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ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE ACCION CIVICA

En el municipio de Tenabo; en el Estado de Campeche, siendo las 10:27 diez
(veintisiete )horas del dia 01 (uno) de octubre de 2021 /dos mil veintiuno) se
reunieron en las oficinas de accion civica ubicada en calle 10 s/n col. centro , el C.
Rodolfo Agustin estrella Uc, quien a partir del dia de hoy deja de ocupar el cargo de
jefe de departamento de accion civica con motivo de concluir con su
encomienda a partir de treinta (30) de septiembre del 2021, sefialando como su

domicilio para oir y recibir notificaciones ubicado en [N con direccion
de correo electronico de caracter personal #; y el
C. Prof. Elbert Jesus Cortes Marfil, quien por motivo, razon o designacion por la

que ocupara el cargo, ocupara la titularidad de jefe de departamento de accion civica
que corresponda, a partir de este mismo dia, sefialando como su domicilio el ubicado
en calle con direccion de correo electronico de caracter personal

sefialar correo electronico, para proceder a realizar la Entrega-Recepcion de los
recursos consignados en esta Acta.

Se encuentra presente y participa en el acto como representante de la Contraloria

Municipal o de la comision de entrega recepcion el C.C.p José Berzain Lopez Chan
v

designado por la Contraloria municipal para participar en el acto, y en su caso
referir el oficio de designacion. -- ---

En este Acto. el C. Rodolfo Agustin estrella uc designa al C_Arturo Alejandro
cupul moo, quien se identifica con credencial de elector—
quien manifiesta, bajo protesta de decir verdad, ocupar el cargo en el

departamento de accion civica de (auxiliar) en el Poder de que se trate,, para
intervenir como Testigo. Por su parte, el C. Prof. Elbert Jesus Cortes Marfil designa

al C. Juan Diego Poot Kin, quien se identifica con credencial de elector
quien manifiesta, bajo protesta de decir verdad, ocupar el

cargo de (indicar cargo que ocupa) en el Poder (esta manifestacion unicamente
en caso de corresponder), para intervenir como Testigo; ambas personas aceptan’

X

la designacion de que fueron objeto, haciéndolo constar mediante sus firmas, de pufio . __

o o T o 2

y letra, al margen y calce de la presente Acta.
-------------------- HECHOS-----------=-=-=-nmmmmmmmommemnoomomm e oon e



o-5-k-r_1997@hotmail.com
Rectángulo

o-5-k-r_1997@hotmail.com
Rectángulo

o-5-k-r_1997@hotmail.com
Rectángulo

o-5-k-r_1997@hotmail.com
Rectángulo

o-5-k-r_1997@hotmail.com
Rectángulo


2018-2021

\ENTq
:v‘“ﬂ g, e
£,
“en Tom e
R

ow o
¥

s, 20187 2000
01 cg anoro w5

Ate:wdiendp _Io senalado en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Campeche y

sus .
de Jenabo, y ac
prodede con lae

como 10

al Manual de Entrega-Recepcion del H. Ayuntamiento del Municipio
reditadas las personalidades de los participantes en este acto, se
trega juridica de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
S asuntos que se consignan en la presente Acta, por lo que se hace

entrega de la documentacion e informacion respectiva conforme a los siguientes

Temas y Anexos:

APARTADO [ NO. DE ' ANEXO NO. | APLICA
ANEXO FOJAS | sl [NO
| Asuntos E-RO1 Ilnforme de asuntos de su 1
1.1 Marco Juridico competencia X
de Actuacion L E-RO2 Constancia de Renuncia 2
X
] E-RO3 | Marco juridico de 1
actuacion X
[ E-R04 Reglamento Interior 1
vigente X
l E-R05 | Manual de Organizacién 21
X
APARTADO NO. DEJ ANEXO NO. [APLICA |
ANEXO FOJAS | SI | NO
E-R06 Relacion de obras
| Asuntos pubiicas y/o servicios 1 X
I.2 Obras Publicas relacionados en procesos
y servicios E-RO7 Relaciéon de anticipos de 1
relacionados con obra pendientes de X
las mismas armonizar
[ E-RO8 ’ Contratos de  Obra 1
publica y relacionados X
E-R0O9 Relacion de obras publicas y/o 1
F servicios relac_ionados en proceso X
complementario
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APARTADO I NO. DE ( ANEXO NO. | APLICA
ANEXO FOJAS | SI | NO
E-R10 Contratos de
| Asuntos adquisiciones, 1 X
|.3 Adquisiciones, arrendamientos y
arrendamientos y prestacion de servicios
prestacion de
sServicios
APARTADO ] NO. DE ] ANEXO NO. | APLICA
r ANEXO FOJAS | SI | NO
E-R11 Concesiones, 1
| Asuntos autorizaciones, licencias X
I.4 Concesiones, 0 permisos otorgados
autorizaciones y
permisos
APARTADO | NO.DE ] ANEXO NO. | APLICA
ANEXO ' FOJAS | SI | NO
| Asuntos E-R12 Inventario de archivo en 1 X
1.5 Archivos tramite
E-R13 Inventario de archivo de 1
concentracion X
E-R14 Inventario de archivo 1
historico
E-R15 Relacién de respaldo de 1
informacion en medios
| magnéticos u 6pticos X
\
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APARTADO NO.DE | ANEXO NO. [APLICA]
ANEXO FOJAS | sI [NO
E-R16 | Relacién de asuntos en 1
| Asuntos tramite y pendientes de X
|.6. Asuntos en atender dentro de los
tramite siguientes 30 dias
E-R17 Relacion de asuntos 1
judiciales proceso X
E-R18 Relacion de acuerdos vy 1
convenios de X
coordinacion y/o
concentracion en proceso
E-R19 Solicitudes de acceso a la 1
informacién publica en X
proceso de atencién
E-R20 Informe sobre el 1
cumplimiento de las X
obligaciones establecidas
en materia de
Transparencia
E-R21 Observaciones, 1
revisiones o] X
recomendaciones en
proceso de atencion
E-R22 Relacion de actas de las 1
sesiones del 6rgano de X
Gobierno (cabildo)
E-R23 Contrasenas y accesos a 1
sistemas, programas vy X
otros dispositivos.
E-R24 Otros asuntos 1
X
L APARTADO NO. DE ANEXO NO. APLICA
ANEXO FOJAS | SI | NO|

A

AR T A



“\\ENTOO
T 2
SN NS
a ot 0N 18 »
17 Ak

2015 " o0

201 8"'2021 /%o;m”m“\s\w
Il Recursos E-R25 Plantilla del personal 1
Humanos , - X
E-R26 Estructura Organica 1
I X
E-R27 Relacion del personal con 1
licencia, permiso o X
comision
APARTADO NO. DE ANEXO NO. | APLICA |
ANEXO FOJAS | SI | NO
ill Recursos E-R28 Inventario de bienes 1
Materiales muebles X
E-R29 Inventario del parque 1
vehicular y maquinaria X
' E-R30 | Inventario de bienes 1
inmuebles X
E-R31 Relacion de bienes en 1
almaceén X
! E-R32 | Relacion de sellos 1
oficiales X ]
( E-R33 Relacion de formas 1
oficiales y/o valoradas X
[ APARTADO | NO.DE ANEXO NO. [ APLICA
: ANEXO FOJAS | SI | NO
E-R34 Estados financieros 1
X
E-R35 Presupuesto de egresos 1
aprobado, modificado y X
ejercido
IV. Recursos E-R36 Programa Operativo 1
Financieros Anual X
E-R37 Reporte de avance fisico- 1
financiero al ultimo X
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trimestre concluido  del j
POA - |
Convenios con 1

compromisos de recursos X
 estatales vigentes
Relacion de cuentas por 1
cobrar
Deudores diversos por 1
cobrar
Relacion de cuentas por 1
pagar
E-R42 ] Fideicomiso de inversion 1

E-R41

X X IX X

y/o administracion y/o
pago
E-R43 Cuentas bancarias, 1
inversiones, X
valores o titulos
E-R44 Situacion de talonarios de 1
cheques vy/o Ultimas X
transferencias bancarias
realizadas
( E-R45 |Relacién de cheques 1

pendientes de entregar X
E-R46 Solicitud de 1
cancelaciones de firmas X
| de cuentas bancarias
E-R47 WSituacién del fondo fijo o 1
revolvente X

J E-R48 l Arqueo de caja 1

Los archivos de los 48 (cuarenta y ocho) Anexos que integran la presente Acta
Administrativa de Entrega-Recepcién se componen del numero de paginas que en lo
particular se indica para cada uno de ellos, los cuales en suma resultan en un total de
69 y sesenta y nueve paginas, se firman en triplicado por todos los participantes, de
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conformidad con las responsabilidades que a cada uno le compete

La informacion que conforma cada uno de los Anexos considera cifras y datos con
corte a la fecha que corresponde con la fecha de terminacién del empleo, cargo o
comision, en atencion a lo sefialado en el articulo 14 (catorce) de la Ley de Entrega-

Recepcio‘n del Estado de Campeche y sus Municipios -

El C. Rodolfo Agustin Estrella Uc manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber
proporcionado todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta
de Entrega-Recepcion, declarando que no fue omitido ningin asunto o aspecto que
considere importante relativo a su gestion. De igual forma, manifiesta tener
conocimiento que, de conformidad con o establecido en la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Campeche y sus Municipios, asi como en el Manual de Entrega
Recepcion del Municipio de Tenabo, Campeche, podra ser requerido de informacion
o aclaraciones adicionales. Asimismo, que la presente entrega no lo exime de las
responsabilidades administrativas o de cualquier otra indole en que hubiera incurrido
en los términos de las leyes correspondientes y que pudieran llegarse a determinar

por la autoridad competente.

El C. Prof. Elbert Jesus Cortes marfil.CRecibe con las reservas de Ley todos los
recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta y sus
Anexos, declarando tener conocimiento que podra requerir al C. Rodolfo Agustin
Estrella Uc la informacion o aclaraciones adicionales que considere necesarias, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de
Campeche y sus Municipios, asi como en el Manual de Entrega Recepcion del

Municipio de Tenabo, Campeche.

APARTADO DE OBSERVACIONES:

Senalar las aclaraciones o salvedades inherentes al Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion, o bien al Proceso de Entrega-Recepcion manifestadas por
la o el Servidor Publico Saliente o Entrante. En caso contrario, considerar el

texto Sin observaciones.

CIERRE DEL ACTA
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Previa lectura de la presente y no habiendo mas que hacer constar, se da por
concluida a las 11:00 y once horas del dia 01 de Octubre el afio 20321, firmando por

triplicado para constancia en todas sus hojas al margen y al calce los que en ella
intervinieron. - -

C. RODOLFO AGUSNIN ESTRELLA UC PROF. ELBERT JESUS CORTES MARFIL
Nombre del servidor publico saliente Nombre del Servidor Piiblico Entrante

TESTIGO TESTIGO
%)@ Nombre del Testigo 2
ARTURO ALEJANDRO CUPUL MOO C. JUAN SANTIAGO POOT KIN
Nombre del Testigo 1

ampeche, siendo las 11:00 (once)
horas del dia 01 (uno) del mes de Octubre del afo 2021.

Dado en el Municipio de Tenabo, Estado de
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T o INGSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
A MEXICO e pDENCIAL PARA VOTAR

FECHA DF NACIMIEMTO

NOMBRE
CupPuL 16/01/1978
- MOO sexo H
; m\ ARTURO ALEJANDRO
N ik
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gt t

- =
EGMUNDO JACOSO OLUNA_
} SEZSETARIC EJECUTIVODEL
b NETITUTO NACIONAL ELECTORAL
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ASUNTO: RENUNCIA

TENABO CAMPECHE A 30 DE SEPTIEMBRE DE 2021
>
C. MARIA DEL CARMEN UC CANUL
\‘) PRESIDENTE MUNICIPAL /

PRESENTE

SEA ESTE MEDIO POR EL CUAL PRESENTO MI RENUNCIA VOLUNTARIA COMO
TRABAJADOR DE CONFIANZA AL CARGO QUE VENIA DESEMPENANDO AL SERVICIO DEL H.

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TENABO CON SURTIMIENTO DE EFECTOS AL 01 DE
OCTUBRE. YA POR ASI CONVENIR A MIS INTERESES PERSONALES NO PODRE CONTINUAR

CON EL COMPROMISO EN LA FUNCION PUBLICA EN EL CUAL FUE LA ENCOMIENDA.

SIN OTRO PARTICULAR LE AGRADEZCO SU APOYO Y CORDIALIDAD QUE BRINDO HACIA MI
PERSONA DURANTE ESTE TIEMPO EN QUE SE ME BRINDO LA OPORTUNIDAD DE SERVIRLE.

<
4

ATENTAMENTE \§

C. RODOLFO AGL?;}’IN ESTRELLA UC
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INTRODUCCION

Dentro de una organizacion de gobierno, ya sea Municipal, Estatal o Federal, |a
organizacion como parte de la administracion es un factor muy importante, ya que
a través de ello se obtiene el orden en todos los niveles jerarquicos, sean directivos,

mandos medios y mandos operativos.
Cuando cada parte cumple con lo establecido, incluyendo a los servidores publicos
que laboran en la administracion publica municipal, se fortalece institucionalmente

a los municipios del pais.
Para lograr lo anterior, se hace necesario que los servidores publicos, (en este caso

el departamento de accion civica) conozcan en forma clara y precisa los ambitos de
competencia que les corresponden, por tal motivo se elabora este manual que
representa la estructura funcional de cada una de las areas que conforman el

departamento anteriormente sefialado.
que desempefan cada una de los

En el presente manual, se integran las funciones
puesto que conforman el departamento de accion civica.

I1
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ANTECEDENTES HISTORICOS.

La cabeza de la municipalidad es Tenabo, poblacion localizada a 36 km. de la
ciudad de Campeche; esta ciudad a la llegada de los primeros espafioles pertenecia

al cacicazgo de Ah Canul con el nombre de Tah-Nab.

En 1544, después de consumada la conquista, el territorio fue adjudicado al espafiol
Juan Gracia de Llanes quien lo tomo a su cargo y llamé Tenabo, pertenecié a Maria
Josefa Gracia cuando las Encomiendas desaparecieron en 1786. En ese afo paso6
a formar parte de la municipalidad de Hecelchakan, posteriormente se elevd a la
categoria de pueblo y se convirtioé en villa al constituirse en cabecera del municipio

de Tenabo en 1917.

En diciembre de 1915, se publicé en el periédico oficial, el decreto nim. 51 del
gobernador Joaquin Mucel Acereto, a través del cual se decretaba la Ley de
Administracion del Estado que "dispone que la base de la organizacion politica y de

la division del estado de Campeche es el municipio libre".
Esta Ley comenzé a regir el primero de enero de 1916 y marca el nacimiento de los
primeros municipios libres campechanos, entre ellos Tenabo.

Por decreto del Congreso del estado, la villa de Tenabo se constituy6 en ciudad el

13 de agosto de 1960.

[
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

LEY DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO'Y PROTECCION AL AMBIENTE DEL

Sl T SN

ESTADO DE CAMPECHE.
BANDO MUNICIPAL DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TENABO.

6. REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO DE TENABO.
REGLAMENTO DE LA ADMNISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE

S

TENABO.
CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO

DE TENABO.
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Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab
Directora de Educacién, Cultura, Deporte y
Turismo

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -

JEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
!

CP. José¢ Manuel Canche Monroy
Contralor interno
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CARTA DE ORGANIZACION
r’
COORDINADOR DE
ACCION CIVICA
AUXILIAR
SELFGARA ADMINISTRATIVO
] [ I
AUXILIAR GENERAL CHOFER AYUDANTE GENERAL
/ !
Vo. Bo.

Responsable

CP. José Manuel Canche Monroy

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab
Directora de Educacién, Cultura, Deporte y

Contralor interno

Turismo

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -
DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
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ANALITICO DE PLAZAS
r PUESTO ] N° DE PERSONAL ]
| ENCARGADO DE ACCION CIVICA. ] 1
| SECRETARIA | 1
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 1
[ AUXILIAR GENERAL | 1
| CHOFER l 1
[ AYUDANTE | 1
[~ Total | 6
Responsable Vo. Bo.
. I;JC. I\C/Ila%a Guaq?lupe Chablé Cab CP. José Manuel Canche Monroy
irectora de ducaquu Cultura, Deporte y Contralor interno
Turismo

JIRECCION DE EDUCACION CULTURA. D
'ION, C . DEPORTE IRISMO -
)EPARTAMENTO DE ACCION Civica Y TURISMO
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COORDINADOR DE ACCION CiVICA
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:
PUESTO: COORDINADOR DE ACCION CIVICA

JEFE INMEDIATO: LIC. MARIA GUADALUPE CHABLE CAB.

SUPERVISA: AUXILIAR GENERAL, SECRETARIA, AYUDANTE GENERAL.

RELACION DE COORDINACION:

INTERNAS:
TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.

~ AYUNTAMIENTO

EXTERNAS:
DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES.

ORGANIZACIONES CREDITICIAS.
ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES Y PRIVADAS.

REPRESENTACIONES POPULARES MUNICIPALES.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

POBLACION EN GENERAL.
Vo. Bo.

Responsable

CP. José Manuel Canche Monroy
Contralor interno

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab
Directora de Educacion, Cultura, Deporte y
Turismo

[ON, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -

DIRECCION DE EDUCACION, CU
CION CIVICA

NEPARTAMENTO DE AC
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBJETIVO: Contribuir en la administracion del H. Ayuntamiento en coordinacion
con Educacion Cultura y Deporte teniendo como fin brindar el apoyo en cuestion de
perifoneo, equipo de sonido a los habitantes del municipio de Tenabo, como a las

diferentes areas que conforman el H. Ayuntamiento.

FUNCIONES :

Articulo 46.- La coordinacion de accion civica, tendra las siguientes funciones

genéricas
« Realizar las actividades para conmemorar las fechas civicas de acuerdo con

el candelario oficial de festejos.
ervisar el protocolo en los eventos civicos del municipio.

acion de manifestaciones artisticas y culturales como un
y desarrollo de sana convivencia entre los habitantes

= Realizar y sup
= Promover la celebr
medio de esparcimiento

del municipio.

Propiciar el intercambio educativo cultural con otras ciudades, tanto con el

ambito nacional como internacional.
tenabenos.

Difundir las tradiciones culturales y artisticas de los
racion con las

= Llevar a cabo concursos Yy festivales culturales en colabo

autoridades de los tres ordenes de gobierno.
o de su competencia el Cabildo, el Presidente

L as demas que le sefialen com
a, Deporte y Turismo y las leyes

Municipal, el Director de Educacion, Cultur
entos vigentes aplicables en la materia.

y reglam
Responsable Vo. Bo.
Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab CP. José Manuel Canche Monroy
Directora de Educacion, Cultura, Deporte y Contralor interno
Turismo

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO —
DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
5
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SECRETARIA
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO: SECRETARIA
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ACCION CIVICA

SUPERVISA: N/A.
RELACION DE COORDINACION:

INTERNAS:
TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.

AYUNTAMIENTO

EXTERNAS:
DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES.

ORGANIZACIONES CREDITICIAS.
ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES Y PRIVADAS.

REPRESENTACIONES POPULARES MUNICIPALES.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
POBLACION EN GENERAL.

Vo: Bo.

Responsable

CP. José Manuel Canche Monroy
Contralor interno

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab
a de Educacion, Cultura, Deporte y

Director
Turismo

DUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -

DIRECCION DE E \
DE ACCION CIVICA

DEPARTAMENTO c
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBJETIVO:
Lograr un trabajo organizado y coordinado con todas y cada una de las areas que

conforman el H. Ayuntamiento.

FUNCIONES :
= Recepcionar los oficios que entran en el H. Ayuntamiento para coadyuvar

con el buen funcionamiento y darles una contestacion a las peticiones de la

ciudadania.
Llevar la agenda del departamento de Accion Civica.

Elaborar los oficios e invitaciones para el Homenaje Civico que corresponde

cada inicio de mes.
Darle seguimiento a los oficios quée son recibidos por este departamento y

asi canalizarlos a las diferentes areas competentes para que en conjunto se
dé el apoyo requerido a la ciudadania, asi como también la informacion y
atencion adecuada.

amento de accion civica.

Elaborar los oficios pertinentes en el depart
las solicitudes recibidas y enviadas a los diferentes

= Archivar todas

departamentos.
Agendar los oficios que nos llegan solicitando el perifoneo y equipo de

sonido.
Responsable Vo. Bo.

CP. José Manuel Canche Monroy
Contralor interno

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab
Directora de Educacion, Cultura, Deporte y
Turismo

AIpEACIAN DE ENTCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -
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AUXILIAR GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ACCION CIVICA
SUPERVISA: N/A.

RELACION DE COORDINACION:

INTERNAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.
AYUNTAMIENTO

EXTERNAS:
DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES Y PRIVADAS

POBLACION EN GENERAL.

Responsable Vo. Bo.

CP. José Manuel Canche Monroy

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab
Contralor interno

Directora de Educacidon, Cultura, Deporte y
Turismo

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -

DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
8
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBJETIVOS:
Procurar eficiqwcia, esmero y cortesia en la atencion a los ciudadanos que se
presentan a realizar tramites administrativos, para que se emita la resolucion en

tiempo y forma.

FUNCIONES :

Realizar la entrega de los oficios, invitaciones, y demas informacion que sea

emitida por la secretaria, para su conocimiento y efecto en las areas

correspondientes.
a los ciudadanos que requieran algun servicio del

= Recepcionar

departamento de accion civica.
Llevar la bitacora de los vales del combustible correspondiente al

departamento de forma adecuaday ordenada.
Estar al pendiente de los servicios necesarios para el vehiculo asignado al

departamento.
Responsable Vo. Bo.
Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab CP. José Manuel Qanche Monroy
Directora de Educacioén, Cultura, Deporte y Contralor interno
Turismo

CACION, CULTURA. DEPORTE Y TURISMO -

DIRECCION DE EDU N, CU
DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
9
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ACCION CiVICA

SUPERVISA: NO APLICA

RELACION DE COORDINACION:

INTERNAS:
TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.

AYUNTAMIENTO

EXTERNAS:
ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES Y PRIVADAS

POBLACION EN GENERAL.

Responsable Vo. Bo.

CP. José Manuel Canche Monroy
Contralor interno

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab
Directora de Educacion, Cultura, Deporte y
Turismo

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -
DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBJETIVOS
Lograr un trabajo organizado y coordinado en el departamento de accién civica y

para los companeros adscritos a dicha area.

FUNCIONES
En caso de la ausencia del titular del departamento, es el inmediato en la

coordinacion del area.
Llevar correctamente la agenda o la calendarizacion de los eventos a

realizarse.
En caso de ausencia del titular, es el que firmara por orden, los oficios

elaborados por el area.
Perifonear de haber y por hacer.

Ser responsable en sus funciones.

Vo. Bo.

Respons:able

CP. José Manuel Canche Monroy
Contralor interno

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab
Directora de Educacion, Cultura, Deporte y
Turismo

DIRECCION DE EDUCACION CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -
DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
11
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DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO: CHOFER
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ACCION CIiVICA

SUPERVISA: NO APLICA

RELACION DE COORDINACION:

INTERNAS:
TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.

AYUNTAMIENTO

EXTERNAS:
ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES Y PRIVADAS

POBLACION EN GENERAL.

Responsable Vo. Bo.

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab CP. José Manuel Canche Monroy
Contralor interno

yirectora de Educacion, Cultura, Deporte y
Turismo

JIRECCION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -
)EPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
1 P

s
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBJETIVOS

Ser responsable, en la cuestion del manejo del vehiculo asignado y tolerante en
el trato personal.
FUNCIONES

* Estar predispuesto en todo momento en la funcién asignada.

= Verificar en todo momento que el vehiculo esté en condiciones Optimas

para el trabajo.
= Ser responsable en la conduccién del vehiculo asignado.

Responsable Vo. Bo.

CP. José Manuel Canche Monroy

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab .
Contralor interno

Directora de Educacion, Cultura, Deporte y
Turismo

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -
DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA

13
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DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:
PUESTO; AYUDANTE

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE ACCION CiVICA
SUPERVISA: NO APLICA

RELACION DE COORDINACION:
INTERNAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.
AYUNTAMIENTO

EXTERNAS:
ORGANIZACIONES POLITICAS, SOCIALES Y PRIVADAS
POBLACION EN GENERAL.

Responsable Vo. Bo.
Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab N CP. José Manuel Canche Monroy
Directora de Educacion, Cultura, Deporte y Contralor interno
Turismo

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -
DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
14
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

OBJETIVOS
Procurar eficiencia, esmero responsabilidad y respeto en la atencion en todo

momento con los companeros del area de trabajo.

FUNCIONES

Realizar el acarreo de los equipos que se utilizan en el departamento de Accién

Civica.
Coadyuvar y apoyar en todos los eventos que se realicen en el area.

Ayudar a distribuir los oficios a los otros departamentos.

Estar disponible en todo momento que se le requiera.

Responsable Vo. Bo.

CP. José Manuel Canche Monroy

Lic. Maria Guadalupe Chablé Cab
Contralor interno

Directora de Educacion, Cultura, Deporte y
Turismo

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO -
DEPARTAMENTO DE ACCION CIVICA
15
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