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 ELABORAR Y MECANOGRAFIAR TODOS LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS (OFICIOS, TARJETAS 
INFORMATIVAS, FICHAS TECNICAS, INFORMES, LISTA DE ASISTENCIA DEL PROGRAMA FAIT, ETC) QUE EL 
COORDINADOR LE SOLICITE EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES. 
 

 RECEPCIONAR Y REALIZAR LLAMADAS TELEFONICAS QUE LE SEAN SOLICITADAS EN EL DESARROLLO DE LAS 
ACTIVIDADES. 

 

 RECEPCIONAR DOCUMENTACION (CIRCULARES). 
  

 AUXILIAR Y ASISTIR AL COORDINADOR EN LAS ACTIVIDADES DIARIAS. 
 

 ELABORAR DE MANERA TRIMESTRAL EL SIPOT. 
 

 ELABORAR MENSUALMENTE LAS LISTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS QUE ACUDEN AL PROGRAMA DE 
FORMANDO ARTISTAS INCLUYENDO A TODOS. 

  

 APOYAR EN LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE REALICEN EN OTRAS AREAS  



 

  

 

3 
 

 

 REALIZARA LA DIFUSIÓN Y PROMOCIÓN DEL CENTRO, ASI COMO DE LAS ACTIVIDADES QUE ESTE REALICE.  
 

 RESPONSABLE DEL ARCHIVO EN TRÁMITE, CONTROL Y ACTUALIZACION DEL MISMO (ARCHIVO DE 
TRANSPARENCIA). 
 

 ESTAR EN COMUNICACIÓN CON LOS DIRECTORES DE LOS CAM DE CUALQUIER SUSPENSIÓN O 
EVENTUALIDAD QUE NO LES PERMITA ASISTIR AL CENTRO CULTURAL Y AVISAR DE MANERA OPORTUNA AL 
COORDINADOR.   
 

 BRINDAR INFORMACION A LA CIUDADANIA QUE LO SOLICITE SOBRE LOS TALLERES QUE SE DESARROLLAN EN 
EL CENTRO CULTURAL, ASI COMO REQUISITOS PARA INGRESAR.          
 

 DAR AVISO A LOS DIRECTORES DE LOS CAM SOBRE ALGÚN EVENTO, DÍA INHÁBIL O JUNTA CON EL 
COORDINADOR. 
 

 APOYAR EN LOS CURSOS DE VERANO Y EN LAS ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS QUE SE LE ENCOMIENDEN.     
 

 EFECTUAR LAS ENCOMIENDAS DESIGNADA POR EL JEFE INMEDIATO. 
 

 CUMPLIR CON EL REGLAMENTO OPERATIVO INTERNO DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN. 
 

 CUMPLIR Y HACER CUMPLIR EL REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA AL TRABAJO 
DEL GOBIERNO DEL ESTADO Y CON TODA AQUELLA OBLIGACIÓN COMPETENTE A SU LABOR QUE ESTÉ 
ESTABLECIDO EN LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL 
ESTADO DE CAMPECHE. 
 

 Y LAS DEMAS QUE SE DERIVEN POR LA NATURALEZA DEL PUESTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


