
 

 
 
 
 
 

I.- Descripción del Puesto 
 

Puesto: Jefe de Departamento de Eventos Especiales  

Área de Adscripción: Dirección  de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios 
Municipales  

Reporta a: Subdirección Operativa 
Supervisa a: Personal de Apoyo. 

 
 
II.- Descripción de las Funciones del Puesto 
 

Descripción Específica 

 Coordinar y organizar eventos. 

 Establecer y monitorear el presupuesto. 
 Inspeccionar el lugar donde se llevará a cabo el evento antes de que este comience 

para asegurar que todo cumpla con las especificaciones y requisitos. 
 Encargarse de la decoración. 

 
III.- Perfil del Responsable del Puesto 
 

Perfil del Puesto 

Nivel Académico: 
 

Experiencia: 3 años de antigüedad en el servicio público. 

Conocimientos: 
Responsabilidad, Puntualidad, Comunicación, Capacidad de adaptación a los 
cambios. 
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