaria y forestal, y promover la difusidon de sus resultados para la adopcién por parte de los
agricultores de la tecnologia generada.

e Efectuar convenios con entidades publicas y privadas sobre distribuciéon, consumo de bienes,
insumos y productos agropecuarios y forestales, que ofrezcan mejores servicios y precios de
adquisicién al productor, para evitar al intermediario.

e Supervisar fisicamente los avances de los programas y obras propios de esta Direccion.

e Firmar solicitudes o cancelaciones de recursos.

e Realizar convenios con las dependencias de las diferentes instancias y proveedores.

e Atender al publico en general sobre asuntos de peticiones de alguin apoyo a los habitantes del
medio rural.

e Tramitar y resolver los asuntos relacionados con la organizacién, fomento y desarrollo agropecuario
y forestal.

e Coordinar los programas y buscar la sustentabilidad de los habitantes del medio rural.
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2.2.2. Actividades Periddicas

Gestionar recursos Federales y Estatales para dar apoyo a los habitantes del medio rural.
Promover, fomentar, coordinar y ejecutar estudios y acciones en materia de protecciéon, desarrollo,
restauracion y conservacion de la flora y fauna silvestre, la vegetacion natural o inducida,
restauracién y conservacion del suelo y agua.

Crear y mantener actualizado el inventario de predios agricolas, ganaderos y forestales, Directorio
de Productores, Padréon de Agro Industrias y de la Infraestructura Rural, Padron de Técnicos
registrados ante la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.
Formular el programa sectorial de desarrollo rural, coordindndose para tal efecto con el Estado y
las Instancias Federales en lo legalmente conducente, de acuerdo con las respectivas
competencias de cada institucion.

Impulsar la produccién y certificacion de productos organicos.

Establecer los mecanismos necesarios para disponer de informacion local, nacional e internacional
Asistir a las Sesiones del Comité Municipal de Ecologia e informar las obras que estén llevando
acabo las dependencias municipales en materia de ecologia.

2.2.3. Actividades Eventuales

Acudir a las Sesiones de Cabildo, donde se inaugura o se anuncia el arranque de las obras.
Entregar apoyos como becas académicas, proyectos productivos, huertos familiares.
Firmar Actas de entrega-recepcion.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica

PRESIDE MTE
ML MICIRAL
Direcclén de
Desarrdlo Rural
Jefe dz Oficina UiderdeProyecto
Departamento de
Serviclos
Administrathios
Subdies cddn de Sundrecodnde
Dot i ey By R Dot i ey By Rbu i
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Gestion de recursos Federales y Estatales.
Conocimiento de las normas que regulan al sector
agropecuario y ganadero.

Liderazgo.

Administracion de recursos humanos.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administraciéon Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Director de Desarrollo Rural
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Desempenar las funciones secretariales y administrativas del Despacho del Director de Desarrollo Rural

para contribuir al logro de los objetivos del mismo.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir las solicitudes de apoyo de las diferentes secciones de la zona rural, y atender al publico en

general y empleados de la Direccion.

e Elaborar los oficios y/o memorandum del Despacho del Director hacia otras dependencias.

e Atender las llamadas telefénicas de la Direccion.
e Recibir, turnar y archivar la correspondencia que llega a la Direccidén.
e Programar la agenda de actividades del Director.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Archivar la documentaciéon en orden para su localizacién.

Atender a las personas que asistan a las reuniones con el Director.

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

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgdnica

Director de
Desarrollo Rural

Jefe de Oficina
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio o carrera comercial.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Organizada.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicaciéon oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 ano en puesto similar en la Administraciéon Publica.




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4

CHIHUA|1-|UA Manual de Organizacién

e m—— Unidad: Direcciéon de Desarrollo Rural I;:Jlaabr:cr)a;:é)c;g: gﬂ&:—g&
1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Lider de Proyecto Comunicaciéon Social

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Lider de Proyecto

1.3. Autoridad Superior: Director de Desarrollo Rural

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Difundir el programa sectorial de desarrollo rural del municipio.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Establecer relacién con la Coordinacién de Comunicacion, para informar a la ciudadania sobre los
apoyos que se dan en el medio rural, giras con el presidente Municipal.

Elaborar comunicados y boletines de prensa.

Enviar informacién relacionada con los programas propios de la Direccién de Desarrollo Rural a los
medios de comunicacion.

2.2.2. Actividades Peridédicas

Ejecutar visitas y recorridos del medio rural con el Director.
Documentar fotograficamente para los reportes de avances de obra y programas de la Direccién.
Asistir a eventos con el Director.

2.2.3. Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Liires cicn
Desarra e rural

Lider de Proyectos
Comunicacian
social

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Manejo de camaras digitales.
e Honestidad.

e Responsabilidad.

o Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicaciéon oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administracién Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Director de Desarrollo Rural

1.4. Subordinados Inmediatos: Personal Especializado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas para la adecuada toma de

decisiones. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que le son asignados a la
Direccion de Desarrollo Rural.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Firmar documentos oficiales de los diferentes tramites de la Direccién: requisiciones, despachos,
solicitudes de pago, o6rdenes de servicio, transferencias o recalendarizaciones de recursos,
reposiciones de caja chica, comprobaciones, de los Centros Regionales de Educcion Integral.
(CREI).

e Atender al personal de la dependencia, Presidentes Seccionales, Comisarios, sobre alguna peticién
o solicitud de apoyo que se derive del Presupuesto de Gasto Corriente.

e Resguardar la documentaciéon que se genere del ejercicio del gasto.

e Revisar y firmar los movimientos de personal, faltas, tempo extra, incidencias que seran aplicados
ante el Departamento de Relaciones Laborales de Oficialia Mayor para los descuentos y pagos
correspondientes.

e Registrar, controlar y autorizar las incidencias en que incurre el personal de esta Direccién.

e Promover el buen uso de los materiales, vehiculos, mobiliario y equipo que le son asighados a la
Direccion.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Acudir areuniones en Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal para ver temas de recursos humanos o
financieros de la Direccion.

e Entregar cheques a los empleados relacionados con el pago de sueldo y compensacion segun sea
el caso.

e Analizar las cuentas del presupuesto para ver su comportamiento.

e Revisar y firmar toda la documentacién de los Centros Regionales de Educacion Integral (C.R.E.I).

e Recabar y enviar informacién solicitada por otras instancias del municipio.

e Administrar la caja chica.

e Llevar el control y revisar el inventario de los recursos materiales, mobiliario y equipo asignados a
la Direccién de Desarrollo Rural en coordinacién con personal de esta misma dependencia.

e Revisary enviar al Departamento de Bienes Patrimoniales la relacion de las infracciones mensuales
de los vehiculos oficiales de la dependencia, para que se efectien los descuentos
correspondientes.

e Revisar, autorizar y tramitar el fondo revolvente del Departamento de Maquinaria Pesada ante
Tesoreria Municipal.
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2.2.3. Actividades Eventuales

e Autorizar y solventar econdmicamente los viajes que realiza el personal de la Direccién, en cuanto

a viaticos y reservaciones de vuelos.

e Actualizar el Manual de Organizacién de la Direccion de Desarrollo Rural.
e Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y de inversién para la Direccion.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Direccicon de

De=arrollo Rural

Departament o de

Administrativos

JeiJa de

Servicios

Personal
Especizlizade
£dministrativo

administrativo

Personal
Espe dalizado
Administmtivo

Perscnal
Especializado

. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Proceso administrativo.
Planeacioén y presupuesto.
Supervision
Administracion de
materiales.
Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

recursos humanos,

financieros y

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracién Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Administrativo

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Elaboracién de los tramites del personal, érdenes de servicio para el parque vehicular y el control de
inventarios, apoyar en la operacién del presupuesto de gasto corriente y operativo, asi como en el
presupuesto de inversion publica asignado a la Direccion.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Elaborar los formatos uUnicos para tramites del personal de la dependencia. (altas, bajas o
transferencias)

Elaborar formatos de vacaciones y permisos del personal.

Enviar a Oficialia Mayor los recibos firmados de los cheques de pago del personal sindicalizado y
de confianza.

Elaborar y enviar las incidencias del personal al Departamento de Relaciones Laborales.

Capturar en el Sistema Financiero ORACLE las érdenes de mantenimiento preventivo y/o
correctivo del parque vehicular ligeroy pesado asignado a esta Direccion.

Controlar de inventarios de los bienes patrimoniales asignados a la Direccion.

Recibir los insumos de cafeteria, papeleria y articulos de oficina.

Abastecer los suministros relacionados a los eventos como son Sesiones de Cabildo, 65 y mas, asi
como reuniones en la direccién, entre otros eventos en coordinaciéon con otras dependencias.

Capturar en el Sistema Financiero ORACLE las requisiciones de compra, despachos y solicitudes de
pago de gasto corriente asi como requisiciones de la Inversion Publica de obra y proyectos
correspondientes al presupuesto de inversion que abarca todos los departamentos de esta
Direccion.

Integrar y elaborar expedientes, asi como dictamen dependiendo de la obra para solicitar la
adquisicién y/o contratacién de servicios y/o arrendamientos, previos al Comité de Compras en el
Departamento Juridico de Oficialia Mayor.

Efectuar el seguimiento en el cumplimiento de contratos entre Proveedores y Municipio
designados por éste y dependiendo de la compra.

Entregar facturacion e integrar expedientes relacionados con la Inversion Publica a la Direccién de
Planeaciéon y Evaluacion asi como a Proveeduria con el fin de ligar la informacién entre
Dependencias y dar inicio a la captura de la Cuenta Publica.

2.2.2. Actividades Peridédicas

Elaborar oficios dirigidos hacia las diferentes dependencias del Municipio en relaciéon al recurso
humano.

Entregar los bonos de despensa al personal sindicalizado.

Controlar, supervisar y enviar las bitdcoras de gasolina al Departamento de Bienes Patrimoniales.
Realizar actualizacion continua de los resguardos de las unidades, mobiliario y equipo.

Elaborar los formatos de descuentos por faltas y retardos al personal.
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e Supervisar periédicamente la copiadora en coordinaciéon con el proveedor.

e Capturar informacién trimestral de la cuenta publica en el Sistema Financiero ORACLE. Proceso
que se integra para informar al despacho de la C. Alcaldesa de este Municipio.
e Servir como enlace en proceso de la e-declaracidn inicial, anual y final del personal obligado de esta

Direccion con Oficialia Mayor.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Levantar el inventario anual de todos los resguardos, los cuales, son el registro administrativo de
los bienes utilizados por los empleados para el desarrollo de sus funciones, mismos como vehiculos
oficiales, equipo de computo, aparatos y/o maquinaria propiedad del Municipio, en el cual se

responsabiliza al empleado del buen uso y conservaciéon de los mismos.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior o pasante.

e Proceso administrativo.

materiales.
e Honestidad.
3.2. Habilidades profesionales y e Responsabilidad.
conocimientos complementarios: e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

e Administracion de recursos humanos,

financieros y

3.3. Experiencia: 1 afo en puesto similar en la Administraciéon Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Desarrollo Rural
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 20 Subdirector
1.3. Autoridad Superior: Director de Desarrollo Rural

Personal Especializado
Auxiliar Especializado

1.4. Subordinados Inmediatos: Departamento de Organizacion

Departamento de Proyectos Productivos
Departamento de Vinculacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Gestionar recursos federales y estatales para dar apoyo a los habitantes del medio rural.

2.2. Descripciéon Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Revisar y evaluar los reportes de las actividades de cada jefe de departamento y programar visitas
de campo a las comunidades para escuchar y atender las necesidades de los mismos.

Atender las necesidades de la comunidad del medio rural y dirigirlas al Departamento
correspondiente.

Promover el constante mejoramiento de la administracién de la Direccién a través de la aplicacion,
formulacion y propuesta de lineas de accion para los diferentes departamentos que la integran.
Organizar, evaluar, integrar, y dar seguimiento a los diferentes proyectos, programas y obras que
realiza la Direccion de Desarrollo Rural.

Aplicar, formular y proponer lineas de accién para los diferentes departamentos de la Direccion de
Desarrollo Rural.

Autorizar todo tramite relacionado con el manejo de personal al Departamento de Servicios
Administrativos como son: incidencias, permisos, vacaciones, tiempo extra.

2.2.2. Actividades Periédicas

Revisar los avances de los proyectos y programas con jefes de departamento.
Supervisar fisicamente las obras realizadas en las comunidades del medio rural.
Dar seguimiento a los programas propios de la Direccién.

2.2.3. Actividades Eventuales

Elaborar en coordinaciéon con la Direccion de Relaciones Publicas del Municipio el programa de las
Sesiones de Cabildo en la zona rural, y la logistica en conjunto con el personal de la Direccién.
Atender solicitudes de informes para auditorias que hagan otras instancias municipales y érdenes
de gobierno.

Las funciones y representaciones que le sean delegadas por el Director de la dependencia.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato. el Director de Desarrollo
Rural.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Direccion de
Desamollo Rural

Subdireccicn de|
Desamollo Rural

Personal Personal
Especialzado Espedalizado

Auxdliar
Espedalizado

[

Jefede Jefe de Jefe de
Departamento d= Departamento d Departament o d
Organizacidn Vinculacién Proyectos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Proceso administrativo.

e Supervision.

e Actitud de servicio.

e Conocimiento de las normas que regulan al sector
agropecuario y ganadero.

e Capacidad para evaluar problemas.

3.2. Habilidades profesionales y e Honestidad.

conocimientos complementarios: e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacién oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Desarrollo Rural
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Fungir como enlace entre el Subdirector y el personal de la Direccién, habitantes del medio rural y otras
dependencias.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Atender al publico en general en todo lo relacionado a solicitudes y programas que ayuden al
bienestar de los habitantes de la zona rural.

e Apoyar al Departamento de Servicios Administrativo en el control de inventario de mobiliario y
equipo asighado a esta Direccidon asi como también con las transferencias y bajas de mobiliario y
equipo.

e Fungir como el enlace de Transparencia y cumplir con las obligaciones del sujeto obligado y
CIMTRA de Transparencia de la Direccién de Desarrollo Rural.

e Fungir como enlace operativo de Mejora Regulatoria Municipal.

e Fungir como enlace de Marca el cambio.

e Atender, mejorar y solucionar problemas de conexién de internet en la zona rural.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Apoyar en la logistica de eventos propios de la Direccién de Desarrollo Rural.

e Actualizar de manera trimestral fracciones y formatos de trasparencia.

Responder solicitudes de Informacién de la Coordinacién de Transparencia Municipal.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Atender eventos en coordinacion con los demas departamentos en la zona rural.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

¢ Fungir como apoyo en soporte de sistemas de la Direccién de Desarrollo Rural.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Subdireccidn de
Desarrollo Rural

1 ____

Personal
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios

e Proceso Administrativo.
e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo:

Auxiliar Especializado

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior:

Subdirector de Desarrollo Rural

1.4. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Desempenar las funciones administrativas en el Despacho del Subdirector de Desarrollo Rural para
contribuir al logro de los objetivos del mismo.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir las solicitudes de apoyo de las diferentes secciones de la zona rural y atender al publico en

general.

e Elaborar los oficios y/o memorandum de la Subdirecciéon hacia otras dependencias.

e Atender las llamadas telefénicas de la Subdireccién.
e Programar la agenda de actividades del Subdirector.

2.2.2. Actividades Peridédicas

e Archivar documentos en orden para su localizacion.
e Atender a las personas que asistan a las reuniones con el Subdirector.
e Apoyar a la Direccion en eventos especiales.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

Subdireccién de
Desarrcllo Rural

I

Auxiliar
Especializad o
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso Administrativo.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Organizacion

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Desarrollo Rural

Jefe de Oficina, Personal Especializado de Organizacién,
1.4. Subordinados Inmediatos: Auxiliar Especializado en Mantenimiento, Chofer-de
camion escolar, Auxiliar Especializado de Organizacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar y ejecutar los Programas de Becas Académicas, Programa Alimentario del Adulto Mayor,

Programa de Becas y Desarrollo Humano para Personas con Discapacidad a ylos programas educativos
de manera eficaz y eficiente.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.2. Actividades Permanentes

e Elaborar la convocatoria del programa de Becas Académicas.

e Supervisar fisica y documentalmente los avances de los programas propios de este Departamento.

e Elaborar reporte de los indicadores propios de los programas del departamento.

e Informar todo evento relacionado con el manejo de personal al Departamento de Servicios
Administrativos como son: incidencias, permisos, vacaciones, tiempo extra, para que este realice
los tramites correspondientes.

2.2.3. Actividades Periddicas

e Organizar y coordinar larealizacién y entrega de comprobaciones de los apoyos de los programas
de Becas Académicas, Programa Alimentario del Adulto Mayor, Programa de Becas y Desarrollo
Humano para Personas con Discapacidad.

e Coordinar conjuntamente con la Direccidn, las reuniones del Consejo para el Desarrollo Rural
Sustentable del Municipio de Chihuahua.

e Apoyar en la realizacién de las Sesiones de Cabildo en las Secciones Municipales de la zona rural.

e Gestionar apoyos de combustible ante el Departamento de Servicios Administrativos para el
transporte de los alumnos que acuden a los eventos deportivos, culturales y/o de esparcimiento.

2.2.3 Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirecocn de

Desarrollo Rural

Jefe de
De partame nto
de Organizacicn
Jefe de Oficina
Parsonal Parsonal Parsonal Personal
Especializado Espe dalizado Especialzado Especializado
|
Auxiliar Auxiliar
Espe dalizado Especialzado
- A xliar -
Chofer Especizlizade ‘ Crofer
3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Proceso Administrativo.
e Administraciéon de recursos materiales, humanos y

financieros.
e Capacidad para evaluar problemas y toma de
decisiones.
e Supervision.
3.2. Habilidades profesionales y e Honestidad.
conocimientos complementarios: e Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
¢ Toma de decisiones.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administraciéon Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado de Organizacién

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Organizacion

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Organizar y archivar la informacién de los Programas Alimentario del Adulto Mayor y el Programa de
Becas y Desarrollo Humano para personas con discapacidad de las localidades rurales del Municipio de
Chihuahua, administrar y operar los programas sociales, desde su inicio, validacién y desarrollo,
ejecutando el presupuesto asignado.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Coordinar la agenda del Jefe de Departamento

Atender a usuarios y publico en general.

Integrar los expedientes de los programas propios de la direccion.

Recibir y archivar la documentacién que corresponde a cada programa.

Elaborar oficios destinados a diversas dependencias y entregarlos.

Asistir a las reuniones del Comité de Becas Académicas.

Dar cumplimiento a las diferentes etapas del Programa de Becas Académicas en tiempo y forma, y
el cumplimiento con la normatividad y comprobacion de los recursos entregados.

Validar y publicar la convocatoria para los diferentes programas llevados a cabo por el
departamento.

Recibir solicitudes de los habitantes del medio rural que aspiran a ser acreedores a los programas
que ejecuta este departamento.

Apoyar en la captura, integracion y validaciéon de informacién del Padréon de Beneficiarios.

2.2.2. Actividades Peridédicas

Apoyar en las reuniones del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable.

Capturar y manejar la base de datos del Sistema de Informaciéon Municipal (SIM).

Apoyar en la entrega de los cheques por concepto de Becas Académicas.

Comprobar ante la Tesoreria Municipal el uso de los recursos asignados al Programa de Becas
Académicas.

2.2.3. Actividades Eventuales

Asistir y apoyar a las Sesiones de Cabildo en el medio rural del Municipio.

Asistir a las reuniones del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable.

Apoyar en la captura de solicitudes del Programa de Becas Académicas en la zona rural.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Apoyar a los demas departamentos en la ejecucion de los programas propios de la direccién.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Departamento
de Organizaciéon

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente carrera comercial.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.
e Honestidad.

¢ Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

¢ Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina de Organizacién

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Organizacién

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Ejecutar los Programas de Becas Académicas, Programa Alimentario del Adulto Mayor, Programa de
Becas y Desarrollo Humano para Personas con Discapacidad a y los programas educativos de manera

eficaz y eficiente.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.2. Actividades Permanentes

Realizar la captura de los Programa de Becas Académicas, Programa Alimentario del Adulto Mayor,
Programa para Personas con Discapacidad.

Realizar censo de menores de 5 afos para el Programa del DIF.

Entrega de cheques de Becas Académicas y Discapacidad.

Entrega de despensas del Programa de Adulto Mayor y Menores de 5 afios.

Supervision de los camiones de los CREI.

Supervisar fisica y documentalmente los avances de los programas propios de este Departamento.

2.2.3. Actividades Peridédicas

Realizar la entrega de comprobaciones de los apoyos de los programas de Becas Académicas,
Programa Alimentario del Adulto Mayor, Programa de Becas y Desarrollo Humano para Personas

con Discapacidad.
Entrega de Boiler Solares, tinacos, cobijas y laminas a los beneficiarios en la zona rural.

Apoyar en la realizacién de las Sesiones de Cabildo en las Secciones Municipales de la zona rural.
Entrega de dulces y pifiatas en las escuelas y presidencias seccionales.
Comprobacién de los apoyos entregados.

2.2.3 Actividades Eventuales

Apoyar en la realizacion de las Sesiones de Cabildo en las Secciones Municipales de la zona rural.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Apoyar en los eventos de la Direccién, como capacitaciones, Consejo Rural Sustentable, Jornadas
Rurales.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Jefede

Depar tamento
de Organizacidn

1 __

Jefe de Oficina
Organizacién

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Proceso Administrativo.

Conocimiento de la zona rural.

Administracion de recursos materiales, humanos y
financieros.

Capacidad para evaluar problemas y toma de
decisiones.

Supervision.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Auxiliar Especializado en Mantenimiento

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

84 Auxiliar Especializado en Mantenimiento

1.3. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Organizacién

1.4. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Trasladar a los estudiantes de la zona rural a los centros educativos cumpliendo asi con las lineas de
accion del Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Trasladar diariamente a los estudiantes del medio rural a los Centros Educativos.

e Hacer una revisién diaria de las condiciones fisicas que guarda la unidad de transporte.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Ingresar periédicamente la unidad de transporte al Departamento de Taller Municipal de Oficialia

Mayor para revision y servicios de mantenimiento ya establecidos.
e Apoyar a la Direccion de Desarrollo Rural en los eventos que se requiera.

e Apoyar a otras Direcciones en el traslado de personas cuando lo soliciten a esta Direccion.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Organica

Jefede
Depar tamento
de Organiz acidn

I I

Auxiliar
Especializado
Organizacién
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

]
3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:
[ ]

Manejo de vehiculos pesados.
Licencia de chofer, vigente.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Chofer de Camioén Escolar

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 95 Chofer

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Organizacion

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Trasladar a los estudiantes de la zona rural a los centros educativos de la Ciudad de Chihuahua
cumpliendo asi con las lineas de acciéon del Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Trasladar diariamente a los estudiantes de educacién media superior y superior a los centros
educativos.

Efectuar una revisién diaria de las condiciones fisicas, mecanicas y de funcionamiento a la unidad
de transporte.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Ingresar la unidad al Departamento de Taller Municipal para revision y servicios ya establecidos.
e Apoyar a la Direccién de Desarrollo Rural en los eventos que se requiera.

Apoyar a otras Direcciones en el traslado de personas cuando lo soliciten a esta Direccién.

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

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Jefede
Depar tamento
de Organiz acidn

I I

Chofer
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Actitud de servicio.

e Honestidad.

e Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

e Trabajo en equipo.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Comunicacion oral y escrita.

e Manejo de vehiculos pesados
e Licencia de Chofer, vigente.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado de Organizacidn

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Organizacién

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Organizar los operativos para entregar los cheques del Programa de Becas Académicas y las despensas
del Programa Alimentario del Adulto Mayor, y del Programa de Becas y Desarrollo Humano para
Personas con Discapacidad en la zona rural del Municipio de Chihuahua.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir y organizar la papeleria que acredite al alumno ser candidato al Programa de Becas
Académicas.

e Asesorar a las personas sobre los requisitos para participar en los programas sociales federales y
municipales.

e Participar en la entrega de apoyos en las comunidades de la zona rural.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Realizar reuniones periédicas con el Jefe del Departamento, para revisiéon y mejora de actividades.
Difundir y convocar a los habitantes del medio rural a participar en los diferentes programas en
beneficio de la zona rural del municipio.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Apoyar en las Sesiones de Cabildo que se efectuan en la zona rural.

e Apoyar en la logistica de eventos propios de la Direccién.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Depar tamento
de Organiz acidn

1 _____

Avuxiliar
Especializad oda
Organizacidn
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. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Vinculacién

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Desarrollo Rural

Jefe de Oficina Vinculacién
Personal Especializado de Vinculacién

1.4. Subordinados Inmediatos: Supervisor de Servicios Vinculacion

Auxiliar Especializado de Vinculaciéon
Operador de Maquinaria Pesada

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Tramitar y gestionar programas, proyectos productivos y apoyos ante los diferentes niveles de
gobierno e instancias no gubernamentales de manera técnica, financiera y administrativa para detonar
e impulsar el sector rural del Municipio de Chihuahua y dar cumplimiento alaslineas de accién del Plan
Municipal de Desarrollo 2018-2021y lo emanado del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Organizar, planificar, determinar y calendarizar los apoyos o recursos adicionales obtenidos a través
de fuentes externas a las ya mencionadas.

Coordinar de una forma planeada y permanente con los demas departamentos de la Direccion de
Desarrollo Rural, asi como el resto de dependencias del Municipio.

Vincular a los diferentes sectores productivos con la Presidencia Municipal, a través de la Direccién
de Desarrollo Rural y sus departamentos.

Organizar, planificar, controlar y evaluar al personal adscrito a su cargo.

Gestionar, asesorar y dar seguimiento a las actividades de vinculacion con las diferentes
organizaciones y niveles de gobierno a través del Consejo Municipal para el Desarrollo Rural
Sustentable.

Atender, gestionar, evaluar y canalizar las solicitudes o propuestas recibidas, mediante el Sistema
de Informacién Municipal (SIM).

Planear, coordinar y desarrollar todo tipo de eventos de las diferentes areas que conforman la
Direccion de Desarrollo Rural.

Informar todo evento relacionado con el manejo de personal al Departamento de Servicios
Administrativos como son: incidencias, permisos, vacaciones, tiempo extra, para que se hagan los
tramites correspondientes.

2.2.2. Actividades Periddicas

Dar respuesta al Programa de Indicadores de las obras y acciones realizadas por la Direccion de
Desarrollo Rural mediante del Sistema Integral de Evaluacién y Seguimiento del Municipio de
Chihuahua (SIESMUNCH).

Programar y compilar las acciones realizadas periédicamente para su correspondiente informe en
las Sesiones de Cabildo en los diferentes Seccionales y en las sesiones del Consejo Municipal para
el Desarrollo Rural Sustentable y Participar coordinadamente con programas federales de impacto
social en beneficio de los grupos vulnerables de la zona rural del municipio.

Convocar a reuniones con personal del departamento para revisar avances periédicamente.
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2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar activa y decididamente en todo tipo de actividades y eventos esporadicos que surjan en
la Direccién y demas dependencias del municipio.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Subdireccicon I:IJ

Desmarmilc Rural

Jefede
Departamento
de Organizacicn
Jefe de Oficina
Vinculacicn
Personal Personal Personal
E specializade Especialzado Espedalizado

Operador de Auxiliar Supendsor de
Magquinaria Espe dalizado servicios de
Fesada vinculacidn vinculacidn

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Conocimiento de las normas que regulan al sector
agropecuario y ganadero.

Capacidad para evaluar problemas y toma de
decisiones.

Planeacién, programacién y presupuesto.

Desarrollo de programas y proyectos.

Técnicas de investigacion, analisis, programacion,
control y seguimiento.

Tecnologias de la informacién y comunicacion.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicaciéon oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administraciéon Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina de Vinculacion

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Vinculacion

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Operar, desarrollar, supervisar programas y proyectos productivos asi como programas de
capacitacion enmarcados en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 para beneficio de las
comunidades de la zona rural del Municipio de Chihuahua.

2.2. Descripciéon Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Elaborar y dar seguimiento a los programas, proyectos productivos asi como a los programas de
capacitacion gestionados ante las instancias correspondientes del Gobierno Municipal, Estatal y
Federal.

e Dar cumplimiento a los programas, proyectos productivos y programas de capacitacion que
impacten en la zona rural.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Analizar y elaborar proyectos productivos.

e Supervisar y elaborar informes para presentar ante las Sesiones de Cabildo.

e Supervisar y elaborar informes para presentar en las Sesiones del Consejo Municipal para el
Desarrollo Rural Sustentable.

e Supervisar in-situ los proyectos productivos elaborados, autorizados e implementados.

e Informar al Jefe del Departamento acerca de las acciones y actividades realizadas asi como los
avances obtenidos de cada proyecto productivo.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Brindar apoyo en los eventos del municipio y la Direccion de Desarrollo Rural.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Departamente de
vinculacidn

1 ____

oOficina de
vinculacidn
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

Proceso administrativo.
Capacidad de analisis.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.

conocimientos complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

¢ Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado de Vinculacién

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Vinculacion

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Operar y desarrollar programas y proyectos productivos; asi como programas de capacitaciéon en
beneficio de las comunidades de la zona rural enmarcados en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-
2021.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Desarrollar los programas y proyectos en base a las solicitudes que realizan los habitantes de la
zona rural, mismos que se vinculan con programas federales, estatales, municipales y entidades
financieras, tales como el PET de SAGARPA, SEDESOL, SCT, Opciones Productivas de SCT, FIRCO,
INAES.

Los programas de capacitacion se desarrollan en base a las solicitudes (nhecesidades )que realizan
los habitantes de la zona rural y operan basados en estdndares de imparticion de capacitaciones
Seguimiento a proyectos y programas.

2.2.2. Actividades Periddicas

Supervisar y elaborar informes técnicos para su correspondiente presentacion en las Sesiones de
Cabildo y en las sesiones del Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable.

Dar seguimiento a los programas y proyectos productivos y programas de capacitacion
gestionados en el municipio, el estado y la federacién.

2.2.3. Actividades Eventuales

Brindar apoyo en eventos de la zona rural del municipio y los que organiza la Direccion de Desarrollo
Rural.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato. el Jefe del Departamento de
Vinculacion.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgdanica

Depar tamento
de Vinculacidn

1 ____

Personal
Esp ecializad o da
Vinculacién
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.
e Conocimiento dela Normatividad Vigente en beneficio
del sector rural.
Honestidad.
Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Supervisor de Servicios de Vinculacién

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Supervisor de Servicios

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Vinculacion

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Vigilar permanentemente las vias de comunicacién, asi como las carreteras de afluencia a la zona

urbana para que éstas se encuentren libres de semovientes.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Emitir avisos a los dueios de los animales retenidos.

e Realizar las gestiones ante las instancias gubernamentales correspondientes para el proceso
indicado en cada caso ya sea la entrega animales o la realizacién de la subasta en su caso.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Coordinar con diferentes instancias la localizacién de los duefios de los animales mostrencos y de

no encontrarse, llevar a cabo la subasta de los mismos.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en eventos sociales y programas de la Dependencia y de apoyo alas demas Direcciones.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Depar tamento
de Vinculacidén

S R
Supervisor de
Servicios de
Vinculacidgn
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior

e Proceso administrativo.
e Honestidad.

¢ Responsabilidad.

3.2. Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

¢ Toma de decisiones.

e Licencia de chofer, vigente.

e Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar de Vinculaciéon

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Vinculacion

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Operar y desarrollar programas y proyectos productivos; asi como programas de capacitacion en
beneficio de las comunidades de la zona rural enmarcados en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-
2021.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Desarrollar los programas y proyectos en base a las solicitudes que realizan los habitantes de la
zona rural, mismos que se vinculan con programas federales, estatales, municipales y entidades
financieras, tales como el PET de SAGARPA, SEDESOL, SCT, Opciones Productivas de SCT, FIRCO,
INAES.

e Elaborar el llenado de los CUIS (Estudios Socioeconémicos) para los apoyos federales.

e Formacién de los comités de vecinos.

e Apoyar en las Sesiones de Cabildo y Consejo Rural Sustentable.

e Seguimiento a programas y proyectos.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Elaborar informes para su correspondiente presentacion en las Sesiones de Cabildoy Sesiones del
Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable.

Informar al Jefe de Departamento de las acciones realizadas y avances obtenidos.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Brindar apoyo en los eventos organizados en la zona rural del municipio.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

Depar tamento
de Vinculacidn

I

Auxiliar de
Vinculacién
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente carrera comercial.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Maquinaria Pesada

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 54 Operador Rural de Maquinaria

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Vinculacion

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Vigilar permanentemente las vias de comunicacién, asi como las carreteras de afluencia a la zona
urbana para que éstas estén libres de semovientes.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Realizar rondines diarios, principalmente por la periferia y canalizar los animales detenidos a la
Granja Municipal.

e Informar al Departamento sobre la resefa de animales detenidos.

e Emitir avisos a los duefios de animales retenidos.

e Realizar las gestiones ante las instancias gubernamentales correspondientes para el proceso
indicado en cada caso ya sea la entrega de los animales o la realizacidn de la subasta en su caso.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Coordinar con diferentes instancias la localizacion de duefios de animales mostrencos y de no
encontrarse, llevar a cabo la subasta de los mismos.

e Darseguimiento alos reportes canalizados por el Servicio de Llamadas de Emergencia 911, el Centro
de Respuesta Ciudadana (CRC) 072 y por la poblacién abierta.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en los eventos sociales y programas de la dependencia.

e Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato. el Jefe del Departamento de
Vinculacién.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Depar tamento
de Vinculacidn

S
Operador de
Maguinaria
Pesada
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Licencia de chofer, vigente.
e Proceso administrativo.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4

« y

CHIHUAHUA Manual de Organizacién

. . Elaboracién: Pagina:
Unidad: Direccion de Desarrollo Rural "Marzo 2019 54 de 86

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Proyectos Productivos

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Desarrollo Rural

1.4. Subordinados Inmediatos:

Personal Especializado de Proyectos Productivos
Auxiliar Especializado de Proyectos Productivos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Contribuir al desarrollo comunitario de las localidades rurales apoyando el desarrollo de proyectos de
infraestructura social comunitaria, equipamiento o servicios comunitarios, asi como de proyectos
productivos.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Establecer con instancias estatales y federales programas de apoyo directo a la actividad
agropecuaria y forestal, instrumentando las acciones de asistencia técnica, supervisién y control.
Crear y mantener actualizado el inventario de predios agricolas, ganaderos y forestales, el
Directorio de Productores, el Padron de Agroindustrias y de la infraestructura rural, el Padrén de
Técnicos Registrados ante la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion, y de prestadores de servicios.

Gestionar ante la Secretaria de Desarrollo Rural de Gobierno del Estado el Programa de Semillas
Mejoradas.

Gestionar ante SEDESOL la aplicacion del Programa de Alimento Balanceado y Fertilizantes
Quimicos.

Elaborar y supervisar expedientes técnicos de los diferentes programas a ejecutar.

Asistir en colaboraciéon con el Departamento de Servicios Administrativos a las juntas del Comité
de Compras en Oficialia Mayor.

Recibir y verificar la papeleria de los productores para hacerse acreedores a los diversos programas.
Supervisar fisicamente los avances de los diferentes programas en las comunidades rurales.
Ejecutar los programas de semilla en coordinaciéon con la Secretaria de Desarrollo Rural.
Supervisar ndminas y documentos de los diferentes programas.

Atender solicitudes del publico en general.

Informar los movimientos de personal al Departamento de Servicios Administrativos como son:
incidencias, permisos, vacaciones, tiempo extra, para que se hagan los tramites correspondientes.

2.2.2. Actividades Periédicas

Atender a los productores con problemas de sanidad o movilizacién de ganado.
Participar y asistir a las reuniones del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable.

2.2.3. Actividades Eventuales

Acudir a las 5 Sesiones de Cabildo que se llevan a cabo en las cabeceras Seccionales.

Acudir a Inauguraciones o arranque de obras encabezadas por el C. Presidente Municipal en lazona
rural.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica
Subdireccion de
Desamollo Rural
D partame mto
de Proyectos
Prod uctivos
Personal FPerzonal
Especialzado Especializado
Proyectos Proyectss
Productivas Produ divos
FETS
Especializado
Proyectos
Produ ctivos
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

e Conocimiento de la situacién de los agricultores de las
diferentes comunidades.

e Conocimiento del mercado y problematicas actuales que
enfrenta la ganaderia regional.

e Capacidad para evaluar problemas y la toma de
decisiones.

e Supervision.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales 'y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administraciéon Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado de Proyectos Productivos

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Proyectos Productivos

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar y ejecutar los diferentes programas que lleva acabo la Direccién de Desarrollo Rural, tanto
propios como en conjunto con diferentes dependencias estatales y federales.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Apoyar a productores en la gestion de los diferentes programas.

Ejecutar el Programa de Semilla Subsidiada en conjunto con la Secretaria de Desarrollo Rural de
Gobierno del Estado.

Elaborar las ndminas de personal de los diferentes programas.

Gestionar ante las diferentes dependencias los apoyos para solventar la problematicas de cada una
de las 5 Secciones Municipales asi como de la zona centro.

Recibir y verificar la papeleria para programas de mejoramiento de vivienda.

Elaborar expedientes técnicos de los diferentes programas que maneja la Direccioén.

2.2.2. Actividades Periédicas

Participar y asistira las juntas de Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable y al Comité
Municipal de Ecologia.

Operar los diferentes programas que maneja la Direccién de Desarrollo Rural como son Semilla
Mejorada, Fertilizante, Alimento Balanceado para Ganado.

2.2.3. Actividades Eventuales

Apoyar en lalogistica de las Sesiones de Cabildo que se llevan acabo en cada una de las 5 Secciones
Municipales.

Apoyar en los eventos propios de la Direccién.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Depar tamento
Proyectos
Productivos

Personal
Espedalizad o de
Proyectos
Productivos
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Proceso administrativo.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

e Conocimiento de la problematica que tienen los
agricultores del municipio y la ganaderia regional.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administraciéon Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado de Proyectos Productivos

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Proyectos Productivos

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar y ejecutar los diferentes programas que lleva acabo la Direccién de Desarrollo Rural, tanto
propios como en conjunto con diferentes dependencias estatales y federales.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Apoyar a productores en la gestion de los diferentes programas.

Ejecutar el Programa de Semilla Subsidiada en conjunto con la Secretaria de Desarrollo Rural de
Gobierno del Estado.

Elaborar las ndminas de personal de los diferentes programas.

Gestionar ante las diferentes dependencias los apoyos para solventar la problematicas de cada una
de las 5 Secciones Municipales asi como de la zona centro.

Recibir y verificar la papeleria para programas de mejoramiento de vivienda.

Elaborar expedientes técnicos de los diferentes programas que maneja la Direccioén.

2.2.2. Actividades Periédicas

Participar y asistira las juntas de Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable y al Comité
Municipal de Ecologia.

Operar los diferentes programas que maneja la Direccién de Desarrollo Rural como son Semilla
Mejorada, Fertilizante, Alimento Balanceado para Ganado.

Elaborar las Bitdcoras de Combustible de los vehiculos del Departamento y entregar al
Departamento Administrativo.

2.2.3. Actividades Eventuales

Apoyar en lalogistica de las Sesiones de Cabildo que se llevan acabo en cada una de las 5 Secciones
Municipales.

Apoyar en los eventos propios de la Direccién.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento
de Proyectos
Productivos

Auxiliar
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

e Proceso administrativo.

e Conocimiento de la problematica que tienen los
agricultores del Municipio y la ganaderia regional.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administracién Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Infraestructura Rural

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 20 Subdirector

1.3. Autoridad Superior: Director de Desarrollo Rural

Auxiliar Especializado
1.4. Subordinados Inmediatos: Departamento de Infraestructura
Departamento de Maquinaria Pesada

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Gestionar recursos federales y estatales para dar apoyo a los habitantes del medio rural.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Organizar, evaluar y dar seguimiento a los reportes de las actividades de cada jefe de
departamento.

e Programar visitas de campo a las comunidades para escuchar y atender las necesidades de la
comunidad del medio rural y dirigirlas al Departamento correspondiente.

e Organizar, evaluar, integrar, y dar seguimiento a los diferentes proyectos, programas y obras que
realiza la Direccion de Desarrollo Rural.

e Proyectar y construir obras de infraestructura en la zona rural del municipio.

e Coordinar, gestionar y/o supervisar apoyos de infraestructura de dependencias que tengan &area
de influencia en la zona rural del Municipio de Chihuahua.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Revisar los avances de los proyectos y programas con los jefes de departamento.
e Supervisar fisicamente las obras realizadas en las comunidades del medio rural.
e Dar seguimiento a los programas propios de la Direccién.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Atender solicitudes de informes para auditorias que hagan otras instancias municipales y érdenes
de gobierno.

Las funciones y representaciones que le sean delegadas por el Director de la dependencia.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Direccion de
De=samollo Rural

Subdireccion de|
Infrasstructura
Social

Auxiliar
Especializado

Jefede
Jafe de
Departament o de e p;:an'i'.ne;ti.: de
Infragstructura o

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

e Proceso administrativo.

e Supervision.

e Actitud de servicio.

e Conocimiento de la Zona Rural

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
Administracion Publica.

3.2. Habilidades profesionales y : ﬁzﬁzgg:ldaaddpara evaluar problemas.

conocimientos complementarios: .
P e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administraciéon Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Infraestructura Rural

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Fungir como enlace entre el Subdirector y el personal de la Direccién, habitantes del medio rural y otras
dependencias.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Atender al publico en general en todo lo relacionado a solicitudes y programas que ayuden al
bienestar de los habitantes de la zona rural.

e Apoyar al Departamento de Servicios Administrativo en el control de inventario de mobiliario y
equipo asighado a esta Direccidon asi como también con las transferencias y bajas de mobiliario y
equipo.

2.2.2. Actividades Peridédicas
e Apoyar en la logistica de eventos propios de la Direccion de Desarrollo Rural.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Atender eventos en coordinacion con los demas departamentos en la zona rural.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirecadn de
Infraestruc tura
Rural

Auxiliar
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios

e Proceso Administrativo.
e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento de Infraestructura
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Infraestructura Rural
1.4. Subordinados Inmediatos: Pers.c.mal EspeFia!Iizado Infraestructura
Auxiliar Especializado Infraestructura

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Planear, programar, coordinar, elaborar y dar seguimiento a los diferentes proyectos y programas de
infraestructura sociales y productivos acordes a las necesidades de las comunidades del medio rural y
plasmado en los ejes y lineas de accién del Plan Municipal de Desarrollo.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Dar seguimiento a las solicitudes y necesidades de los pobladores del medio rural en coordinacién
con el Director y/o Subdirector de Desarrollo Rural.

Elaborar y supervisar expedientes técnicos de proyectos de obras, y tramites de autorizaciones.
Supervisar fisicamente las obras y mantener al tanto del estatus de las mismas al Director y/o
Subdirector.

Coordinar permanentemente con la Direccion de Obras Publicas, Direccion de Planeacién y
Evaluacién y otros en el seguimiento y avance de obra.

Supervisar permanentemente laintegraciéon de expedientes y archivos propios de los programas y
obras aplicados por la direccién.

Coordinar la elaboracion de documentos oficiales para firma y los tramites correspondientes.
Brindar atenciéon al publico.

Informar todo evento relacionado con el manejo de personal al Departamento de Servicios
Administrativos como son: incidencias, permisos, vacaciones, tiempo extra, para que este realice
los tramites correspondientes.

2.2.2. Actividades Periddicas

Elaborar el informe correspondiente de los indicadores trimestrales correspondientes a la
evaluacion.

Atender las reuniones con el Director, Subdirector y jefes de departamento para andlisis de avance
de obras, programas, y tramites con las diferentes direcciones del municipio.

Asistir a reuniones para tramites con dependencias estatales y federales con el mismo fin.

2.2.3. Actividades Eventuales

Atender apoyar con informacién documental o técnica a las diferentes direcciones y dependencias
sociales y gubernamentales, eventos especiales, auditorias, inauguraciones de obras y otros.
Proporcionar informacion de obras para eventos como Sesiones de Cabildo, Juntas de Consejo para
el Desarrollo Sustentable del medio rural, asi mismo apoyar en la logistica de los eventos.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

Infraestrudura Rura

Subdirecddn de

[

Deparamento
de
Infraestructura
Perscnal Personal
Espedalizado Espedalizado
Personal Personal
Espedalizado Espedalizado
Personal Perscnal
Espedalizado Especialzado
Auxiliar Auxiliar
Espedalizado Especialzado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office y AutoCAD.
Proceso administrativo.
Conocimiento de la zona rural.
Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
Administracién Publica.
Supervision.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacioén oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1

ano en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Auxiliar Especializado

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Infraestructura

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Atender y dar seguimiento a todas las actividades administrativas propias del Departamento de
Infraestructura.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Elaborar oficios dirigidos a otras dependencias o instancias de Gobierno del Estado.

e Archivar toda la documentacion de los proyectos propios del departamento.

e Elaborar cancelaciones de los expedientes técnicos de las obras ya ejecutadas.

e Elaborar actas de entrega-recepciéon de obra, requisito para integrar expediente y solventar la
comprobacién ante las Auditorias.

e Atender llamadas telefénicas.

e Recibir las solicitudes de apoyos como son carreteras, puentes, guarda ganado, rehabilitacion de
caminos, vados, bodegas etc. De los habitantes del medio rural.

e Controlar y archivar los expedientes de las obras y los proyectos.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Capturar y enviar al Departamento de Servicios Administrativos el Informe Técnico del avance fisico
- financiero de las obras en proceso.

e Elaborar archivo fotografico para complementar los expedientes de obras y dar respuesta a la
Direccion de Planeacion y Evaluacién en cuanto a los indicadores y a las comprobaciones ante
auditorias.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Apoyar en la logistica de todos los eventos propios de la Direccion.
e Las demas funciones que le confiera su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento de
Infraestructura

I
Auxiliar
Espedalizado
Infraestructura
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente carrera comercial.

e Proceso Administrativo.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
Trabajo en equipo.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Toma de decisiones.

Comunicacién oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado de Infraestructura

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Infraestructura

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Verificar fisicamente el cumplimiento de las Especificaciones generales de los proyectos de cada obra
publica efectuada en la zona rural del Municipio de Chihuahua.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Elaborar cuestionario homogéneo, que se aplica por hogar y se integra por una serie de preguntas
de informaciéon socioeconédmica para los Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social
(SEDESOL).

Integrar Comités de Obra del recurso Fondo de Infraestructura Social Municipal (FISM)

Recabar las evidencias fotograficas del avance de las obras.

Elaborar formatos para los estimulos econédmicos por concepto de mano de obra en los diferentes
proyectos a cargo de la Direccion.

Atender a la poblacién del medio rural.

2.2.2. Actividades Periédicas

Validarla georreferenciacion fisica de la ubicacién en la zona rural donde se realizard la obra publica.
Recabar las firmas de entrega de los estimulos otorgados a las personas que ejecutan las obras.
Organizar la documentacion para la comprobacién del recurso del Fondo de Infraestructura Social
Municipal (FISM)

2.2.3. Actividades Eventuales

Apoyar en la logistica de todos los eventos propios de la Direccion.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Depar tamento
de
Infraestructura

Personal

Esp ecializadode
Infr aestructura |
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

¢ Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

e Cotizaciones de precios unitarios de obras y proyectos.
e Conocimiento de la zona rural.
e Elaboracion de avances fisicos financieros.

e Integracion de expedientes técnicos de obra.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado de Infraestructura

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Infraestructura

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Elaboraciéon de expedientes, cotizaciones, suministro de materiales y supervision de los trabajos
realizados en la Zona Rural.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Elaboracion de expedientes, cotizacion de proveedores para rehabilitacion de escuelas y
construccion de salones.

e Elaboracién de lascomprobaciones de los expedientes de la rehabilitacién de escuelas y construccién
de salones.

e Supervision y gestion del suministro de materiales para los trabajos en las escuelas, rehabilitacion de
parques y construcciéon de salones.

e Elaboracion de expedientes, cotizaciones de proveedores para rehabilitacion de parques.

e Elaboracion de las comprobaciones de los expedientes de los parques.

e Supervisidon de los trabajos realizados por las cuadrillas.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Validar la georreferenciaciéon fisica de la ubicacién en la zona rural donde se realizara la obra publica.

e Elaboraciéon de néminas y pago de las cuadrillas que realizan los trabajos.

e Organizar la documentacion para la comprobaciéon del recurso del Fondo de Infraestructura Social
Municipal (FISM)

2.2.3. Actividades Eventuales
e Apoyar en los eventos realizados en la zona rural
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
Jefede
Departamento de
Infraestructura
[
Auxliar
Espedalizado
Infraestructura
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior o pasante.

e Proceso Administrativo.

e Cotizaciones de precios unitarios de obras y proyectos.
e Conocimiento de la zona rural.

e Elaboracion de avances fisicos financieros.

¢ Integracién de expedientes técnicos de obra.
e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo

e Trabajo en equipo.

e 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.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento de Maquinaria Pesada

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Infraestructura Rural

Personal Especializado
Auxiliar Especializado

1.4. Subordinados Inmediatos: Técnico Vigilante

Operador Rural Maquinaria
Operador Maquinaria Pesada

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar, administrar y ejecutar los programas de manera eficaz y eficiente para dar cumplimiento a
las metas plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar y firmar los documentos oficiales relacionados con este departamento.

e Supervisar fisicamente los avances de los programas y obras propios de este departamento.

e Realizar convenios con las dependencias de las diferentes instancias y proveedores.

e Atender al publico en general sobre asuntos de peticiones de algin apoyo a los habitantes del
medio rural.

e Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria pesada.

e Firmar las Actas de Entrega-Recepcidn de las obras publicas efectuadas en la zona rural.

e Informar todo evento relacionado con el manejo de personal al Departamento de Servicios
Administrativos como son: incidencias, permisos, vacaciones, tiempo extra, para que se hagan los
tramites correspondientes.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Gestionar recursos federales y estatales para dar apoyo a los habitantes del medio rural.

e Participar en las reuniones con Presidentes Seccionales y Comisarios de Policia para ver asuntos
relacionados con el medio rural.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Acudir a las Sesiones de Cabildo en la zona rural y apoyar en todo evento a cargo de la Direccidn.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacién

en la Estructura Organica

Departamento de
haguinariaPesada

I

Personal
Especialzado

Auxiliar
Especialzado

Personal Personal
Espedalizado Espedalizado

Personal Personal
Espe dalizado Especialzado

Auxiliar
Espe dalizado

Personal
Espedalizado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y

e Supervisiéon

e Proceso administrativo.

e Capacidad para evaluar problemas
decisiones.

pesada.
e Honestidad.

conocimientos complementarios: e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicaciéon oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

y toma

e Manejo y mantenimiento preventivo de maquinaria

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominaciéon del Cargo: Auxiliar Especializado

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Maquinaria Pesada

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar, administrar y ejecutar las disposiciones del Jefe del Departamento de manera eficaz y
eficiente para dar cumplimiento a las metas plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Elaborar y archivar los documento oficiales relacionados con este departamento.

e Elaborar y revisar la documentaciéon administrativa que se genera por la relacion inter-
departamental.

e Recibir yarchivar las solicitudes y peticiones de los habitantes del medio rural y publico en general.

e Elaborar la documentacion que dicta la normatividad del area administrativa para el buen
funcionamiento de este Departamento asi como reportes relacionados con ésta area.

e Llevar la agenda del Jefe de Departamento.

e Atender las llamadas telefénicas.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Efectuar gestiones con los diferentes departamentos del Municipio para asuntos inherentes a las
labores del Departamento.

e Atender reuniones peridédicas con el personal operativo del Departamento para dar cumplimiento
a la informacién y documentacién solicitadas por las dreas administrativas.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Apoyar a los demas departamentos en los eventos propios de la Direccion.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de
Departamento de
Maguinaria
Pesada

Auxliar
Espedalizado
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente carrera comercial.

e Proceso administrativo
e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Personal Especializado de Maquinaria Pesada

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Maquinaria

Auxiliar Especializado

Operador Rural de Maquinaria
Operador de Maquinaria Pesada
Técnico Vigilante.

1.4. Subordinados Inmediatos:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Coordinar y ejecutar los programas horas maquina que lleva a cabo la Direcciéon de Desarrollo Rural.
Atender las solicitudes de mantenimiento y reparaciones de las fallas del alumbrado publico en las
comunidades de la Zona Rural del Municipio de Chihuahua.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Programar los trabajos de horas maquina.

e Coordinar la logistica del personal.

e Supervisar fisicamente los avances de los programas y obras propios de este departamento.

e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de lamaquinaria pesada y solicitar las érdenes
de servicio al Departamento Administrativo.

e Atender al publico en general sobre asuntos de peticiones de algun apoyo a los habitantes del
medio rural.

¢ Mantenimiento y reparaciones de las fallas del alumbrado publico.

e Instalacién de lamparas de alumbrado publico.

e Instalacion de cableado eléctrico y ldmparas en la escuelas y salones de usos multiples de las
comunidades de la Zona Rural.

e Atender a la poblacién del medio rural.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Entregar la informacién del tiempo extra de cada operador de maquinaria.

e Entregar las necesidades de llantas, anticongelante, aceite y todos los insumos para la maquinaria
pesada al Departamento Administrativo.

e Instalacion electromecanica del equipamiento de los pozos de agua potable en las comunidades
de la Zona Rural.

e Recorridos para verificar el buen funcionamiento del alumbrado publico.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Acudir a las Sesiones de Cabildo en la zona rural y apoyar en todo evento a cargo de la Direccién.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacién

en la Estructura Orgdnica

Dapartamento de
MaguinaraPesada

]
Personal
Especialzado
|

Auxiliar
Especialzado

Personal Personal
Espedalizado Espedalizado
Personal Personal
Espe dalizado Especialzado
Auxiliar

Espedalizado

Personal
Espedalizado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior

decisiones.
¢ Manejo y mantenimiento preventivo de maquinaria
3.2. Habilidades profesionales y pesada.
conocimientos complementarios: e Honestidad.

e Supervision

e Conocimiento de la Zona Rural

e Proceso administrativo.

e Capacidad para evaluar problemas

e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
e Comunicacién oral y escrita.
e Toma de decisiones.

y toma de

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administraciéon Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1 Denominacién del Cargo Operador Rural de Maquinaria

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 54 Operador Rural de Maquinaria

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Maquinaria Pesada

1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Ejecutar los programas eficaz y eficiente para dar cumplimiento a las necesidades de los habitantes
del medio rural, asi mismo a lo dispuesto en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Efectuar una revisién del parque vehicular pesado y ligero a su cargo.
Supervisar las obras y trabajos asignados a este Departamento para su ejecucién.
Recibir las solicitudes de apoyo de los habitantes del medio rural.

Informar periédicamente al Jefe del Departamento sobre problemas detectados en campo ya sea

provocados por fendmenos meteoroldégicos o uso en las vias de comunicacion.

Informar periédicamente al Jefe del Departamento sobre las condiciones o desperfectos del

equipo asignado para su uso.

2.2.2. Actividades Periddicas
Asistir a reuniones con el Jefe del Departamento para ver asuntos relacionados con el medio rural.
Revisar fisicamente los problemas en los cauces de arroyos, las vias de comunicacién, las obras de

captaciéon de agua, calles de poblados rurales, entre otros.

2.2.3. Actividades Eventuales
Acudir a Sesiones de Cabildo en la zona rural y eventos donde se inaugura o se anuncia el arranque

de obras, asi como la entrega de las mismas en la zona rural.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica

Depar tamento
Maguinaria
Pesada

I I

Operador Rural
de Maguinaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Manejo de maquinaria pesada.
e Licencia de chofer, vigente.
e Proceso administrativo.

e Conocimiento de la zona rural del Municipio.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 aio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Maquinaria
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 93 Operador de Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripcidon Inmediata Departamento de Maquinaria Pesada

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Maquinaria Pesada
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Ejecutar los programas eficaz y eficiente para dar cumplimiento a las necesidades de los habitantes
del medio rural, asi mismo a lo dispuesto en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Efectuar una revisiéon del parque vehicular pesado y ligero a su cargo e informar sobre las
condiciones o desperfectos.

e Supervisar las obras y trabajos asignados a este departamento para su ejecucion.

e Recibir las solicitudes de apoyo de los habitantes del medio rural.

e Informar periédicamente al Jefe del Departamento sobre problemas detectados en campo ya sea
provocados por fendmenos meteorolégicos o por el uso en las vias de comunicacién de la zona
rural.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Asistir a reuniones con el Jefe del Departamento para ver asuntos relacionados con el medio rural.

e Revisar fisicamente los posibles problemas en los cauces de arroyos, las vias de comunicacion, las
obras de captaciéon de agua, las calles de los poblados rurales, entre otros.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Acudir a Sesiones de Cabildo en la zona rural y eventos donde se inaugura o se anuncia el arranque
de obras, asi como la entrega de las mismas en la zona rural.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Depar tamento
Maguinaria
Pesada
I I
Operadorde
Maguinaria
Pesada
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Manejo de maquinaria pesada.
e Licencia de chofer, vigente.

e Proceso administrativo.

e Conocimiento de la zona rural del Municipio.
e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1.

DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo:

Técnico Vigilante

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

113 Técnico Vigilante

1.3. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Maquinaria Pesada

1.4. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Comprobar el estado y funcionamiento de las instalaciones para la prevencién de delitos y faltas.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Vigilar y proteger los bienes muebles e inmuebles, asi como la protecciéon de las personas que

puedan encontrarse en los mismos.
e Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de los inmuebles determinados.
e Llevar una bitacora del parque vehicular ligero en cuanto a entradas y salidas.

2.2.2. Actividades Peridédicas

e Reportar mensualmente al Jefe de Departamento las condiciones del parque vehicular ligero.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Apoyar al personal en actividades especiales como vigilancia de la maquinaria que por la naturaleza

de las actividades en campo se quede en despoblado o a la intemperie.
e Apoyar en la logistica de todos los eventos de la Direccion.
e Las demas actividades que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

Depar tamento
Maguinaria
Pesada

1 ____

Técnico
Vigilante
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. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Licencia de Chofer, vigente.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.
Comunicaciéon oral y escrita.
Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




Administracion Publica Municipal 2018 - 2021

4

W
CHIHUAHUA Manual de Organizacién
Elaboracién: Pagina:
Unidad: Direccion de Desarrollo Rural "Marzo 2019 84 de 86

J. Marco Conceptual

Becas Académicas; El Programa de Becas Académicas tiene como objetivo fortalecer el nivel educativo
de los alumnos de preescolar, primaria y secundaria que viven o estudien en la zona rural del Municipio
de Chihuahua y que relinen los requisitos establecidos por el Comité de Validacion y publicados en la
Convocatoria.

Centro de Respuesta Ciudadana (CRC): Busca atender las llamadas al nimero 072 gestionando de
manera telefénica dudas, comentarios, sugerencias, quejas y reportes correspondientes a las distintas
dependencias municipales recibidas.

Centros Regionales de Educacion Integral. (CREI): Tiene como objetivo otorgar una educacién integral
a los alumnos de las comunidades rurales, marginadas y que se encuentran alejadas de lainfraestructura
necesaria para lograrlo.

Consejo Estatal Agropecuario de Chihuahua A.C: Esuna Asociaciéon Civil de caracter estatal y apartidista,
integrada por las diversas sociedades, asociaciones, uniones, federaciones, confederaciones y personas
fisicas relacionadas a la actividad agricola, pecuaria, forestal, acuicola, agroindustrial y de servicio al
campo del estado de Chihuahua.

Dependencia: Son las unidades administrativas u o6rganos centralizados, descentralizados,
desconcentrados y paraestatales de la Administracion Publica Estatal

E-declaracién: Es el instrumento establecido por la Ley para que el servidor publico manifieste la
situacion que guarda su patrimonio al tomar posesiéon de un cargo publico y la forma en que éste
evoluciona durante el desempeiio de su gestion.

Fideicomiso de Riesgo Compartido (FIRCO): Es una entidad paraestatal, creada por Decreto Presidencial
y sectorizado en la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacidon
(SAGARPA), para fomentar los agro negocios, el desarrollo rural y realizar funciones de agente técnico
en programas del sector agropecuario y pesquero.

Fondo de Infraestructura Social Municipal (FISM): Estad destinado al financiamiento de obras, acciones
sociales basicas e inversiones que beneficien a la poblacidn que se encuentra en condiciones de pobreza
extrema y rezago social, en los rubros siguientes: 1. Agua potable. 2. Alcantarillado. 3. Drenaje y letrinas.
4. Electricidad rural y de colonias pobres. 5. Caminos rurales. 6. Urbanizacién municipal. 7. Infraestructura
basica de salud. 8. Infraestructura basica educativa. 9. Infraestructura productiva rural. 10. Mejoramiento
de vivienda.

El Instituto Nacional de la Economia Social INAES: Es un érgano desconcentrado de la Secretaria de
Desarrollo Social con autonomia técnica, operativa y de gestién cuyo objetivo es instrumentar politicas
publicas de fomento al sector de la economia social a través de la participacién, capacitacién,
investigacion, difusién y apoyo a proyectos productivos.

Licitaciones: Son la regla general paralas adquisiciones, de arrendamientos y servicios, son convocadas
mediante una convocatoria publica para que se presenten propuestas libremente, en sobre cerrado
mismo que es abierto publicamente para que sean aseguradas al Estado las mejores condiciones en
cuanto a calidad, precio, financiamiento, oportunidad, crecimiento econémico, generacién de empleo,
eficiencia energética, uso responsable del agua. Optimizaciéon y uso sustentable de los recursos, asi
como la proteccion del medio ambiente.

Mdédulo de Transparencia y Acceso a la Informacién: La unidad de Informacién brinda el servicio de
asesoria y orientacion a través del Médulo de Acceso a cualquier persona que ejerza el derecho de
informacion.

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT): Es una de las secretarias de estado que integran
el denominado gabinete legal del Presidente de México. Es el despacho del poder ejecutivo federal
encargado de la administracién, regulacion y fomento de las vias y sistemas de comunicacién y
Transporte.

Padrén de Beneficiarios: Es una herramienta que contiene informacién de los beneficiarios de los
Programas.
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Pension para Adultos Mayores de 65 afios en adelante (Programa 65 y mas): Atiende a nivel nacional a
las personas adultas mayores de 65 afos en adelante, otorgando apoyos econédmicos y de proteccidén
social.

Programa de Empleo Temporal de SAGARPA: Permite la realizacion de obras y acciones con uso
intensivo de mano de obra, en la rehabilitaciéon y mejoramiento de la infraestructura social y productiva
basica de las zonas marginadas del medio rural y a la vez, propiciar la creacion de puestos de ocupacidon
temporal que permitan obtener y proteger ingresos a la poblacién rural.

Plan de Desarrollo Municipal (PMD): Este explicita los lineamientos, objetivos y acciones que en forma
conjunta constituyen la estrategia a desarrollar por los Municipios.

Presupuesto Anual de Egresos: Especifica el monto y destino de los recursos econémicos que el
Gobierno requiere durante un ejercicio fiscal.

Programa Alimentario del Adulto Mayor: Apoyo alimentario para los Adultos Mayores.

Programa Alimento Balanceado para Ganado: Subsidiar alimentos a los productores ganaderos.
Programa de Becas Desarrollo Humano para Personas con Discapacidad: Apoyar a personas con
discapacidad pertenecientes a familias de escasos recursos para que obtengan mayores opciones para
su desarrollo humano y con ello lograr una sociedad mas incluyente e impulsar una mayor equidad
comunitaria.

Programa de Semilla Subsidiada de la Secretaria de Desarrollo Rural de Gobierno del Estado: Apoyo a
los agricultores con semilla de avena, sorgo y frijol subsidiado.

Programa Semilla Mejorada: Apoyo a los agricultores del municipio con semilla de sorgo subsidiada.
Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL): Es un érgano descentralizado de la administracion publica
federal encargada de ofrecer programas y apoyos a la poblacién.

SIM (Sistema INTEGRAL DE INFORMACION MUNICIPAL): Plataforma modular dentro de la cual se
concentran las aplicaciones utilizadas por las diferentes dependencias que conforman el municipio de
Chihuahua.

Sistema Financiero ORACLE; Sistema financiero utilizado en el Municipio de Chihuahua para la
realizacion de transacciones financieras.
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K. Control de Cambios
Fecha Elaboré No. Versiéon | Comentarios Aprobd
L. Estructura Formalizada
Elaboré Revisé Aprobd Autorizé
Subdirector de
Jefe del Departamento Modernizacion Director de Desarrollo Oficial Mayor

Administrativo

Administrativa y
Desarrollo Tecnoldgico

Rural

C.P. Jesus Javier
Martell Arreola

Mtro. Luis Guillermo
Rivera Pascual

Ing. Mauro Parada
Muihoz

Mtro. José de Jesus
Granillo Vazquez

Firma

Firma

Firma

Firma

Primera Edicion 2019.

Ayuntamiento de Chihuahua 2018 - 2021.

Oficialia Mayor.

Subdireccién de Modernizaciéon Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico.




