L“Q&

565

3 § eovn
Mgt

- Y57

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

AUXILIAR ADMINISTRATIVA/ASISTENTE PERSONAL
LIC. MIRIAM FERNANDA MONCADA MUNGUIA

NOVIEMBRE 2025

Por medio de la presente, informo de las actividades realizadas referente a las
acciones relevantes en el mes de noviembre 2025, relacionadas a las actividades
realizadas en el encargo que vengo ejerciendo como Asistente Personal y Auxiliar

Administrativa de esta Sindicatura Municipal.
Realice las siguientes actividades:

e Organizacion, resguardo y actualizacion de archivos fisicos y digitales con
documentacion administrativa diversa.

e Redaccion, gestion y seguimiento de oficios de comision para el personal
correspondiente.

e Elaboracién y tramitacion inicial de oficios relacionados con
investigaciones administrativas, asi como su debida canalizacion.

e Coordinacién y control de la agenda del Sindico, Director y personal
administrativo, incluyendo citas y compromisos oficiales.

e Apoyo operativo y administrativo a las distintas areas y departamentos
que integran la Sindicatura.

e Seguimiento y atencién de asuntos turnados por el Cabildo.

o Elaboracién y envio de comunicaciones oficiales dirigidas a las diversas

Unidades Administrativas del Ayuntamiento.
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e Atencion, analisis y respuesta a solicitudes de acceso a la informacién y
transparencia.

e Elaboracién de actas, minutas y registros derivados de reuniones y
sesiones de trabajo.

e Apoyo en la captura, revision y actualizacion de declaraciones
patrimoniales y de intereses.

e Atencién y seguimiento a los trabajos de la Mesa de Coordinacién o
Mecanismo Especializado para la Atencién de Quejas y Denuncias de
Mujeres Victimas de Violencia Institucional.

e Elaboracién del informe anual por parte del Sindico Procurador

Lo antes descrito fue realizado por la que suscrite, en el periodo que comprende
del 01 al 30 de noviembre del 2025.
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