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1 Legal

Representación 

judicial y 

dirección de 

acciones 

judiciales 25

Representar junto con el Alcalde

judicialmente al Gobierno

Municipal de Girón y dirigir las

acciones judiciales y tramitación

de juicios que se presentaren, en

que el Gobierno Municipal es

parte como actor o demandado

Juicios

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 20000 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

2 Legal

Resolver 

problemas 

jurídicos 10

Conocer y resolver los

problemas jurídicos que atañe al

Gobierno Municipal Expedientes

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 4700 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

3 Legal Asesoria 120

Prestar asesoría legal al Concejo 

Municipal, al Alcalde, a las 

Comisiones y los demás 

Departamentos del Gobierno 

Municipal en asuntos jurídicos 

que le sean requeridos Informes 

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 5000 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

4 Legal

Contratos, 

convenios y 

resoluciones de 

expropiacion 55

Elaborar contratos, convenios, 

resoluciones de expropicación 

para el Gobierno Municipal

Contratos y 

resoluciones

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 800 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

5 Legal

Resolución y 

Ordenanzas 170

Elaborar resoluciones de 

carácter administrativo y 

ordenanzas Resoluciones

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 8500 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

6 Legal Dictames legales 100

Emitir dictámenes legales sobre 

asuntos puestos a consideración 

y de competencia municipal Informes 

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 2000 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

7 Administrativo Archivo 32

Mantener un archivo actualizado 

y ordenado de los asuntos 

legales del Gobierno Municipal Archivo

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 300 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

8 Legal Escritura pública 25

Tramitar mediante escritura 

pública todo contrato de de 

venta, permuta, hipoteca, 

arrendamiento de bienes raíces 

municipales Escrituras

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 500 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

9 Legal

Escritura de 

ingreso 3

Elevar a escritura pública todo 

ingreso de bienes raíces que 

pasen a convertirse en 

patrimonio municipal Escrituras

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 200 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

10 Legal

Tramite de 

remate 1

Realizar el trámite previo para el 

remate de bienes del Gobierno 

Municipal e intervenir en los 

mismos Expedientes

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 1500 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

11 Legal Certificación 150

certificación de documentos 

varios

certificaciones, 

facturas e informes

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 150 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

12 Administrativo Transporte 10 Transporte informes

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 1000 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

13 Administrativo POA 1 Elaboración POA Oficio

Procuradora 

Síndica

Papel, 

Computadora, 

Impresora 500 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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