PARA PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CUAUHTEMOC

. REVISION: R1
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS 01/04/2022

| Fecha | 2 [ 05 [ 2022 |

Nombre:
Nombre del puesto: Coordinadora de Vinculacién
Asignacion en contrato: Coordinadora de Vinculacién

Nombre del jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato: Director de Fomento Econdmico y Turistico

Nombre del area: Direccién de Fomento Econdmico y Turistico

Area superior a la que se encuentra
adscrito (Secretaria de..., Direccion

de..., efc.):

Nimero de subordinados
inmediatos:

Puesto de los subordinados
inmediatos:

¢ Hay personas que realizan alguna o varias actividades igual que las que usted
realiza?

Mencione puesto (s) y nombre (s) |

NO.

MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCION / ACTIVIDAD QUE REALIZA
CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).

Entregar solicitudes, recabar la documentacion, conformar el expediente, elaborar la base de datos, citar a reunion para
la revision de los expedientes, mandar oficio a Tesoreria para revisar adeudos de los solicitantes, elaborar el convenio,
pagare, recibo, citar a firma a los solicitantes y sus avales, organizar y realizar el evento de entrega de cheques de los
Financiamientos Municipales.

Tener actualizada la bolsa de trabajo, y reenviar la base de datos a quien lo solicite, asi como solicitar a Comunicacion
Social la elaboracion de flyer para las vacantes que tienen algunas empresas para la publicacion correspondiente en la
pagina del Gobierno Municipal como de la Direccién de Fomento Econémico y Turistico

Coordinar a las Empresas que solicitan un espacio para realizar reclutamiento para cubrir sus vacantes.

Organizar y realizar el 3 de Diciembre la Feria del Empleo, dia en que se celebra el dia Internacional de la discapacidad

Organizar y realizar anualmente la Feria del Empleo general.
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Como responsable de inventario, tener el control de este, mediante bajas, cambios, transferencias y altas de todos los
activos de Fomento Econdémico asi como de Turismo.

Coordinar con las Instituciones Educativas CENALTEC, CECATI, ICATECH y TECNOLOGICO DE CD CUAUHTEMOC
los convenios correspondientes asi como negociar los costos de las becas, revisar las facturas con base a los convenios,
tener expedientes fisicos de todas las becas que esta Direccién otorga.

Gestionar ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de Gobierno del Estado a través del Servicio Estatal de Empleo
proyectos para este municipio.

Enviar trimestralmente a Tesoreria la relacién de beneficiarios de subsidios y apoyos otorgados por esta Direccion, para
la cuenta publica.
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Como enlace para la actualizacion y elaboracion de organigramas, estructura organica, manuales de organizacion y
actualizacion de normatividad reglamentaria, coordinar con todo el personal de la Direccién y actualizar esta informacion.
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Apoyar en diferentes eventos y actividades que se lleven a cabo por el Departamento de Turismo y en general de las
diferentes areas de la Presidencia Municipal.
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Enlace Administrativo de Entrega — Recepcidn
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NO.

MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCION / ACTIVIDAD QUE REALIZA
CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).
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MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA DE MANERA

OCASIONAL (bimestral, trimestral, semestralmente).
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ESCRIBA SUS OBSERVACIONES, COMENTARIOS, PROPUESTAS, ETC.
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