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. DATOS GEMERALES

1.1. enominacidn del Cargo: Personal Especializado Eventos (Intemos-Externos)

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 67 Personal Espedializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Eventos

1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Organizar y operar la logistica de los eventos que surjan en la Coordinacion de Relaciones Publicas.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Asistir en el acondicionamiento de espacios fisicos para la realizacidon de los eventos de acuerdo a las
drdenes de trabajo inherentes a su drea de adscripcidn.

Proporcionar los servicios de logistica requeridos para la realizacidn de eventos institucionales.

Apoyar el traslado de materiales, equipo, insumos solicdtados para la realizacidn de eventos.

cColaborar en el registro y calendarizacién de los eventos solicitados.

Cestion y entrega de invitaciones.

Acomodo de invitados especiales e invitados en Presidium.

Realizar llamadas de confirmacidén de asistencia a invitados.

Elaborar el reporte diaro de actividades y trabajos efectuados, para conocimiento de su jefe
inmediato.

Acondicionar los espacios para la realizacidn de los eventos extermos e intermos a cargo de la
Coordinacidn de Relaciones Publicas.

2.2.2. Actividades Periddicas

Colaborar en la preparacion de insumos o materiales a fin de proporcionar los apoyos que estén
incluidos en las drdenes de servicio.

verificar la suficiencia de material, reportando a su jefe inmediato las necesidades de suministro para
la atencidén adecuada a los eventos.

Uevar a cabo una bitdcora visual de los eventos distintivos.

2.2.3. Actividades Eventuales

Repaortar las necesidades de mantenimients y reparacion de equipos y mobiliario necesario para el
desahogo de los trabajos asignados.

Coadyuvar en las actividades relativas al Informe Anual del Presidente Mumicipal. asi como en las
ceremonias de inicio y término de la administracién en cursa.

Colaborar durante el desarrollo de eventos institucionales em la atencidn de requenmiento de
servicios.

Las demas funcione que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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2.3, Ubicacidn en la Estructura Orgénica

Jefe de
Departamento
Eventos
I
Personal
Especializado
Evernbos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: pPreferentemente nivel medio superior

= Relaciones interpersonales.

» Proceso administrativo.

» Logistica de eventos.

= Honestidad y Transparencia.
= Responsabilidad.

= Actitud de Servicio.

» Proactivo.

= Trabajo en equipo.

= Comunicacion oral y escrita.
= Manejo de Microsoft Office.
» Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocmientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.




