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1. DATOS GEMNERALES
1.1. Denominacidn del Cargo: Departamente de Unidad de Avanzada y Logistica.
1.2. Clawe y Denominacidn del Puesto: 36 Lider de Proyecto
1.3. Autoridad Superior: Presidenta Municipal
1.4 Subordinados Inmediatos: Ninguno

3. DESCRIPCION DE PUESTOD

2.1.Propdsito del Puesto
Coordinar y supervisar la logistica de los eventos y las giras de trabajo en las cuales esté presente el
Presidente Municipal.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Establecer una metodologia que permita mantener el orden y el buen funcionamiento de las giras de
trabajo y presentaciones del Presidente Mumnicipal.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

Asistir a juntas previas con los responsables de los eventos y giras de trabajo. organizacidn las
actividades relacionadas con la agenda del Presidente Municipal.

Realizar recorridos previos de los lugares, para los eventos y giras de trabajo del Presidente Municipal,
determinando el orden del dia. el presidism y su ubicacidn, la colocacién de los escenarios, la
madguinaria, el corte de listdn & imagen.

Dirigir la colocacidn de mamparas, lonas, equipo de sonido y estrados en los eventos y giras de trabajo
a las que asiste el Presidente Municipal.

supensar la colocacidn, el manejo y el comecto funcionamiento del audio, en los eventos y las giras
de trabajo gque encabeza el Presidente Municipal.

Comobarar previamente la informacidn programada en el Orden del Dia y el presidium gque son
entregados al Presidente Municipal por escrito, durante el evento.

oOrdenar durante el evento o la gira de trabajo la ubicacién del lugar gque ocupara e Presidente
Municipal y de cada funcionario/a y/o invitado en el presidium.

Solicitar al jefe del Departamento Administrativo la dotacidn semanal de insumos de acuerdo a las
eventos programados.

(]

.2. Actividades Periddicas

Brindar apoyos relativos al montaje de sonido y escenaric en el Saldn de Protocolo, Saldn 12 de
Octubre, Cabildo y el patio de Palacio Municipal.

Recibir la programacidn de los eventos, reuniones y giras correspondientes a la agenda del Presidente
Municipal.

Informar a los Secretarios y los Regidores de la designacidn del Presidente Municipal, para asistir a
eventas en su representacidn, indicande el lugar, la hora y la fecha de presentacicon.

Confirmar previamente con los Secretarios y los Regidores la asistencia a los diferentes eventos
comisionados por el Presidente Municipal.
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2.3.3. Actividades Eventuales

= Recibir la informacdién proveniente de las dependencias y entidades de los tres niveles de gobierno
para integrar la informacidn y remitirla al Secretario Particular para la elaboracidn del discurso del

Presidente municipal.

= Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.4.Ubicacign en la Estructura Orgdnica

Pres i efea
bMunicigal

Lider de
Proy eceo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

= Proceso administrativo.

= Logistica y organizacion de eventos.
= Honestidad y transparencia.

= Responsabilidad.

=  Actitud de servicio.

=  Proactivo

=« Trabajo en equipo.

= Comunicacidn oral y escrita.

= Manejo de Microsoft Office.

= Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afo de experiencia en puesto similar.




