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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

AUXILIAR ADMINISTRATIVA/ASISTENTE PERSONAL
LIC. MIRIAM FERNANDA MONCADA MUNGUIA

DICIEMBRE 2025

Por medio de la presente, informo de las actividades realizadas referente a las
acciones relevantes en el mes de diciembre 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 actualizacién de archivos fisicos y digitales con
documentacién administrativa diversa.

e Redaccion, gestioén y seguimiento de oficios de comisién para el personal
correspondiente.

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

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 subdirecciones y
departamentos que integran la Sindicatura.

e Seguimiento y atencidn de asuntos turnados por el Cabildo.

e Elaboracién y envio de comunicaciones oficiales dirigidas a las diversas
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Unidades Administrativas del Ayuntamiento.
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