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Jefa o Jefe de Departamento de Operacion

3-015-007-C52 Logistica Secretaria Ejecutiva
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Directora o Director del _
Secretariado Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007 015

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

i

Licenciatura = Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Administracion, Ciencias Politicas, Saociologia, Administracion Publica, Economia, Comunicacion o
equivalentes

Formacion Profesional

uerida
fof

Logistica de eventos,

atencion a personas usuarias, relaciones
2 publicas, protocolo en eventos oficiales, inventarios y administracion publica
Anos de Experiencia Area de Experiencia

l

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Desarrollo organizacional

1
2
3
4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.
5
6

Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

| Colaboracién y trabajo en equipo.

1
2
3 Organizacion del trabajo.
4

Etica y valores.
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Implementar los trabajos de planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion vy,
control de servicios requeridos y adquisicion de insumos para el desarrollo de actos y
eventos institucionales.

Disefiar e implementar el proceso de recepcién de solicitudes, asignacion de espacios |
actividades del personal para el desarrollo de actos y eventos institucionales.

Coordinar y verificar la instalacién y montaje de equipo y mobiliario, asi como su operacion
y los suministros para el desarrollo de actos o eventos institucionales organizados por e
Consejo General, la Junta Administrativa, las Comisiones, los Comités, asi como de las
Direcciones Ejecutivas y los Organos Técnicos del Instituto.

Gestionar la actualizacion de inventarios del almacén de insumos para los servicios de
audio, microfonia y cafeteria brindados en los actos y eventos institucionales.

Coordinar y verificar la prestacion de servicios de audio, grabacion, microfonia, proyeccion
cronometraje, servicio de cafeteria y atencién a los participantes de los actos y eventos
institucionales.

mexicano y traduccion a lenguas indigenas requeridos para los actos y eventos del Consegj
General, la Junta Administrativa, las Comisiones y Comités, asi como Titulares de la
Direcciones Ejecutivas y los Organos Técnicos del Instituto conforme lo presupuestadd
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Gestionar y verificar la prestacion de servicios de estenografia, lenguaje de seﬁaa

Supervisar las actividades asignadas al personal a su cargo e integrar evidenciadocumenta
para las evaluaciones del desempefio respectivas.

Formular y proponer el programa anual para el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de grabacion y sonido empleado en los actos o eventos institucionales.

Proponer las normas, politicas y lineamientos a observar en el otorgamiento de apoyq
logistico para usuarios internos y externos, manteniendo en éptimas condiciones de uso y
resguardo los inventarios a cargo del area.

10

Coordinar la aplicacion de las encuestas de satisfaccion a los funcionarios publicog
designados como enlaces de las areas requirentes, por los servicios prestados para e
desarrollo de actos y eventos institucionales.

1

Coordinar el control y registro mensual de los insumos, mobiliario, equipo, bienes muebleg
y consumibles no inventariables (sillas, mesas, tablones, pafios, manteles, loza, enseres)
asi como la baja correspondiente, que se utilizan para el desarrollo de los actos y eventos
del Consejo General, la Junta Administrativa, las Comisiones y Comités y areas de
Instituto.
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Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales Vinculacion

gt

Organizacion, Supervision y Control.
Planeacién y Estrategia
Toma de decisiones

Inteligencia Emocional.
Direccion de equipos de trabajo
Adaptabilidad

1% o

WININ|WIN[WINININININ (N

Logistica de eventos institucionales
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