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1. OBJETIVO 

2. ALCANCE 

3. DEFINICIONES Y SIGLAS 

4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

5. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO 

 

5.1  ALMACÉN 

 

5.1.1 Acciones previas a la recepción de bienes 
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5.1.2 Recepción de Elementos 

 

5.1.3 Entrada al almacén de elementos de consumo adquiridos con contraprestación 

5.1.4 Entrada al almacén de elementos devolutivos adquiridos con contraprestación 
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5.1.5 Entradas al almacén de elementos devolutivos o de consumo adquiridos sin contraprestación 

5.1.6 Salida de almacén de elementos de consumo adquiridos con o sin contraprestación 
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5.1.7 Salida de almacén de elementos devolutivos adquiridos con o sin contraprestación 
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5.1.8 Reintegro al almacén de elementos de consumo y/o devolutivos para una nueva asignación 
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5.1.9 Traslado de elementos entre funcionarios y/o contratistas. 

5.1.10  Tramite Constancia Entrega de informes elementos, Bienes a cargo (Paz y salvo funcionarios y/o contratistas 
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5.1.11 Toma física anual de bienes muebles e intangibles 
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5.1.12  Baja de elementos 

• 

• 

• 
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• 

• 
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5.1.13 Entrega de bienes para trabajo en casa (Teletrabajo, emergencias, pandemias, y otros) 
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5.1.14 Autorización de salida de elementos devolutivos que están en el Inventario del DADEP para desarrollo de 
eventos y/o actividades fuera de la Entidad. 
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5.2  SERVICIOS GENERALES 

5.2.1 Trámite para el pago de servicios públicos por funcionamiento 

 

5.2.2 Control del Servicio de Vehículos: 

• 

• 
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• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



Instructivo Gestión de Recursos Físicos  
 

 

 

Proceso Gestión de Recursos Procedimiento o documento: Adquisición y Administración de Bienes y Servicios 

Código SG/MIPG  
Vigencia desde  

Versión 
Página 

 

 
127-INSGR-03 
04-09-2023 
11 
2 de 27 
 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

 

5.2.3 Control salida, ingreso y kilometraje de vehículos 

5.2.4 Mantenimiento Correctivo y Preventivo de los vehículos 
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5.2.5 Suministro de Combustible 

 

5.2.6 Reporte de Siniestros de vehículos 
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5.2.7 Servicio de Fotocopiado 
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5.2.8 Publicaciones de edictos y avisos 

5.2.9  Solicitud de carnet de la entidad y otros documentos requeridos 
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5.2.10 Solicitud Cupo Parqueadero 

 

 

 

http://www.shd.gov.co/shd/reglamentos-y-manuales-cad
http://www.shd.gov.co/shd/reglamentos-y-manuales-cad
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5.3  CONTROL Y MANEJO DE LA CAJA MENOR 

5.3.1 Constitución de la caja menor  
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5.3.2 Apertura de la caja menor  

5.3.3 Utilización de la Caja Menor 
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5.3.4 Incorporar y realizar el reembolso o pago a los beneficiarios y proveedores 
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5.3.5 Prohibiciones: 

5.3.6 Reembolso de gastos 
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5.3.7 Legalización y cierre definitivo de la caja menor 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DE MODIFICACIÓN 


