(! BT

&

|aF,

S g

EDUCACION &5

.. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

e

PERFIL DE PUESTOS

l Nombre del Puesto LJefatura de Departamento de Logistica

Obijetivo del Puesto

Coordinar y supervisar actos y/o eventos de la Institucién, a fin de garantizar el cumplimiento de las
normas protocolarias de ceremonia requeridas.

Relaciones Jerarquicas

Puesto al que le reporta

Direccién

Emprendimiento.

de Desarrollo Empresarial, Innovacién \

Puestos que le reportan

Jefatura de Oficina.

Funciones

protocolarios.

¢ Elaborar fichas técnicas de las actividades de forma periédica.
Dar seguimiento a los mecanismos de participaciéon de la Rectoria en eventos, actos civicos y

e Organizar los diversos eventos de la Institucion.

Requerimientos del Puesto

Escolaridad Minima

Licenciatura o Grado Superior (Titulado)

Profesion

Administracién, Relaciones Publicas, Ciencias
Sociales o afin

Afios de experiencia

Tres afios de experiencia en cargos similares

Conocimiento o experiencia requerida

e Periodos especiales de trabajo.

¢ Apoyo a las Unidades Administrativas para el
desarrollo de los eventos de la Universidad.

e Paqueteria Office.

« Conocimientos en organizacién y seguimiento de
eventos.

¢ Manejo de conflictos.

e Comunicacién, liderazgo, trabajo en equipo,
gestion de tiempo.
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