Cicbgr GDAGPD) £
Verwon: 77

m,',*{ | s EVIDENCIA DE REUNION Lo ——
o A Dy Bt —_ g
g gla Idmdoal Jf Feantdy Hon b bk (0] s
riars Nombre del Responsable:
g ol VINCULACION
é om:u uar;::r::’m NOMBRE IDENTITARIO ENTIDAD DEPENDENCIA 4 ggé; g 2 5 mm FIRMA |
IDENTIFICACION E ; HF |
: 5585 33%35 i
. / '
¢ loxspe 17w (b — | FYHC mg;e/}/éw M| IK sy afs M@«d’é
diiddadie ¥4 o~ Moy | Jaseda | | |ly| || || Boipeasy .
a'.orw% Dondadodiay = |FOLR [MUBSR] kA || | 050035728 e —
« m%“‘q"" %AL\Q&—\\J - FQ\X-AW" P X BDectsan B (&v‘l‘}d il
(L5303 Fleg Afdnbol — |otH |G || K 341319480 %‘* |
eeliosgeal/s Lr.ce cqalo | —  |€p(%  [%¥Fug |11 |] | 4 aipe48eq 4]
£ 0oRss T RARO | T Cplh B ng% \ Xl 3N BU 3034 i)\mm Rk

monmao--.-.-m-*-
e o & e g

acrvakianr + e ke dshn perwesion, -ﬁ-r-t- + wione o

wibee ¢ s que w e o s 0 b s v, & presemtes Ques wi e Seperniendencs de Indusims v Comencns por o wso indetiado de hou danw permanales, & oy

pors ol waone o 1o ohertn mvnmscnmal de by Sevvwtars Dammd de Goberrma

Ab o og ™
L

o mepmnon. D sl maners ensende yur kon o g mgraion Wi wdin ps wsta e oo

e b aptrnon de e daa porcade

W W 2 deme rome teglumentares sphcabies, declens gt U + e i Polica de Trowmns y Ineccon de Dovos Personsles de e Sevreuss Distval de Golwerne, ¢ e o inlummacon progoranals o ver, weplon, aaow, sctads | il Raosar o q-pmhnu--1

ps s Grvaie veralmanis o pur et anic b Susonrs Dl do Cobmerni; - MbMJmeldmm#m www gobsermubogii o @0 ¢ irkeono de penoun o !wl“pmhmm‘udmkwﬂ 1

Y -nh.k\-'n-]

_..

[¥Va SAC NVUZ Manal e Aucncoun Dileseos + 100w I el 8 g | e gk sk ApAD 1 41

> wrgel- & goon oy

—

J




DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Actividad: Capacitacion ingresos y salida de almacén Lugar: Alcaldia local Kennedy (area almacén)
Fecha: martes 14 de Abril 2026
Desarrollo de la actividad.

. OBJETIVO DE LLA REUNION

Brindar las herramientas técnicas y normativas a los operadores para asegurar el cumplimiento del protocolo de ingresos, salidas y egresos de bienes, garantizando la
transparencia en la custodia de los recursos publicos de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. DESARROLLO DE LA CAPACITACION

A. Politicas Fundamentales y Marco Normativo

Se enfatiz6 que, en ninguna circunstancia, el almacén recibird bienes de proveedores sin un acto administrativo o contrato suscrito que avale la operacién (Politica 3).
Asimismo, se recordd que:

Ul Vigencia Contractual: Todo ingreso debe realizarse dentro de los tiempos del contrato (Politica 8). Los ingresos extemporaneos requieren un memorando detallado
de la Alcaldia Local y la supervision explicando los pormenores.

[ Cierres Contables: El almacén suspende la creacion de comprobantes durante los ultimos 5 dias habiles del mes y los primeros 5 del mes siguiente.
U Finalizacién de Contratos: La solicitud del dltimo ingreso debe gestionarse al menos ocho (8) dias antes de la terminacién del vinculo contractual.
B. Procedimiento de Recepcion e Ingreso

El proceso inicia con la solicitud de acompafiamiento al correo almacen.kennedy@gobiernobogota.gov.co con dos dias de antelacion. Se aclararon los siguientes puntos
criticos:

Actas de Recibido: Es obligatorio usar el formato actualizado (Cédigo: GDI-GPD-F029) y el acta de recibo a satisfaccion (GCO-GCI- F175).




1 Responsabilidad Técnica: El almacén acompafia el conteo, pero el apoyo a la supervision es el tnico responsable de certificar la calidad, especificaciones técnicas y

cumplimiento de los anexos.

[ Bienes Tecnologicos: Deben contar con acompafiamiento del area de sistemas y el listado detallado de marcas, seriales y referencias.

[0 Casos Especiales (Perecederos): Elementos como refrigerios entregados en campo no requieren traslado al almacén ni acompafiamiento fisico, pero si el registro
fotografico y listado de beneficiarios en el acta.

C. Requisitos de la Facturacion Electronica

Se instruyé sobre la revisién minuciosa de la factura, la cual debe:

Estar a nombre del Fondo de Desarrollo Local de Kennedy (NIT 8§99999061).
Contar con el cédigo CUFE y resolucién de facturacion vigente.
Tener una fecha de vencimiento minima de 90 dias tras su generacién.

[ Listar los items de forma discriminada (cantidad, valor unitario sin IVA, impuestos y totales).

D. Salidas y Egresos de Almacén

Se explicé que las salidas se generan inmediatamente después del ingreso. Es imperativo definir en la solicitud si el bien es para:

1. Consumo (SAE): Elementos que se agotan con el uso.
2. Activos y Control (SAI): Bienes muebles o inmuebles sujetos a seguimiento administrativo.

3. Traslado: En caso de que los bienes queden para funcionamiento de otra entidad publica (¢j. Secretaria de Educacion).

3. COMPROMISOS Y ADVERTENCIAS

[ Integridad de Documentos: Una vez firmado el comprobante de ingreso por el Profesional de Almacén, la factura no puede ser modificada ni anulada, ya que esto
bloquearia el tramite de pago ante contabilidad.




[ Deber del Servidor: Se recordé la obligacién de salvaguardar los bienes encomendados y garantizar su uso racional para los fines destinados.

(1 Alertas de Servicio: Como instruccién adicional, se reitera que las facturas que incluyan servicios (transporte, mantenimiento, etc.) deben ser alertadas, pues estos

items no ingresan al inventario de bienes.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

COMPROMISOS DE LA REUNION

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA

No hubo compromisos

NOTA 1: En caso de ser una reunion virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen

formularios.
NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunion.



