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1. DATOS GENERALES
Denominacion del Area: Departamento de Eventos
Nombre del puesto: Secretaria de Subdirector
Nombre del cargo: Auxiliar Técnico Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Puesto al que reporta: |efe del Departamento de | Dias laborables: lunes - viernes
Eventos Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
Numero de personas a su cargo: Ninguno de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.
Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Ejecutar la funciones, facultades y atribuciones otorgadas para la ejecucion de los eventos en la agenda del C.
Presidente Municipal con los diversos sectores como: social, politico, empresarial y gubernamental, incluyendo
los tres niveles de gobierno, asi como también con gobiernos y organismos internacionales.

Propésito del Puesto
Operar la logistica para la adecuaciéon del mobiliario utilizado en el lugar de los eventos que surjan en la
Coordinacién de Relaciones Publicas.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Mantener la logistica de la escenografia determinada por el Departamento de Eventos,
adecuandose a las necesidades y caracteristicas del recinto donde se desarrolle el evento,
montar (Sillas, mesas, mobiliario, etc.) en forma eficiente y con oportunidad.

e Guardar y acomodar el mobiliario utilizado en los eventos institucionales, segin su area de
adscripcion

e (Colaborar durante el desarrollo de los eventos institucionales, en la atencién de
requerimientos de

e servicios inherentes a su area.

Actividades Periddicas
e Realizar el registro y reporte de las actividades, informando a su jefe inmediato el desahogo

de los trabajos.
e Reportar las necesidades de mantenimiento y reparacién de mobiliario, en caso de ser
necesario.

Actividades Eventuales
e [as demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Preferentemente nivel basico.

Trabajo en equipo.
Comunicacién oral y escrita.
Toma de decisiones.

e Logistica de eventos.

e Honestidady transparencia.

e Responsabilidad.
Habilidades  profesionales y  conocimientos | e Actitud de servicio.
complementarios: e Proactivo.
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[
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Experiencia: 1ano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar:

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) Sl NO X
¢Maneja informacién reservada? Sl NO X

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo desde
la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania Chihuahuense. Asi
mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo,
trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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