0,,’_'5

LAGOS

DE MORENO

nnnnnnnnnnnnnn [LA ciupap ]

M. AYUNTAMIENTO E018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

2018 - 2021

H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO

L9GOS D,
W VOREN

4
474 74 204 01 PUEBLO MAGICS




LAGOS

DE MORENO

R §

CONBTAUYENDO

H. AYUNTAMIENTO 1018-202)

CUADRO DE CONTROL:

Elaboro: Direccion de Desarrollo Rural

Fidel Esparza Salazar

Fecha de 29 de Mayo de 2020
elaboracion:
Actualizacion: Version 01
Caédigo: DDR-MO-01
ﬁﬁ\g Es%%?ﬁlN%lgﬂc%Nelgrtgalﬁ'z igéffzgm 474 74 121 21 l LgGQSDE
Il bt CLR T 2 & 474 74 121 00 MORENQ




LAGOS

MORENO

T

CONETR z
H, AYUNTAMIENTO 2018-2021

BITACORA DE REVISIONES:

No. Fecha del Referencia del punto Descripcion del cambio

cambio modificado

|

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ?

A 9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LQGQSDE
i.@,.% IONA CENTRO C.P. 47400 3 474 74 121 00 MORENO
gl s [I¥ LAGOS DE MORENO, JALISCO. AT4 TA 204 01 = =~




LAGOS

INDICE
7] ] [ eI S TR S B RN T o O s 4
EXPOSICION DE MOTIVOS.....c.ceumserssenssessssssssssssmssasssssmsssssssassssssrssssssessssssasass 5
INTRODUGCION.....c.oeecneeseisesmssmssnssnssassasssssonsassassssossssassassassassasssassssnasesaassassosnes 7
OBJETIVOS DEL MANUAL.......conmsummssessssmsssasssnsisssmssessossansessassasassasstsssssassssoss 8
FUNDAMENTO LEGAL....ovcevemsssemsssssssssssussossmssossassassassssssss iieund
IVAISTON . ovsiiv v iasanssas vbacounsosasossarasaasos sabans iS5k 44 44 RLREHRHonSomd R o antand 10
VISION....ovurerennes .10
N RLOIRES i s e et s AR 11
OBIETIVG i i aisrii it s mibim asni e baas s B AR As HNATAY 12
GENERAL......coveserensssses e e B e e e 12
ESTRATEGICID .o osiisssssbmismsmispinnsinisssymsainissimsms usmse sinsessinssasiss 12
ESTRUCTURA ORGANICA. ... cssersssessssssssssssssmmsessesmssssssssssssassssssssssssssssasssss 14
ORGANIGRAMA GENERAL....c..ovuueesssssssssssssmssessmsssssmssssssssssssssssses 14
ORGANIGRAMA ESPECIFICO....c.ccvummmmeumncmssssssssssssnssssssssssesasssannsns 15
OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS........cmnsseeuns 16

AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ |
4 & Q ESQ.FEANCISCO GONZALE? LEON S/N 474 74 121 21 . @LQGQSDE
£ IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
il 4 S 424 24 131 00 MORENQ




LAGOS

DE MORENO

CONBTAUYEND O ITECGITLYTE
H. AYUMTAMIENTO 2018-201)

EXPOSICION DE MOTIVOS:

El Manual de Organizacion de la Direccion de Desarrollo Rural, se
constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de
forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones
que realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién General, por la razén consecuente de que permita a cada
una de las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por el C.
Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administraciéon publica realizar dicho documento
con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los
principios de trasparencia y rendicion de cuentas, pero cuidando siempre
mantener un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo
Rural, tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el
puesto exige para poder desempefarlo adecuadamente, como una referencia
obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Municipio
de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta a Area de
Planeacién, Innovacion Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en
coordinacién con la Coordinacion General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracién y actualizacion de
los manuales de organizacién y procedimientos al que habran de sujetarse las
dependencias y entidades que conforman la Administraciéon Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, autoriza a la
Coordinacién General de Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental, registrar
los manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno Jalisco, enuncia: que los manuales de
organizacién y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las
dependencias municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de la

entrada en vigor del presente ordenamiento. ‘
f i
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H. AYUNTAMIENTO

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José
Guadalupe Gémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos
de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo
el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO RURAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO,
JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:

l
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INTRODUCCION

La Direccién de Desarrollo Rural Municipal, es el enlace principal con la
ciudadania de las comunidades de la zona rural, para que los objetivos, planes,
programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que
sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacién y elevar asi
su calidad de vida.

Para lo anterior es indispensable tener las herramientas necesarias y la
profesionalizacién para darle a administracién pulblica municipal el impulso en
el desempefio de sus labores, mejorando asi, la eficiencia y eficacia de su
gestion.

Este Manual de Organizacién es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre la base legal,
atribuciones, historia, organizacién, objetivo y funciones de la dependencia,
entidad u organismo; describe las relaciones organicas que se dan entre las
unidades administrativas; contribuye a la orientacién del personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacioén a las distintas unidades de adscripcion; y
proporciona un esquema funcional para efecto de realizar estudios de
reingenieria administrativa.

El presente contiene las responsabilidades que deben de atender las
unidades administrativas que lo integran, y con ello guiar el desemperfio de los
servidores publicos en un marco de orden en la realizacién de las actividades
cotidianas, una vez revisado dicho Manual se aprueba para establecerlo como
una norma administrativa y pueda ser un documento de aplicacién permanente,
la modificacion de este sera s6lo cuando requiera su actualizacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Mostrar una visién conjunta del Gobierno Municipal, conteniendo el marco
juridico de actuacion, visién, atribuciones, estructura orgéanica y lineas de
comunicacién y coordinacién; asi como los aspectos que permiten al
personal que se encuentra en funciones, conocer y delimitar sus
responsabilidades.

. Precisar el campo de accién de cada dependencia, orientando
principalmente, a la consecucion de los objetivos estratégicos del Gobierno
Municipal, evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso
indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

n.  Servir como apoyo al recurso humano para el desempefio de sus
actividades.

v.  Conocer las atribuciones y responsabilidades que tienen los Directores ylo
Titulares de cada Dependencia de la administracién publica municipal.

v.  Servir como instrumento de guia para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las diversas areas de trabajo.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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FUNDAMENTO LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién Il, incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion
Ny V.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1 y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccion I, 11, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccion I, 11, 1l y IV; Art.
42, Fraccion |, 11, lll, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VIII;
Art. 45 Fraccion |, 11, 111; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. Capitulo VI, Seccién Sexta, Articulos 114, 115y
116 fracciones | al XVI,

PALACIO MUNICIPAL, JuARrez
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MISION

Brindar un servicio de calidad, a través de elaborar planes de trabajo que
tiendan a promover el desarrollo rural, integral y agropecuario en beneficio de los
productores del municipio, por medio de la gestién de programas, capacitacion y
recursos en los niveles e instancias correspondientes, basada en un modelo de
distribucién equitativa y flexible que nos permita impulsar a los grupos

emprendedores dedicados a las actividades agricola y ganadera.

VISION

Satisfacer las necesidades y demandas de los productores agropecuarios del
municipio, siendo la instancia encargada de apoyar, coordinar y evaluar el
desempefio de los productores del medio Rural, asi como la responsable de
promover alternativas que faciliten el acceso al mercado que ofrezcan alimentos de

calidad a sus habitantes.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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VALORES

EVIDENCIA/COMPORTAMIENTO

ESPERADO
Somos parte de una administracién cercana a las

demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,

otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a

todas las personas, con buena predisposicion para
. ibi ro

Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucién.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

buena actitud, compaferismo y entusiasmo

Espiritu de servicio :
desempefiamos nuestras funciones.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ |
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OBJETIVO GENERAL:

Apoyar a los productores y/o habitantes de la Zona Rural méas vulnerables con
alto grado de marginalidad, para que puedan desarrollar sus capacidades por medio
de la participacién en proyectos que nos ayuden a reactivar la actividad agricola y
ganadera, Gestionando, promoviendo y dando seguimiento a los Programas de
Apoyo a las comunidades rurales.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Programas en concurrencia con las entidades federativas 2014.-
Participa la SAGARPA — SEDER y el MUNICIPIO. El objetivo general del programa
es impulsar en coordinacién con los gobiernos locales, la inversion en proyectos
productivos o estratégicos, bajo los siguientes términos.

COMPONENTE: Proyectos Productivos o Estratégicos; Agricolas,
Pecuarios, de Pesca y Acuicolas.

El apoyo puede consistir en la compra de implementos o equipo para
fomentar la mecanizacion de la unidad de produccién agricola o pecuaria,
adquisicion de pie de cria o sementales de diferentes especies para mejorar
genéticamente el hato, compra de material para mejorar la infraestructura y
condiciones generales de los animales o aquello que pudiera ayudar al
mejoramiento de la unidad productiva en general, excepto tierras, inmuebles,
insumos, reparaciones y otros bienes restringidos.

El apoyo generado puede variar entre el 50% del costo total del proyecto,
monto que dependera de las caracteristicas generales del grupo. El recurso
restante procedera de los beneficiarios.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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' AMas pargERenErUraies de alta marginacion, con la
Construccién de Bordos, OW#as de |Agua, Viveros para la produccion de vegetales y
verduras, con apoyos hasta del 90%.

Capacitacion a Productores de la zona rural, en las areas de: Taller de
Inseminacion Artificial, Taller de Palpacion,

Programa de insumos agricolas.- (SEMILLA MEJORADA) Consiste en la
adquisicién consolidada y oportuna de insumos agricolas para disminuir los costos
de produccién con la recomendacién de una semilla mejorada, para la siembra en
condiciones de temporal y riego como un proceso inicial en la organizacion y
capitalizacién de los productores para mejorar su calidad de vida.

Apoyos emergentes. - Este programa se conforma con recursos asignados
por el presidente municipal a la Direccién de Desarrollo Rural, con la finalidad de
solventar las necesidades en el rubro de infraestructura, que le solicitan las

personas de las comunidades rurales durante las giras de trabajo del propio
presidente municipal. También se atienden solicitudes de emergencia y de
prioridad.

Caminos Rurales. - El programa de caminos rurales tiene como finalidad
impulsar la construccién, modernizacién y/o conservacion de caminos rurales.
Donde el municipio debera proporcionar la maquinaria y en algunos casos una parte
de combustible.

RAMO 33 para Desarrollo Rural. -A través de recursos provenientes del
ramo 33 federal en sus diferentes fondos, para la aplicacién de obras de
infraestructura basica del rubro de agua potable, drenaje y saneamiento, carreteras,
electrificaciones, etc., todo esto con el propésito de cubrir las necesidades en el
area rural para elevar la calidad de vida de las familias campesinas.

Infraestructura para Abastecimiento de Agua Rural. - Es un programa en
el cual se le apoya a la gente con el vital liquido por medio de pipas, las obras y
acciones tienen como propésito primordial incrementar y mantener los niveles de
eficiencia y cobertura de los servicios hidraulicos municipales del medio rural.

Programa de apoyo para desazolve y construccion de Bordos
Abrevaderos. Contar con maquinaria del Gobierno del Estado, la cual estara
haciendo labores de desazolve y construccion de Bordos Abrevaderos; Es un
programa que se llevaria en el municipio, para la construccion y/o rehabilitacién de
bordos, para la captacion de aguas pluviales, y que serviran para que los
campesinos tengan una fuente de abastecimiento.

9 PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ ' a
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ESTRUCTURA ORGANICA
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DE MORENO

DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL

Revision Fecha
1/1 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Director de Desarrollo Rural
Reporta a . Coordinador General de Construccion de la Comunidad

Dependencia : Coordinaciéon General de Construccion de la Comunidad

/.- PROPOSITO GENERAL:

Administrar los recursos humanos, y materiales del H. Ayuntamiento, con
eficiencia, racionalidad presupuestal que permitan la atencién prioritaria y el
seguimiento de las necesidades que solicita la zona rural, para que los objetivos,
planes, programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos,
que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacion y elevar asi
su calidad de vida.

I1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo™:

Jefe de Programas responsable de buscar apoyo dentro de los programas
Estatales y Federales a beneficio de la zona rural de este municipio, asi como
bajarlos, aplicarlos y promoverlos.

Coordinador de Promotores responsable de organizar al grupo de
promotores de esta Direccion, para darle seguimiento a cada de los Programas
autorizados para su aplicacion, que se manejan en esta Dependencia.

Coordinador del Médulo de Maquinaria responsable de organizar y asignar
al grupo de operadores a su cargo las tareas de cada uno de los trabajos

autorizados por esta Direccién, para su atencion.
*Consultar organigrama general o especifico

. \
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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RECONSTRUVENDOD
H. AYUNTAMIENTO 3018-2021

IV.- RELACIONES INTERNA

a. Jefes de Adquisicién y Proveeduria, Jefe de Vehiculos, Director de Recursos
Humanos, Jefe de Servicios Generales, Personal de Némina, IMSS, Archivo,
Puntualidad y Asistencia y Vacaciones.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Tesoreria Municipal

b. Secretarias, Direcciones y Dependencias e instancias municipales
c. Contraloria

d. Delegaciones y Agencias Municipales.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:

1 Oficios de Tramites de Vacaciones y Coordinador General de Diferido
permisos econémicos. Administracion.

2 Oficios de Informe de Actividades C. Presidente Municipal Diferido
realizadas por esta Direccion.

3 Requisiciones de vales para Jefe de Proveeduria. Diferido
combustible.

4 Oficios de atencién y seguimiento de Direcciones ¢ Diferido
solicitudes de la zona rural. Departamentos

Municipales

5 Respaldo de refacciones o reparacién Jefe de Vehiculos Diferido
de unidades del Médulo de Maquinaria.

6 Oficios de solicitud para asignacién de | Dependencias Estatales Diferido

Programas a beneficio de este
municipio. (zona rural)

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Seleccion de personal que consiste en clasificar a las personas aptas para el puesto que se
solicita.

Gestién de apoyos para la zona rural.

Control de combustible.

Asignacion de actividades (operativo)

Control vacaciones

s

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Seleccion de personal para contar con gente eficiente.
2. Control de actividades del personal a su cargo.
3. Supervisién de aptitudes y conductas de los trabajadores.
4. Establece politicas a seguir relacionadas con: vacaciones, permisos y promociones.
5. Seguimiento a los trabajos de Infraestructura.
6. Seguimiento para la entrega de pipas de agua en las comunidades.
7. Supervision de trabajos realizados por el médulo de maquinaria.
‘ 8. Control de requisiciones de materiales, refacciones y combustible. :
‘ 9. er un buen ambiente laboral.
e R IR A SiRE \ MoRERG
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11. Atencién de calidad pa 13 X

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

) S
10. Solucién de los &:canﬂic’cI s les uLeAgeosreccién.

adania E MORENG: Direccion.

RECONSTRUYEND O IYEITLYYTE|
W, AYUNTAMIENTO 2018-202)

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos

Habilidades Funcionales

Actitudes de Titular

1. Administracién
2. LCP.

3. Reforma Agraria
4. Economia

1. Liderazgo

2. Toma de decisiones

3. Relaciones
humanas.

4. Solucién de
conflictos

5. Manejo de personal

. Responsable
Amable

. Trato con personal
. Iniciativa

Honesto

. Sencillez

[o S I AN X RN
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DESCRIPCION DEL PUESTO
COORDINADOR DE PROMOTORES

Revision Fecha
1M 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Coordinador de Promotores
Reporta a : Coordinador General de Construccién de la Comunidad

Dependencia : Coordinacion General de Construccién de la Comunidad

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Controlar y Administrar las Actividades de los Promotores a su cargo, con

responsabilidad de difundir cada uno de los programas que maneja ésta Direccién, y
hacer del conocimiento a toda la ciudadania de zona rural.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Promotores.- Responsable de difundir los programas asignados a esta
Dependencia.

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS:

C. Presidente Municipal, Director General de Desarrollo Rural Municipal, Coordinador del
Médulo de Maquinaria Municipal, Jefe de Vehiculos, Seguridad Publica, Proteccion Civil, Salud
Municipal, Instalaciones de La Feria, Relaciones Publicas, Comunicacién Social.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a)Tesoreria Municipal

b)Direcciones y Dependencias municipales
c)Contraloria

d)Secretarias Estatales
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VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

C) REPORTES DESARROLLADOS:

Niam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 Oficios de Solicitud Direcciones y Dependencias | Diferido
Municipales, Secretarias Estatales.
2 Oficios de Notificacion | C. Presidente Municipal, Dir. Gral. De | Diferido
Desarrollo Rural, Jefe de Programas.
3 Convocatorias Localidades de la zona Rural Diferido

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Manejo de logistica de promocién y entregas de apoyos autorizados
2. Programacién de los promotores (rutas)

VII.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

17. Coordinar al Equipo de Promotores.
18.Solicitar el apoyo a las Dependencias Municipales para el seguimiento y aplicacion de la
promocién de los programas.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
9. Logistica. 11. Liderazgo 13. Responsable
10. Desarrollo Promocional 12. Toma de decisiones 14. Amable
13. Manejo de personal 15. Trato con personal
16. Iniciativa
17.Honesto

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 £SQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 LQGQSDE
IONA CENTRO C.P. 47400 19 Q :,-7'1 Z: lrz‘l g? MgRENg

LAGOS DE MORENO, JALISCO.




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRAUY
M. AYUNTAME ENTO 31018-2011

DESCRIPCION DEL PUESTO
COORDINADOR DEL MODULO DE MAQUINARIA

Revision Fecha
1M 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento: Coordinador de Médulo de Maquinaria
Reporta a : Coordinador General de Construccién de la Comunidad

Dependencia : Coordinacién General de Construccion de la Comunidad

/.- PROPOSITO GENERAL:

Abastecer los requerimientos y necesidades de las localidades de
zona rural, con Médulo de Maquinaria y Vehiculos, especificamente en el
Arreglo de Caminos, Construccién de Tanques para la captacion de agua,
Entrega oportuna de Pipas de Agua para el consumo humano.

1ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Operadores responsables de mantener en condiciones Optimas la
maquinaria y vehiculos, asi mismo a dar seguimiento a las 6rdenes
establecidas y autorizadas mediante el Programa de Priorizaciéon de
Trabajos con el Médulo de Maquinaria, y entregas de agua con la Pipa.

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Director de Desarrollo Rural, Jefe del Médulo de Maquinaria y Vehiculos,
Coordinador de Programas, Jefe del Taller Municipal.

Y1 RELASIONGS RATERNAS:
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VI.- NATURALEZA Y Al

HW. AYUNTAMIENTO 3018-3011

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Reporte de trabajo terminado y | Director General de Desarrollo Continuo
fotografias en digital. Rural Municipal.

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

VIil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Coordinar a los operadores en sus tareas.

2. Dar seguimiento a la pricridad del programa de actividades con el Modulo de Maquinaria.

3. Control de vacaciones de los operadores.

4. Supervisar que las Unidades del M6dulo de Maquinaria, se encuentren en buenas
condiciones.

5. Abastecimiento de combustible de las Unidades.

6. Mantener un buen ambiente de trabajo.

7. Resguardo y control de herramienta.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
11. Logistica 14. Liderazgo 18. Responsable
12. Planeacién 15. Toma de decisiones 19. Amable
13. Mecanica en Diesel y 16. Relaciones 20. Trato con personal
Gasolina. humanas. 21. Iniciativa
22. Honesto
23. Sencillez
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