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NOTA: En caso de ser una reunién virtual se puede anexar ¢l reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios.

CONSENTIMIENTO: Il arnba fimante conforme a la Ley 1581 de 2012 y demis normas reglimentarias aplicables, declac que conoce y aceptala Politica de Teatanicato y Protecadn de Dats Peesonales de b Seeretarn Dumal de Goberna, y
que la nformaciin proporcionada es veraz, completa, exacta, acwalizada y verificable. Reconoce y acepia gue unlquur consulta o rechimacion relacionada con el tratamicnto de sus datos peeonales poded seelovadavebalmente o poresento ante b
Secrctaria Distnal de Gobierno = Oficina de Atencion al C uxl wdano, como responsable del ratamiento; cuya pigina web es www.gobicmobogotagov.co y su teléfima de atencidn ex MI8T000, Mot gue aom s datos proporonados tene o
derecho de conocer, actualizar y rectificar los datos personales, a solicitar prucba de este consentimiento, a solicitar informacion sobre el uso que se e ha dado a los datos pesonales, 3 presentar quepas ante b Supermondanaa Je Todusoa v
Comercio por el uso indebido de los datos personales, a revocar esta autonzacion o solicitar L supresion de os datos personales suministeados y a aceedes de fomma gratita 4 los mismos. De ggual muancen entende que fos datos agui o msymadkos
serin usados para temas estadisticos, de caracterizacion poblicional y en determimados easos para ol acceso a I ofera institucional de Ly Seeretaria Distanl de Gobiemao
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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Se convoca encuentro presencial con Sistetronics, delegados de almacén y equipo de educacion de la Alcaldia Local de Kennedy,
con el fin de socializar los parametros requeridos para proceder adecuadamente con el ingreso a almacén de los computadores de
escritorio y portatiles que se entregaran a 7 colegios en la ultima semana del mes de noviembre en el marco del proceso CCV-623-
2023.

El equipo de almacén indica que el ingreso de los elementos se realiza posterior a la entrega de los computadores en los colegios,
momento en el que se debe diligenciar un acta que cumpla con los siguientes parametros:

- Formato establecido por la Alcaldfa Local

- El objeto de la reunién debe ser: “Ingreso y salida elementos contrato CPS-xxx-2023, factura xxxx”

- Firmado por el delegado del colegio, de la alcaldia y SISTETRONICS.

- En el desarrollo detallar objeto contractual, datos del proveedor y del colegio, detallar cada uno de los elementos a
entregar para el caso de computadores la marca y los seriales, fotografias y detallar si los elementos e reciben a
satisfaccion.

Una vez entregados el 100% de los elementos y radicada la factura por CDI, validada por el supervisor o apoyo a la supervisioén se
se envia por correo electrénico al area de almacén, junto con Excel que contenga por colegio la marca, el modelo, la referencia y
los seriales y configuracién de los elementos entregados; clausulado; acta de inicio; factura; estudios previos anexo técnico; oferta
econémica o cuadro de costos; polizas y RUT no mayor a 30 dfas.

Recomendaciones a tener en cuenta para la expedicion de la factura:

- Cliente: Fondo de Desarrollo Local de Kennedy, direccién actualizada de la alcaldia, teléfono y el correo es
cdi.kennedy@gobiernobogota.gov.co

- Observaciones: detallar # contrato.

- Detallar valor total, valor unitario y discriminado el porcentaje de IVA segun los elementos entregados item por item.

- La cantidad y descripcién tal y como estd en la estructura de costos (version cota)

- Launidad de medida la delimita Sistetronics

- Notas, concepto u observaciones: Detallar nimero del contrato y objeto y si es importante detallar alguna claridad de la
informacién reportada.

- Debe tener visible el cédigo CUFE

- Fecha de vencimiento: 30 dias

- Remitir por CDI con copia al supervisor y apoyo al supervisor.

Tener presente que en cualquier momento se puede hacer el envio de la documentacién a almacén, y expedir el documento
soporte tarda alrededor de 8 dfas, aunque el tiempo se puede extender en los primeros 5 dias del mes y los dltimos 5 dias ya que

este periodo es de cierre de 5 a 8 dias.

Como soporte de la reunion el equipo de almacén remite ejemplo de acta y presentacion.

El delegado de Sistetronics informa que la informacién esta clara y no hay inquietudes adicionales.

COMPROMISOS DE LA REUNION

FECHA DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
ENTREGA
1 Compartir cronograma de entregas en los colegios al area de almacén Giselle Leén Segunda semana de
noviembre
Nota: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la Cédigo: GDI-GPD-F029
reunion. Version: 04

Vigencia: 16 de septiembre de 2021
Caso Hola No. 189508
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2 Compartir Excel con parametros de entrega a SISTETRONICS

Giselle Ledn

27 de noviembre

3 | Enviar pre factura para hacer revisién a los correos de supervisién o Sistetronics Previo a la entrega final-
apoyo. Noviembre
Elaborada por: Giselle Stefany Le6n
Fecha de la proxima reunion: NA Lugar de la préxima reunién: NA

Nota: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la

reunion.

Cédigo: GDI-GPD-F029
Version: 04

Vigencia: 16 de septiembre de 2021

Caso Hola No. 189508
2de2




