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el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

I. INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos es la herramienta guia, que muestra la
estructura organizativa base, el detalle de las micro y macro funciones de la fuerza
laboral y principales procedimientos que garanticen la fluidez, transparencia, orden,
en el resguardo, control y distribucion de todos aquellos materiales, insumos,
herramientas y/o equipos, que ingresan y egresan del Almacén de la Bodega
Municipal de la Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez, adquiridos a través del
financiamiento DE LA MUNICIPALIDAD DE CHICACAO Y/O DONACIONES.

Asi mismo detalla los diferentes actores que mantienen una relacion reciproca con
la Bodega Municipal, siendo las siguientes Departamentos/Unidades Administrativas:
Alcaldia Municipal, Servicios Publicos, Cocodes y personal Municipal, que se encarga
de gestionar todo lo relacionado a los materiales de construccion de acuerdo a los
proyectos del pueblo de Chicacao y comunidades del Municipio, que es la que genera
desarrollo de toda la Poblacién interna.
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II1. OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Ordenar la diversidad de funciones, actividades y procedimientos que se desarrollan
en la Bodega Municipal, estableciendo procedimientos que garantice el control
eficiente de los bienes o materiales que ingresan y egresan con distintas fuentes de
financiamiento en Bodega de la Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
v" Proporcionar una herramienta que permita identificar las funciones y el
personal involucrado que realice de manera eficiente los diferentes procesos
en la Bodega Municipal.

v’ Establecer las responsabilidades de los integrantes de la Bodega Municipal

v Conocer los mecanismos de control aplicado a la administracion de
existencias, bajo las normas aplicables en el control y manejo de los bienes
de la Bodega Municipal

IV. DEPENCIA MUNICIPAL A LA QUE APLICA
El presente Manual se desarrolla en el marco de las diferentes funciones, actividades
y procesos, que ejecuta y controla la fuerza laboral, asignada a la Bodega Municipal
de la Municipalidad de Chicacao, Suchitepéquez.

BASE LEGAL

e . Constitucion Politica de la Republica

e Cddigo Municipal: Decreto No. 12-2002
Ley de servicio municipal: decreto No. 1- 87; articulos 21 y 22
e Ley organica del Instituto de Fomento municipal INFOM
e Ley Organica de la Contraloria de cuentas: decreto No. 31-2002
e Ley Organica del Presupuesto: decreto No. 101- 2002
e Ley General de Descentralizacion: decreto No. 14-2002

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE
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e Ley de Probidad y responsabilidad de funcionarios y Empleados Publicos:
decreto No. 8- 97
e Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural: decreto No. 11-2002

NORMAS GENERALES DE APLICACABILIDAD

» Todos los funcionarios y empleados municipales deben apegarse al proceso
designado para la realizacién de cada actividad.

> El uso del Manual de Normas y Procedimientos, sera responsabilidad de cada
funcionario y empleado de la Municipalidad.

> Los procedimientos descritos en el presente manual, son los mas relevantes
de la dependencia municipal a tratar, segun funciones de los involucrados.
Los procedimientos seran permanentes, hasta que sean reemplazados por
reestructuracion organizacional. Para lo cual cada responsable de direccion,
departamento, unidad administrativa o de servicio publico, debera proponer
a la Oficina de Modernizacion, las modificaciones, agregados o actualizaciones
que a partir de la experiencia practica se considere necesario realizar.

» El Manual de Normas y Procedimientos debe revisarse y actualizarse, por la
Oficina de Modernizacion. Cualquier cambio que se realiza al manual, debera
ser autorizado por el Honorable Concejo Municipal.

> Unicamente los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Chicacao,
Suchitepéquez, tendran la autorizacion para reproducir y utilizar este
documento para uso interno. Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en
la Ley de acceso de informacion publica.

> El Manual de Normas y Procedimientos debe ser aplicado como un
instrumento para mejorar la gestion municipal.

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE
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V. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Alcalde Municipal

Auxiliar de Secretaria de
Bodega Bodega

Guarda Almacén

VI. SIMBOLOGIA Y DESCRIPCION

Para diagramar los procedimientos, se utilizard una combinacién de la simbologia
ASME! y ANSI?, por ser las mas conocidas y que significa la solucidon de la
descoordinacion a las distintas normas existentes. Dentro de la simbologia se
encuentran los siguientes:

1. Para representar el inicio o final de todo procedimiento se utilizara una figura

2. Las inspecciones, revisiones o verificaciones que se hagan en el
procedimiento seran representadas por un cuadrado.

3. Latoma de decision o alternativa (si 0 no) que se haga tanto en el transcurso
del procedimiento, asi como al final sera representada por la figura de un

rombo. ::

1 American Society of Mechanical Engineer = Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos.
2 American National Standards Intitute = Instituto Nacional de Normalizacién Estadunidense.

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE
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4. Se utiliza un documento para determinar la implementacion de libros, folletos,
formulario, leyes, solicitudes, oficios, punto de acta, acuerdos, entre otros.

|

5. Muestra la continuidad de los pasos en los procedimientos.
l -«

VII. VIGENCIA DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

El presente manual entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Honorable
Concejo y Alcalde Municipal, debiéndose revisar en forma semestral y actualizar de
acuerdo a los cambios efectuados en la estructura administrativa de Ia
Municipalidad.

A la reproduccion de este manual debera agregarse certificacion del punto de acta
mediante el cual el Concejo Municipal realizo su aprobacion.

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE
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VIII. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO

GUARDA ALMACEN MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO Guarda Almacén Municipal

DEPENDENCIA I)_lrecc[on Administracion N
Financiera Integrada Municipal

UBICACION ADMINISTRATIVA Almacén Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Financiero Municipal

SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos
y

actividades relacionadas con la responsabilidad primordial custodiar los bienes
materiales quesean adquiridos y el resguardo de los mismos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Presentar a su jefe inmediato superior una planificacion semanal, mensual y
anual del inventario de los bienes materiales.

2. Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir de
los proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base la
informacion de la factura y la orden de compra, firmarg, sellara y obtendra la
firma de quien hace la entrega de los articulos. El original de la Recepcién de
Bienes y Servicios, sera para el proveedor, para que sea agregado a la factura.

3. Trasladar a presupuesto la copia de la recepcidén de Bienes y Servicios, para
que se registre la etapa de devengado.

4. Entregar los bienes y / o articulos de consumo que le sean requeridos, con
base a la Solicitud / Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes,
materiales o suministros que hayan en existencia.

5. Colocar a la Solicitud / Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia”
y programar la compra de la misma segun procedimiento establecido.

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE
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6. Archivar adecuadamente la copia de la Recepcidon de Bienes y Servicios y el
original de la Solicitud / Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho
entrega de los mismos.

7. Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden
para su custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

8. Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y
existencia de los bienes y / o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en
unidades como en valores. (kardex)

9. Enviar mensualmente a la DAFIM, por medio de conocimiento, las copias de
Recepcidn de Bienes y Servicios.

10. Enviar mensualmente a la DAFIM, por medio de conocimiento, las copias de
las Solicitudes / Entrega de Bienes.

11. Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacion con
los registros de almacén.

12. Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén
debidamente valorizado y totalizado y los enviara al Director Financiero, al
cual adjuntara las copias respectivas Recepcidon de Bienes y Solicitudes y
Entrega de Bienes / Servicios.

13. Otras que por la naturaleza del cargo le sean asignadas.

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de la DAFIM y companeros de la Unidad.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De custodiar los bienes materiales que sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

PERFIL DE CONTRATACION
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

1. EDUCACION FORMAL: :
Preferentemente Perito Contador, Perito en administracion Publica.
Con conocimiento de Administracion Financiera Municipal o carrera de
Diversificado.

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE



héicacac
et MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

og
fé} /Z%///((’(/)((//(/(l(/ de
2. EXPERIENCIA LABORAL:
Un afo en puestos administrativos en el Gobierno Municipal o en empresa
Privada.

3. HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS CONOCIMIENTOS:
En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadoras, manejo de
programas informaticos, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al cargo. Estar actualizado con la ley de
Compras y Contrataciones, Ley del impuesto sobre la renta (I.S.R.) y del
impuesto al valor agregado (IVA), Cddigo Municipal y otras leyes y
reglamentos relacionadas con el trabajo.

4. CARACTERISTICAS DE LA PERSONALIDAD:
Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, sentido de trabajo
en equipo.

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE
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AUXILIAR DE BODEGA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO Auxiliar de Bodega Municipal
DEPENDENCIA Financiera Integrada Municipa
UBICACION ADMINISTRATIVA Almacén Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Financiero Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde resguardar los ingresos y
egresos de los Materiales que entran a la Bodega Municipal, asi como el debido
almacenamiento y distribucion de los Materiales.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Entregar los Materiales que le sean requeridos, con base a Ia
Solicitud/Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los materiales que
hayan en existencia.

2. Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos materiales que se
encomienden para su custodia y control, de manera que se facilite su
localizacion.

3. Apoyar en Recibir y verificar los materiales de construccion entregados por
los proveedores en la Bodega Municipal. Se debe verificar que los materiales
cumplan con las especificaciones del pedido realizado.

4. Mantener la Bodega libre de humedad, asi como de animales que dafien o
perjudiquen los materiales que alli se almacenan.

5. Actualizar las existencias de materiales continuamente

6. Registrar las hojas de envio de materiales internamente, realizadas a los
Cocodes, instituciones que soliciten por autorizacién del sefior Alcalde
Municipal o Concejo Municipal

7. Verificar los materiales que ingresan a bodega que estén en perfectas
condiciones

8. Procesar la informacion de manera oportuna

9. Apoyar en el levantamiento fisico de inventarios realizados en la Bodega
Municipal.

10. Colaborar en le entrega de bienes a los diferentes Cocodes, instituciones con
autorizacion de la solicitud del Alcalde Municipal o Concejo Municipal.

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE
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11. Colaborar en la entrega de insumos, utiles de oficina a las areas de trabajo
de la Municipalidad con autorizacién de la solicitud del Alcalde o Concejo
Municipal

12. Colaborar en la entrega de combustible con autorizacion de la solicitud del
Alcalde Municipal o Concejo Municipal.

13. Reportar y separar las mercancias averiadas para devolucion.

14. Realizar las actividades inherentes a su cargo y aquellas que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato

RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de AFIM; Guardalmacén, Secretaria de la Bodega y compaieros de
la Unidad.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De custodiar los documentos de ingreso y salida de materiales interno y el resguardo
de los mismos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
1. EDUCACION:
Preferentemente Perito Contador, Perito en administracion Publica.
Con conocimiento de Contabilidad Municipal, o carrera de Diversificado

2. HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS CONOCIMIENTOS:
En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadoras, manejo de
programas informaticos, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al cargo. Estar actualizado con la ley de
Compras y Contrataciones, del impuesto al valor agregado (IVA), Cddigo
Municipal, otras leyes y reglamentos relacionados con el trabajo.

3. EXPERIENCIA LABORAL: Un ano en puestos administrativos en el
Gobierno Municipal o en Empresa Privada, en puestos de Auxiliar de bodega,
0 bodeguero

4. CARACTERISTICAS DE LA PERSONALIDAD:
Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, sentido de trabajo
en equipo.

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE
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SECRETARIA BODEGA MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO Secretaria de la Bodega Municipal
DEPENDENCIA II)I:::;i:SdnaAh:I::;iis;;Iacién Financiera
UBICACION ADMINISTRATIVA Almacén Municipal

JEFE INMEDIATO SUPERIOR Director Financiero Municipal
SUBALTERNOS Ninguno

NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, que le corresponde realizar todos los procesos
y

actividades relacionadas con la responsabilidad primordial controlar toda la
correspondencia como las actas de recepcion de materiales, y el resguardo de los
Mismos.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DEL PUESTO:
1. Asistir a reuniones de trabajo, capacitacion y convivencia
2. Ordenar y mantener actualizado el archivo de la bodega
3. Recepcién de correspondencia dirigida a Bodega Municipal
4. Atender al personal que visita la Unidad o departamento de la Bodega
5. Elaborar Actas o conocimiento de recepcidon de Materiales que ingresan a la
Bodega
Elaborar requisiciones de materiales para tener en existencia en la Bodega
con el visto bueno del Guardalmacén
7. Elaborar envio de Materiales a los Cocodes, o instituciones, siempre que esté
autorizado por el sefor Alcalde o Concejo Municipal.
8. Apoyo al Guardalmacén, al Jefe de Personal de Campo, a los Electricistas y al
encargado del Cementerio en la elaboracion de sus informes mensuales
9. Apoyo a todo el personal de la bodega en la elaboracion de solicitudes, por
reposiciones de dias, o solicitud de algin repuesto para que lo autorice la
autoridad municipal.
10. Realizar el aseo y organizacion de la bodega y velar por que se conserve.
11, Otras que se consideren necesarias por la Bodega Municipal

o
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RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Director de la DAFIM, Guardalmacén y companeros de la Unidad.

AUTORIDAD:
Ninguna

RESPONSABILIDAD:
De custodiar los documentos, como facturas, envios, requisiciones de los materiales
que ingresan y salen de la bodega, kardex y el resguardo de los mismos.

PERFIL DE CONTRATACION ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

5. EDUCACION FORMAL: .
Preferentemente Secretaria Comercial o Bilinglie, Perito Contador, Perito en
administracion  Publica, o nivel académico de  Diversificado
Con conocimientos en inventarios, Kardex

6. EXPERIENCIA LABORAL: Un afo en puestos administrativos en el
Gobierno Municipal o en Empresa Privada, en puestos de Secretaria.

7. HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS CONOCIMIENTOS:
En el uso de equipo de oficina, computadora, calculadoras, manejo de
programas informaticos, buenas relaciones interpersonales, para recibir y
ejecutar instrucciones inherentes al cargo. Estar actualizado con la ley de
Compras y Contrataciones del Estado, Cddigo Municipal y otras leyes y
reglamentos relacionada con el trabajo.

8. CARACTERISTICAS DE LA PERSONALIDAD:
Honestidad, responsabilidad, lealtad, disciplina, discrecion, sentido de trabajo
en equipo.
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IX. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INGRESO DE BIENES Y MATERIALES

Clave: MPBM01-2022 |

Procedimiento: Ingreso de Bienes o Materiales

Proposito del Procedimiento: Es brindar el resguardo de los materiales que
ingresaran a la Bodega Municipal.

Unidad Responsable de Ejecucion: Bodega de materiales de la Municipalidad

de Chicacao.
No. Responsable Descripcion:
1 Proveedor Recibe orden de compra, acuerdo, contratos,

licitaciones para preparar los materiales que
ingresan al Almacén Municipal.

2 Guardalmacén Confrontara orden de compra, acuerdo,
contratos, licitaciones y factura, si no
presenta inconsistencias en las
especificaciones de los materiales, solicitara
firma y sello a Encargado de compras, de lo
contrario no se recibira los materiales.

Posteriormente hara resguardo de materiales
en el Almacén respectivo.

3 Secretaria de Bodega Elabora Acta de Recepcidon de Materiales y
Municipal remite al Guardalmacén.
4 Guardalmacén Revisa Acta de Recepcidon de Materiales,
posteriormente firma y sella y devuelve a
Secretaria.
5 Secretaria de Bodega Entrega fotocopia de Acta de Recepcidn de
Municipal Materiales a Proveedor y al Auxiliar de

Bodega para el ingreso de materiales al
sistema Kardex.

6 Auxiliar de Bodega Ingresa las especificaciones de materiales al
Kardex, luego remite a Secretaria.

7 Secretaria de Bodega Archiva Acta de Recepcién de Materiales
Municipal
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INGRESO DE DONACIONES A BODEGA DE MATERIALES

Clave: MPBM02-2022

Procedimiento: Ingreso de Donaciones a Bodega de Materiales

Propdsito del Procedimiento: Efectuar el Resguardo de Materiales que
ingresaran a Bodega en Calidad de Donacién

Unidad Responsable de Ejecucion: Bodega de materiales de la Municipalidad

de Chicacao.
No. Responsable Descripcion:
1 Secretaria de Bodega | Elabora Memorandum, Nota, de los materiales
que ingresaran a Bodega
2 Guarda Almacén Recibe Memorandum, Nota, y de acuerdo a la

capacidad que tenga el Almacén, autorizara su
respectivo ingreso

3 Guarda Almacén Realizara el conteo de materiales que
ingresaran a Bodega Municipal, si las
cantidades y especificaciones no concuerdan
en el Memorandum o nota, se informara a
Secretaria para sus correcciones respectivas

4 Auxiliar de Bodega Ingresa al Kardex especificaciones de
materiales, posteriormente archiva nota de
recepcion de materiales.

5 Secretaria de Bodega

Archiva nota de recepcidon de materiales
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ENTREGA DE BIENES Y/O MATERIALES DE CONSTRUCCION

Clave: MPBM03-2022 |

Procedimiento: Entrega de Bienes y/o Materiales de Construccién

Propdsito del Procedimiento: Realizar controles que garanticen las entregas
de Bienes o Materiales de Construccion al Personal Municipal o Cocodes por
necesidades de su Infraestructura.

Unidad Responsable de Ejecucion: Bodega de material de la Municipalidad
de Chicacao.

No. Responsable Descripcion:

1 | Personal Municipal/ Cocodes | Lleva el oficio de solicitud ya autorizado, de
las necesidades en su infraestructura, por la
autoridad competente.

2 Autoridad Competente Elabora requerimiento de Bienes o Materiales
Jefe de Servicios Publicos.

3 Jefe de Servicios Publicos |Recibe Requerimientos, lo verifica y lo remite
al Guarda Almacén o Auxiliar de la Bodega

4 Auxiliar de Bodega Verifica existencia de Bienes o Materiales
solicitados.
5 Guarda Almacén Si existen bienes o0 materiales remite

requerimiento a secretaria, de lo contrario
firma y sella de la no existencia de materiales

en Bodega.

6 Secretaria de Bodega Elabora requisicién de bienes o materiales y
remite al Auxiliar de Bodega.

7 Auxiliar de Bodega Anotara en Requisicion las especificaciones
de bienes o materiales a entregarse.

8 Guarda Almacén Revisa, firma y sella requisicion de bienes o
materiales.

9 Secretaria de Bodega Elabora envio de bienes o materiales de
acuerdo a la requisicion de bienes o
materiales.

10 Guarda Almacén Revisa, firma y sella el envio de bienes o
materiales, luego traslada al Guarda Almacén.

11 Guarda Almacén Prepara los bienes o materiales a entregarse,

luego solicitara firma a la persona
responsable de retirar los bienes o materiales

POR UN CHICACAO EN DESARROLLO Y DIFERENTE
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en Bodega Municipal, posteriormente
entregara envio de bienes o materiales a: 1
copia solicitante, 1 copia al guardian, 1 copia
al auxiliar de bodega y 1 secretaria.

12 Auxiliar de Bodega Recibira hoja de envio de bienes o materiales,
para registrar las salidas de los bienes o
materiales en el Kardex.

13 Secretaria de Bodega Archiva hoja de envio de bienes o materiales.
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ENTREGA DE DONACIONES

Clave: MPBM04-2022
Procedimiento: Entrega de Donaciones
Propdsito del Procedimiento: Efectuar el retiro de las donaciones que fueron
resguardados en Bodega de materiales.
Unidad Responsable de Ejecucion: Bodega de materiales de la Municipalidad
de Chicacao.
No. Responsable Descripcion:
Elabora, memorandum, nota de salida de los
materiales que han sido resguardados en la
Bodega de materiales de la Municipalidad de
1 | Secretaria de Alcaldia Chicacao.
Recibe, memorandum o nota y remite a
2 | Guarda Almacén Secretaria.
Elabora nota de salida de materiales que se
encuentran resguardados en Bodega de
materiales, posteriormente remite al Guarda
3| Secretaria de Bodega Almacén.
Firma, y sella la nota de salida de materiales,
4 | Guarda Almacén luego traslada al Auxiliar de Bodega
Prepara y entrega los materiales de acuerdo
5 |Auxiliar de Bodega a la nota de salida de materiales.
Guarda Almacén/Auxiliar de
6 Bodega Registra la salida de materiales en el Kardex
7 | Secretaria de Bodega Archiva nota de salida de materiales.
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X. ANEXOS

INGRESO DE BIENES O MATERIALES

Bodeguero o Guarda

Guarda Almacén .
Almacen

Secretaria Bodega Auxiliar Bodega

Proveedor

Rl orden
Cormpra, cantratos,
Licitadones

L
'4 Prepara Pedido +

Despacha

r
g

Sl

Arma vy Selly Zecepoidn 3 &l Ingresa al Sisbemna
Arta Recepoidn PO dores y los: Materiakes
Aundibar Bodega
kA

h
FIM
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INGRESO DE DOMNACIOMNES A BODEGA DE MATERIALES
. . Bod Guard . - .
Secretaria de Alcaldia e o, uarda Guarda Almacen Auxiliar Bodega Secretaria de Bodega
Almacén
' Inicio '
Elabora
Memarandum, nota
del ingreso de Recibe
materialesa Bodega Memaorandum,
(—_____ MNota
v
Realizan conteo Ir;:grzsa 8 Archiva Nota
e Aut:riza gl de r_naterialsa especa"r E)'[ona de Recepcion
P ingresar .
de materiales
FIN
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ENTREGA DE DONACIOMNES
Secretaria de Alcaldia Guarda Almacén Secretaria de Bodega Auxiliar Bodega

Inicio

Rizscoibpe Elabora nota
| Memorandum, de =zalidade
navla y remite

materiales

scneLania
¥
F.'T"""'S'L' e Prapara y
|-'.|L.1-:|-u:1.:| d » antraga los
de materiales .
materiales
¥
Registra b
salida de
materiales an
Archiva nota de ol Eardex
alida d
maberiakes
FIM
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ENTREGA DE BIEMES Y/O MATERIALES DE CONSTRUCCION
Personal Autoridad Jefe Servicios e Bodeguero o Secretaria .
Auxiliar Bod Guarda Al
Municipal/Cocodes| Competente Piblicos piar === Guarda Almacén Bodega uarda Almacen
Elabovra Recthe -
requerimien o uCrimbCtas, e
:I:'ml‘_'"a‘s a Bia a‘\::_.:l-,,-_--r;;_ = - “'AH“"":‘J de
Jefe de Servicios it materiale

Reciibe
Informacion de
Bodega lana
e tencia de
materiabes

FIN

:

Anataen la
requesicidn las
especilicacions

de mialeriales

Prepara ks beenes
& Materl de

2auerda 2l e

Entrega los
bienes o maberia

Registra salida de
bienes o
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