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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:

Difusion en redes los eventos culturales y artisticos que
Asistente de Promocion y Difusion Cultural. se llevan a cabo en la direccion por medio de imagenes.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Cultura y Educacion Cultura y Educacion
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Jefe del Departamento
Coordinador de Promocion y Difusion Cultural

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Nicolas Bravo y Reforma s/n

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo
Promocion y difusion de eventos culturales y artisticos

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. . Agenda Mensual de los eventos culturales y artisticos
Eventos culturales programados/ eventos culturales que se llevan a cabo. )
realizados - Carpeta de registro de evidencia de material fotografico

de cada uno de los eventos cubiertos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

=  Promocion y difusion de los eventos realizados en la direccion con material fotografico para redes sociales.

= Toma de material fotografico de los eventos programados para la difusion en redes y para el contenido de los disefios
realizados.

Apoyo en eventos realizados por la Direccion

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area
Implementacién del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
1.- EDUCACION
Nivel superior /economia
2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica
v  3.- FORMACION
5 1) Competencia Fundamental
7
‘g 2) Competencia Transversales
7))
g 3) Competencia Técnica
4
[11]
=
a
s 4. — HABILIDADES
o Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefalen para el puesto
Utilizar técnicas de Manejo de automovil
Mecanica general
Gestion de cambio y desarrollo de la Organizacion
Relaciones interpersonales
5.- ACTITUDES
1. Amabilidad
2. Disponibilidad
3. Practicidad
n 4. Responsabilizada
S 5. Honradez/ Honestidad
E 6. Compafierismo
Z 7. Compromiso
wl . . sz
(C) 8. Direccidn
2 9. Productividad
3]
z 6.- VALORES
E + Sensibilidad
s % Honestidad
S % Respeto
< Lealtad
< Gratitud
< Responsabilidad
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