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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES 

H. AYUNTAMIENTO DE TENABO, CAMPECHE 

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014  

 

LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, LABORA EN 

COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA MAYOR, Y EL 

PLAN DE TRABAJO CONSISTE EN LO SIGUIENTE: 

 

-       PROPORCIONAR MATERIAL DE PAPELERIA, LIMPIEZA, ELECTRICIDAD Y 

FERRETERIA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL H. AYUNTAMIENTO. 
 
-       RECEPCIONAR SOLICITUDES DE MATERIAL DE PAPELERIA, LIMPIEZA, 
ELECTRICIDAD Y FERRETERIA DE LAS DIVERSAS  DIRECCIONES DE ESTE H. 
AYUNTAMIENTO. 
 
-        EN BASE A LA CONCENTRACION DE SOLICITUDES, SE ELABORA UN 
OFICIO DE TODO EL MATERIAL EN GENERAL, YA SEA DE PAPELERIA  DE  
LIMPIEZA Y POR ULTIMO DE ELECTRICIDAD Y FERRETERIA, PARA SER 
ENVIADO AL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA MAYOR DE ESTE H. 
AYUNTAMIENTO; PARA QUE SE LE DE EL TRAMITE CORRESPONDIENTE. 
 
-          AL LLEGAR EL MATERIAL SOLICITADO, EL PERSONAL DE RECURSOS 
MATERIALES SE ENCARGA DE REGISTRAR EL CONTROL DE ENTREGA. 
 
-     HACER ENTREGA DEL  MATERIAL SOLICITADO A LA DIRECCION 
CORRESPONDIENTE, POR MEDIO DE UN RECIBO QUE EXTIENDE ESTA 
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES. 
 
-     LLEVAR EL CONTROL DE SALIDA DE MATERIAL EN EL LIBRO DE 

ENTREGAS Y SALIDAS. 
 
-         REALIZAR UN INFORME MENSUAL DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE 
LOS MATERIALES. 
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HOJA #2 
 
 
 

-         EN OCASIONES SE REQUIRIRAN DE MATERIAL URGENTE, LO CUAL SE 
TRAMITARAN INMEDIATAMENTE CON OFICIOS A OFICIALIA MAYOR. 
 
-     VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL HORARIO DE TRABAJO Y DEMAS 
DISPOSICIONES. 

 
-         OTRAS DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA LA DIRECCION ANUAL SON 
LOS EVENTOS ESPECIALES, TALES COMO EL CARNAVAL Y LA FERIA DE 
MAYO ETC. 
 
EN ESTOS EVENTOS EL PERSONAL DE ESTA DIRECCION SE ENCARGARA DE 
ENTREGAR EL MOVILIARIO; ASI COMO TAMBIEN ACOMODARLO Y 
LEVANTARLO AL TERMINO DE CADA EVENTO.  
 
 
 
 

 
A T E N T A M E N T E 

“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION” 
 
 
 

C. JOSE GABRIEL CHAN HERRERA 
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES 
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                                                                                                          DEPENDENCIA: MPIO DE TENABO 

                                                                                                          SECCION: REC. MAT. 

                                                                                                          NUM. DE OFICIO: MTC/RM/004/2015 

                                                                                                          ASUNTO: EL QUE SE INDICA. 

Tenabo, Camp., a 15 de  Abril  de 2015. 

C.P. LUIS JORGE POOT MOO. 
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL. 
PRESENTE. 
 

           En atención a su  solicitud de fecha 26 de Marzo de 2015, recibida en este 

departamento el día 14 de Abril del año en curso, donde me requiere presente la 

propuesta de Programa Operativo Anual  2014, de la dependencia a mi cargo, es por ello 

que adjunto al presente lo anterior, para los efectos respectivos. 

     

           Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial saludo.  

 

A T E N T A M E N T E 

“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION” 

 

C. JOSE GABRIEL CHAN HERRERA 
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES 

 

 

 

C.c.p. Archivo. 
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