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OFICINA DE SECRETARIA

PROCEDIMIENTOS A SERVICIOS PRESTADO

MES DE ENERQ

SERVICIOS PRESTADOS

PROCEDIMIENTOS

Tramite y Celebracion de Matrimonio
Civil

Celebracion del matrimonio presentar documentacion en regla juramentacién v

matrimonio civil

Constancia para solicitar el R T N de
trabajo y otros

Para constancia ingresar el D N 1 Y Numero de solvencia

Autorizacion de libros de actas
comunitarios

Para la autorizacién de libro de actas comumitanas it foliado v sellado

Certificacion de actas

Certificaci6n de actas que firmado y sellado

Elaboracion de Convocatorias

Las convocatonias bien redactadas

Elaboracion de Agendas

Llevar todos los puntos a tratar

Elaboracion de Planillas alimentacion y
asistencia

Llevar todos los pasos v correcto la mfornacion

Redaccion de actas de cabildo abierto,
sesion de auxiliares y corporacion y
empleados

Copiar todos los puntos de acuerdo a Ia agenda
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