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EDUCACIÓN

CIRCULAR 4143.020.22.2.1020.0Ü1482

RECTORES  INSTITUcloNES  EDUCAT¡VAS  OF¡CIALES  DEL  MUNICIP¡O
DE SANTIAGO DE CALi.

PROCEDIMIENTO   PARA  INCLUSIÓN   DE   BIENES   DE   IAS   IEO   EN   LA
POLIZA DE SEGUFtos DEL MUNICIPIO.

TeniendD  en  cuenta  lQ  expresado  por el Abogado ALEJANDRO ARIAS  PEREZ,  Director
Técnico de la Unidad Administrativa Especial de Gestión de Bienes y Servicios,  a partir de
[a fecha ia inclusión de ios bienes que adquieran las instituciones a través de  las Fondos
de Servicio§ Educativos o donaciones. deberán ser remitidas a la  Secretaria  para que el
trámite se realice a través de nuestro organisrüQ.

Es  impartante  recordar  que  para  la  §olicitud  debe  venh  acompañada  de:   Comrato  o
ConveniQ a través del  cual se realizó la compra o documento  qLffi evidencia la donación,
según sea e{ ca§o; factura desglosada de valores por cada clase de activo; en e} caso de
los computadores la factura debe contener el valor separado del mou§e, teclado,  manitor
y CPU., Acta de entrega, vale de entrada y RPC.

El envio de §olicitude§ sin la totaiidad de los requisitos mencionado§,  no será tramitada ni
recibida  por  los servidores  públicos de  las ventanillas y en  e{  evento  de  que  lQ  sean  se
entenderán  camo  no  recibidas,  quedandQ  en  responsabilidad  de  los  rectores  la  falta  de
inclusión en la póliza frente a los siniestros que se puedan presentar con dichos bienes.

Para    dar    una   mayor   infomación    hace   parte   de    la    presente    circular   el    ofido
2015412220015684,  circular  que  determina  los  docuTentos  requeridos  para  la  inc{usión
de bienes y la creación de datos maestr®s que se requieran.

Atentamente.
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A( coniestar poÍ favor cite estos datos:

Radicado No.:  2ül §412220015G$4
Fecria : 07-Ü5-2015

TRD: 41Z2.2f22.2.1020.00156€
Rad.  Padre: 201§41222001§664

PARA:             SECRETARlos, DIRECTORES, SUBSECRETARIO§,  SUBDIRECTORES.
ASESOFtES.      RESPONSABLES      DEL     AREA     ADMIMSTATIVA     Y
ALMACENISTAS.-

ASUNTO:       REQUERIMIENTOS PARAREGISTRO DE DATOS  EN  EL SGFT-SAP.-

De conformidad con !as responsabilidades que el Acuerdo 0203 de 2001  le asigna a esta
§ubdirección,  Se  }es  recuerda  que  para  poder  efectuar  la  Íncorporación  de  bienes
muebles al §istema SGFTSAP, se nos deben allegar mediante oficio en el que se solicita
la incorpQración de los mi§mos los siguien{es documento§:

-     Contrató oGonvenío
~     Factura  desglosada  con  vaic]res  por  cada  clase  de  activo;  en  el  caso  de  los

compu!adores debe venir desgiosada por cada pahe (mouse, monitor, cput etc.)
-    Ac{ade entrega
-     Valedesntrada
-RPC

Sin los anterjore§ documentos  no es posible incorporar como bi.enes del muriicipio. con
las implicaciones que ello con!leva.-

Agí mi§mo.  para tramitar la  §oiicítud de creación de datos  maes{rQs se  requiere que !a
solicitudtengaelVoBodelapersonaquedesempeñala5fLincionesdealmacenis{a,pues
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