*x A o A x

3 | SECRETARIA DE ESTADO
i DE LA PRESIDENCIA

CGOBIERMN DE LA
REPUBLICA 33E MONDURAS

Servicios Prestados
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Servicio Prestado Descripcion del Servicio Tasas y Derechos Procedimiento Requisitos Formatos
Funge como el
ente de Asistir al Secretario de Estado y a los Subsecretarios de
Comunicacién Estado.
oficial de la Recibir las solicitudes y peticiones que presenten al

; Despacho llevar el registro correspondiente para el " Memorandos
Secretaria de P y e 8! . p P No Aplica Nohglics: | 3o Aplies fll’aﬂ 0sy
Bstade dal control y custodia de los expedientes. Oficios
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Despacho Velar porque los asuntos en tramite se despachen dentro de (:‘;:'OEZSE‘EI:;S
Presidondial los plazos establecidos.

Llevar el registro de los decretos y acuerdos que se dicten
sobre asuntos del Ramo.

Llevar el registro de la correspondencia oficial y turnarla a
quien corresponda.

Llevar el Archivo General del Despacho.

Autorizar la firma del Secretario o de los Subsecretarios de
Estado en las providencias, acuerdos o resoluciones que
dicten.

Notificar a los interesados las providencias o resoluciones
y, en su caso, expedir certificaciones y razonar documentos.
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9. Transcribir a los interesados los acuerdos que se dicten
sobre asuntos del ramo.

10. Resolver los asuntos que le delegue el Secretario de Estado.

11. Informar periédicamente a sus superiores de los asuntos
sometidos a su conocimiento.

12. Coordinacién y Supervision de las siguientes funciones:
Servicios Legales, Comunicacién Institucional y Servicios
de Gestion de la Cooperacién Externa.

13. Certificaciéon y Transcripcion de todos los documentos
concernientes a la Secretaria de Estado en el Despacho
Presidencial.

14. Notificacién, Emplazamiento y Citacién a los Apoderado
Legales de las personas Naturales o Juridicas que realicen
los tramites en la Secretaria General.

15. Recepcidn, Tramitacion y Resolucién de diferentes notas

Republica.

remitidas por otros Ministerios de la Presidencia de la O
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16. Actividades Generales y Conexas. | 4
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