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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO  

  

Fecha de elaboración: Agosto 3 de 2013.  

  

1. Identificación 

1.1. Nombre del puesto Director  

1.2. Departamento de Promoción y Desarrollo Agropecuario  

1.3. Persona(s) en el puesto Aida Aracely Uribe Franco 

1.4. Número de mujeres 2 

1.5. Número de hombres 0  

1.6. Fundamento legal Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del  

 



 

 

Ayuntamiento Constitucional de Quitupan, Jalisco, Título Cuarto, Capítulo 1.   

2. Organización 

2.1. Responsable superior Iraldo Contreras Aguilar 

2.2. Responsable inmediato María Encarnación Romero García 

2.3. Puestos sobre los que tiene responsabilidad 1  

2.3.1. Nombre del puesto Promoción y Desarrollo Agropecuario 

2.3.2. Número de ocupantes 1  

2.3.2.1. Número de mujeres 2  

2.3.2.1. Número de hombres 0  

2.3.3. Nombre del puesto Secretaria del departamento de Fomento Agropecuario  

2.3.4. Número de ocupantes 2 

2.3.2.1. Número de mujeres 2 

2.3.2.1. Número de hombres 0  

   

3. Objetivo del Puesto   

Elevar de manera sostenible el nivel y calidad de vida de todas las comunidades rurales del 

Municipio, con la implementación de estrategias para el desarrollo de proyectos orientados a 

operar un sector rural competitivo, bajo una nueva cultura empresarial con una alta vinculación 

de las cadenas agro-productivas, con criterios de eficiencia, equidad y sustentabilidad, y 

promover perdurablemente la participación organizada de los productores rurales como 

protagonistas del propio desarrollo.  

  

 

 

 



 

 

4. Funciones del Puesto   

a) Dar atención personalizada a los productores orientándolos hacia los programas en vigencia y 

guiarlos para que participen en los mismos.  

b) Hacer la validación y comprobación de la información que presenten los productores, llevando 

a cabo visita en campo al lugar donde se implementaría el proyecto.  

c) Asistir a reuniones Distritales, Regionales y Estatales para la gestión de programas y  

proyectos con la finalidad de hacer promoción a los mismos.  

d) Asistencia a capacitaciones, foros y reuniones para la integración y seguimiento a proyectos. 

Para conocer programas y acciones que al departamento competen, ya sea en área agrícola o 

pecuaria.  

e) Dirigir, guiar y orientar al Promotor y Secretaria para que hagan bien su función, dando 

indicaciones en tiempo y forma. Vigilar el buen uso de los recursos y destino de los programas.  

f) Vigilar la correcta integración de documentación para proyectos, en orden, contenido y 

visibilidad.  

g) Capturar de manera electrónica los proyectos que en conjunto con el productor fueron 

diseñados y elaborados. Dar seguimiento a los mismos y anunciar su dictaminacion, informando 

de manera oportuna al productor para que inicie con las acciones necesarias para la 

implementación.   

5. Características Técnicas   

5.1. Materiales necesarios para el desempeño del puesto  

 Paquetería de Microsoft Office 2007 o 2010.  

 Papelería: Hojas bond tamaño carta, oficio, carpetas carta  

 y oficio.  

 Engrapadora expandible.  

 Regla graduada en pulgadas y centímetros.  

 Pluma azul.  

 Lápiz.  

 Sacapuntas.  

 Goma borrador.  

 



 

 

 Escritorio.  

 Silla.  

 Tijeras.  

 Sobres de celofán.  

 Sellos con adhesivo. 

 

 

 

5.2. Equipos que son  

necesarios para el  

desempeño del puesto  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3. Personal adicional  

necesario para el desempeño  

del puesto  

 

 Broches mariposa. 

 Marca-textos.  

 Marcadores azul, negro y rojo.  

 Regulador de voltaje.  

 Conexión a internet.  

 Impresora láser a color y blanco 

y negro.  

 Computadora de alto desempeño  

 Monitor  

 Teléfono normal.  

 Guillotina.  

 

 

 

 Apoyo mutuo con el Director de 

Cómputo e Informática.  

 

6. Responsabilidades por Asumir 

 

 

6.1. Responsabilidades 

 

Atención personalizada a los productores para el acceso de 

los distintos programas que oferta el gobierno relacionados 

a nuestra área.  

Revisión de la documentación necesaria para la 

conformación de expedientes para el acceso a los 

programas.  

Llenado de los distintos anexos para ingresar a los apoyos 

de programas.  

Captura de proyectos en el sistema SURI.  

Apoyo a los productores en la compra de fertilizantes a un 

costo menor.  

Verificación de la correcta ejecución de los proyectos 

aceptados.  

 



 

 

 

 

7. Contactos  

7.1. Internos Extensión 111 

7.2. Externos arassun@hotmail.com  

8. Condiciones de Trabajo  

8.1. Turno y horario  

8.1.1. Horario Lunes a Viernes, de 9:00 a 15:30 horas.  

8.1.2. Turnos u horarios especiales En la etapa de captura de proyectos trabajar por la 

tarde cuando el sistema no se encuentre tan saturado.  

8.1.3. Viajes A reuniones de los distintos consejos de los que formo parte, como el 

Consejo Distrital del Desarrollo Rural Sustentable. 

8.2. Retribuciones  

8.2.1. Salario base $6,000.00 mensuales.  

8.2.2. Pluses Ninguno.  

8.2.3. Beneficios sociales Ninguno. 

 

8.3. Esfuerzo y entorno 

 

   Nada  Poco Medio  Alto  Observaciones 

 Físico Posición   X     

Esfuerzo  Pesos  X    

  otros  X    

  Concentración    X Al momento 

de captura de 

proyectos en 

el sistema.  

 Psicológico Carga 

emocional 

     

Entorno 

de  

trabajo  

Especificar 

exposición a  

condiciones 

desagradables  

 X     

  

Especificar 

peligros 

  X   Por las 

condiciones  

de 

inseguridad al  

momento de  

Verificación 

de proyectos.  

 

 

mailto:arassun@hotmail.com


 

 

8.4. Aptitudes físicas 

 

 Ninguna Poco Medio  Altos Especificaciones 

Manuales  X    

Coordinación  X    

Sensoriales  X    

Mixtos    X Administración 

del tiempo 

 

9. Competencias Requeridas  

  No 

Aplica 

Esca

so 

Adecuado Expert

o 

Observacion

es 

 Conocimien

tos  

generales  

  X  Entendimien

to  

del área 

agropecuari

a 

Cognitivas  

Conocimientos  

Conocimien

tos  

teóricos del  

puesto  

    

X 

Manejo de 

las  

reglas de  

operación  

vigentes y de 

los anexos 

 Tecnologías 

del puesto 

   X Manipulació

n de 

software y  

captura en  

internet 

  

Idiomas  

 

   

X 

  

Español 

Procedimentales     X  

 

 

 


