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Elaborar oficios, reportes, actas, listados de obra, fichas de estado de obra, memos y turnarlos a 

las áreas correspondientes, recabando sello y firma de recibido.

FUNCIOGRAMA

SECRETARIA

DE CURADURIA

CASA CHIHUAHUA CENTRO DE PATRIMONIO CULTURAL

Apoyar a la Coordinación de  Curaduría en sus funciones operativas directas

Revisar y llevar  la agenda del Coordinador, la correspondencia y llamadas.

Revisar , clasificar y ordenar diariamente el Archivo.

Asegurar que la coordinación disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios 

para el desarrollo eficaz del trabajo

Apoyar al área de mantenimiento en la  investigación de mercado para las adquisiciones requeridas 

en el área. 

Apoyar  al coordinador en el control de documentación de personal (pases de salida y entrada de 

personal de base, control  de horas de servicio social 

Apoyar en la actualización de  inventarios.

Participar en las brigadas de Protección Civil 

Apoyar al coordinador en la elaboración y seguimiento del presupuesto anual del área (POA y 

PbR)

Las demás que su superior inmediato le indique
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Apoyar a la Coordinación de  Curaduría en sus funciones operativas directas

Revisar y llevar  la agenda del Coordinador, la correspondencia y llamadas.

Revisar , clasificar y ordenar diariamente el Archivo.







Asegurar que la coordinación disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz del trabajo

Apoyar al área de mantenimiento en la  investigación de mercado para las adquisiciones requeridas 

en el área. 

Apoyar  al coordinador en el control de documentación de personal (pases de salida y entrada de 

personal de base, control  de horas de servicio social 







Apoyar en la actualización de  inventarios.



Participar en las brigadas de Protección Civil 

Apoyar al coordinador en la elaboración y seguimiento del presupuesto anual del área (POA y PbR)

Las demás que su superior inmediato le indique
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