OFICINA: BIENES Y PROVEEDURIA

DEPARTAMIENTO DE EL PARAISO
Oficina dg Bignes y Provgeduria

ESTRUCTURA ORGANICA ALCALDIA MUNICIPAL DE DANLI, EL PARAISO

SERVICIO PRESTADO . PROCEDIMIENTO - REQUISITOS ' 4 FORMATOS ~ TASAS
Que los departamentos 1. Los lefes del departamento llenen
1. Entrega de Material de Oficina mediante las Requisiciones correctamente las requisiones; Precios,
2. Entrega de Material de Aseo ‘Ihagan )a solicitud de Material [firmas, fecha. 2. Estas Requisicion N/A
Entrega de Material de Computo de: Oficina requisiones deben de llevar la
Aseo autorizacion del Gerente Administrativo
Computo 3. Sean Revisadas por Contabilidad
El departamento de Compras y
Suministro haga Hlegar Copia {1. Copia de Orden de Compra, con datos
Inclusion de Equipo y Mobiliario de de Orden de Compra para y firmas completos 2. Acta de|1. Orden de Compra N/A

Oficina, en el Inventario Municipal

proceder a la inclusion al
departamento que
corresponde asignar dicho
mobilirio y/o Equipo de Oficina

entrega firmadas por el departamento al
cual se le asigna el mebiliario y/o equipo
de oficina, y firma del Encargadc de
Bienes y Proveeduria

2. Acta de Entrega

icargado de Oficina
Whbre: Carmen Irene Mancada




