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.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y ebligaciones que le confiere los Articulos 104,
fraccion 1V, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn y 21, fraccion IV, del
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn, expide el presente
Manual de Funciones de la Administracién Publica Municipal, en el cual se describe la Estructura
Organica adoptada por la Direccion de Empleo y Vinculacion Empresarial y las Funciones

correspondientes a cada uno de los puestos que la integran.

El proposito de establecer una Estructura Organica, es definir los niveles de autoridad ¥
responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcion de las Funciones de los puesios
que conforman la Estructura Organica, se documenta en forma clara y precisa la responsabilidad,
autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad de la Direccion de Empleo y Vinculacion
Empresarial y los Coordinadores a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones
establecidas en el presente documento; y bajo ningin concepto, salvo auterizacion expresa del
Secretario de Desarrollo Economico y/o el Director de Empleo y Vinculacion Empresarial, este Manual
podra ser facilitado a personas ajenas a esta Direccion.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por

escrito a la Secretaria de Contraloria para su validacion, documentacion y autorizacion

correspondiente.
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ll. OBJETIVQO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Funciones de la Administracion Publica Municipal son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos gque
integran la estructura adoptada por la Direccién de Empleo v Vinculacion Empresarial.

= Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Direccion de
Empleo y Vinculacion Empresarial.

« Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

= Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumptimiento de sus funciones especificas.

» Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcion, procurando que
su desempefio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él, son aplicables y de observancia en el grado que le
corresponde a cada puesto, para todo el Servidor PUblico que desempefie las actividades descritas en
el mismo.

MARCO JURIDICO

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon,

Ley de Gobierno Municipal del Estade de Nuevo Ledn.
»= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leoén.

¢ |ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion

* Reglamento de Gobierno Municipal det Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledén.

= Reglamento para la Entrega ~ Recepcion de la Administracion Pablica Municipal de Guadalupe,
Nuevo Leon.

e« Cuadernc Estadistico Municipal de Guadalupe, Nuevo Ledn (INEGH)

= Plan Municipal de Desarrolio vigente.
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lil. ESTRUCTURA ORGANICA
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE EMPLEO Y VINCULACION EMPRESARIAL
REPORTA A PRESIDENTE MUNICIPAL

LLE REPORTAN: SECRETARIA

COORDINADOR DE LA ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS
COORDINADOR DE BOLSA DE TRABAJO

FUNCIONES:

1. Facilitar la vinculacion entre empresas empleadoras y la ciudadania en situaciones de
desempleo y apoyarios mediante informacion, orientacion, capacitacion y asesoria relacionada
con el mercado laboral.

2. Atender y dar seguimiento a la ciudadania que se contacta con la Direccion de Empleo v
Vinculacidén Empresariai, a través de atencion directa en las oficinas, audiencias publicas,
canalizaciones de ofras Dependencias del Municipio.

3. Realizar y coordinar los eventos, tales como brigadas y ferias del empleo.

4. Operar y realizar sinergias con el Servicio Nacional y Estatal del Empleo, empresas vy
organizaciones para mantener bases de datos de vacantes, asi como para la realizacion de
eventos y cursos de capacitacion.

5. Operar y realizar sinergias con el Servicio Nacionat y Estatal del Emplec, asi como ios
diferentes organismos del gobierno federal, tates como: SCT, SEMARNAT, SEDESQCL, .etc.,
para atraer programas de empleo temporal.

8. Atender, orientar y resolver las peticiones de empleo presentadas por los ciudadanos mediante
la organizacion de ferias de empleo y bolsas de trabajo.

7. implementar y promover acciones en coordinacion con organismos interesados en el desarrolio
de las actividades industriales, comerciales, artesanales, asi como realizar publicaciones, ferias,
exposiciones y foros promociénales para el incremento del comercio internacional.

8. Promover a través de escuelas de artes y oficios un medio para impulsar el desarrollo y
superacion, asi como la obtencion de conocimientos y desarrollo de habilidades por parte de los
ciudadanos que asi lo deseen y que resulten en una oportunidad de alcanzar un empleo mejor o
iniciarse en algun oficio.

9. Coordinar y supervisar los programas de trabajo y funciones que deberan desarroflar los
instructores durante los cursos de elaboracion de pifiatas, cocina, reposteria, ;:)eit,uc:;l,uana,E
’ . - I H

- e S0ldadura, belleza, fabricacion.de veias y corte v confeccion, entre otros. : BooL
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10.  Sefialar a los instructores para impartir los cursos otorgados por la Escuela Municipal de Artes,
Oficios y Capacitacion para el trabajo productivo, asi como definir las fechas, horarios y lugares
donde se impartiran las clases.

11.  Elaborar los reconocimientos entregados a los alumnos al término del curso, asi mismo
supervisar gue le sean entregados en tiempo y forma.

12. Levantar las estadisticas comerciales e industriales, en cuanto la generacion de empleos y
sobre el mercado laboral y sus necesidades.

13.  Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion del Estado de Nuevo Ledn, asi como las leyes y
demas disposiciones normativas que regula ef Acceso a la Transparencia, Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales.

14.  Supervisar que el personal a su cargo cumpia con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccion de Empleo y Vinculacion Empresarial.

15, Inducir que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de
simpilificacion administrativa, orientadas a la reduccion de costos y con apege a los preceptos de
legalidad vigente.

16. Planear y coordinar la elaboracion de los informes pericdicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizadas por la Direccion de
Empleo y Vinculacién Empresarial, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo vigente.

17 Formular el anteproyecto det presupuesto anual de la Direccién de Empleo y Vinculacion
Empresarial, conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal responsabilizandose par su cumplimiento, una vez autorizado.

18.  Controlar, verificar y supervisar {en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros ¥
materiales asignados a esta Direccion para el cumplimiento de sus funciones.

19.  Verificar periodicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

20.  Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacién que se genera en la Direccion.
21.  Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente
Municipal y/o el C. Secretario de Desarrolio Econdmico.

/;.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.1

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: DIRECTOR DE EMPLEQ Y VINCULACION EMPRESARIAL

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Recibir y revisar la correspondencia que llega a la Direccion de Empleo y Vinculacién

Empresarial, como son oficios, quejas, notificaciones, solicitudes y correos electronicos, asi
mismo dar el seguimiento correspondiente.

2. Elaborar los oficios de las diferentes Areas de la Direccion.

3. Auxiliar en la elaboracion del reporte de actividades de la Direccion, en base al Plan Municipal
de Desarrollo.

4. Organizar, clasificar y archivar la documentacion que se genera en esta Direccion, de manera
que se facilite su focalizacion oportuna.

5. Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Director, de
acuerdo con las instrucciones que éste le indigue, asi como informarle y ponerle al tanto de la
misma.

6. Brindar atencion al personal que acuden a la Direccién y canalizarlos a con quien corresponda.

7. Elaborar mensualmente un listado de material de oficina, papeleria, articulos, etc., que se

requieren para el desempefio de las funciones del Director, y turnarselo oportunamente al Area
Administrativa para el framite correspondiente.

8. Auxiliar en reuniones, juntas y eventos que le sean encomendadas por el Director.

9. Realizar las demas funcicnes que especificamente le encomiende el C. Director de Empleo y
Vinculacion Empresarial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.2
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE LA ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS
REPORTA A DIRECTOR DE EMPLEQ Y VINCULACION EMPRESARIAL
LE REPORTAN: SECRETARIA

MENSAJERQ

INTENDENTE

JEFE DE CAPACITA(}IGN PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO
JEFE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

FUNCIONES:

1. Desarrollar acciones en coordinacién con organismos interesados en el desarrollo de las
actividades industriales, comerciales, artesanales, asi como realizar publicaciones, ferias,
exposiciones y foros promocionales para el incremento det comercio internacional.

2. Promover a través de escuelas de artes y oficios un medio para impulsar el desarrolio y superacion,
asi como la obtencion de conocimientos y desarrollo de habilidades por parte de los ciudadanos
que asi lo deseen y que resulte una oportunidad de alcanzar un empleo o iniciarse en algun oficio..

3. Supervisar y coordinar los programas de trabajo y funciones que deberan desarrollar los
instructores durante los cursos de elaboracion de pifatas, cocina, reposteria, pelugueria, soldadura,
belleza, fabricacion de velas y corte confeccion, entre otros.

4. Seleccionar a los instructores para impartir los cursos otorgados por la Escuela Municipal de Artes,
Oficios y Capacitacion para el Trabajo Productivo, asi como definir las fechas, horarios y lugares
donde se impartiran las clases.

3. Disednar y elaborar los reconocimientos entregados a los alumnos al término del curso, asi mismo
supervisar que se le sean entregados en tiempo y forma.

6. Supervisar la informacién de la asistencia, tiempo extra, vacaciones, incapacidades, entre otros del
personal.

7. Mantener vinculacién con la Asociacion de Artesanos de Guadalupe y enlace con Camaras
Industriales para la promocion def empleo.

8. Planear y seleccionar los talleres a impartir asi como la promocion de los mismos.

8. Realizar la cerfificacion de talleres ante la Agencia de Educgkion Federal. .

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SFLRETARIO DE /
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Supervisar la debida distribucion del suministro de materiales, bienes e insumos que se reguieren
en ios talleres y que se fleve a cabo previo analisis que determine la necesidad de estos.

Coordinar la promocion de alurnnos en ferias y convenciones.
Coordinar brigadas en la comunidad y conseguir y negeciar espacios para los eventos.
Vincular con Asociaciones Civiles y Empresas para la promocion de cursos y talleres.

Supervisar el inventario de bienes muebles, a través de las altas, bajas, cambios y modificaciones
de los bienes, informando oportunamente de los movimientos.

Controtar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales, asignados
a esta Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periddicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

Coordinar y Vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacién a su cargo.

Informar y reportar oportunamente al Director todas las actividades realizadas; asi mismo coordinar
la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen
todos los programas y acciones efectuadas por la Coordinacion, para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo vigente.

l.as demas que le sefialen como de su competencia los codigos, leyes, reglamentos y ofras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente e encomiende el
C. Secretario de Desarrollo Economico y/o el Director de Empleo y Vinculacion Empresarial.

DIRECTOR DE
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.2.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORDINADOR DE LA ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

LE REPORTAN: NINGUNGO

FUNCIONES:

1. Atender las Hamadas telefonicas y realizar las que indique el Coordinador.

2. Recibir los oficios y documentos enviados por las Dependencias y turnarios para su analisis al
Coordinador o canalizarlos a quien correspondan y elaborar los oficios de contestacion con base
en lo que establezca ¢l Coordinador.

3. Organizar, clasificar y archivar la documentacion que se genera en esta Coordinacion, de manera
gue se facilite su localizacion oportuna.

4. Brindar apoyo en el volanteo para ferias y brigadas del empleo.

5. Atender y brindar informacion a las personas interesadas en tomar cursos de capacitacion, asi
como apoyarles en el llenado de las solicitudes de ingreso a ta Escuela de Artes y Oficios.

8. Apoyar en el llenado de las solicitudes de ingreso a la Escuela de Artes y Oficios.

7. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas por el
Coordinador

8. Llevar la agenda del Coordinador de la Escuela de Artes y Oficios.

9. Entregar al personal los recursos y la papeleria que requieran, de acuerdo al taller que imparten.

10. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de la Escuela de

Artes y Oficios.

. L W 1y % %
™ SECRETA
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.2.2

NOMBRE DEL PUESTO: MENSA.JERO

REPORTA A COORDINADOR DE LA ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar la entrega de oficios y demas documentacion generada por la Cocrdinacion de la Escuela
de Artes y Oficios, a las distintas dependencias municipales hacia las gue va dirigida dicha
documentacion.

2. Transporiar al personal de la Coordinacion de la Escuela de Artes y Oficios a las reuniones de
trabajo, juntas, eventos y demas relacionados con sus labores cuando asi se requiera.

3. Mantener en condicién de operacion, limpia y aseada del vehiculo oficial asignado para su funcion,
verificando los distintos indicadores y mecanismos del mismo modo como son nivel de aceite,
combustible, agua, liquido de frenos, entre otros, asi como reportar cualquier anomalia preseniada
para solicitar el mantenimiento preventivo o corrective al mismo.

4. Cuidar el consumo de combustible del vehiculo oficial asignado para su funcién programando los
recorridos de tal manera que evite traslados innecesarios.

5. Realizar las demas funciones gue especificamente le encomiende el Coordinador de la Escuela de
Antes y Oficios.

P
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.2.3

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

REPORTA A: COORDINADOR DE LA ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar y mantener la limpieza general de las areas correspondientes a la Coerdinacion de la
Escuela de Artes y Oficios.

2. Verificar diariamente que se cuente con el material necesario para realizar sus actividades y en
caso de ser necesario, solicitarlos a su jefe inmediato.

3. Hacer uso adecuado del material de limpieza asignado para el desempenio de sus funciones,

4. Colocar en las oficinas de la Coordinacién de la Escuela de Artes y Oficios, los insumos de
lmpieza necesarios.

5. Realizar las demas funciones gue especificamente le encomiende el Coordinador de la Escuela de
Artes vy Oficios.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
CLAVE; SEDECODEVE 1.2.4
NOMBRE DEL PUFSTO: JEFE DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO
REPORTA A: COORDINADOR DE LA ESCUELA DE ARTE Y OFICIOS
LE REPORTAN: PROMOTOR

INSTRUCTORES

FUNCIONES:

1. Desarrollar programas de apoyo para los guadalupenses de escasos recursos gue deseen mejorar
su nivel de vida a través de una actividad productiva, para aguellos que tienen una idea de negocio
economicamente viable o un oficio 0 negocio en marcha.

2. Capacitar a ios ciudadanos Guadalupenses que quieran emprender algln negocio o actividad
productiva o mejorar ia ya existente.

3. Elaborar los programas de trabajo y funciones que deberan desarroliar los instructores durante los
cursos de elaboracion de pifiatas, cocina, reposteria, peluqueria, soldadura, belleza, fabricacion de
velas y corte confecaion, entre ofros.

4. Auxiliar en la planeacion y seleccion de los talleres a impartir en la Escuela de Artes y Oficios, asi
cemo la promocién de los mismos.

5. Vincular con el instituto Tecnologico de Nuevo Ledn, para que a través de la Incubadora de
Negocios se programan cursos de capacitacion para emprendedores.

6. Coordinar y Vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos gue integran la
Jefatura a su cargo.

7. Informar y reportar oportunamente al Coordinador todas las actividades realizadas; asi mismo
coordinar la elaboracion de los informes periodicos: semanales, mensuales, etc., en donde se
describen todos los programas y acciones efectuadas por la Jefatura, para dar cumplimiento al
Plan Municipal de Desarrollo vigente.

8. Las demas que le sefalen como de su competencia los codigos, leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Director de Empleo y Vinculacién Empresarial y/o el Coordinador de la Escuela de Artes y Oficios.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.2.4.1

NOMERE DEL PUESTO: PROMQTOR

REPORTA A JEFE DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Promover ante la comunidad guadalupense los diferentes cursos y talleres que se ofrecen en la
Escuela Municipal de Artes, Oficio y Capacitacion para el Trabajo Productivo.

2. Llevar la publicidad sobre los cursos vy talleres que se imparten en la Escuela Municipal de Artes,
Oficio y Capacitacion para el Trabajo Productivo.

3. Gestionar los espacios para la difusion de cursos y talleres entre la comunidad.
4. Realizar brigadas asistenciales donde se promueva lo aprendido en cursos y talleres.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de la Escuela de
Artes y Oficios y/o el Jefe de Capacitacion para el Trabajo Productive.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.24.2

NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCTOR

REPORTA A: JEFE DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO
LE REPORTAN: NINGUNG

FUNCIONES:

1. Elaborar un plan de estudios en base a su conocimiento de! curso a impartir.
2. Llevar a cabo el Plan de Estudios de la Escuela de Artes y Oficios.
3. Llevar un registro de los alumnos, asi como el control de asistencia de los mismos.

4. Realizar requisiciones cuando asi se requiera, de herramientas y utensilios que se necesiten para
llevar a cabo el taller que imparte.

5. Mantener limpieza y orden en su area de trabajo.

6. Mantener su clase actualizada, en base a la tendencia moderna e instruir,

7. Realizar un reporte semanal de las actividades a realizar

8. Elaborar y aplicar periodicamente examenes a los alumnos de la Escuela de Artes y Oficios.

9. Mantener informado al personal administrativo sobre el estado y mantenimiento de su eguipo de
trabajo.

10. Participar en brigadas para la comunidad, asl como en eventos especiales en donde se requiera
SU 8poyo.

11, Realizar las demas funciones que especificamente fe encomiende el Coordinador de la Escuela de
Artes y Oficios y/o el Jefe de Capacitacion para el Trabajo Productivo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.2.5

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

REPORTA A: COORDINADOR DE LA ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS
LE REPORTAN: AUXILIAR

FUNCIONES:

1. Evaluar los trabajos terminados de los alumnos de la Escuela de Artes y Oficios, para su
comercializacion.

2. Ser enlace entre Empresas dedicadas a la fabricacion de la materia prima que se utiliza para la
fabricacion de los productos que se realizan en la Escuela de Artes y Oficios, con el objetivo de
gestionar un posible convenio de venta o comercializacion.

3. Buscar vacantes en las Empresas para ofertar a los alumnos graduados de la Escuela de Artes v,
Oficios.

4. Buscar la participacion en exposiciones o ferias, en donde se puedan promocionar los productos
terminados de los Alumnos de la Escuela de Artes y Oficios.

5. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran |a
Coordinacién a su cargo.

8. Informar y reportar oportunamente al Coordinador de las actividades realizadas; asi mismo,
coordinar la elaboracion de informes periddicos: semanales, mensuales, efc., donde se describen
todos los programas, actividades o acciones efectuadas por fa Jefatura, para dar cumplimiento al
Plan Municipal de Desarrollo Vigente.

7. Las demas que le sefialen como de competencia las leyes, reglamenios y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente ie encomiende el Director de Empleo y
Vinculacion Empresarial y/o el Coordinador de la Escuela de Artes y Oficios.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.2.5.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A JEFE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTC
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Auxiliar en fa evaluacion de los trabajos terminados de los alumnos, para poder promover su venta
o comercializacion.

2. Llevar un registro de las capacitaciones efectuadas, asi como dar asesoria a la ciudadania en
general.

3. Apoya en blsqueda de vacantes en Empresas, para gestionar empleo a los alumnos graduados en
la Escuela de Artes y Oficios.

4. Auxiliar en la promocion de los productos terminados en ferias y/o exposiciones.
5. Auxiliar en los demas eventos realizados por la Coordinacion de la Escuela de Artes y Oficios.
6. Brindar apoyo en el volanteo para ferias y brigadas del empleo.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de la Escuela de
Artes y Oficios y/o el Jefe de Evaluacion y Seguimiento.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
CLAVE: SEDECODEVE 1.3
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE BOLSA DE TRABAJO
REPORTA A: DIRECTOR DE EMPLEO Y VINCULACION EMPRESARIAL
LE REPORTAN: JEFE DE EMPLEO
PROMOTOR
FUNCIONES:

1. Coordinar fa vinculacion con empresas empleadoras con la ciudadania en situaciones de
desempleo y apoyarlos mediante informacién y orientacion con el mercado laboral,

2. Supervisar el correcto seguimiento de la atencion que se le otorga a la ciudadania que se contacta
con la Direccion de Empleo y Vinculacion Empresarial, a través de atencion directa en las oficinas,
canalizando a empresas segun el perfil requerido.

3. Apoyar en la vinculacion de empresas empleadoras con la ciudadania en eventos, tales como
brigadas y ferias del empleo.

4. Supervisar la realizacién de programas de empleo temporal.

5. Coordinar la invitacion de nuevas empresas a la Direccion de Empleo y Vinculacion Empresarial,
para contar con un mayor nimero de vacantes disponibtes.

6. Visitar a las empresas y Parques Industriales, fomentando la inversion e instalacién en el Municipio.
7. Incentivar a las empresas a la creacion del Censo Empresarial.

8. Controfar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales, asignados
a esta Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

9. Verificar periddicamente, en conjunto con el Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

10. Coordinar y Vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos gue integran la
Coordinacion a su cargo.

11. Informar y reportar oportunamente al Director todas las actividades realizadas; asi mismo coordinar
la elaboracion de los informes periodicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen
todos los programas y acciones efectuadas por la Cogrdinacion, para dar cumplimiente al Plan
Municipal de Desarrolio vigente. N
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12. Las demés que le sefialen como de su competencia los codigos, leyes, reglamentos v otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aqueilo que especificamente le encomiende el
C. Secretario de Desarrolio Economico y/o el Director de Empleo v Vinculacién Empresarial.
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IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.3.1

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE EMPLEQ

REPORTA A: DIRECTOR DE EMPLEO Y VINCULACION EMPRESARIAL
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1.

Atender a las empresas empleadoras con la ciudadania en situaciones de desempieo y apoyarlos
mediante informacion y orientacion con el mercado laboral.

Atender y dar seguimiento a la ciudadania que se contacta con la Direccion de Empleo vy
Vinculacion Empresarial, a través de atencion directa en las oficinas, canalizando a empresas
segun el perfil requerido,

Vincular las empresas empleadoras con la ciudadania en eventos, tales como brigadas y ferias del
empleo.

Dar de alta nuevas empresas para la promocién de empleos, para contar con un mayor nimero de
vacantes disponibles.

Atender personalmente y por correo electronico en la alimentacion de vacantes en el Sistema
Municipal de Empleo, asi como otorgar filtros de informacién a las empresas gque asi lo soliciten.

Atender a las personas con capacidades diferentes para promover su integracion en el campo
laboral.

Apoyar en el volanteo para ferias y brigadas del empleo.

Elaborar informes diarios de actividades, estadisticas mensuales de la Direccion de Empleoc vy
Vinculacion Empresarial, asi como de las Ferias del Empleo que se realizan pericdicamente.

Enviar la publicidad para la promocion de eventos o a traves de Jueces Calificadores, Lideres de
Colonia y Seccionales.

. Atender a la ciudadania en las diversas peticiones, canalizandolos a las diferentes instancias de

gobierno.
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11. Apoyar en la elaboracion y seguimiento al Programa Operativo Anual (POA) de la Secretaria de
Desarrollo Economico.

12. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Director de Empleo y
Vinculacién Empresarial.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SEDECODEVE 1.3.1.1

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR

REPORTA A COORDINADOR DE BOLSA DE TRABAJO

LE REPORTAN: NINGUND

FUNCIONES:

1. Vincular a las empresas empleadoras con la ciudadania en situaciones de desempleo y apoyarlos

10.

mediante informacion y arientacion con el mercado laboral.

Atender y dar seguimiento a la ciudadania que se contacta con la Direccien de Empleo ¥
Vinculacion Empresarial, a través de atencién directa en las oficinas, canalizando a empresas
segun el perfil requerido.

Apoyar a la vinculacion de empresas empleadoras con la ciudadania en eventos, tales como
brigadas vy ferias del empleo.

Apoyar en la realizacion de programas de empleo temporal.

Brindar apoyo en la prospectacion e invitacion de nuevas empresas para la promocion de empleos,
para contar con un mayor nimero de vacantes disponibles.

Apoyar personalmente y por correo electronico en la alimentacion de vacantes en el Sistema
Municipal de Empleo, asi como otorgar filtros de informacion a las empresas que asi lo soliciten.

Atender a las personas con discapacidad para promover su integracion en el campo laboral.

Brindar apoyo en el volanteo para ferias y brigadas del empleo.

Asistir a las Audiencias Publicas y Eventos donde se presenta el C. Presidente Municipal y apoyar
recibiendo todos los folios de las personas que se contactan para solicitar empleo, invitandolos a la

Direccion de Empleo y Vinculacion Empresarial y dandoles seguimiento.

Elaborar informes diarios de actividades, estadisticas mensuales de ta Direccion de Empleo v
Vinculacion Empresarial, asi como de las Ferias del Empleo que se realizan pericdicamente.
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11. Apoyar en la promocion de eventos o a través de Jueces Auxiliares, Lideres de Colonia y
Seccionales.

12 Gestionar ante las diferentes Dependencias de Gobierno, Programas y/o Apoyos para personas
emprendedoras y empresas del Municipio.

13. Atender a la ciudadania en las diversas peticiones, canalizandolos a las diferentes instancias de
Gobierno.

14. Efaborar y dar seguimienio al Programa Operativo Anual (POA) de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

15. Apoyar en los diversos eventos que se realizan en la Secretaria de Desarrollo Fconémico.

16. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Director de Emplec vy
Vincutacion Empresarial y/o el Coordinador de Bolsa de Trabajo.
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