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PRESENTACION.

La Secretaria de Administracion a través de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios presenta los Lineamientos que regulan la Operacion Central y
Desconcentrada del Registro Patrimonial, instrumento que servird de guia para
regular los movimientos e incidencias del manejo del activo fijo en las Unidades
Responsables del Instituto.

El contenido de estos Lineamientos, se sustenta tanto en la Ley General de
Bienes Nacionales, como en las Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal y
demas disposiciones afines.

La diversidad de los tipos de bienes muebles instrumentales e inmuebles
empleados para el ejercicio de la funcion institucional, la magnitud del trabajo que
representa el control de los bienes, la constante innovacién de los articulos y la
generalidad de las normas impiden conocer, crear y sistematizar oportunamente
normas Yy politicas especificas, que regulen la operacion del registro patrimonial en
forma inmediata, conforme a las exigencias institucionales.

En este contexto, para garantizar la agilidad y transparencia en las tareas de
administracion del registro patrimonial se requiere de compromiso, del apoyo de
tecnologia de computo y de la presencia de lineamientos que orienten a la
prevision, operacién, control y evaluacién de las funciones, programas, procesos y
procedimientos en la materia, conforme a criterios de una organizacion fundada en
el desarrollo de procesos programados, de acuerdo con las necesidades y los
requerimiento de las Unidades Responsables. Esta previsto que su contenido sea
actualizado semestralmente.

El presente instrumento establece los Lineamientos a que deben sujetarse las
Unidades Responsables para cumplir con las acciones y tareas relativas al registro
de altas, bajas y reasignaciones de bienes muebles e inmuebles; y la atencion de
solicitudes de autorizacion y desarrollo de actividades complementarias, como:
asignacion de claves CABM, elaboracion y registro de planos con la informacién
técnica o a mano alzada por UR, firma de vales de resguardo, etiquetacion de
bienes, donacion, sistemas, inspecciones, inventarios, recepcion y distribuciéon de
donaciones directas, asesorias, entre otros.



DIRECCIONDE RECURSOS LINEAMIENTOS PARA LAREGULACION DE
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REGISTRO PATRIMONIAL

EN EL INSTITUTOPOLITECNICO NACIONAL.

.  OBJETIVO.

Proporcionar a las Unidades Responsables, los lineamientos y criterios de
operacion que regulan el registro, afectacion, disposicion final y baja de los
bienes muebles instrumentales e inmuebles (bienes), propiedad del Instituto
Politécnico Nacional, asi como de los apoyos complementaros que en la
materia se deriven, a efecto de que las acciones inherentes se realicen de
manera sistematica, programada y coherente con la normatividad general,
sectorial e institucional.
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EN EL INSTITUTOPOLITECNICO NACIONAL.

. MARCO LEGAL.
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(1) Articulo 129, 3er parrafo de la Ley General de Bienes Nacionales.

(2) Norma Tercera de las Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracién Publica Federal y Centralizada. D.O.F. 30-XII-2004.

(3) Documento Interno.
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[l. CUADRO REFERENCIAL DE COMPETENCIAS.

e o

LA DIRECCION GENERAL DEL IPN (1)
NORMA, REGULA, COORDINA Y EVALUA TODOS LOS
SERVICIOS INSTITUCIONALES,

LA UNIDAD RESPONSABLE ADMINISTRA, OPERA Y CONTROLA
SUACTIVO FIJO CON UN ENFOQUE DE OPERACION

DESCONCENTRADAY REGULACION CENTRAL.

T C—

(1) Articulos 14 fraccion XIX de la Ley Organica del IPN y 2554 primer y segundo parrafo del Cédigo Civil para el Distrito Federal en
Materia Comun y para toda la Republica en Materia Federal”.

(2) Articulo 32 y 129 parrafo tercero de la Ley General de Bienes Nacionales y parrafo dos de la Norma Tercera de las Normas
Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal.
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V.

DE LA OPERACION Y CONTROL.

1.

La Unidad Responsable (UR) realizara los tramites relacionados con el
registro patrimonial de bienes muebles instrumentales e inmuebles
inventariables (bienes) ante los departamentos de Bienes Muebles
(DBM) y de Bienes Inmuebles (DBI), respectivamente, de la Division de
Infraestructura Fisica (DIF) de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios (DRMyS).

La UR entregara a la DIF en tiempo, contenido y forma la
documentacion completa y correcta, conforme a los requisitos del
procedimiento de que se trate: alta, reasignacion o baja. En caso
contrario y sin excepcion alguna, no se realizard ningan tramite.

El titular de cada UR es responsable ante la DRMyS de informar a la
DIF dentro de los ultimos dias hébiles de cada mes, conforme al
calendario anual aprobado de los movimientos de altas,
reasignaciones y bajas de bienes en los formatos de reporte
autorizados. Asimismo, de atender e informar a la DRMyS y al Organo
Interno de Control sobre los requerimientos que le formulen respecto a
lo siguiente:

a. Control en el manejo del registro y la informacion del activo fijo de la
UR.

b. Control de las pérdidas por presuntos robos o extravios.

c. Supervision estricta de las salidas y movimientos de bienes que se
presentan al cierre mensual de los estados financieros, en relacion
con las afectaciones contables del activo fijo.

d. Promocién y desarrollo de la comunicacion y coordinacion entre las
areas de contabilidad, almacén y del activo fijo.

®

Verificacion que los registros contables y del almacén cuenten con
el soporte documental para la correcta valuacion del activo fijo.

La DIF a través del Departamento de Bienes Muebles integrara y
presentara a la DRMyS, dentro de los primeros 5 dias habiles de cada
mes el informe mensual de los movimientos de altas, bajas y
reasignaciones de bienes realizadas por las UR’s, para presentar a la
Direccion de Recursos Financieros la version consolidada.

La informacion para la Direccion de Recursos Financieros sobre el
registro del activo fijo sera la contenida en los reportes de altas, bajas y
reasignaciones que emita la DIF, con datos proporcionados Yy facilitados
por los titulares respectivos de las UR’s a traves del SICPat.
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A.

REGISTRO DE BIENES MUEBLES.

A.1. REGISTRO.

El registro y resguardo individual de bienes inventariables en el
Instituto estara a cargo de cada UR y se operara a través del
Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat), conforme a
criterios de operacion desconcentrada y regulacion central a cargo
de la Secretaria de Administracion y de sus instancias de
direccion, supervision, operacion y control.

Los bienes objeto de registro en el SICPat, seran aquéllos que: se
adquieran con presupuesto del capitulo 5000 del Clasificador por
Objeto del Gasto Publico Federal*; sean donados al Instituto y
susceptibles de registrarse en el SICPat; tengan un valor
cientifico, tecnoldgico, histérico, artistico (monumentos
arqueologicos, pinturas, esculturas, murales, libros, documentos,
etc.?); o sean considerados y autorizados como estratégicos.

Asimismo, se observard, en su caso lo siguiente:

a. Cuando el bien carezca de la documentacién soporte o de un
valor, la DRMy S a través de la Divisidbn de Infraestructura
Fisica, levantara un acta en los términos de la Norma Séptima
parrafo tercero®.

b. El valor de alta de bienes en los inventarios sera siempre el de
su adquisicion, el cual se conservara hasta que se dictamine su
destino final, segun la norma séptima parrafo primero. Después
se aplicara el respectivo procedimiento y el listado de precios
que emite la Secretaria de la Funcion Publica para su venta en
caso de baja.

LEI registro de los bienes de consumo se hara de conformidad con lo dispuesto en el oficio SAD/1750/2006

emitido por el Secretario de Administracion el 22/Agosto/2006.

2 Articulos 6 fraccion XIV y 129 pérrafo tercero de la Ley General de Bienes Nacionales.

® Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la

Administracion Publica Centralizada.
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c. Laincorporaciéon de accesorios, agregados 0 anexos a un
bien instrumental después de haberse registrado en el
SICPat y que modifique su valor y caracteristicas,
ocasionard un movimiento por cambio de precio en el
propio SICPat, y en su campo de observaciones se
explicaran los motivos del movimiento acompafiandose del
documento soporte del accesorio agregado. De otra
manera no se contara con el sustento que cubra el seguro
correspondiente.

3. Las UR’s realizaran el registro patrimonial de bienes inventariables
por los motivos siguientes:

a. Altas. Por nueva adquisicion, reposicién (extravio o siniestro);
sustitucion (defecto de féabrica con garantia vigente);
produccion de las UR’s"; donacién (directa o indirecta al IPN);
y reasignacion (entre dependencias y entidades); o aquéllos
gue se encuentren en las medidas que pueden adoptarse con
el registro en el SICPat de los bienes de consumo, cuando
tengan caracter estratégico y sea factible y conveniente para
el Instituto, segun la norma general décimo primera de las
Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

Los bienes de consumo que por estrategia institucional
autorizada, tengan que registrarse en el SICPat, requerirdn
gue el soporte documental presente el desglose de su costo y
se anexe copia del mismo para efectos de registro patrimonial
y control presupuestal.

En relacion con las altas del parque vehicular se observara
lo siguiente:

- La Divisién de Adquisiciones de Bienes y Servicios notificara
a las divisiones de Infraestructura Fisica y de Servicios
Generales, la entrega de los vehiculos nuevos con su
correspondiente documentacion soporte a las UR’s, para
que realicen oportunamente las actividades de su
competencia respecto al registro patrimonial en el SICPat.

* S6lo para las unidades académicas, de investigacion y desarrollo tecnolégico.

11
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En el caso de vehiculos donados directamente al IPN,
correspondera a la Division de Infraestructura Fisica avisar a
la Divisibn de Servicios Generales para que efectie la
gestion de su competencia.

El Departamento de Bienes en Custodia, avisara a la
Division de Infraestructura Fisica de la distribucién y entrega
de los vehiculos a las UR’s, anexando la salida de almacén,
para que en un periodo no mayor a 15 dias habiles,
realicen el tramite de registro correspondiente en el Sistema
Institucional de Control Patrimonial (SICPat).

- La UR sera responsable de recibir el vehiculo y de
inmediato registrarlo en el Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICPat), y en sus estados financieros antes de
entregarlo a los usuarios. La UR avisara oficialmente a la
Division de Infraestructura Fisica sobre el vehiculo recién
adquirido y registrado, hecho que se confirmard en su
informe mensual.

- La Division de Infraestructura Fisica informara
inmediatamente a la Division de Servicios Generales sobre
el registro del vehiculo, para que lleve a cabo el
procedimiento de alta, emplacamiento y aseguramiento.

b. Bajas: Por error de captura, sustitucion, siniestro, robo,
extravio, resolucién judicial o mandato de autoridad
competente.

En relacién con las bajas del parque vehicular se observara lo
siguiente:

- Para dar de baja un vehiculo, sera necesario que la UR
presente a la DIF el dictamen técnico de su estado y solo
cuando éste revele que la reparacion costara mas del 35%
de su valor, se podra continuar con el tramite.

El dictamen técnico debera ser realizado y firmado por las
areas de recursos materiales y, en su caso, contar con la
opiniéon de la Division de Servicios Generales o instancia
autorizada, antes de solicitar la baja ante la Division de
Infraestructura Fisica.

12
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La UR formulara la solicitud de baja firmada por su titular,
anexando el dictamen técnico y la presentara ante la
Division de Infraestructura Fisica de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios, para que tramite la baja en
el Sistema Institucional de Control Patrimonial y expida el
namero de autorizacidon (descarte del activo fijo).

La Divisibn de Infraestructura Fisica, inmediatamente
después de que el Director de Recursos Materiales y
Servicios autorice la baja, dara aviso por escrito a la Division
de Servicios Generales y le enviara copia del oficio que
contenga el numero de autorizacion de descarte, emitido por
el Sistema Institucional de Control Patrimonial, para que a la
brevedad posible proceda a dar de baja las placas y
cancelar el seguro del vehiculo.

c. Reasignhacion: Por no ser utiles a las UR’s siempre y cuando
estén en buen estado para cambio de adscripcién, donacién,
reasignacion, o en desecho para su venta.

En relacion con las reasignaciones del parque vehicular se
observara lo siguiente:

Para que tenga efectos la reasignacion por cambio de
adscripcion de un vehiculo, las UR’s participantes
realizaran el tramite correspondiente ante la Division de
Infraestructura Fisica, a fin de que en un plazo no mayor a
15 dias se consolide éste procedimiento.

Una vez efectuada la reasignacion la Division de
Infraestructura Fisica dard aviso a la Division de Servicios
Generales, para que realice los tramites a que haya lugar, de
acuerdo con su competencia y facultades.

Las divisiones de Adquisiciones de Bienes y Servicios;
Infraestructura Fisica; y Servicios Generales mantendran
comunicacion y coordinacion, a efecto de que la informacion
sobre el parque vehicular, se mantenga actualizada vy
conciliada mensualmente.

4. Las UR’s registraran previamente sin importar su procedencia, la
entrada al almacén y al area de control del activo fijo de todos los
bienes que se le destinen, antes de autorizar la salida al usuario

final.

13
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En éste caso estaran, entre otros, los bienes inventariables
adquiridos con recursos propios, por donativos o a través de
apoyos institucionales, gubernamentales y no gubernamentales,
nacionales y extranjeros y aquéllos de consumo que por
disposiciones autorizadas deban ser registrados como
estratégicos en el SICPat.

4.1. Cuando las UR’s registren bienes muebles instrumentales se
les asignard un numero de control de inventario para su
identificacion formal como patrimonio del IPN, en los
términos siguientes:

a. El Departamento de Bienes en Custodia de la DRMyS
avisara, previamente a las UR’s, de la llegada de
bienes inventariables con su respectiva documentacion
soporte, para que antes de su distribucién interna
realicen los tramites de registro en el SICPat. Por
ningln motivo podran entregar bienes a los usuarios
internos, si no estan registrados previamente en el
SICPat.

b. El Almacén de la UR avisard oportunamente al area de
control del activo fijo de la llegada de bienes
inventariables y su documentacién soporte, para que
realice de inmediato el alta correspondiente en el
registro del SICPat.

c. El Almacén de la UR se abstendra de entregar los
bienes directamente a los usuarios sin el previo aviso al
area de control del activo fijo, para que realice con
apoyo del SICPat el alta del bien en el inventario de la
propia Unidad. Se exceptian los casos de los bienes
que se indican en el punto 4.3.

d. Para el registro de los bienes inventariables que se
produzcan con la capacidad instalada y los recursos de
la UR, se asentara en un acta administrativa el caracter
de los bienes, si cuentan o no con documentacion, el
origen del gasto (capitulo 2000, 3000 o 5000), el tipo de
los recursos aplicados para su generacion y el valor
estimado y actualizado, segun la norma general
séptima, parrafo primero, procediéndose a su registro y
resguardo, conforme a la Norma general décimo
primera.

14
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En situacion similar se registraran e incluiran los bienes
de consumo que sean autorizados y considerados
estratégicos por el IPN.

4.2. La UR después de la recepcion del bien, proporcionara al
Departamento de Bienes Muebles de la Division de
Infraestructura Fisica copias simplesSy legibles de la factura o
del acta por falta de documentos’®, o de las salidas de
almacén con su valor y caracteristicas para que formalice su
registro. Asimismo, informard a sus areas de recursos
materiales, contabilidad, finanzas y control del activo fijo lo
gue les corresponda, a fin de realizar de inmediato el
movimiento de alta.

4.3. Cuando por las dimensiones del bien o los requerimientos de
su instalacién sea necesario que el proveedor lo entregue
directamente al usuario final, la Division de Adquisiciénes de
Bienes y Servicios de la DRMyS, entregara a su
Departamento de Bienes en Custodia las salidas de almacén
y copias de las facturas y, por su conducto, avisara
oportunamente al responsable del almacén de la UR, para
protocolizar la documentacién correspondiente a su salida,
entrega, recepcion y alta en el SICPat.

4.4. ElI bien mueble registrado por alta, baja o reasignacion
estara:

a. ldentificado con una etiqueta con cédigo de barras y el
namero de inventario. Cuando el bien no se le pueda
adherir la etiqueta, ésta se conservara en su expediente
previa justificacibn documentada que explique el
motivo por el cual la etigueta no esta pegada en el
bien. La etigueta sera emitida a solicitud expresa por la
DIF.

b. Localizable con el apoyo de un plano a mano alzada
registrado ante la DIF. El plano debera actualizarse
cuando existan movimientos autorizados del inmueble o
de los bienes muebles.

> Formalizada y foliada en los términos de la Norma Octava de las Normas Generales para el Retiro,
Afectacidn, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracidén Publica Centralizada.
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c. Caracterizado y valorizado de acuerdo con lo descrito
en el documento soporte: factura, salida de almacén,
acta de donacion, acta por indocumentacion, etc.

4.5. Tratdndose de bienes y equipo nuevo e inventariable

entregados por la COFAA, el POI, el Fideicomiso, las
Secciones de Posgrado e Investigacion, o la Secretaria de
Investigacion y Posgrado a las UR’s, éstas instancias
avisardn y enviardn copia del soporte de los bienes al
Departamento de Bienes Muebles de la Division de
Infraestructura Fisica, por lo menos con cinco dias hébiles
antes del término de cada mes para indicar que se
formalizé el registro patrimonial correspondiente.

El registro de dichos bienes o del equipo nuevo se realizara,
segun el caso, de conformidad con lo dispuesto en los puntos
3y 4 incisos 4.1. y 4.2., de estos lineamientos, en el
entendido que los almacenes de estas unidades cumplen las
funciones del Departamento de Bienes en Custodia de la
DRMyS.

La COFAA, el POI, el Fideicomiso y otros entes afines
proporcionaran por oficio a la entrega del bien, copias
legibles de la factura o salida de almacén con la que fue
adquirido a la UR, que las distribuird entre las areas de
recursos materiales, de contabilidad, finanzas y al
responsable del activo fijo para su registro en el SICPat. Este
documento sefialard si el bien es de consumo o
inventariable con el valor por cada rubro.

5. El expediente de los bienes registrados debera contener como
minimo:

a.

Copia de la factura o documento soporte que ampare la
tenencia o propiedad, el valor y el caracter de bien
inventariable (capitulo 5000 del gasto). Cuando se trate de
acta por falta de documentacion se describirAn causas,
motivos, caracteristicas y el valor del bien debidamente
autorizado.

Plano a mano alzada en el cual se sefalara la ubicacion fisica
del bien, dentro del inmueble de la UR.
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c. Original del vale de resguardo, firmado por el usuario
autorizado del bien. La copia la poseera siempre el usuario.

d. Los formatos del inventario emitidos por el SICPat (Cédula
Censal).

e. El numero de registro por bien a inventariar (registro
individual).

De acuerdo con los movimientos e incidencias que realice la UR,
se agregara la documentacion que corresponda, la cual se
conservara segun el tiempo de ley en el area del activo fijo hasta
gue se apruebe su destino final.

A.2. FIRMA DE VALES DE RESGUARDO.

1.

El personal de la UR al que le sea asignado un bien, firmaré en
original y copia el respectivo vale de resguardo emltldo por el
SICPat, conforme a la Norma Décima parrafo pnmero

En casos especiales y previa justificacion el titular del éarea
asumira la responsabilidad de firmar el vale.

El encargado del activo fijo sera responsable de:
a. Actualizar anualmente los vales de resguardo.

b. Guardar los originales de los vales como soporte
documental.

c. Entregar copia al usuario directo del bien.
d. Evitar la salida de los vales firmados de la UR.

e. Actualizar la informacion de los vales en el SICPat
inmediatamente después de que se realice un movimiento del
personal, y facilitar su consulta a las autoridades y a los
organos fiscalizadores del Instituto.

“Op. Cit.
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3. EIl reporte mensual del registro de las altas, bajas o
reasignaciones de los bienes inventariables tendra
invariablemente que ser firmado por los titulares de las UR’s,
mismos que se enviaran a la Division de Infraestructura Fisica,
dentro de los ultimos cinco dias habiles del mes, en los
formatos de reporte de altas y bajas del menu historico del SICPat.
Esta firma seréa indelegable.

A.3. RESTRICCIONES.

1. Ninguna UR, incluyendo la foraneas, esté autorizada para:

a. Vender;

b. Donar;

c. Permutar,

d. Otorgar en dacion de pago;

e. Entregar en comodato;
f.  Transferir o destruir bienes muebles patrimonio del Instituto, o,

g. Prestar.

La gestion sobre este particular sera coordinada por la DRMyS,
supervisada por la Division de Infraestructura Fisica y controlada
por el Departamento de Bienes Muebles o de Bienes Inmuebles,
segun corresponda, conforme a los procedimientos respectivos.
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B.

REGISTRO DE BIENES INMUEBLES.

B.1. REGISTRO.

El Registro Administrativo Institucional de Bienes Inmuebles (RAIBI) del
Instituto Politécnico Nacional, estara integrado inicialmente por la
informacion captada por la DIF, aprobada por el titular de la DRMyS y
autorizada por la Secretaria de Administracion en su calidad de
responsable inmobiliario para cada UR, contendra los datos basicos no
especializados por medios electrénicos y en un expediente ex profeso,
conforme a los indicadores establecidos en el articulo 32 parrafo
primero y fraccion | de la Ley General de Bienes Nacionales, sobre: la
situacion juridica, fisica o técnica y administrativa de los inmuebles de
cada UR en los términos siguientes:

a.

Situacién Juridica: Documentacion legal que ampare la
propiedad, posesion o tenencia (escrituras publicas, decretos, actas
de donacidn, etc.) y el Folio Real (registro publico de la propiedad).

Fisico o Técnico: Planos béasicos no especializados, reporte
fotografico, memoria descriptiva (ubicacion, construcciones,
espacios libres, etc.), asi como anexos y el soporte documental de
modificaciones.

Administrativo: Bases, politicas y lineamientos para el registro
administrativo institucional de bienes inmuebles, el Sistema
Informatico de Control Patrimonial de Bienes Inmuebles (SICPBI)®,
cédulas de registro ante INDAABIN, boleta predial, cuenta catastral,
boleta de consumo de agua, datos anuales de la exencion del
impuesto predial, actas de avalio, constancia de uso de suelo,
cantidad de personal académico y administrativo y el formato del
registro administrativo.

B.2. ACTUALIZACION.

1.

Los movimientos de altas, bajas y reasignaciones en el Sistema
de Registro y Control de Bienes Inmuebles del IPN, se haran con
la clave numérica del registro administrativo institucional de control
patrimonial’ asignado por el Departamento de Bienes Inmuebles
de la DIF.

® El Sistema se encuentra en proceso de ajuste previo a su implantacién en 2012.
7 Articulos 29 fraccién XVIII; 32, parrafo primero, fraccién I; 36, 42, 43, 49, 62, 142 Y 143 de la Ley General de

Bienes Nacionales; y 47, fraccion XIV y 48 fracciones VIl y VIII del Reglamento Organico del IPN.
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Esta clave mantendra correspondencia con las aplicadas por el
INDAABIN de la Secretaria de la Funcion Pdublica, el Sistema
Integral de Administracion de Riesgos (SIAR), el propio de la
contabilidad gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, asi como con el Sistema Institucional de Informacion.

Como resultado de las modificaciones, ampliaciones o
remodelaciones que se realicen a un inmueble del Instituto, el
responsable del activo fijo de la UR avisara a la DIF y hara los
ajustes correspondientes en los documentos, planos, valores y el
registro patrimonial y contable.

El Departamento de Bienes Inmuebles de la Division de
Infraestructura Fisica llevara el seguimiento administrativo que
corresponda y la gestion que, en su caso, se requiera ante las
instancias competentes para el avallio de los bienes inmuebles del
Instituto, conforme a su competencia.

2. El expediente de cada inmueble contendra, segun el caso, la
informacion sefalada en los articulos 42, fraccién XXVI parrafos 2,
3y4.

3. El expediente electrénico y documental del inmueble registrado
contendr& en orden la informacién que servira como soporte legal,
siguiente:

a. Clave del registro administrativo institucional asignado por la
DIF, con la clave de acceso al Sistema Institucional de Control
Patrimonial de Bienes Inmuebles (SICPBI).

b. Folio Real del registro publico de la propiedad (articulo 43 de
la Ley General de Bienes Nacionales).

c. Copia legible de la documentacion publica que ampare la
propiedad, tenencia o posesion (escritura, titulo de propiedad,
etc.) y el valor inicial y actual del inmueble.

d. Planos basicos no especializados del inmueble.
e. Informacién: memoria técnica, superficie y colindancias del

terreno, ubicacion y localizacion fisica, construcciones, anexos
y areas libres, etc.).
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f.  Otros: boleta predial; permiso de uso de suelo; clave catastral;
constancia de la exencion del impuesto predial; boleta de pato
de agua; etc.

4. Los bienes inmuebles asignados al IPN y destinados a una UR,
cualquiera que sea su procedencia®, formaran parte del patrimonio
federal, en el @mbito del sector educativo (articulo 3 fracciones Il y
V de la Ley General de Bienes Nacionales.

5. En el registro, control y administracién de los bienes inmuebles del
Instituto, intervendran la Oficina del Abogado General, la
Secretaria de Administracion y las Unidades Responsables, de
acuerdo con el ambito de sus respectivas competencias, en los
términos siguientes:

a. A la Oficina del Abogado General le correspondera formalizar
ante las instancias externas autorizadas, el soporte
documental de la propiedad, tenencia o posesion y el valor del
inmueble en los términos de las fracciones XVII y XIX del
articulo 8° del Reglamento Orgéanico del IPN.

b. A la Secretaria de Administracion, le correspondera fungir
ante las autoridades competentes como responsable
inmobiliario (articulo 32 de la Ley General de Bienes
Nacionales), coordinar y evaluar el registro administrativo para
el control interno de los bienes inmuebles.

Asimismo, propondré al Director General el presupuesto para
la realizacién o actualizacion de los avallos que correspondan
de los bienes muebles e inmuebles, conforme al concepto
34101 del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal vigente.

c. A las Unidades Responsables les correspondera administrar
el inmueble, registrar y controlar los movimientos en el
Sistema Institucional de Control Patrimonial de Bienes
Inmuebles (SICPBI), e informar mensualmente a la DIF lo
conducente para la conciliacion contable y el desarrollo del
patrimonio inmobiliario.

¥ Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del IPN. D.O.F. 10-111-2006.
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B.3. DISENO DE PLANOS Y CODIFICACION DE ESPACIOS.

1. El disefio y registro de planos a mano alzada con la codificacion
de los espacios fisicos de la UR estara a cargo de la DIF y tendra
por objeto: controlar y verificar la existencia e indicar la ubicaciéon
de los bienes muebles instrumentales en el interior del inmueble;
facilitar el levantamiento de los inventarios fisicos; apoyar el
seguimiento del Programa Anual de Inspeccion y la revision de los
organos internos y externos de fiscalizacion del Instituto (articulo
29 fraccion XVIII de la Ley General de Bienes Nacionales).

El plano a mano alzada sera del uso exclusivo de la UR para el
control del activo fijo y tendra correspondencia con la informacion
del Sistema Institucional de Control Patrimonial SICPat.

Los movimientos internos de bienes se consignaran en el plano a
mano alzada, motivo por el cual tendrd que mantenerse
actualizado cuando menos una vez al afo.

Ningun bien mueble podra moverse sin el previo aviso al
responsable del activo fijo en la UR, a efecto de mantener el orden
del registro patrimonial.

2. La DIF a través del Departamento de Bienes Inmuebles, llevara el
registro y control de los planos y la informacion técnica y
administrativa del patrimonio inmobiliario institucional de las
unidades responsables, asimismo, realizara la integracién y llevara
la administracién y el control de la informacién correspondiente.

B.4. ASIGNACION DE CLAVES CABM.

1. El uso de las claves del Catadlogo de Adquisiciones de Bienes
Muebles (CABM), ser& obligatorio para el registro, identificacion,
uso ygverificacién de los bienes inventariables del activo fijo en las
UR’sY).

2. Los bienes que registren las UR’s para alta, baja o reasignacion
deberan contar con la clave CABM, de acuerdo con el catalogo
gue se encuentra en el SICPat. Cuando el catalogo no contenga
alguna clave se solicitara a la DIF.

? Articulos 32, 36, 38, 129 parrafo primero y 138 de la Ley General de Bienes Nacionales y Normas Quinta y
Sexta de las “Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicidn Final y Baja de Bienes Muebles”.
D.O.F. 30-X11-2004.
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3. La DIF es la Unica instancia autorizada para integrar y actualizar el
Catalogo de Claves CABM, y de solicitar a la Secretaria de la
Funcion Pdblica las inclusiones o0 modificaciones que
correspondan.

Cuando algun bien haya sido clasificado en un grupo equivocado
se verificaran sus caracteristicas y se reclasificara, conforme al
Catélogo vigente de Claves CABM.

4. Las UR’s podran imprimir el Catalogo de Claves CABM el cual
esta contenido en el SICPat, a efecto de facilitar las consultas
internas y la clasificacion de los bienes muebles instrumentales,
pero no podran hacerle modificacion sin la previa autorizacién de
la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.
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BAJAS Y REASIGNACIONES.

El acuerdo administrativo de desincorporacion se hara constar por
escrito y seré autorizado de manera indelegable por el o la directora(a)
General del Instituto, conforme a lo dispuesto en el articulo 130 de la
Ley General de Bienes Nacionales y la Norma Décima Sexta de las
Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja
de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
Este acuerdo sera la base para gestionar y programar las bajas de
bienes del patrimonio institucional.

La DIF no esta autorizada para sacar bienes de las UR’s, soélo
supervisara las acciones inherentes. Los bienes en buen estado seran
trasladados por la UR a la DIF y los bienes en desecho serén retirados
por el licitador autorizado.

Las UR’s seran responsables de calificar el estado de los bienes a dar de
baja, verificar que no estén contaminados y, en su caso, fumigarlos y avisar
del hecho a la DIF, para lo conducente.

En el caso de descarte de libros las UR’s calificaran su estado y conforme a
ello los enviaran a la DIF, separando los reaprovechables de los que ya no lo
sean. En caso de que estén contaminados, mutilados u obsoletos avisaran a
la DIF, a efecto de evitar dafios directos o colaterales a la salud humana y al
medio ambiente.

C.1. BAJAS.

1. El Programa Anual de Disposicion Final es el instrumento de
orientacion y control para que las UR’s:

a. Conozcan y prevean la situacion y actualizacion de su activo
fijo.

b. Determinen por mes y afo el destino final de sus bienes
muebles y elaboren su programa anual de disposicion final.

c. Proporcionen juicios de valor numéricos para la planeacion,
programacion y actualizacion mobiliaria, las adquisiciones, la
distribucion de bienes y la evaluacion correspondiente.

2. La DIF expedira a través del Departamento de Bienes Muebles el
namero de baja para el descarte de bienes, previa solicitud por
escrito firmada por el titular de la UR al titular de la DRMyS, el cual
se acomparfara de la documentacion que sirva de soporte para tal
efecto. La firma de esta solicitud ser& indelegable.
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En la gestiébn de bajas programadas o no programadas, la UR
observara lo siguiente:

2.A. BAJA PROGRAMADA.

Este tipo de baja se contemplar4 en el Programa Anual de
Disposicion Final de la UR y para su gestion se presentara la
documentacion siguiente:

a. Solicitud emitida por el SICPat, con el dictamen de no
utilidad firmada por el titular de la UR.

b. Copia de documento soporte (factura, salida de
almacén, acta de donacion, etc.). Originales s6lo en
caso de contar con ellos.

c. Copia del vale de resguardo (por bien) emitido por el
SICPat, cancelado.

2.B. BAJA NO PROGRAMADA.*

Este tipo de baja unicamente sera autorizado a las UR’s
cuando acrediten fehacientemente que la baja deriva de un
robo, extravio, destruccion, siniestro o emergencia.

Para expedir el numero de baja se presentara la
documentacion siguiente:

a. Solicitud emitida por el SICPat, firmada por el titular de
la UR.

b. Acta de hechos firmada por el titular de la UR
describiendo, cuando el valor del bien sea menor a 100
salarios minimos vigentes, las causas que motivaron la
baja.

c. Cuando el valor del bien sea mayor a 100 salarios
minimos vigentes, ademas del acta de hechos, se
levantara un acta ministerial y se agregara la
documentacion siguiente:

1% Este tipo de bajas no esta contemplada en el Programa Anual de Disposicion Final de la UR, por lo que
para su atencion se observard lo dispuesto en la Circular No. 1 de la Secretaria General del 7 de enero de
2008.
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o Copia del oficio a través del cual el titular de la UR
dio aviso del hecho a la DIF.

o Copia del oficio de solicitud de recuperacion del
bien, en su caso, firmada por el titular de la UR.

o Copia del oficio con el cual se solicitd el apoyo
juridico a la Oficina del Abogado General para
levantar el acta ante el Ministerio Publico y se
entero de los hechos al Organo Interno de Control.

En el caso de las bajas de bienes del activo fijo por extravio
del patrimonio institucional, los titulares de las unidades
responsables podran autorizar el recurso de la reposicion
del bien para garantizar la vigencia antes de que el
Departamento de Bienes Muebles concilie su registro en el
SICPat, esto en congruencia con lo dispuesto en la norma
octava parrafo segundo de las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracién Publica Federal Centralizada, y
la Circular No. 1 del 7 de enero de 2008, observacion del
parrafo segundo de la Secretaria General del IPN.

3. La Divisibn de Infraestructura  Fisica informara
oportunamente por escrito a la Divisibn de Servicios
Generales de la DRMyS sobre las bajas del parque vehicular,
a efecto de cancelar la pdliza de seguros correspondiente y
los demas tramites que procedan (baja de placas,
verificaciones, etc.).

C.2. REASIGNACIONES.

1. Para que un bien dictaminado como no util pueda ser reasignado,
el titular de la UR solicitara por escrito a la DIF la validacion
correspondiente, y la acompafara de la documentacion siguiente:

a. Solicitud que emite el SICPat firmada por el titular de la UR.
b. Documentacion soporte de la adquisicion del bien.

c. Vale de resguardo cancelado y emanado del SICPat.
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2. La DIF aprobard la reasignacion de bienes por cambio de
adscripcion, siempre y cuando la UR presente completa la
documentacion siguiente:

a. Solicitud que emite el SICPat firmada por el titular poseedor
del bien.

b. Acuse firmado y sellado por los titulares de las UR’s que
envian y reciben los bienes.

c. Vale de resguardo cancelado.

d. Documento soporte que ampare la adquisicion del bien.

Tratandose de vehiculos la DIF y las UR’s involucradas una vez
gue fue autorizada, asignado el nimero de baja y realizada la baja
en el SICPat, avisaran oportunamente por escrito a la Division de
Servicios Generales del movimiento.

3. La existencia de los bienes muebles reaprovechables que se
concentren en la DIF, sera difundida a través del SICPat, para que
las UR’s o0 instancias autorizadas que se interesen, acudan a
solicitarlos a la DIF en reasignacion, donacion o transferencia,
en su caso, conforme al procedimiento autorizado.

4. Los bienes reaprovechables reasignados a la DIF, no podran
permanecer en su almacén por un periodo mayor a 6 meses.
Una vez concluido ese periodo, la DRMyS, a través de la DIF
procedera a realizar su reasignacion, donacion o transferencia a
dependencias publicas y sociales o a venderlos, conforme a los
procedimientos autorizados para tales efectos.

C.3. DONACIONES.

De conformidad con lo dispuesto en las Normas Décima Cuarta y
Décima Sexta, inciso b, de las Normas Generales para el Registro,
Afectacion y Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada, para que un bien
mueble e instrumental pueda darse o recibirse como donacion, sera
indispensable que el acto sea formalizado mediante un contrato y se
ejecute de acuerdo con el procedimiento siguiente:
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A.

Del Instituto Politécnico Nacional a Instituciones Educativas,

Publicas, Sociales, Federales, Estatales o Municipales.

Las solicitudes de donacion de bienes muebles e
instrumentales se dirigira al o la titular de la Direccion
General del Instituto, Unica persona facultada para autorizar
la donacion de bienes muebles, conforme al articulo 133 de
la Ley General de Bienes Nacionales, la norma décimo sexta
inciso b parrafo primero’, el articulo 14 fraccion VIl de la Ley
Organica del IPN y el articulo 23 fraccion VIII del Reglamento
Orgénico del IPN, a fin de instruir a la Secretaria de
Administracion, para que concrete la accion correspondiente.

La solicitud se acompafara de la documentacion siguiente:

a. Solicitud firmada por el donatario en papel membretado
de su Centro de Trabajo.

b. Copia del nombramiento vigente del titular o, en su
caso, de su representante autorizado mediante oficio o
carta poder firmada y sellada.

c. lIdentificacion oficial vigente (del centro de trabajo,
credencial de elector, cédula profesional, etc.)

En el proceso de donacion, tendran preferencia las
instituciones educativas publicas y sociales federales,
estatales o municipales. Las donaciones a particulares son
improcedentes.

2. La DRMyS a través de la DIF, sera la unica instancia facultada

para:

a. Atender las solicitudes autorizadas de donacion de
bienes muebles instrumentales al Instituto.

b. Verificar que los bienes muebles a donar, ya no sean
utiles a las UR’s, antes de proceder a su disposicion
final o donacién autorizados.

“ Op. Cit.
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Integrar la informacién de las donaciones (solicitudes,
listados verificados, oficios aprobados, O6rdenes de
entrega y salida, convenios, cartas de agradecimiento,
etc.).

Preparar la documentacion soporte para concretar la
donacion.

Entregar los bienes al donatario una vez obtenida la
autorizacion correspondiente.

Preparar y entregar los informes conducentes para las
instancias autorizadas.

Dar seguimiento al uso de los bienes donados para que
dado el caso, se proceda a la revocacion, conforme a la
normatividad en la materia.

B. De Instituciones Publicas, Privadas, Sociales o Particulares

Federales, Estatales, Municipales o Extranjeras al Instituto

Politécnico Nacional.

1. La DRMyS a través de la DIF apoyard a la Secretaria de
Administracién en la gestion para la aceptacion, recepcion,
asignacion y el registro de donaciones que se ofrezcan al
Instituto 0 a sus UR’s, en los términos siguientes:

a.

Las donaciones en especie se llevaran a cabo conforme
a lo dispuesto en el articulo 6 fraccion IV de la Ley
Organica del IPN y 23 fracciones VIl y X1V, 47 fracciéon
XIV y 48 fracciones VII, VIII, X y XI del Reglamento
Organico del Instituto.

Las donaciones en efectivo se canalizaran a la
Direcciéon de Recursos Financieros, conforme a lo
dispuesto en el punto 6.4.2. de los “Lineamientos para
la Recepcién, Registro, Administracion y Destino de
Donativos a Favor del IPN”.

2. La DIF sera responsable de verificar y asentar en el acta
correspondiente que los bienes donados al Instituto, para
beneficio de las UR’s cumplan con los requisitos siguientes:
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a. Ser utiles a la institucion; adquiridos legalmente; y
acomparfarse del soporte documental respectivo
(facturas, actas de donacién, etc.) que ampare su
tenencia, posesion o propiedad y cesion en
propiedad al IPN.

b. Que no impliquen contraprestacion alguna para la
institucion (articulo 6 fraccion IV de la Ley Organica del
IPN).

c. Cuando se trate de bienes en especie inventariables
pasaran a formar parte del activo fijo de la UR y se
registraran de inmediato en el SICPat, con los valores
gue determine la DIF en funcion del estado de los
bienes, el tiempo de uso y el soporte documental los
cuales se conservaran hasta que se dicte su destino
final. Una vez formalizada la documentacion soporte y
recibido satisfactoriamente el bien donado e
inventariable, la UR tendra un plazo maximo de quince
dias habiles para su registro en el SICPat.

El registro de los donativos en efectivo se hara en el
presupuesto institucional, debiéndose promover vy
verificar su aplicacion adecuada en el logro de los
objetivos institucionales.

d. Informar al donante sobre su destino y aplicacion final,
cuando asi lo requiera.

3. La DRMyS por conducto de la DIF, presenciara la recepcion
de los bienes muebles instrumentales o inmuebles donados
directamente al Instituto, supervisara su distribucion, uso,
permanencia en las UR’s hasta su destino final y evitar4 se
propicie la revocacion, segun el articulo 29 fraccion XV de la
Ley General de Bienes Nacionales.

4. La UR beneficiada, mantendra la custodia del bien donado
hasta su destino final, e informara mensualmente a la DIF
sobre su registro, existencia, aplicacién, ubicacién y control.
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La DIF a través de los departamentos de Bienes Muebles y
de Bienes Inmuebles, segun el caso, integrard un expediente
con la informacion de las donaciones en especie o de
inmuebles recibidas directamente por el Instituto, para el
registro administrativo institucional, control y las gestiones
procedentes que correspondan, conforme a su
competencia.

El Instituto Politécnico Nacional extendera invariablemente
una carta de reconocimiento a cada donante, después de
concluida la gestion de su donacion y estara firmada por el
responsable inmobiliario, el director de la UR beneficiada o el
titular de la DRMyS por si 0 a través del jefe de la DIF.

En el caso de la expedicion de recibo fiscal, solo procedera
si en la carta de donacion y documento de donacién se
expresa y conforme a los términos siguientes:

a. En ceros, cuando asi lo requiera el donante.

b. A precio de factura, si el bien es nuevo, adquirido y
donado durante el afio en curso.

c. A precio de factura con depreciacion, si los bienes
estan en buen estado y la factura tiene mas de un afio. La
referencia de los costos ser& COMPRANET, por
documentos o personas autorizadas.

d. La DIFy, en su caso, promovera o aprobard el registro de
bienes inventariables donados al Instituto, asimismo, que
tengan valor vigente y evitara que se altere el costo de los
activos en el presupuesto.

e. En caso de ausencia de valores, la UR o la DIF
levantardn un acta administrativa por indocumentacién
con el costo desglosado por bien en los términos del
punto C y con base en el tercer parrafo de la Norma
Séptima de las Normas Generales para el Registro,
Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes.
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C.4. COMODATO.

El Instituto so6lo podré dar o recibir bienes muebles e instrumentales en
Comodato, siempre y cuando éstos contribuyan al desarrollo de sus
programas y al cumplimiento de metas del Gobierno Federal, asimismo,
seran objeto de seguimiento y, en su caso, cancelacion ante el
incumplimiento de objetivos.

El contrato de Comodato serd autorizado por el o la titular de la
Direccion General del Instituto y suscrito por el Secretario de
Administracién, en los términos de lo dispuesto en el articulo 137 de la
Ley General de Bienes Nacionales, las Normas Tercera y Décima
Quinta de las Normas Generales para el Registro, Afectacion,
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion
Publica Federal Centralizada y en el articulo 14 fraccion VIII de la Ley
Organica del IPN.
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D. DELOS SISTEMAS.

Los sistemas informaticos que apoyan al registro y control patrimonial
mobiliario e inmobiliario estan integrados por:

a. El Sistema Institucional de Control Patrimonial de Bienes Muebles
(SICPat).

b. El Sistema Institucional de Control Patrimonial de Bienes Inmuebles
(SICPBI) .

c. El Sistema de Informacién Institucional de Donaciones (SIID)".

El disefio, operacion y control se orienta por lo dispuesto en los articulos 129,
parrafo tercero, todo con el fin de regular su apoyo a las acciones previstas
en el articulo 32 fracciones | y I, 38 y 138 de la Ley General de Bienes
Nacionales y normas cuarta, quinta, sexta, séptima y octava de las Normas
Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 13, fraccion V de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
la clave de acceso a los sistemas informaticos SICPat, SICPBI, SIID y a sus
respectivos contenidos, son de caracter reservado dada la naturaleza de la
responsabilidad en el uso y seguridad de los bienes patrimoniales del IPN.

La DIF atendera las actividades inherentes de la forma siguiente:

1. Las UR’s podran pedir consultas o enviar solicitudes de apoyo a través
del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat)**, en los casos
siguientes:

a. Capacitacion para el manejo del SICPat, SICPBI o SIID:

= lLa UR enviara su peticion via Internet
WWW.cenac.ipn.mx/sicpat.

= El titular de la UR enviard mediante oficio a la DIF su solicitud.

= La DIF comunicara la respuesta a la UR, ya sea a través de
oficio o via telefénica, dependiendo el tipo de solicitud y de
acuerdo a las necesidades de la UR.

" Sistema en proceso de aprobacion para implantacion.

" Sistema en desarrollo.

" Los sistemas SICPBI y SIID, al quedar aprobada su operacién serdn medios para recibir consultas a
solicitudes autorizadas.
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b. Solicitud de password(s):

= La UR formulara el registro via SICPat o web y por oficio a la
DIF, que lo autorizara y remitira mediante oficio la respuesta.

= El titular de la UR solicitara por escrito la actualizacion del o
los password(s), una vez que se designe a otra persona como
responsable del activo fijo.

c. Requerimiento de etiquetas, codigo de barras, micas o listados
impresos:

= La UR elaborara su solicitud a través del SICPat y enviara a la
DIF el oficio correspondiente.

= La DIF mediante oficio dara respuesta a la solicitud formulada
por la UR y enviara la respuesta solicitada.

d. Baja por error de captura y sustitucion:

= El titular de la UR enviara a la DIF el oficio de peticion de baja
de bienes, sellado y firmado, junto con la solicitud que emite el
SICPat y el cuadro comparativo en el que indique las razones
por las que solicita dar de baja un bien, ya sea por duplicidad
de registro o por error en la asignacion de clave.

= La DIF mediante oficio comunicara al titular de la UR el
namero de autorizacién correspondiente.

En funcidon de sus necesidades cada UR formulara y desarrollara su
programa anual de capacitacion, para el manejo de los sistemas
informaticos de registro patrimonial del Instituto y lo presentara a la DIF
para su registro y, en su caso, atencion.

La DIF formulara y actualizara los criterios y el procedimiento para
requerir a los sistemas de informacion a su cargo la consulta 0 emision
de informacion en formatos especiales no programados. La solicitud
tendra que estar firmada por el titular de la UR y aprobada por el
Director de Recursos Materiales y Servicios para su atencion.

En relacién con el personal del activo fijo encargado del registro de
bienes en los sistemas, se sugiere que el titular de la UR, facilite su
permanencia en el puesto, con el fin de evitar problemas de operacion,
control y resultados.
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E.

PROMOCION DE INVENTARIOS E INSPECCION.

E.1.

Inventarios.

1.

El Programa General de Inventarios del Instituto es un instrumento
integrado con los programas especificos de cada UR, y es el
medio de orientacion y control para mantener actualizado el
inventario del registro patrimonial de bienes muebles e inmuebles
a nivel institucional.

La DIF con el apoyo responsable de las UR’s promoveran el
desarrollo del Programa General de Inventarios en el @mbito de su
competencia y del seguimiento de las acciones posteriores que
sean necesarias para mantener actualizado y autorizado el
inventario del activo fijo.

Al término del inventario fisico la UR identificara los bienes sin
registrar y los no localizables para realizar la investigacion
respectiva y, en su caso, el tramite de alta o baja en un plazo no
mayor a 25 dias habiles.

El titular de la UR y los responsables del activo fijo, en su ambito
de competencia, propondran mejoras al proceso de levantamiento
0 actualizacion de inventarios, conforme a los lineamientos
aprobados.

Cuando se encuentren bienes no registrados por falta de
documentacion soporte, se procedera a levantar un acta por
indocumentacion o de hechos, segun el caso, y se daran de alta o
baja en un plazo no mayor a 25 dias habiles en los términos de la
Norma Séptima parrafo segundo de las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
de la Administracién Publica Federal Centralizada.

E.2. Promocion y Seguimiento de los Inventarios.

La DRMyS a través de la DIF coordinara y controlara la presentacion,
difusion, promocion y el seguimiento anual del Programa General de
Inventarios del IPN, asi como de la integracion de la informacion de
resultados para atender los requerimientos internos, de la SEP y de las
instancias fiscalizadoras en el IPN.
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A los titulares de las UR’s, correspondera formular y desarrollar su
Programa Anual de Inventarios, enviar por oficio a la DIF una copia del
mismo, para que se integre el Programa General de Inventarios del IPN
e informarle de los avances.

E.3. Responsabilidades en el Desarrollo del Inventario Institucional.

1. La DRMyS con apoyo de la Division de Infraestructura Fisica se
encargara de:

a. Promover el desarrollo, seguimiento y la integracién de la
informacion de los inventarios en las UR’s, en el marco del
Programa General de Inventarios del Instituto Politécnico
Nacional.

b. Integrar y dar seguimiento al Programa General de
Inventarios, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 129
parrafo segundo de la Ley General de Bienes Nacionales.

c. Coordinar la verificacion, promocion, el seguimiento y la
asesoria que soliciten las UR’s para integrar y desarrollar
anualmente su programa especifico de inventarios.

d. Manejar el historial anual de los inventarios autorizados a
cada UR.

e. Dar seguimiento a las acciones que se deriven de los
inventarios, a fin de mantener actualizada la informacién.

f. Proporcionar la informaciéon de los inventarios de bienes
muebles a las instancias fiscalizadoras autorizadas internas y
externas que asi lo soliciten.

g. Supervisar, conforme su competencia, la conciliacion
documental que realice la Divisién de Infraestructura Fisica,
con las UR’s y la Division de Contabilidad de la Direccion de
Recursos Financieros.

2. Ala Unidad Responsable le correspondera:

a. Aprobar los programas de Inventario Total Anual y el
trimestral por muestreo fisico de los bienes y presentarlo a la
DIF para su registro, promocion y seguimiento institucional.
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Dirigir, con el apoyo del responsable del activo fijo, el
desarrollo y seguimiento del Programa Anual de Inventarios,
y la actualizacion anual de los planos de localizacion de los
bienes y de los vales de resguardo.

Informar semanalmente a la DIF del avance de su programa
anual de inventarios una vez que lo inicie.

Verificar que el desarrollo de los inventarios sea supervisado
por el jefe inmediato del responsable del activo fijo.

Adoptar las medidas que se requieran en la UR para el
adecuado manejo y control del Programa Anual de
Inventarios.

Realizar trimestralmente, el inventario por muestreo fisico de
por lo menos del 2% al 5% respecto del total de los bienes
registrados en el SICPat.

Enviar los cuatro resultados de los inventarios por muestreo
fisico a la DIF, dentro los cinco dias habiles posteriores al
término de los meses de marzo, junio, septiembre vy
diciembre.

Entregar a la DIF el informe de los inventarios debidamente
firmado y sellado por el titular de la UR. La firma es
indelegable.

Conciliar los resultados de los inventarios con el registro
patrimonial de la DIF.

Realizar los correspondientes movimientos de altas, bajas o
reasignaciones de bienes consignados en el acta de término
del inventario, conforme a los procedimientos vigentes de
registro, llevar el seguimiento correspondiente e informar al
Organo Interno de Control (OIC) y a la DIF lo conducente.

Implantar las medidas de seguridad sobre la revision y el
registro de bienes que entran o salen de la Unidad, conforme
a lo dispuesto en la Circular No. 1 expedida por el Secretario
General, el 7 de enero de 2008.

Consultar a la DIF cuando se requiera de informacion sobre
bienes pecuarios, especies mayores 0 los que previa
autorizacion sean considerados formalmente como
estratégicos.
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3. El personal del Instituto y la persona que haga mal uso de sus
bienes, sera sancionada por las autoridades competentes por
descuido y negligencia, conforme a las disposiciones aplicables.

Los grupos de alumnos que usen los locales y bienes de uso
comun seran corresponsables de su conservacion y seguridad, y
podran ser sancionados por dafo intencional, negligencia o
descuido de ocurrir lo contrario.

Destruir, arrancar o maltratar una etiqueta de codigo de barras
también sera considerado dafio intencional al patrimonio del
Instituto.

4.  Cualquier miembro del personal del IPN, alumno o visitante que
introduzca a la UR bienes muebles de su propiedad, debera
registrarlos en la puerta de acceso y obtener un comprobante
debidamente firmado y sellado que testifique esa accién, de no
hacerlo, deber4d exhibir la documentaciébn que justifique
plenamente su propiedad antes de retirarlo de la UR, o en su
defecto, levantar un acta administrativa para los mismos efectos
conforme al Acuerdo por el que se Establecen la Atribuciones del
Instituto Politécnico Nacional (D.O.F. 10-111-2006).

E.4. Inspeccién del Registro Patrimonial

1. La DRMyS es responsable de aprobar, difundir, establecer y
actualizar las politicas de operacion para las actividades de
inspeccion de bienes muebles e inmuebles del activo fijo en las
UR’s, conforme al articulo 129 parrafos segundo y tercero de la
Ley General de Bienes Nacionales.

2. El Programa Anual de Inspeccién de la DIF es el instrumento de
verificacion de sus actividades propias y complementarias, para el
registro y control patrimonial del activo fijo en las UR’s, y sus
comentarios y recomendaciones de observancia obligatoria.

3. Los titulares de las UR’s seran responsables de atender las
observaciones preventivas o correctivas que se determinen en una
inspeccion y de informar por escrito a la DIF y al Organo Interno
de Control de los resultados.

4. Las visitas de inspeccion se comunicaran por escrito a los titulares
de las UR’s con dos dias habiles de anticipacion.
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5. El seguimiento y la revision programatica para el control de los
bienes muebles e inmuebles instrumentales en las UR’s tendra
como obijeto la revisién de los aspectos siguientes:

a. Existencia y ubicacion fisica dentro del inmueble de los
bienes instrumentales, conforme al plano a mano alzada
registrado y autorizado por la DIF y las bases del registro
patrimonial.

b.  Verificacion de que el documento soporte (factura, salida de
almacén, acta por falta de documentos, etc.) este
debidamente resguardado y formalizado.

c. Campos llenos en el SICPat.

d. Vale de resguardo (original y copia) firmado por el usuario del
bien.

e. Etiquetas con el codigo de barras.

f. Cumplimiento de la normatividad que rige al registro
patrimonial.

6. La DIF establecera las acciones preventivas y correctivas que se
determinen como resultado de la inspeccién, conforme a su
competencia.

7. Las observaciones que resulten de la inspeccion a las UR’s,
deberan ser atendidas en cada uno de sus puntos en el plazo
establecido. En caso de existir dudas, éstas deberan ser aclaradas
con la DIF.

8. Las UR'’s fomentaran la cultura de la conservacion, el
mantenimiento y la actualizacion oportuna del registro de los
bienes del activo fijo; impulsaran la proteccion y seguridad de las
etiquetas de identificacion de los bienes vy, sensibilizaran y
recomendaran a los miembros de su comunidad no despegar las
etiquetas de los bienes.
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MEJORAS CONTINUAS E INNOVACION DEL DE CALIDAD Y EFICIENCIA DEL REGULATIVA, OPERATIVA Y DE GESTICN SISTEMA INSTITUCIONAL DE
PATRIMONIO DEL IPN. CONTROL PATRIMONIAL. 5 PATRIMONIAL DE L4S UR's. 6 INFORMACION. 7

1. SICPBI v SICPAT CONTIENEN INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA DE ACUERDO CON EL ARTICULO 13 FRACCION V' DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION GUBERNAMENTAL, PARA SU ACCESO SE REQUIERE DE AUTORIZACION PREVIA,
2. LA INFORMACION DEL SIID N0 ES CLASIFICADA Y I TIENE RELACION DIRECTA CON SUS USUARIOS.

* ALTAS, BAJAS Y REASIGNACIONES DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES, ** S|CPAT, SISTENA INSTITUCIONAL DE CONTROL PATRINONIAL,
** S|CPBI. SisTEMA INSTITUCIONAL DE CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES INMUEBLES. ¥4% 11D, SISTEMA DE INFORMACION INSTITUCIONAL DE DONACIONES.
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= n DIRECCIONDE RECURSOS LINEAMIENTOS PARA LA REGULACION DE
AMATERIALES Y SERVICIOS LAOPERACION CENTRAL Y DESCONCENTRADA DEL
REGISTRO PATRIMONIAL

A DIVISIONDE EN EL INSTITUTOPOLITECNICO NACIONAL.
INFRAESTRUCTURA FISICA

La Division de Infraestructura Fisica pone a su disposicion las extensiones
siguientes, para que, cuando asi lo requieran, soliciten asesoria.

. Jefatura (52462).

. Departamento de Bienes Inmuebles (52467 y 52427).

=  Areade Registro (52468 y 52465).

=  Areade Bajas (52415).

. Departamento de Bienes Muebles (52464).

. Area de Promociones de Inventarios e Inspeccion (52466).
=  Areade Sistemas (52459 y 52461).

. Area de Control y Gestion (52416, 52470 y 52426).
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DIVISION DE EN EL INSTITUTOPOLITECNICO NACICONAL.
INFRAESTRUCTURA FISICA




