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DESCRIPCION DE CADA PUESTO

Director de Desarrollo Rural y Econémico:

I. Datos generales

Nombre del puesto: Director Ubicacion: Departamento de desarrollo econémico.
Numero de personas en el puesto: 1 Reporta a: Presidente municipal
Subordinados: Secretaria de desarrollo econémico.

Razdn de ser del puesto: Promover, desarrollar y fortalecer la competitividad y
sustentabilidad de la inversion local a través de un enfoque de mercado utilizando
el financiamiento y la capacitacion como medio, logrando el desarrollo en la
cadena comercial. De igual manera gestionar la inversion privada social y
ecolégicamente responsable que mejore el ingreso de los ciudadanos de San
Juanito de Escobedo

Il. Funciones

a. Actividades principales.

|. Promover el desarrollo econédmico del Municipio.

Il. Gestionar el financiamiento para la administracion de los fondos FOJAL.
Ill. Gestionar la mayor cantidad de proyectos a Fondo perdido.

IV. Disefar el material promocional para los créditos.

V. Elaborar el plan de trabajo del departamento.

b. Actividades periddicas

|. Orientacion a la ciudadania de los programas de gobierno Estatal.

Il. Hacer reuniones informativas de trabajo.

lll. Dar y asistir a cursos de capacitacion en la expansion de programas de
Gobierno del Estado.

lil. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere
de la utilizacién de la computadora, papeleria basica, teléfono y fax.



En cuestion de recursos financieros requiere la gestion y aplicacién del
presupuesto otorgado a satisfacer las necesidades al departamento.

IV. Relaciones

Requiere comunicacion directa con el departamento de presidencia y de la misma
forma con el personal que conforma el H. Ayuntamiento. En cuestiéon de relaciones
externas, requiere tener comunicacion con la ciudadania y otras dependencias
publicas.

V. Condiciones de trabajo Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden
variar las condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo
fuera del Ayuntamiento.

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a
caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina
o pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones fuera del
Ayuntamiento.

Enfermedades profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI. Competencias.

Para desempefnar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento,
asi como de iniciativa para trabajar bajo directivas generales, trabajo en equipo,
capacidad de aprendizaje y responsabilidad para el manejo regular de informacion
confidencial.

VII. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afos en el puesto
o similar. Asi como saber sobre planeacién estratégica y analisis financieros.



VIII. Capacitacion.

Requiere de cursos de capacitacion acerca de la expansion de programas de
Gobierno del Estado.

Secretaria de Desarrollo Rural y Econémico:

|. Datos generales
Nombre del puesto: Secretaria

Ubicacion: Departamento de promocién econémica Nimero de personas en el
puesto:

1 Reporta a:
Director de Desarrolio Econémico Subordinados: No aplica.

Razdn de ser del puesto: Otorgar el apoyo administrativo necesario o requerido
por el Director de promocion econdmica, dar la atencion necesaria a los
solicitantes de los diferentes apoyos para las que otorga el Gobierno del Estado.

Il. Funciones

a. Actividades principales

I. Brindar informacién del programa FOJAL y demas apoyos otorgados por el
Il. Gobierno del Estado.

lll. Recibir la documentacién que los interesados de los programas entregan para
dar inicio a su solicitud.

IV. Asesorar a los interesados por algun programa de crédito en el llenado de los
formatos para la solicitud del crédito

V. Hacer las solicitudes, capturar la informacion y mandarla via internet a
V1. Guadalajara para consulta de buro y evaluacion.

VII. Enviar los proyectos via internet utilizando el programa Speed.

b. Actividades periodicas

I. Archivar la documentacion

Il. Tomar fotografias (evidencias) de los negocios de las personas que solicitan los
apoyos.



lll. Entregar los apoyos (cheques) a los beneficiados por los programas.

IV. Elaborar los reportes mensuales y anuales de las actividades realizadas por el
departamento.

lll. Responsabilidades

Para la realizacion de las actividades correspondientes a dicho puesto se requiere
de la utilizacién de la computadora, teléfono y fax.

IV. Relaciones
Requiere de comunicacién directa con su jefe inmediato.

En cuestion de relaciones externas, requiere tener comunicacién con la
ciudadania y otras dependencias publicas.

V. Condiciones de trabajo Ambiente.

En lo que respecta a las condiciones laborales en las que se opera dentro del H.
Ayuntamiento, no existe condicién alguna que sea desfavorable. Sélo pueden
variar las condiciones en los casos en los que se realizan operaciones de trabajo
fuera del Ayuntamiento

Riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de accidente de trabajo es minima en cuestion a
caidas, resbalones o torceduras de pie o espalda, que puedan ocurrir en la oficina
o0 pasillos del H. Ayuntamiento.

Las condiciones de riesgos se presentan cuando se realizan operaciones fuera del
Ayuntamiento.

Enfermedades profesionales.

En cuanto a la probabilidad de contraer algun tipo de enfermedad destaca, en
cuestion de la vista, sistema digestivo y ademas del nervioso, por la carga de
tension que se genera.

VI. Competencias.

Para desempenar de mejor manera las actividades correspondientes a este
puesto se requiere de alto grado de

habilidad verbal y de razonamiento, asi como de iniciativa para trabajar bajo
directivas generales, trabajo en equipo, capacidad de aprendizaje, toma de



decisiones con instruccidbn y responsabilidad para el manejo regular de
informacion confidencial.

VIl. Experiencia.

Es recomendable que se cuente con experiencia minima de dos afos en el puesto
o similar. Asi como tener la habilidad para detectar errores, conocimientos sobre
planeacion estratégica y analisis financieros.

VIIl. Capacitacién.

Requiere de cursos de capacitacion acerca de la expansion de programas de
Gobierno del Estado.

CONTROLES INTERNOS

Los controles internos de esta oficina se llevan a través de informes de control que
mensualmente se remite a la Direccion Oficialia Mayor y Secretaria Generaldel
Municipio, anexandosele la documentacién que se relaciona en el mismo, para
efecto de revision y archivo. A continuacion se muestra el programa de actividades

y mes con mes se entrega un plan de trabajo.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

De las actividades a realizar en esta oficialia se encuentran:

- Promover el desarrollo econémico del Municipio.

- Gestionar el financiamiento para la administraciéon de los fondos FOJAL.

- Gestionar la mayor cantidad de proyectos a Fondo perdido.

- Disefar el material promocional para los créditos.

- Elaborar el plan de trabajo del departamento.

- Actividades periédicas

- Orientacion a la ciudadania de los programas de gobierno Estatal.

- Hacer reuniones informativas de trabajo.

- Dar y asistir a cursos de capacitaciéon en la expansion de programas de
Gobierno del Estado.



- NOTA: SUJETO A CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: 23 DE NOVIEMBRE DEL 2015

VIGENCIA: 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2018



