. SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE GERENCIA
ADMINISTRATIVA

1) Revision de la documentacion adjuntada en las ordenes de pago.

2) Recepciéon de documentacion de las ayudas economicas emitidas y
autorizadas por el alcalde Municipal a persona de escasos recursos
economicos

3) Recepcion de documentacion para la cancelaciéon a proveedores de esta
comuna.

4) Elaboracion del PLAN OPERATIVO ANUAL y proporcionar a la corporacion
municipal para su debida aprobacion.

5) Elaboracion y ejecucion de reglamentos para el buen funcionamiento de la
comuna, adema, de someterlos a aprobacion a la corporacion municipal.
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6) Convocar a reuniones a cada los funcionarios involucrados para Ia
Elaboracion del PLAN DE ARBITRIOS correspondiente a cada afio, ademas,
proporcionarlo a la corporacion municipal para su debida aprobacién.

7) Elaboracion de érdenes de pago para la debida cancelacion de servicios.

Lic. Celene Rodriguez

Zaranta Adminictrativa
serente aministrativa
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