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SANTIAGO DE CALI

SECRETARIA DE EDUCACION
CIRCULAR 4143.020.22.2.1 020.001482
PARA: RECTORES INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DEL MUNICIPIO
DE SANTIAGO DE CALL

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA INCLUSION DE BIENES DE LAS IEO EN LA
POLIZA DE SEGUROS DEL MUNICIPIO.

Teniendo en cuenta lo expresado por el Abogado ALEJANDRO ARIAS PEREZ, Director
Téenico de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Bienes y Servicios, a partir de
la fecha la inclusién de los bienes que adquieran las instituciones a través de los Fondos
de Servicios Educativos o donaciones, deberan ser remitidas a la Secretaria para que el
tramite se realice a través de nuestro organismo.

Es importante recordar que para la solicitud debe venir acompafada de: Contrato o
Convenio a través del cual se realiz6 la compra o documento que evidencia la donacion,
segln sea el caso, factura desgliosada de valores por cada clase de activo; en el caso de
los computadores la factura debe contener el valor separado del mouse, teclado, monitor
y CPU; Acta de entrega, vale de entrada y RPC.

El envio de solicitudes sin la totalidad de los requisitos mencionades, no serd tramitada ni
recibida por los servidores publicos de las ventanillas y en el evento de que lo sean se
entenderan como no recibidas, quedando en responsabilidad de los rectores la falta de
inclusion en la poliza frente a los siniestros que se puedan presentar con dichos bienes.

Para dar una mayor informacion hace parte de la presente circular el oficio
2015412220015684, circular que determina los documentos requeridos para la inclusion
de bienes vy Ia creacién de datos maestros que se requieran.

Atentamente,
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DIRECCION DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO
CIRCULAR
PARA: SECRETARIOS, DIRECTORES, SU'BSECRETARIOS. SUBDIRECTORES,

ASESORES, RESPONSABLES DEL AREA ADMINISTATIVA Y
ALMACENISTAS -

ASUNTO:  REQUERIMIENTOS PARA REGISTRO DE DATOS EN EL SGFT-SAP-

De conformidad con las responsabilidades que el Acuerdo 0203 de 2001 le asigna a esta
Subdireccién, se les recuerda que para poder efectuar la incorporacién de bienes
muebles al sistema SGFT-SAP, se nos deben allegar mediante oficio en el que se solicita
la incorporacién de los mismos los siguientes documentos:

- Contrato o Convenio

- Factura desglosada con valores por cada clase de activo; en el caso de los
computadores debe venir desglosada por cada parte (mouse, monitor, cpu, etc.)

- Acta de entrega

- Vale de entrada

- RPC

Sin los anteriores documentos no es posible incorporar como bienes del municipio, con
las implicaciones que ello conlleva.-

Asi mismo, para tramitar la solicitud de creacion de datos maestros se requiere que la
solicitud tenga el VoBo de la persona que desempena las funciones de almacenista, pues
se ha detectado que en algunas dependencias se le cargan elementos al almacenista sin
que los mismos hayan pasado siquiera por el almacén.-
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RIA FERNANDA PENILLA QUINTERO
Su ‘ directora de Recurso Fisico y Bienes Inmuebles
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