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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES/ DESCRIPCIÓN DEL 
PUESTO 

 

ÁREA DIRECIÓN COMUNICACIÓN SOCIAL 
DEPARTAMENTO COMUNICACIÓN SOCIAL 
PUESTO Encargado de Eventos 

 
 

PROPÓSITO 
GENERAL 

 
Prestar un servicio de calidad para todo tipo de eventos sociales y culturales del 
municipio. 
 

PERFIL 
 

EDAD 20-55 años SEXO Masculino 

ESCOLARIDAD MINIMO Bachillerato (ramo administrativo, Informática o electrónica)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 años 

 
CONOCIMIENTOS 

 
Sistemas de audio, uso de computadora, fotografía, 
manejar vehículo, etc. CLAVE/HABILIDADES 

 
 

ACTITUDES Responsable, disciplinado, honrado, entre otros. 

 
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES 

 

 Responsable de verificar que este todo para eventos: entarimado, mamparas, 

leyendas, presídium y acomodo de sillas 

 Encargado del sonido 

 Fotografías 

 Repartición de documentos 

 Apoyo a direcciones. 


