
 
Manual de Funciones 
 
 

 
Denominación del Cargo COORDINADOR DE EVENTOS Y ELENCOS 
Secretaría SECRETARIA DE GOBIERNO 
Dirección  DIRECCIÓN DE CULTURA 
Área/ División/ Sección DIRECCIÓN DE CULTURA 
Reporta a DIRECTOR DE CULTURA 
Personal a cargo (Si/No) SI 
Cantidad de cargos 4 

Objetivo del Cargo 
 

 Llevar a cabo de manera eficiente las tareas administrativas y de supervisión 
y ejecución referidas a eventos organizados por la misma dirección u otra 
dependencia. 
 

Descripción de las Funciones (Enumerar) 
 

1) Asistir al director. 
2) Organización de eventos culturales de la dirección de cultura. 
3) Colaboración y supervisión de eventos que organicen otras dependencias. 
4) Organizar y supervisar los recursos empleados en cada evento. 
5) Coordinar con las áreas respectivas involucradas en los eventos (seguridad, 

tránsito, mayordomía, etc.) 
6) Supervisar las actividades realizadas y a realizar por las áreas staff y elencos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


