Descripcion de Puesto

1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y LOGISTICA
Nombre del titular del puesto: GORGONIO CERON BENITEZ
Direccion: DIRECCION DE INVESTIGACION

.Coordinaci(.')nlSubdireccién:

Jefatura:
Ubicacién: TONANTZINTLA
Fecha de elaboracion: 1 DE SEPTIEMBRE DE 2015

2. AUTORIZACIONES

Jefe Inmediato

GORGONIC, CERON BENITEZ ROBERTO STACK MURPHY ARTEAGA
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3. FINALIDADES PRINCIPALES

1. [SUPERVISAR QUE EN LOS EVENTOS ORGANIZADOS POR EL INAOE, EN LOS QUE PRESIDA
Y/O PARTICIPE EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO, SE MANEJE CON DECORO LA
IMAGEN INSTITUCIONAL.

2. |COORDINAR Y SUPERVISAR QUE LOS ESPACIOS FISICOS DONDE SE REALICEN LOS
EVENTOS, QUE SEAN RESPONSABILIDAD DEL INSTITUTO, CUENTEN CON LOS MATERIALES Y
SERVICIOS ADECUADOS PARA SU CORRECTA EJECUCION.

3. SUPERVISAR Y COORDINAR QUE EN LOS EVENTOS REALIZADOS POR EL INAOE, DONDE SE
REQUIERAN LOS SERVICIOS DE ALIMENTACION, TRANSPORTACION, HOSPEDAJE, MANEJO
DE MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO, ENTRE OTROS, SEAN LOS ADECUADOS.

4. PLANEAR Y COORDINAR LOS SERVICIOS AUDIOVISUALES PARA LOS EVENTOS
INSTITUCIONALES NACIONALES E INTERNACIONALES, CONSIDERANDO EL NIVEL DE
EXCELIENCIA QUE GUARDA EL INAOE DENTRO DE LAS INSTITUCIONES DE INVESTIGACION
CIENTIFICA.

5. DESARROLLAR MATERIALES DE VIDEO Y FOTOGRAFIA EN FORMATOS PROFESIONALES QUE
PERMITAN LA DIFUSION DEL TRABAJO CIENTIFICO DEL INSTITUTO.

6. |ADMINISTRAR EL ARCHIVO INSTITUCIONAL FOTOGRAFICO Y DE VIDEO, CON EL FIN DE
PROPORCIONAR MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO EN LA DIFUSION DEL POSGRADO Y LA
INVESTIGACION CIENTIFICA DEL INSTITUTO.

4. OBJETIVO GENERAL

RESPONSABLE DE LA ORGANIZACION Y LOGISTICA DE LOS EVENTOS DE CARACTER
INSTITUCIONAL, NACIONALES E INTERNACIONALES, QUE REALIZAN EN EL INSTITUTO LAS AREAS
SUSTANTIVAS DEL INAOE, DE CONFORMIDAD CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD QUE RIGEN EN
LA COMUNIDAD CIENTIFICA MUNDIAL, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR EL DESARROLLO
ADECUADO DE LOS MISMOS.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL TITULAR DEL PUESTO DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area Para Qué

1. DIRECCION GENERAL Para ASEGURAR SE CUMPLAN LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES DE ACUERDO A LA MISION Y
VISION DEL INAOCE.
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2. DIRECTORES Y Para PLANEAR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR DE
COORDINADORES DE AREA ACUERDO AL OBJETIVO DEL EVENTO.

3. CIENTIFICOS Y/O JEFES DE Para PARA FACILITAR LOS SERVICIOS REQUERIDOS DE
PROYECTO ACUERDO A LA NECESIDAD PRIMORDIAL.

4 DIRECCION DE INVESTIGACION |Para COORDINAR LA ASIGNACION DE ESPACIOS FISICOS.
Y DIRECCION DE FORMACION
ACADEMICA

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL TITULAR DEL PUESTO DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Institucién: Para Qué
1. PROVEEDORES DE SERVICIOS, |Para COORDINAR ¥ FACILITAR LOS SERVICIOS DE
HOTELES Y RESTURANTES Y HOSPEDAJE, EN LOS EVENTOS INSTITUCIONALES.

RENTA DE MATERIAL Y EQUIPO.

2. PROVEEDORES DE SERVICIOS, |Para PRODUCCION DE VIDEO EN FORMATOS

AUDIOVISULAES. PROFESIONALES Y/Q RENTA DE EQUIPO.

3. JEFES DE PRENSA, Para LA POSIBLE REALIZACION DE RUEDAS DE PRENSA
REPORTEROS Y OFICINAS EN EVENTOS INSTITUCIONALESQUE SE REALIZAN
ESPECIALIZADAS EN EL AREA. FUERA DE LA INSTITUCION.

4, AGENCIAS DE RENTA DE Para PARA LA TRANSPORTACION DE PERSONAL Y/O
TRANSPORTE EN GENERAL. EQUIPO CIENTIFICO.

5. AGENCIAS DE DISENO DE Para DESARROLLAR LA IMAGEN DEL INAOE, QUE SE
IMAGEN CORPORATIVA MANEJARA EN EL EVENTO A REALIZAR EN

AUDIOTORIOS, POSTERS, DISPLAYS.
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7. DIMENSIONES

~ Concepto | Empleados | Empleados. | Empleados
a5 Autorizados| Eventuales | Honorarios
Personal Subordinado Directo 2 1 0
Personal Subordinado Indirecto 0 0 0
2 1 0
Total

8. INFORMACION ADICIONAL
Cualquier otra informacion que considere usted importante, y que no haya sido preguntada
anteriormente, para describir de mejor forma su puesto.
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9. ORGANIGRAMA

Puestos y numero de
quiénes le reportan
directamente.
Mencione los que
son autorizados y
los eventuales

Nombre: ALBERTO CARRAMIFANA
ALONSO

Puesto: DIRECTOR GENERAL

Nombre: DIRECTOR DE INVESTIGACION

ROBERTO STACK MURPHY ARTEAGA
Puesto:

Nombre:
GORGONIO CERON BENITEZ

PuestoEFE DEPTO. DE ORGANIZACION Y
LOGISTICA

SECRETARIA EJECUTIVA

LOGISTICA.

Puesto y nombre del nivel

inmediato superior
(el jefe de su jefe)

Puesto y nombre del Jefe

Inmediato Superior
(su jefe)

Puesto
(su puesto)

Propdsito general de
los subordinados

APOYO SECRETARIAL AL DEPARTAMENTO DE ORGAMIZACION

1 EVENTUAL

ELABORAR EL REPORTE DE ACTIVIDADES Y TRABAJOS EFECTUADOS,
PARA CONOCIMIENTO DE SU JEFE INMEDIATO.

SECRETARIO EJECUTIVO
1 AUTORIZADO

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE LOGISTICA Y CAFETERIA,
REQUERIDOS PARA 1A REALIZACION DE EVENTOS INSTITUCIONALES,
CONFORME LOS PROCEDIMIENTOS ESTAELECIDOS EN SU AREA.

ASISTIR EN EL ACONDICIONAMIENTO DE LOS ESPACIOS FISICOS

COORDINADOR DE SERVICIOS
GENERALES
1 AUTQORIZADO

PARA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS, DE ACUERDO A LAS
ORDENES DE TRABAJO INHERENTES A SU AREA DE ADSCRIPCION.

APOYAR EL TRASLADO DE MATERIALES, EQUIPO O INSUMOS
SOLICITADOS PARA LA REALIZACION DE EVENTOS, CONFORME A SU

AMBITO DE COMPETENCIA,
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10.PERFIL DEL PUESTO

Edad: Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia
De 28 afios en F M Indistinto | Casado Soltero Indistinto | NO Ocasionalmente L
adefante  d o I ] Frecuentemente —
Escolaridad Area o Especialidad
(licenciatura, ingenieria, maestria, preparatoria, (Administracion de Empresas, Contabilidad, Relaciones
secundaria, primaria, etc.} Industriales, etc.)
LICENCIATURA ' COMUNICACION SOCIAL, ORGANIZACION DE
EVENTOS

CONOCIMIENTOS ESPECIALES Y. CAPACITACION
Area o Especialidad
EQUIPOS DE SONIDQ, VIDEO Y AUDIVISUAL
COMPRAS
MANEJO DE GRUPOS

NORMAS DE SEGURIDAD
REGLAS DE ETIQUETA Y COMPORTAMIENTO.

IDIOMA INGLES PR
BILINGUE | X ESCRIBIR B0 % OTRO IDIOMA BILINGUE ESCRIBIR Y%
LEER 50 % | HABLAR 50% LEER %) HABLAR %

EXPERIENCIA LABORAL S/ IR NO []
Areas y/o Funciones ‘Aftos e Puestos Afios
ORGANIZACION DE EVENTOS 3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO 3

PRODUCCION DE CONTENIDOS 3




