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FUNCIOGRAMA

COORDINADOR DE 

ADMINISTRACION

CASA CHIHUAHUA CENTRO DE PATRIMONIO CULTURAL

Vigilar y supervisar la correcta aplicación de los recursos financieros, humanos, 

tecnológicos y materiales de la institución.

Coordinar la elaboración y supervisar la ejecución del Presupuesto Operativo Anual 

Tramitar ante Gobierno del Estado la ministración mensual del gasto operativo, así como lo 

relativo a los recursos humanos comisionados a Casa Chihuahua (contratos, nóminas, 

movimientos de personal) .

Coordinar y supervisar el control y registro del ejercicio del presupuesto. 

Articular adecuadamente los programas y acciones administrativas de Casa 

Chihuahua de acuerdo a las normas establecidas, así como supervisar la expedición 

de facturas, cheques, recibos deducibles, costo y desarrollo de eventos, exposiciones, 

informes de ICHITAIP y licitaciones cuando así se requiera. 

Realizar los informes presupuestales y de ejercicio de los recursos, manteniendo 

informadas a las áreas involucradas

Llevar el control de transferencias 

Supervisar la realización del inventario físico anual y el resguardo de todos los bienes 

de la institución. .

Coordinar y supervisar la captura de la información requerida en el sistema Siperch y 

la Auditoría Superior del Estado de Chihuahua, así como la solicitada por los auditores 

externos. 

Participar en las Brigadas de Protección Civil 

16

Las demás que la Dirección le indique.
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