Administracion Pablica Munlclpal 2018 - 2021

Manual de Organizacion

<« Elaborscion Dagina:
Ynidad: Direccion de Desarrollo Rural Sasers 3018 I de 8t
1. DATOS GENERALES
1.1, Denominacion del Cargo: subdirector de Desarrolle Rural
1.2. Clave y Denominacién del pueste: 20 subdirector
1.3, Autoridad Superiorn Directer de Desarrolio Rural
personal Especializade
Auxiliar Especiatizado
1.4 Subordinados Inmediatos: Departamento de Organizacion
Departamento de Proyectos Productivos
Departamento de Vinculacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

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

2.2. Descripcion Especifica

-

"2.2.2. Actividades Pericdicas

2.2.1. Actividades Permanentes

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

Atender las necesidades de la comunidad del medio ruwral y dingirias al Departamento
correspondiente.

promover el constante mejoramiente de la administracién de la Direccion a través dela 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 Desarrcilo Rural.

Aplicar, formular y proponer lineas de accion para los diferentes departamentes dela 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.

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

2.2.3. Actividades Eventuales

Elaborar en coordinacion con la Direccion de Refaciones Publicas del Municipio el programa de las
Sesiones de Cabildo en la zona rural, y la logistica en conjurta con el personal de fa Direccion
Atender solicitudes de informes para auditorias que hagan otras instancias municipales y ordenes
de gobierno.

Las funciones y representaciones que le sean defegadas por el Director de |3 dependencia.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato. el Director de Desarncilo
Rural,
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2.3, Ubicacidn en |a Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.). Escolaridad: preferentements nivel superior,

(3
-

3.2. Habilidades profesionales y .
conocimientos complementarios: .

Proceso administrativo
SUpenisicn.

Actitud de servicio.

Conocimiento de las normas que regulan al sector
agropecuario y ganadero.
Capacidad para evaluar problemas.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo on cquipo.

comunicacion oral y escrita
Manejo de Microsoft Office.

Tama de decisiones.

I.3. Expariancia: 1 afio @n pussto similar en la Administracion Publics.




Reglamento Interior del Municipio. Articulo 89. Competen a la Subdireccion de Desarrollo Rural: I.
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; Il.
Organizar, evaluar, integrar, y dar seguimiento a los diferentes proyectos, programasy obras que
realiza la Direccion de Desarrollo Rural; ll. Aplicar, formulary proponer lineas de accién para los
diferentes departamentos de la Direccién de Desarrollo Rural, y IV. Las demas funciones que le
indiquen las disposiciones legalesy reglamentarias correspondientes, y aquellas que le confiera
expresamente el Director de Desarrollo Rural




