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IDENTIFICACiÓN DEL PUESTO 
Edecán 

Cargo/Puesto 

Unidad Técnica de Archivo, Logi stica y Apoyo a 
ados Órganos Desconcentr 

Adscripción 

Jefatura de Departamento de Concurso Operativo 
Logistica 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

POSICIÓN JERÁRQUICA 
009 019 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 
Bachillerato carrera comercial Certificado 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

NA 

Fonmación Profesional 

ExPERIENCIA LABoRAL REQUERIDA 
NA NA 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

CONOCIMIENTOS DESEABLES 
1 

I 
NA 

HABlUDADES 
1 Compromiso y responsabilidad . 

2 Comunicación e interacción con personas 

3 Etica y valores. 

FUNCIONES 
1 Fungir como personal de enlace con otras áreas para el desarrollo de actos o eventos 

institucionales. 
2 Atender con cortesía y oportunidad a las personas participantes de los actos o eventos 

institucionales para su meior desarrollo. 
3 Apoyar oportunamente la solicitud de los insumas que se requieran para el desarrollo de los 

actos o eventos institucionales. 
4 Comprobar que los espacios asignados cuenten con los insumas de papeleria y cafeteria par ..... -.J.VT 

la realización de los actos o eventos institucionales. 

(2 54 



5 

6 

7 

Catálogo de Cargos y 
Puestos 

FUNCIONES 

IECM-JA 148-21 

Revisión : 01/2021 
Fecha de expedición : 30-11-2021 

Conducir a las personas participantes a los espacios designados para la realización de los actos 
a eventos institucionales. 
Informar a la jefa inmediata o jefe inmediato sobre alguna contingencia que se presente durante 
los actos o eventos institucionales para su oportuna atención. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia , así como las que 
instruya la p.ersona suoerior ierárauica v aue coadyuven con el loaro de los obietivos del área. 

TIPO COMPETENCIA GRADO DE 
DOMINIO 

Atención y servicio al cliente. 1 

Institucionales 
Apeao a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas . 2 

Transversales 
Vinculación. 1 

Inteligencia emocional. 2 

Adaptabilidad. 2 

Técnicas Loa istica de eventos institucionales. 2 
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