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1.1. Denominacion del Cargo:

1. DATOS CENERALES

Jefe de Departamento de Proyectos Productivos

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

1.3, Autaridad 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. Propasito del Puesto

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

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Acuvidades Permanentes

Establecer con instancias estatales y federales programas de apoyo directo a la acuvidad
agropecuaria y forestal, instrumentando las acciones de asistencia técnica, supenvision y control.
Crear y mantener actualizado el inventario de predios agricolas, ganaderos y forestales. e
Directorio de Productores, el Padren de Agroindustrias y de la infraestructura rural. e Padron de
Tecnicos Registrados ante la Secretana de Agricultura. Ganaderia, Desarrclio Rural, Pesca y
Alimentacion, y de prestadores de servicios.

Gestionar ante la Secretaria de Desarrolio Rural de Cobierno del Estado el Programa de Semillas
Mejoradas.

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

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

Asistir en colaboracion con el Departamento de Servicios Administrativos a las juntas del Comite
de Compras en Oficialia Mayor,

Recibir y verificar la papelenia de los productores para hacerse acreedores alos diversos programas.
Supervisar fisicamente los avances de los diferentes programas en las comunidades rurales.
Ejecutar los programas de semilla en cooedinacion con la Secretaria de Desarrolio Rural.
Supervisar néminas y documentos de los diferentes programas.

Atender solicitudes del publico en general.

Informar los movimientos de personal al Departamento de Servicios Administrativos como somnc
incidencias, permisos, vacaciones, tempo extra, para que se hagan los tramites correspondientes

2.2.2. Acuvidades Penddicas

Atender a los productores con problemas de sanidad o movilizacion 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 la zona
rural,

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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i 3. PERFIL DEL PUESTO
e T e s il o e e |
| 3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

1 + Conocimiento de la situacion de los agricultores de las
{ diferentes comunidades.
! + Conocimiento del mercado y problematicas actuales que

| enfrenta la ganaderia regional.
| * Capacidad para evaluar problemas y la toma de
‘ deasiones.
) Supervision.
3.2, Habilidades profesionales vy : Ho?'uestidad,

conocimientos complementarios:

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

* Proactivo.

« Trabajo en equipo.

= Comunicacion oral y escrita.
«  Mangjo de Microsoft Office.
» Toma de decisiones.

|
! 3.3, Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.




