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AGENDA DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO

Viernes 06 de Septiembre de 2019

Conversatorio Legal, Técnico y Socializacién de Adquisicién y
Administracion de Activos.

» Lic. Karenn Tabora y Lic. Joel Castro Flores: 08:00 a.m. — 09:00 a.m,

> Directores: 09:00 a.m. - 10:00 a.m.

» Jefes De Departamento: 10:20 a.m. 11:30 a.m.

> Personal Adquisiciones y Bodega de Logistica y Cadena de
Suministros, Contabilidad General y Personal de Bienes y Propiedades
01:00 p.m. 2:30 p.m.

Viernes 06 y sabado 07 de septiembre 2019
08:00 a.m. 12:00 m.
Capacitacion Personal de Bienes y Propiedades

» Catalogacién
Ingreso
Modificacidn
Reversiones
Bajas
Descargo
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Donaciones
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COORDINACION ENTRE DEPARTAMENTOS LIGADOS AL MANEJO DE ACTIVOS

1. Los Departamentos que por una u otra razén se ven involucrados en la
adquisicién, entrega, control, carga y descarga contable en la adquisicion
custodia carga y/o descarga del Sistema Contable y SIAFI; deben de
mantener una coordinacién y una comunicacion constante.

2. En cada adquisicidn de muebles e inmuebles, la presencia el Departamento
de Bienes y Propiedades debe ser indispensable, para conocer el activo
desde su adquisicidn.

3. Las caracteristicas de cada activo que se adquiere debe de mantenerse y
redactarse en cada documento sin ninguna variacién de los mismas,
observando, la catalogacion designada por la Direccion Nacional de Bienes
del Estado, para que al momento del marcaje del activo, coincidan las
caracteristicas fisicas, con las documentadas.

4. La entrega de activos en el Departamento de Logistica y Cadena de
Suministros no debe hacerse sin llenarse el requisito de la elaboracién de la
requisicidn respectiva.

5. Los Departamentos de Bienes y Propiedades y Contabilidad deben de
coordinar y unificar criterios en dar de alta y de baja a los activos;
independientemente de la forma o razén por la que se da de alta o baja a
los activos.

6. Estos procedimientos deben observarse en virtud que de acuerdo a los
procedimientos de registro, contabilizacién tanto en SIAFI como en
Contabilidad interna, cada vez deben de acercarse a la conciliacion de
todos los activos con el registro contable.

7. Al momento de cotizar y adquirir activos ejemplo (computadoras de

. escritorio), los valores de los CPU, Monitor y Teclado deben estar
separados; ya que deben llevar diferente numero de inventario.
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ORIENTACION DE PRIORIDADES

1. El respeto a los procedimientos para la adquisicion de bienes, que
establece la Direccién Nacional de Bienes del Estado y el Manual de Bienes
y Propiedades.

2. Observar el debido proceso para que adquiridos los bienes ingresen al
Departamento Logistica y Cadena de Suministros.

3. Respeto al proceso y procedimientos de retiros de activos del
Departamento Logistica y Cadena de Suministros.

4. Procurar que en la Contratacién de Proyectos de Construccién de Activos
Fijos o Mejoras a estos, no se adhieran bienes muebles si no que estos se
contraten por separado.

5. Cumplir con los procedimientos que establece la Direccién Nacional de
Bienes del Estado en el proceso de demolicién de activos fijos.

6. Los activos asignados en su condicion de Jefe debe esforzarse para
mantenerlos siempre bajo su control porque responde ante el Estado y en
este caso ante la ENP por extravié o perdida de cada uno de ellos.

7. En la adquisicién de activos (ejemplo computadoras de escritorio),
valores de los CPU, Monitor y Teclado deben estar separados; ya que
deben llevar diferente numero de inventario.

8. En la cotizacion y compra de bienes muebles se deben acompafiar
fotografias de los activos, con la descripcién para que es util, y el nombre
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del activo debe coincidir con lo prescrito con el catalogo de la Direccién
Nacional de Bienes del Estado.

9. Las compras directas en los otros Puertos deben notificarse de inmediato
al Departamento de Bienes y Propiedades; para el marcaje y registro

correspondiente; observando los procedimientos antes descritos.

10. Las consecuencias de no cumplir con los procesos y procedimientos.
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