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Oficina de Gerencia Administrativa.

10.
11,
12.

Supervision y entrega de 6rdenes de combustibles y lubricantes a las dependencias
municipales.

Supervision y gestion de pago de la liquidacién de combustibles y lubricantes.
Supervision y gestion del pago de servicios publicos (ENEE, Hondutel, Aguas de San
Pedro).

Revision preventiva de la documentacidn para tramite de pago.

Revision preventiva de reserva presupuestaria y solicitud de orden de pago.
Coordinar y cumplir los procesos administrativos para la contratacién de
arrendamiento de locales, asi como gestionar el tramite de pago.

Establecer y mantener actualizado el registro de proveedores y contratistas de la
Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contratacién del Estadoy su
Reglamento.

Seguimiento al cumplimiento de los pardmetros establecidos en el Reglamento de
Vidticos y Caja Chica.

Registro, control y gestion de la facturacion que el proveedor presenta para tramite
de pago.

Emision de Constancia en el proceso de Orden de Servicio.

Registro, control y gestion del tramite de pago de los contratos de Desechos Sélidos.
Control y manejo de la documentacién que ingresa y egresa a la oficina de la
Gerencia Administrativa.

4tay Sta. Ave, entre Ira. y 2da. Calle S.O. Barrio El Centro, San Pedro Sula, Cortés, Honduras.




