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Lineamientos para el movimiento de elementos y activos
en la Sede Arrecife

Con el fin de garantizar la trazabilidad, custodia y control de los elementos en la
Sede Arrecife, asi como también los activos con que cuenta el personal para el
desempeno de sus labores, la Direccion Logistica se permite realizar las siguientes
recomendaciones:

Protocolos de movimiento de elementos en la Sede Arrecife:

. La salida de cualquier activo de la Compaifiia requiere el formato de orden de
salida autorizado.

. El mobiliario de zonas comunes (lamparas, decoracion, sillas, mesas) debe
permanecer en su sitio para mantener el disefio funcional.

. Cualquier evento interno o instalacion de material publicitario debe contar con
la validacién previa de los procesos de Logistica y Comunicaciones.

. Con el fin de respetar los tiempos de entrega del area de Contabilidad, se
mantendra la privacidad de sus espacios durante los cierres mensuales. Toda
actividad debe estar previamente autorizada desde el proceso de Logistica.

Movimiento de activos en la sede Arrecife:
e Siempre que se realice un traslado de activos en la Sede Arrecife, se debe

contar con la autorizacion del lider del proceso correspondiente y se debe
enviar el formato debidamente diligenciado GAF-R-06 Actualizacion Activos

fijos Sede Principal, a los procesos de:

Companias y marcas del grupo Principal benefactor

Centro Empresarial Arrecife
Av. El Dorado No. 69D-91/ Piso 7

PBX : 601 - 378 8888

pa data N AP
www.gelsa.com.co | f @ in ﬂgg ge & ONJ SUENOS

PARATODO! p[qr de VID4



GRUP©

Gelsa
Grupo Empresarial en Linea S.A. Progreso m
= CO . d | Bogota, D.C.

E—J munlca O nterno Noviembre de 2026

e Activos fijos muebles y enseres: Gloria Janet Urrego Acero, Willian Andrés
Campos Pena, Kevin Gabriel Gallo Garcia.

e Proceso de Activos tecnoldgicos: Alejandro Martinez Ramirez, Santiago
Daniel Mercado Osorio, Darwin Lorenzo Panqueba Caro.

Invitamos a los lideres y colaboradores seguir estas buenas practicas, con el fin
de mantener el orden y seguimiento adecuado de los elementos y activos fijos de
nuestra Compaiiia.

Cualquier inquietud sobre procedimiento y/o autorizaciones, pueden consultarlo con
el proceso de Logistica y Activos Fijos.

Cordialmente,

P/P
Claudia Guaqueta Castro,

Directora Logistica.
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