FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :

DENOMINACION DEL PUESTO

10-E00-1-M1C014P-0000213-E-C-C

: DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y OPERACION DE EVENTOS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Instituto Nacional del Emprendedor

RAMA DE CARGO :Promocién y desarrollo

NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

ACTA ENTREGA-RECEPCION :

PUESTO DEL

SUPERIOR JERARQUICO .DIRECCION DE INNOVACION Y PROMOCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA : EOO

Instituto Nacional del Emprendedor

OPERAR LOS EVENTOS APOYADOS A TRAVES DEL INSTITUTO QUE PROMUEVAN LA

IOBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: COMPETITIVIDAD DE LAS MIPYMES.

I1l. FUNCIONES

1 REALIZAR Y SUPERVISAR LA LOGISTICA DE LOS EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES PROMOVIDOS A
TRAVES DEL INSTITUTO

2 VERIFICAR QUE EN LOS EVENTOS SE DEN A CONOCER LOS APOYOS QUE PROPORCIONA EL INSTITUTO
PARA LAS MIPYMES.

3 APLICAR LAS ESTRATEGIAS DE DIFUSION DEFINIDAS PARA EL POSICIONAMIENTO DEL INADEM EN LOS
EVENTOS QUE PROMUEVA O SEA PARTICIPE.

4

DAR SEGUIMIENTO A INDICADORES PROPUESTOS QUE PERMITAN MEDIR LA PARTICIPACION DE LAS
EMPRESAS EN LOS EVENTOS REALIZADOS

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion

Explicar la Relacion Seleccionada

Caracteristicas de la Informacion

Ambas

RELACION INTERNA A LAS AREAS DEL INSTITUTO PARA LA EJECUCION Y OPERACION DE
EVENTOS REALIZADOS A TRAVES DE CONVOCATORIAS Y EXTERNA CON ORGANISMOS E
NSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADOS PARA LA PROMOCION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Explicar brevemente la eleccién
de los aspectos:

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

| A ORGANIZACION DE EVENTOS REQUIERE UNA AMPLIA PLANIFICACION Y UNA SERIE DE
PREPARATIVOS QUE CONLLEVA UN RETO Y UN GRADO DE COMPLEJIDAD, DESDE EL DISENO
DEL EVENTO HASTA LA LOGISTICA ANTES Y DURANTE LA EJECUCION DEL MISMO.

Debe declarar situacion patrimonial :l
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TITULADO

[ AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ | ECONOMIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | RELACIONES INTERNACIONALES |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | INGENIERIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | RELACIONES COMERCIALES |
Il. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA GENERAL |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ACTIVIDAD ECONOMICA |
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
[ CIENCIA POLITICA | [ CIENCIAS POLITICAS |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA : D
- PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : ESPECIALES DE

TRABAJO

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD
LIDERAZGO 2 NO
ORIENTACION A RESULTADOS 2 NO
TRABAJO EN EQUIPO 2 NO
NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 1 NO

FEDERAL
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Observaciones

NA

Observaciones Especialista

NA

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato : Nombre y Firma
(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: 01/06/2016 Fecha Consulta: 05/05/2020

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 01/06/2016 Fecha del puesto fin: VIGENTE




