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I N T R O D U C C I Ò N 

 

EL ESTADO DE DERECHO ES UN REQUISITO INDISPENSABLE DE LA 

DEMOCRACIA, YA QUE GARANTIZA LA SEGURIDAD JURÍDICA Y LAS 

LIBERTADES DE LOS INDIVIDUOS, POR LO QUE, MANTENER ESE ESTADO 

EN CONSTANTE EQUILIBRIO ES UNA TAREA PRIMORDIAL PARA 

CUALQUIER ENTE DE GOBIERNO. 

 

PARTIENDO DE LA ANTERIOR PREMISA, DEBE SEÑALARSE QUE A LA 

DIRECCIÓN DE ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES LE  

CORRESPONDE CREAR Y FOMENTAR EN LA CIUDADANÍA EN GENERAL 

UNA CONCIENCIA CÍVICA E INCREMENTAR EL AMOR A LOS SIMBOLOS 

PATRIOS Y LA CULTURA EN GENERAL. 
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ANTECEDENTES 

 
 

EN SESIÓN DE CABILDO DE FECHA 1º DE OCTUBRE 

DEL 2021 LOS MIEMBROS DEL CABILDO 

APROBARON POR UNANIMIDAD LA ESTRUCTURA 

ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN 2021-2024 

 

EN DICHA ESTRUCTURA SE INCLUYO DENTRO DEL 

ORGANIGRAMA GENERAL LA DIRECCIÓN DE 

ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO DE TELOLOAPAN, GUERRERO  
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 M A R C O     J U R I D I C O 

 

 

 
➢ CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO DE  

       GUERRERO 

 

 

 

 

➢ LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE GUERRERO  

       Y MUNICIPIO 

 

 

 

 

 

➢ BANDO MUNICIPAL DE POLICÍA Y BUEN GOBIERNO  
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A T R I B U C I O N E S 

 

 
➢ PROMOVER Y FOMENTAR EL PATRIOTISMO Y EL AMOR A LOS SÍMBOLOS 

        PATRIOS 

 

 

 

➢ ORGANIZAR TODOS LOS ACTOS CIVICOS QUE SE LLEVEN A CABO EN 

       NUESTRO MUNICIPIO 

 

 

 

➢ BRINDAR APOYO A TODAS LAS COMUNIDADES EN EVENTOS CULTURALES 

       ASI COMO COORDINARLOS CON EL GOBIERNO DEL ESTADO 

 

 

 

➢ INVOLUCRAR A LA CIUDADANIA Y AL SECTOR EDUCATIVO EN TODOS LOS 

      EVENTOS CIVICOS Y CULTURALES 

 

 

 

➢ PONER EN PRÀCTICA LOS VALORES CÌVICOS PARA EVITAR DESIGUALDAD 

       SOCIAL, DISCRIMINACION Y LOGRAR DESARROLLO SOCIAL. 
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M  I  S  I  Ó  N 

CONMEMORAR A TRAVÉS DE EVENTOS MAGNOS 

LOS ACTOS CÍVICOS, CULTURALES E HISTÓRICOS 

MAS REPRESENTATIVOS DE MÉXICO Y DE 

NUESTRO MUNICIPIO. 
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V  I  S  I  Ó  N  
 

SER EL PRINCIPAL GENERADOR DE FOMENTAR Y 

CREAR UNA CONCIENCIA CÍVICA Y AMPLIAR EL 

ACCESO DE TODA LA POBLACIÓN DEL MUNICIPIO 

DE TELOLOAPAN A LAS DIVERSAS FUENTES DE 

CULTURA. 
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 

 

 

 

OBJETIVO GENERAL, MISION Y VISION 

OBJETIVOS  

 

Promover y garantizar la consulta popular de tal manera que permita a 

los habitantes del Municipio ser escuchados para tener la confianza y 

certeza de este Gobierno Municipal  

Lograr un mayor impacto en apego a la Ley Orgánica Municipal, así 

como de la instrumentación de la política, pública, mediante la 

participación de manera coordinada con otras Direcciones del H. 

Ayuntamiento Municipal, así como con Autoridades de los diferentes 

órdenes de gobierno. 

Un gobierno con la participación de todos los sectores y autoridades 

auxiliares Teloloapenses, se tenga una convivencia social armónica, 

respetuosa y siempre apegada a Derechos. 

 

FUNCIONES GENERALES DE LA DIRECCIÓN DE ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES 

La conducción de las relaciones del gobierno municipal con funcionarios 

federales, estatales y municipales en asuntos de orden político, social y 

religioso, así como la vigilar los ordenamientos en el territorio de 

jurisdicción municipal 

FUNCIONES ESPECIFICADAS DE LA DIRECCIÓN DE ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES  

La dirección de actos cívicos y culturales, tiene a su cargo la realización 

de EVENTOS CIVICOS Y CULTURALES, promoviendo la participación de 

Docentes y Alumnos de los diferentes niveles educativos. Así mismo 

realizar actividades de proyección hacia la comunidad creando un 

ambiente de respeto y armonía. 
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 

    

 

 

 

DESCRIPCIÓN GENERAL OBJETIVO 

 

IMPLEMENTAR TODOS LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES PARA 

INVOLUCRARLOS AL DESARROLLO DEL PROYECTO CÍVICO- CULTURAL. 

 

PROPORCIONAR LOS PROYECTOS DE EVENTOS CÍVICOS Y CULTURALES Y 

DAR LOS MEJORES RESULTADOS A LA CIUDADANÍA TELOLOAPENSE.   

 

F U N C I O N E S 

 

ELABORAR LOS PROYECTOS DE EVENTOS CÍVICOS Y CULTURALES DE 

ACUERDO AL CALENDARIO CÍVICO- ESCOLAR. 

COORDINAR LOS PROYECTOS CON EL GOBIERNO DEL ESTADO, 

MUNICIPAL Y EL SECTOR EDUCATIVO. 

CONMEMORAR TODAS LAS FECHAS CÍVICAS A TRAVÉS DE CEREMONIAS 

EN LAS QUE PARTICIPEN PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 

Y LA CIUDADANÍA EN GENERAL. 

ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO QUE CONTEMPLE ACTIVIDADES A 

REALIZAR DURANTE EL TRIENIO 2021- 2024 

INVOLUCRAR A LAS DIFERENTES DIRECCIONES AFINES CON LA 

FINALIDAD DE FORTALECER EL AMBIENTE CÍVICO CULTURAL DEL 

MUNICIPIO 

ELABORAR LOS PROYECTOS DE EVENTOS CÍVICOS- CULTURALES 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA FUNCIONAL 

LA DIRECCIÓN DE ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES DEPENDE DE MANERA 

DIRECTA DEL SECRETARIO GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL QUE 

PRESIDE EL C. ARQ. HOMERO HURTADO FLORES  

 

SECRETARIO GENERAL 
PROFR. SALOMÓN BELTRÁN MARTÍNEZ  

 

DIRECCIÓN DE ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES 

PROFRA. ELENA E. DELGADO ARANDA 

 

 

 

 

 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO                                               SECRETARIA 
                                                                                                              C. BRENDA MARTINEZ SALGADO 

 

  

 

 

 

  

      PROFRA. FATIMA BARRERA TRUJILLO 
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO 

 

 

SECRETARIO GENERAL 

PROFR. SALOMÓN BELTRÁN MARTÍNEZ  

 

         

 DIRECCIÓN DE ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES  
                                     PROFRA: ELENA E. DELGADO ARANDA 

 

 

 

 

 

  

            AUXILIAR ADMINISTRATIVO                SECRETARIA  

    PROFRA. FATIMA BARRERA TRUJILL                          C. BRENDA MARTINEZ SALGADO 
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 

 

 

 

 

 

 

 

 R E L A C I O N E S    D E    C O O R D I N A C I O N    I N T E R N A 

CON PARA 
 
PRESIDENTE  
 
 
REGIDORES Y FUNCIONARIOS MUNICIPALES  
 

 
INFORMAR AL PRESIDENTE MUNICIPAL DE TODOS LOS 
EVENTOS CIVICOS Y CULTURALES  
 
APOYAR AL CABILDO MUNICIPAL EN SUS DIFERENTES 
ACTIVIDADES  

 

R E L A C I O N E S   D E   C O O R D I N A C I O N   E X T E R N A  
CON PARA 

 
ÁMBITO PUBLICO  

 
COMUNICACIÓN CON EL SECTOR EDUCATIVO DE TODOS 
LOS NIVELES  
 

P E R F I L   P R O F E S I O N A L 
PUESTO  DIRECTORA DE ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES  

PREPARACIÓN ACADÉMICA  MAESTRA  

CONOCIMIENTOS  ORGANIZACIÓN DE EVENTOS CÍVICOS Y CULTURALES  

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA  TRES AÑOS EN LA FUNCIÓN DE DIRECTORA 

 
 
 
HABILIDADES Y DESTREZAS  

MANEJO DE PERSONAL 
FACILIDAD DE PALABRA 
INICIATIVA, EFICIENTE E INNOVACIÓN  
TRABAJO EN EQUIPO 
HONESTIDAD 
DISCIPLINA  
RESPONSABILIDAD 
ACTITUD DE SERVICIO 

CONOCIMIENTO 
TECNOLÓGICO 

MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR   
COMPUTADORA  
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 

 

 

 

 

UBICACIÓN DE LA ESTRUCTURA 

 

SECRETARIO GENERAL 
PROFR. SALOMÓN BELTRÁN MARTÍNEZ  

 

DIRECCIÓN DE ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES 

PROFRA. ELENA E. DELGADO ARANDA  

 

 

 

  

SECRETARIA 

C. BRENDA MARTINEZ SALGADO 

 

 

 

 

 

 



 

 

C.C.P. 

 

PLAZA EUTIMIO PINZÓN No. 1, COL. CENTRO. TELOLOAPAN, GRO. MX. C.P. 40400 
Tel. 01 (736) 3664323 email: secretaria.teloloapan2021@gmail.com 

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 
CONSTITUCIONAL 

DE TELOLOAPAN GUERRERO 
2021 - 2024 

T
e

lo
lo

a
p

a
n

 

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 

 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

 

 

IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA 
BRENDA MARTINEZ SALGADO 

COORDINACION INTERNA 

CON PARA 

DIRECTORA DE ACTOS CIVICOS Y 
CULTURALES  
 
 
 
 
 
FUNCIONES MUNICIPALES  
 
 
 
 
 
 
 
 
JEFE INMEDIATO        
 
 
 SUBORDINADOS INMEDIATOS 
 
SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA 
 
 

 
 
 
ELABORAR TODA LA DOCUMENTACIÒN OFICIAL 
ADMINISTRATIVA QUE SE REQUIERE 
 
ARCHIVAR TODA LA DOCUMENTACIÒN RECIBIDA ASI 
COMO LA ENVIADA 
 
RECORDAR FECHAS DE REUNIÒNES, ASI COMO DE UN 
EVENTO CÌVICO Y CULTURAL 
 
PARTICIPAR EN TODOS LOS EVENTOS ORGANIZADOS 
POR LA DIRECCIÒN  
 
 
DIRECTORA DE ACTOS CIVICOS Y CULTURALES  
PROFRA. ELENA E. DELGADO ARANDA 

 
 
N/A 
 
LA PERSONA QUE DESIGNE LA DIRECTORA DE 
ACTOS CIVICOS Y CULTURLES  
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PERFIL PROFESIONAL 

PUESTO SECRETARIA  

PREPARACIÒN ACADÈMICA BACHILLERATO C.B.T.I.S. N.º 57  

 
CONOCIMIENTOS  

COMPUTADORA 
ARCHIVOLOGIA 
REDACCIÒN Y ELABORACIÒN DE DOCUMENTOS OFICIALES 

 
EXPERIENCIA 
  

 
1 AÑO CON 9 MESES 

 
 
 
HABILIDADES Y DESTREZAS 

MANEJAR PROGRAMAS COMPUTACIONALES AFINES A SU 
TRABAJO 
HABILIDAD NUMERICA 
FLUIDEZ VERBAL 
MEMORIA 
RESPONSABILIDAD EN TRAMITES 
MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES 
CUIDADANOS 
ESPIRITU DE SERVICIO   

 
CONOCIMIENTO TECNOLOGICO 
 

 
TELEFONO, COMPUTADORA, COPIADORA 
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FUNCIONES 

 
CONTROL DE LAS FECHAS DE REUNIONES  
 
LLEVAR EL CONTROL DE LOS EXPEDIENTES 
 
ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS ENVIADOS Y RECIBIDOS  
 
ENVIA DOCUMENTACION OFICIAL  
 
RECEPCIÒN Y CONTESTACIÒN DE OFICIOS 
 
REALIZO ACTIVIDADES PROPIAS DE ESTE DEPARTAMENTO 
 
APOYAR EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR EL CABILDO 
MUNICIPAL 
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 

 

 

 

UBICACIÓN DE LA ESTRUCTURA 

 

SECRETARIO GENERAL 
PROFR. SALOMÓN BELTRÁN MARTÍNEZ  

 

DIRECCIÓN DE ACTOS CÍVICOS Y CULTURALES 

PROFRA. ELENA E. DELGADO ARANDA  

 

 

 

  

 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

C. PROFRA. FATIMA BARRERA TRUJILLO 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

 

 

IDENTIFICACION 

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
C. PROFRA FATIMA BARRERA TRUJILLO 

COORDINACION INTERNA 

CON PARA 

DIRECTORA DE ACTOS CIVICOS Y 
CULTURALES  
 
 
FUNCIONES MUNICIPALES  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
JEFE INMEDIATO        
 
 
 SUBORDINADOS INMEDIATOS 
 
SUPLENCIA EN CASO DE AUSENCIA 
 
 

 
 
 
 
APOYAR EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES CIVICAS Y 
CULTURALES QUE CORRESPONDEN A ESTA DIRECCION  
 
LLEVAR UN CONTROL DE LOS EXPEDIENTES DE LA DIRECCION 
DE ACTOS CIVICOS Y CULTURALES  
 
ESTAR AL PENDIENTE DEL ROOL DE HONORES A LA BANDERA 
E IZADA Y ARREADA DE LA MISMA EN LAS FECHAS 
ESTABLECIDAS EN EL CALENDARIO CIVICO ESCOLAR 
 
ASISTIR A LAS REUNIONES CON LA DIRECTORA DE ACTOS 
CIVICOS Y CULTURALES  
 

DIRECTORA DE ACTOS CIVICOS Y CULTURALES  
PROFRA. ELENA E. DELGADO ARANDA  
 
n/a 
 
LA PERSONA QUE DESIGNE LA DIRECTORA DE ACTOS 
CÍVICOS Y CULTURALES  
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PERFIL PROFESIONAL 

PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

PREPARACIÒN ACADÈMICA LICENCIATURA EN EDUCACIÒN PREESCOLAR  

CONOCIMIENTOS  MAQUINA DE ESCRIBIR 
ARCHIVO DE DOCUMENTOS 

 
EXPERIENCIA 
  

 
4 AÑOS  

 
 
HABILIDADES Y DESTREZAS 

HABILIDAD NUMERICA  
FLUIDEZ VERBAL  
RESPONSABILIDAD  
AMABLE CON LA CIUDADANIA 
MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES  

CONOCIMIENTO TECNOLOGICO TELEFONO, COPIADORA  
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FUNCIONES 

 

 
LLEVAR UN CONTROL DE EXPEDIENTES 
  
RECIBIR DOCUMENTOS DE OTRAS DIRECCIONES  
 
ENTREGAR OFICIOS E INVITACIONES A AUTORIDADES EDUCATIVAS, Y DE 
ORDEN FEDERAL 
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ELABORO 

__________________ 

PROFRA. ELENA E. DELGADO ARANDA 

DIRECTORA DE ACTOS CIVICOS Y CULTURALES  

REVISO  

_____________________ 

DIRECCIÓN JURÍDICA Y CONSTITUTIVA  

LIC. JOSÉ SALGADO SANTANA  

 

Vo. Bo. 

_____________________ 

ÓRGANO DE CONTROL INTERNO  

LIC. DANIEL BUSTAMANTE BUSTAMANTE  

 

AUTORIZO 

______________________ 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL  

ARQ. HOMERO HURTADO FLORES 

 

 

 

FIRMAS DE AUTORIZACÌON  
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DIRECTORIO 
 

ARQ. HOMERO HURTADO FLORES 
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 

C. LIC. VAPSI ARELI POLANCO ALVAREZ  

SINDICO 
 
C.RAFAEL VALENTIN MENDOZA ALVAREZ  

REGIDOR 
 
C. NELIDA MOJICA REYNA 

REGIDORA  
 
C. EMILIA JIMENEZ FIGUEROA 

REGIDORA  

C. MANUEL BUSTAMANTE BLAS  

REGIDOR 
 
C. FLOR DE LIZ ESPINDOLA AVILA 

REGIDORA 
 
C. JESUS YAREM SANCHEZ AVILA  

REGIDOR 
 
C.REYNA REGINA RUEDA ESPINOZA 

REGIDORA 
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FIRMAS DE AUTORIZACIÒN  

 

ELABORO 

__________________________________ 

PROFRA. ELENA E. DELGADO ARANDA 

DIRECTORA DE ACTOS CIVICOS Y CULTURALES  

 

REVISO  

                 

 
C. MARIA FERNANDA MARCHAN CUEVAS 

REGIDORA 

 
C. PROFR. SALOMÓN BELTRÁN MARTÍNEZ 

SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO 
DEL AYUNTAMIENTO   

BITÀCORA DE CAMBIOS 

NO DE REVISION FECHA DE REVISION COMENTARIOS 
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                                      PROFRA.ELENA E. DELGADO ARA  
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