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MEMORANDO

PARA:

NOMBRE(S) Y APELLIDOS COMPLETOS 
(PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-02 y/o Subdirector Administrativo, Financiero y Control Disciplinario del Proceso-GRF)
Subdirección Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario
DE:

NOMBRE(S) Y APELLIDOS COMPLETOS DEL REMITENTE



Cargo 


ASUNTO: 
Solicitud de Ingreso al almacén y Salida de bienes y/o elementos a servicio a cargo del Funcionario y/o Contratista
Solicito el ingreso al almacén para que hagan parte de los inventarios de propiedad, planta y equipo del IDEP, los bienes y/o elementos adquiridos mediante contrato (No. Xxx suscrito con la empresa xxxx, cuyo objeto “xxx”,) conforme a las especificaciones técnicas señaladas y soportados en la a Factura No. Xxx y a la Autorización de Pago No.XX en la que se detalla la descripción y los costos unitarios cada uno.

DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES Y/O ELEMENTOS

	Item
	Cantidad
	Descripción
	Categoría
	Elemento
	Vr. Unitario
	Vr. Total

	
	
	
	
	
	
	


Así mismo, estos bienes deberán salir a servicio y deberán ser cargados al Inventario (Nombre del funcionario y/o Contratista).
(Los insumos señalados en este documento serán entregados a la Imprenta Distrital, entidad encargada de adelantar la impresión de publicaciones)
Cordialmente,

Nombre Supervisor de Proyecto o Jefe de Dependencia
Cargo

Adjunto: 
Fotocopia de Autorización de Pago de Goobi

Fotocopia de la Factura
	
	Nombre / Cargo
	Firma

	Aprobó
	Referente Técnico
	

	Revisó
	Profesional Especializado 222-04 – Contabilidad - Subdirección Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario 
	

	Elaboró
	Quien proyecta
	

	Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y/o técnicas vigentes
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