ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Publico -DADEP-

NOMBRE DEL FORMATO: Solicitud de elementos almacén.

Diligencie este formato con el tipo de letra establecido por la entidad, en la Guia de Comunicaciones.

ITEMS

INSTRUCCION

DEPENDENCIA

Escoger la Dependencia solicitante.

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

Escribir el dia, el mes y el ano de elaboracion de la solicitud.

NOMBRES, APELLIDOS Y CARGO

Indicar los nombres, apellidos y cargo de la secretaria (0) de cada dependencia quien
es la persona autorizada para la solicitud de elementos a almacén.

CEDULA

Indicar la cedula de la secretaria (0) de cada dependencia quien es la persona
autorizada para la solicitud de elementos a almacén.

CANTIDAD EN NUMERO

Colocar en nimeros aravicos la cantidad de bienes requeridos por la Dependencia.

CANTIDAD EN LETRAS

Escribir en letras la cantidad de bienes requeridos por la Dependencia y que deben
coincidir con los nUmeros aravicos.

UNIDAD DE MEDIDA

Indicar la unidad de medida o presentacion de entrega del bien : por unidad , resma,
caja, rollo, paquete, galon, barra. Frasco, etc.

NOMBRE O DESCRIPCION DEL ELEMENTO

Indicar el nombre del elemento debe ser el mismo que aparece el kardex registrado
en el aplicativo.

FUNCIONARIO SOLICITANTE

Indicar los nombres, apellidos y cargo de la secretaria de la dependencia o su
delegado para la solicitud de elementos de almacén.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Departamento Administrativo
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PROCESO: GESTION DE RECURSOS.

Fisicos.

PROCEDIMIENTO Y/O DOCUMENTO: INSTRUCTIVO DE GESTION DE RECURSOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Solicitud de elementos almacén.

Dependencia

Fecha de Diligenciamiento

Nombres, Apellidos y Cargo

No. de cedula

encomendadas

Los elementos a continuacion relacionados son requeridos en esta dependencia de la Defensoria del Espacio Publico para desarrollar sin contratiempos las actividades y labores

ELEMENTOS SOLICITADOS

Cantidad en niumero

Cantidad en
letras

Unidad de
medida

Nombre o descripcién del elemento

FUNCIONARIO SOLICITANTE

FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE ALMACEN

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE MODIFICACION

AUTORIZACION

ELABORO:

Julio Vicente Acosta Monroy

de Control Disciplinario.

REVISO:

Profesional Universitario Subdireccion Administrativa, Financiera y [Mariluz Casas Acuia
Profesional Universitario Oficina Asesora de Planeacion.

APROBO:

Doris Patricia Nivia Pena.
Subdirectora Administrativa, Financiera y de Control
Disciplinario.
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