AREA: DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y ECOLOGIA MUNICIPAL

DIRECCICH DE
DESARROLLS ALURAL ¥
ECOLOGHA MUNICIP AL

PUESTO: DIRECTOR

OBJETIVO:

Conocer y atender las necesidades prioritarias de la poblacion en el sector rural,
gastionande ante las instancias correspondientes programas, para (/mejorar y
elevar la calidad de vida de las personas de ese sector, el cuidado y ré,-apetn ala
ecologia.

FUNCIONES:

= Planear, organizar, dingrr y contralar las laboras del Gobiemo Municipal en el
Sactor Rural y ecolégico.

= Alender y dar seguimiento a las gestiones de la poblacién rural en materia de
productividad, infraestructura, twrisma, educacion v desarrallo a.-mnr:imim.

L Int&gmr ¥ promover acuerdos y convenios de golaboracion con instituciones,
dependencias y organizacionas de productores agropecuarios.

= Gestionar proyvecios de infraestructura Agricola, Acuicola y Ganadaera.

= Difundir programas federales y estatales de apoyo a las zonae rurales del
Murigipio.
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Promover y arganizar la disinbucién de semilla cerificada.

Promover y arganizar la distribucion de ferdilizante para el sector agricola,
Fromocian de Programas de mejoramientoc genélico

Gestlonar y distribuir apoyos de acuerdo a la demanda de los produciores
Caolaborar con los programas de lurismo rural,

Fromover las reuniones del Conseio Municipal para el Desarrollo Rural
Susientabla,

Fomentar a log proyecios de reforestacién al medio ambiente an la 2ana rural,
Atender al piblico que solicite informacidn referente a los programas de apovo
al campo.

Integrar los expadientes de los produclores gque soliciten apoyo de los
programas agrarios.

Fromover, finiquitar y darle sequimients a las obras realizadas por ios
programas de uso sustentable de recursos naturales para la produccion
primaria,

Elaborar invitaciones a los miembros del Consejo Municipal de  Desarrolla
Rural Sustentable, para las Elasborar y registrar las acies correspondientes a
las reuniones del Consejo Municipal para el Desarrolio Rural Sustentable.
Coordinar y promocionar en conjunto con la Secretana de Desarrollo Rural los
programas de apoyo el campo.

Gestionar programas y proyactos an las diferentes dependencias y érdenes de
gobiemo que promuevan el desarrolie rural y fomenten la ecologia

Promaver cursos de capacitacién y asesorias a los produciores

ldentificar lineas estratégicas y priorilarias que promuevan &l desarrolo rural
Jupenvision de los provectos aprobados por las diferentes dependencias.
Supemvision y seguimisnto & las necesidades municipales en  materia
agropacuana, filo y zoosanitarns,

Vinculacion con fas diferentas instiluciones privadas, gubsmameanlalas y no
gubernamantalas que mantangan ingerencia ¢én &l sectar rural

Vigilar la tala de 4rboles vy cualguier actividad que comprometa el
medivambiente y s&-ancusnire vinculada al aspecio ecoldgico

10



Flanear, programar y presupuastar los programas y proyectas del municipo en
materia de desarrollo rural sustentable v participar en la formulacién de otros
que sean dervados de los convenios celebrados con as | diferenies
instituciones,

Planear, Programar y presupuestar programas v proyvectos del Municipio en
materia de Ecologia {tanto en @l medio rural como &n el medio urbano-en
cabecara Municipal)

Las demas gue en el ambilo de su competencia le delegue el Prasidente
Municipal, leyes y normas aphcables en malena de Desarrolio Rural.

Responsable del Archive en general del Departamento de Desamollo Rural y
Ecologia.

PUESTO: SUBDIRECTOR
OBJETIVO:

Apoyar al Director de Desarrollo Rural en la gestion y ejecucién de los programas

que esién operando en al Municipio y demas asuntos relacionados con el

funcionamiento de este Departamento v de la Presidente Municipal para mejarar y

elevar fa calidad de vida de las personas del sector rural.

FUNCIONES:

Apoyar al Diractor en la gestion y eecucion de Programas Federales,
Estatales y Municipales

Apoyar al Director en el Funcionamiento en general de esté Deparlamento
Implementar estralegias de educacién y divulgacion ambléntal para
sensibilizar y concienlizar a grupos organizados v a la sociedad en general
respecto al use responsable visionano del medic ambiente.

Froponer politicas y lineamientos Muricipales para |a educacion y promaocion
en materia de ecologia, manejo de recursos naturales y desarrolio susteniable
Aplicar las normativas ambiantales vigentes

Gestionar apoyos ante dependencias federales, estalales y  coordinar
acciones.
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Elaborar planes da foreslacion y reforastacion,

Promover los programas establecidos de: Reciclaje y Acopio de Pilas usadas.
Controlar dentro de |8 zona urbana la tala y poda de arbales.

Impulsar la cultura ecologica a través de lemas de educacion ambiental,
Fomentar la participacién ciudadana ante Jueces auxiliares, Comisariados
gjidales creando grupos de inspectores ecoldgicos, |

Apoyo en geshon de diferenles programas (proyectos productivos, cursos,

apoyos en obrag y acciones) CONAZA, SEDESCORE, STPS (SNE), SEDARH,
SEMARMAT, SEDESOL, elc.

Verificar el derribe de arboles en zona urbana,
Apoyo en las sesiones del consajo municipal de desarrollo rural,
Segulmiento da proyectos en marcha,

Elaboracion de plan de Irabajo de ecologla (reforestaciones, platicas de
educacién ambiental, ete.)

Atencion ala cludadana

PLUESTO: ENCARGADO DEL VIVERO
OBJETIVO:

Cultivo v cuidadao de las plantas y arboles, asi como controlar la entrega de los

misgmoes, ademas rehabilitar las dreas donda se raguiere realizar reforestaciones

FUNCIONES:

Atander con amabilidad v buana disposician a la ciudadania an ganaral.

Dar un mantenimiento diario al drea de trabajo en el viverc y mantener an
buenas condiciones el mismo.

Adrinistrar, controlar y vigilar &l buen funcionamiente del vivero, ademdas de
Inspeccionar &l area y reporar cualguier incidencia de inmediato,

Consolidar la siembra ge semilfas da varedad de arboles con el fin de atendsr
las paticlones que la ciudadania en general requiara.

Culdar v dar mantenimiento a las diferantes especies planiadas dentro del

VIV,
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Entregar, ameglar v reforestar arboles dentro de las instalaciones del vivera y
fuera de ellas y atender las solicitudes que s& hagan.

Lievar acabo un control de plagas y raalizar las fertilizacionss necasarias para
tener en buenas condiciones los diboles y planlas en existencia.

Contralar & inepeccionar la salida de planlas, asi como recogerias en los
diferentes viveras que Nos provesan.

Mantener en buen estado & vivero municipal, lavando aclividades para &l
buan funclonamento del misma

PUESTD: AUXILIAR DE OFICINA
OBJETIVO:

Apoyar en las funciones secratariales y administrativas de la Direccién da
desarroilo rural y atender a la ciudadania en general, recibiendo y clasificando las

solicitudes de proyectos y acciones administrativas que requiera &l departamento

de mangra gue sé lengan debidamente ardenados & identificados para mejorar y

elevar la calidad de vida de las personas del seclor rural,

FUNCIONES:

Apayar al Director y Subdirector en la ejecucion de Programas Federales,
Estatales y Municipales

Apoyar al Director y Subdirector en el Funcionamiento en general de asle
Cepartaments.

Elaboracion de informes mansualas.

Elaboracion v control de vacaciones y permisos.

Organtgacion vy control de archivos,

Elaboraclan de bitacoras,

Elaboracion y seguimiento de oficios.

Freparacion de las reuniaones de COMUNDER o de cursos.

Coadyuvar an la atencién ciudadana.

Apoyo para los proyecios en guesiion de inlegracion de documentos y anexos
Atender llamadas Ielefdnicas

163



Hacear tramiles de requisiciones.

Convocar a reuniongs

Encargado{a) de [a gestion y revision del Archive en general,

Apoyar al Director &n el Funcionamliento en general de este Departamento
Desarolio Rural y Ecologia,

Atender las llamadas telafonicas asl como coordinar el envio y recepcién de
Fax, comeos electrénicos, etc., que mejoren la comunicacién dentro v fuera
del H. Ayuntamisgnto,

Atender con amabilidad v buena disposicidn a la cludadania en general.

Lievar a cabo la Oficlalia de Pares del H. Ayunlamiento dando seguimiento a
ledos los asuntos tumados

Administrar, revisar, verificar y Archivar la documentacién correspondiente a
dicho departamento dando cumplimients a las disposiciones de la ley de
archivo, pressntando mes con mes e avance al responsable de archivo.

Es responsable de la digitalizackin de ins expedientes, misma que &s
organizada y clasificada bajo la supervision de archivo genaral,

Responsable del escaneo de documentos, asi como de las folegrafias y todo
medio testimonial, al que organizara en archivos digitales.

Administrar y controlar &l buen manejo del sistema de requisiciones contables
para el buen funcionamiente y dande tramite para presentar en liempo los
infarmes a la Uinidad de Informacidn v tesoreria

Al recibir una compra este deparlamento, &5 la persona responsable de
verificar que estd a la enlera salisfaccion, aguella gue ha sido solictado,
Administrar, revisar, verificar y Archivar la decumentacion cormespondiente a
dicho deparlamento, materiales con los gue se genera el informe mansual de
aclividades, cumplimiento de meatas & indicadores, iInformacion valkdada por el
jefe de esta drea,

Ganera el repone de las allernalivas de solucion a |a tesareria senalando &

avance an el cumplimiento de los indicadores en lérminos de eficacia,
elicizncia, calidad, cantidad y la economia, Esta informacion es proporcionada

por su jefe inmediata.
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En la validacion de indicadores culdard que estos sean claros, relavantes,
economicos, monitoreables, confiables y validos, vinculado al personal de
tesoreria,

Es la persona responsable de realizar la encuesta a |os ciudadanos para medir
el valor social de 1as obras y servicios,

PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIO ¥ MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Mantener limplo, assado y prasentable el Departamento de Desarrollo Rural para
que tanio al persenal como la ciudadania cuanten con instalaciones funcionales e

higignicas

FUNCIONES:

Realizar las labores de limpieza y aseo general en las oficinas de Desarralls
Rural, Atencidn a la Juventud y Coordinacion de Salud

Hacer limpieza de la calle y &l drea de eslacionamiento.

Dar limpieza y mantenimianta al Ara dal jardin

Asear los banos de Desarrcllo Rural y Atencidn a la Juventud,

Raporlar a su jefe inmedialo, sobre los desperfaclos v deterioros delectados
en las areas y mobiliaro asignados para su limpieza

Solicitar en los dias establecidos, los maleriales necesarios para llavar a cabo
en forma oplima para sus labores.

Apoyar al Director en ei Funcionamiento an general de este Departamente
Desarrallo Rural y Ecalogia,

PUESTO: AUXILIAR GENERAL
OBJETIWO:

Apoyar an la operacion de la grama Cunicola Municipal, para asegurar su

funcienamiento y servicio de log usuarios.

165



FUNCIONES:

+ Asear la granja Cunicola Municipal.

= Alimeniar a los conejos.

» Sexara los conejos.

 Lievar un control de cruzas y empadres ds Ios conejos.

» Clasificar y separar los conejos para ka integracion de paquetes.

« Acondicionar la granja de acuerdo a los requerimientos estacionales ¥
reproductivos de los conejos

« Yiodas las que le indique su jefe inmedialo.

APROBACIONES DE LOS PUESTOS OBJETIVOS ¥ FUNCIONES DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y ECOLOGIA MUNICIPAL:

Se ha hecho de conocimienio del personal el contenido de su manual de
organizacion, por lo que se compromelen a cumplir las Instrucciones vy demas
funciones que le sean asignadas por. el H Ayuntamiento, &l C. Presidente
Municipal, su jefe inmediato, las leyes y reglamentos vigentes.

Elabord:
MVE. Carlos Ermesto |
Fineda Vega
Director Presid
Fecha: . Fecha:
I k1 i i
Firma:
|II i II:. I
.'II I
i

CERRITOS, S.L.P
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