
INSTANCIA EJECUTORA SINDICATURA  DEL AYUNTAMIENTO

Unidad de Medida CANT. Unidad de
Medida CANT.

Asistir a las Reuniones de Cabildo, Ordinarias
y Extraordinarias; así como aquellas en las

que se le convoque.

Revisar los puntos y acuerdos que se tomen durante las Reuniones
de Cabildo; y para otro tipo de reuniones dar seguimiento en caso

que se amerite.
Reuniones 30 Cuerpo de Cabildo 15

Atender Autoridades Federales , Estatales y
Municipales

Atender y dar seguimiento a los requerimientos de las Instancias,
Federales, Estatales y Municipales Reuniones/Asistencia 15 Funcionarios 15

Asistir a las diferentes Instancias para atender
asuntos Jurídicos

Asistir como Representante Legal a las diferentes Instancias
Jurídicas para atender asuntos laborales, mercantiles, entre otros. Asistencia 10 Dependencias 30

Atender las convocatorias de Licictaciones,
presentaciones de Proyectos; y del Comité de

Adquisiciones

Asistir como Representante Legar a las Convocatorias,
Licitaciones,  Presentaciones de Proyectos y participar en el Comité

de Licitaciones.
Asistencia 5 Funcionarios/Empre

sas 5

Atender a la Ciudadanía Atender a las demandas de la Ciudadanía y dar seguimiento a ello Asistencia 30 Población 50

Suscribir todos los documentos oficiales emanados del
Ayuntamiento o de su presidente, para formalizar los actos

que de ellos deriven.

Llevar un control de los oficios según se
requiera. Girar oficios a diferentes dependencias según se requiera OFICIOS 360 Dependencias 30

Dar atencion a la ciudadania con los
documentos que soliciten

Elaborar oficios de solicitud, así como elaborar las constancias de
no pertenencia al Fundo Mpal. Ofocios/Constancias 250 Población 250

Dar a  conocer en tiempo y forma a los
ciudadanos del Municipio los documentos Enviar oficios a donde se requiera Oficios 5 Ayuntamiento 1

Revisar y formular el inventario de Bienes Muebles, Equipo de
Oficina, Archivo, entre otros de  la Sindicatura. Documento impreso 1   Personal adscritas 15

Revisar y formular el inventario de Bienes Inmuebles del Municipio Documento impreso 1   Personal adscritas 69

Informar, en la primera sesión mensual del Ayuntamiento,
de los asuntos que hayan pasado a comisión así como los

despachados en el mes anterior y el total de los pendientes.

Dar a conocer los pendientes que cada mes Tener en tiempo y forma los asuntos mensuales Documentos impresos o
CD, Correo electronico 6 Cuerpo de Cabildo 15

OBJETIVO ACTIVIDADES

Citar, cuando se lo ordene el Presidente Municipal, o la
mayoría calificada del Ayuntamiento, a todos y cada uno de

los integrantes del consejo para la celebracion de las
sesiones de Cabildo. Dicha citación deberá ser personal y

contener el objeto, lugar, día y hora de la sesión

Expedir las certificaciones que solicitan las diferentes
Direcciones
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PROGRAMA
METAS BENEFICIARIOS

Tener en orden los Bienes Muebles
correspondientes a la Sindicatura



INSTANCIA EJECUTORA SECRETARIA  DEL AYUNTAMIENTO
CLAVE PRESUPUESTAL

Unidad de Medida CANT.
Unidad de

Medida CANT.
Atender todo lo relativo a la remisión de acuerdos del

Ayuntamiento que requieran la aprobacion del  Congreso o
del Ejecutivo del Estado;

Llevar un control de los Acuerdos según se
requiera.

Coadyuvar en la formulación del inventario general de
bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio, de los

destinados a un servicio público y los de uso común,
expresando en el mismo todas las características de

identificación y registrarlo en los libros

Entregar al término de su gestión, los libros y documentos
que integran el  archivo municipal mediante acta

circunstanciada al nuevo Ayuntamiento, conforme a los
procedimientos establecidos

Tener en tiempo y forma al termino de cada
administración los libros y el archivo Entregar en tiempo y forma lo realizado en toda la admon. Libro de Actas,

Documentos 1 Ayuntamiento
(personal) 550

ACTIVIDADES
METAS BENEFICIARIOS

PROGRAMA OBJETIVO
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