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EDUCACION PUBLICA

ACTA DE EKPEI?IEI{E}N DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

A los veintitrés dias del mes de agosto del dos mil diez, en las oficinas que ocupa la
Direccion General del Instituto Politécnico Nacional, sita en la Unidad Profesional "Adolfo
Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, México, Distrito Federal, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 8, fraccion 1, de la Ley Organica del Instituto Politécnico
Nacional, en ejercicio de las facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14,
fracciones 111, de la Ley citada, 141, del Reglamento Interno de esta Casa de Estudios y
6, fraccion VI, de su Reglamento Organico, he tenido a bien expedir el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, como un
soporte a la gestion institucional, con el propésito de contribuir a mejorar la distribucion
de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la
responsabilidad, reflejar la division armonica del trabajo e integrar en forma coordinada
las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de las funciones sustantivas

de esta Casa de Estudiocs.
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POLITECNICO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
NACIONAL SERVICIOS De 13

INTRODUCCION.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios presenta, en el marco de la regularizaciéon
y modernizacion administrativa institucional, su Manual de Procedimientos, instrumento
que tiene entre sus propésitos regular, apoyar y orientar la administracion, operacion,
control y evaluacion de los recursos materiales y de los servicios en el Instituto.

Una parte fundamental de los procesos que lleva a cabo esta Direccion lo constituye el
Registro y Control Patrimonial. El registro patrimonial de bienes se ha concebido por
costumbre asociado a las adquisiciones, el almacenamiento o la contabilidad a pesar de
gue su accion sustantiva es de registro de lo existente, situaciéon que se observa en el
contenido del Manual de Procedimientos de la Unidad de Almacén de Febrero de 1991;
Manual de Procedimientos para el Levantamiento Fisico y Control de Bienes del Activo
Fijo de noviembre de 1986; y en el Manual de Procedimientos de Almacenes e Inventarios
del IPN del afio 2000, aun vigente para el caso de bienes en custodia.

La aplicacion del contenido de estos instrumentos al desarrollo del registro y control
patrimonial en varios casos ha sido por analogia, a pesar de que su sustento formal se
deriva de la Ley General de Bienes Nacionales, no de las disposiciones de adquisiciones,
almacenamiento o contabilidad.

En este sentido el contenido del Manual se conecta en el marco de una organizacion
basada en una programacion soportada por procesos interrelacionados con
procedimientos sujetos a una revisibn constante para su actualizacion, supervisién o
inclusion de otros que sean necesarios.

El Manual contiene, ademas de esta introduccién, el objetivo general, el fundamento legal,
las politicas generales e inicialmente 16 procedimientos y un breve glosario.

Cada procedimiento contiene un objetivo, sus normas o0 politicas de operacion, la
descripcion del procedimiento, el diagrama de flujo y los formatos correspondientes.

Los procedimientos conexos al registro y control patrimonial de bienes muebles
instrumentales aun no contemplados en éste documento, pero si en el Manual de
Almacenes e Inventarios del IPN, continlan vigentes, hasta concluir su revision y

determinar su inclusion al nuevo manual que tiene el caracter agregatiylgl o-desagregativo. |
[ NSTITUTO FOLITECNICS NAGH
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POLITECNICO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
NACIONAL SERVICIOS De 13

|  OBJETIVO DEL MANUAL

Constituir un instrumento de regulacion, apoyo y orientacién para la administracion,
gestion, operacion, control y evaluacion de los recursos materiales y los servicios, asi
como el registro de altas, bajas y reasignaciones de bienes muebles instrumentales
inventariables que constituyen el patrimonio mobiliario del Instituto Politécnico Nacional y
estan asignados a cada Unidad Responsable, para soportar el ejercicio de sus
atribuciones, concretar sus objetivos y desarrollar sus funciones en torno a una
organizacion que opera con una estructura programatica, procesos interrelacionados y
operacion desconcentrada.

T3 anm
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POLITECNICO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios del Instituto Politécnico Nacional, se rige
para el cumplimiento de sus atribuciones, por los lineamientos contenidos en los
ordenamientos juridico administrativos siguientes:

— Constitucién Politipa de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917. Ultima reforma D.O.F 27-1VV-2010.

CODIGOS.

— Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928. Ultima reforma D.O.F. 28-1-2010.

— Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-XI1-20009.

— Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943. Ultima reforma D.O.F. 30-XII-2008.

— Codigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 28-VIII-1934. Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.

— Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931. Ultima reforma D.O.F. 28-VI-2010.

LEYES.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-X11-1976. Ultima reforma D.O.F. 17-VI-2009.

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 02-VII-2010.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-X11-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-V-1982 (fe de erra}_tas_)._ ]
| INSTITUTO 2oy it

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 31-X11-2008. ' '

2.3 §
£ f"nLrD. :_}_ ._‘I

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de IOs_h:_"Servid_ores Y A Y 4

Publicos. ) —_— A
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.
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— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-1982. Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2003.

— Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-Xl1-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-VI-2009.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-V-20009.

— Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983. Ultima reforma D.O.F. 13-VI-2003.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963. Ultima reforma D.O.F. 03-V-2006.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 06-VI-2006.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004. Ultima reforma D.O.F. 31-VIII-2007.

— Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-V-2000. Ultima reforma D.O.F. 24-1V-2006.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994. Ultima reforma D.O.F. 30-V-2000.

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico. )
D.O.F. 19-Xl11-2002. Ultima reforma D.O.F. 23-11-2005.

— Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-XII-2009.

— Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion. h
D.O.F. 29-V-2009. Ultima reforma D.O.F. 18-VI-2010.

— Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geograflca
D.O.F. 16-1V-2008.
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— Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992. Ultima reforma D.O.F. 30-VI-2006.

— Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 24-VI-20009.

— Ley General de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 10-VI-2005. Ultima reformas D.O.F. 01-VIII-2008.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-11-2007. Ultima reforma D.O.F. 20-1-2009.

— Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006.

— Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 27-XI-2007.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2010.
D.O.F. 07-X11-2009.

REGLAMENTOS.

EXTERNOS.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma D.O.F. 04-1X-2009.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico. )
D.O.F. 20-08-2001. Ultima reforma D.O.F. 30-11-2006.

— Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de

Bienes del Sector Publico.

D.O.F. 17-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-XI-2006. h o
INSTITUT

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ia Ini’ormacuon '

Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

— Reglamento de la Ley de Informacién Estadistica y Geogréfica.‘"--'——'""-" =i,

D.O.F. 03-X1-1982. Ultima reforma D.O.F. 24-111-2004.
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— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
D.O.F. 11-111-2008.

INTERNOS.

— Reglamento Organico.
G.P. Septiembre 1 de 2009.

— Reglamento Interno.
G.P. Octubre 30 de 1998. Ultima reforma G.P. Enero 31 de 2004.

— Reglamento de Planeacion.
G.P. Enero 1 de 1990.

— Reglamento de Distinciones al Mérito Politécnico.
G.P. Enero 31 de 2006.

— Reglamento de Integracion Social.
G.P. Abril 30 de 2008.

— Reglamento de Evaluacion.
G.P. Octubre 1 de 1991.

— Reglamento para la Operacion, Administracion y Uso de la Red Institucional de
Cbmputo y Telecomunicaciones.
G.P. Julio 31 de 2006.

— Reglamento del Consejo General Consultivo.
G.P. Octubre 31 de 2006.

— Reglamento del Decanato.
G.P. Enero 31 de 2006.

— Reglamento del Archivo Histérico.
G.P. Enero 31 de 2006. h S
INSTITUTE

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
G.P. Marzo 1 de 1988. 23 AGO,

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Academlco Y A

G.P. Febrero 1 de 1995. _— _
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DECRETOS.

— Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 14-1X-2005.

— Decreto por el que se establece el Sistema de Inventarios de Bienes Muebles del
sector publico que sera coordinado por la Secretaria de Comercio.
D.O.F. 24-1X-1981.

ACUERDOS.
EXTERNOS.

— Acuerdo por el que se aclaran Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10-111-2006.

— Acuerdo por el que se expide el Manual de Normar Presupuestarias para la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04-1X-2002.

— Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion
a Dependencias y Entidades de la Administracién Pulblica Federal y a la
Procuraduria General de la Republica.

D.O.F. 30-V-2001.

— Acuerdo que establece las bases administrativas generales respecto de las
disposiciones legales que regulan la asignacion y uso de los bienes y
servicios que se pongan a la disposicion de los funcionarios y empleados de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 15-X11-1982. Ultima reforma D.O.F. 20-XI1-1982.

— Acuerdo por el que se establecen normas para la presentacion de la
declaracion patrimonial de los Servidores Publicos, que determina la Ley.
D.O.F. 09-11-1983.

— Acuerdo por el que las dependencias y entidades de la Aﬁmlhrstramon NIGO N
Publica Federal, realizaran los actos que legal y admlnlstratlvamente'

procedan para establecer un sistema de orientacion, informacion y quedasf AR ]
L=

fin de facilitar el tramite, gestién y solucién de los asuntos que el pubI|
plantee ante ella y promover la participacion y colaboracion de I'os usuarlos en :
el mejoramiento de los servicios que se les presta. —— ST
D.O.F. 19-1X-1977.
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INTERNOS.

— Oficio-circular DG/O2/AG/20/05/02-11 sobre la competencia exclusiva del Director
General de expedir las normas y disposiciones de caracter general para la mejor
organizacion y funcionamiento administrativo del Instituto.

— Acuerdo No. 6 por el que se dispone que los instructivos, circulares y demas
Ordenes de caracter académico, técnico y administrativo, que dicten las
autoridades de las escuelas, centros y unidades de ensefianza y de
investigacion del IPN, deberan estar fundados en la Ley Organica y el
Reglamento Interno del Instituto, asi como en el Reglamento General de la
Escuela y en las demas disposiciones de caracter general que expida la
Direccion General de la propia Institucion.

G.P. Mayo de 1981.

— Acuerdo por el que se expide la Declaracion de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos.
G.P. Enero 31 de 2006.

PROGRAMAS Y DOCUMENTOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

— Modelo Educativo.

— Modelo de Integracién Social.

— Programa de Desarrollo Institucional.

— Programa Institucional de Mediano Plazo.

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

— Programa Estratégico de Vinculacion Internacionalizacion y Cooperacion.

— Programa Operativo Anual Institucional.

— Manual de Organizacion General.

— Guia de Informacion para la Administracion y Gestion del Control Patrlmonlal :
en el Instituto Politecnico Nacional. ) 60,
17 de Mayo de 2007. Ultima reforma. Marzo de 2010. £3 Al

!‘|r' TITUTO PoLTErm e m e

SGE-DF-01-12/01 FMP-2



INSTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Hoja 9
POLITECNICO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
NACIONAL SERVICIOS De 13

— Lineamientos para la Operacion Central y Desconcentrada del Registro
Patrimonial en el IPN.
25 DE Agosto de 2008, Acta de Sesion del Comité Interno de Proyectos y
Oficios SAD/AG/1424/08 del 3 de Julio de 2008 del Secretario de
Administracion.

POLITICAS GENERALES PARA EL CONTROL PATRIMONIAL.

1. EIl contenido del presente manual sera de observancia obligatoria para todas las
unidades responsables de bienes muebles e instrumentales del Instituto Politécnico
Nacional.

2. El control patrimonial tiene como base de informacién al registro de la existencia
de los bienes muebles instrumentales (bienes), de su ubicacion en los espacios
autorizados y de la formalidad de su pertenencia 0 posesion, elementos que,
ademas, permiten apoyar la definicion de politicas de crecimiento, racionalidad,
conservacion, seguridad y modernizacién mobiliaria.

3. La estructura administrativa del registro patrimonial en el Instituto tiene una
orientacion desconcentrada para su operacion en el ambito de cada UR, con
regulacion central a cargo de la Secretaria de Administracion y la coordinacién
institucional de la gestion, control y asesoria como responsabilidad de la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios.

4. EIl Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat) sera el mecanismo a
través del cual las unidades responsables del Instituto aplicaran la normatividad,
inherentes al registro y control de los bienes muebles del Instituto y su coordinacion
estara bajo la responsabilidad de la Division de Infraestructura Fisica.

5. Los titulares de las unidades responsables coordinaran en su ambito la
administracion, operacion y el control del registro patrimonial de altas, bajas y
reasignaciones de bienes, conforme al procedimiento correspondiente. Para el
efecto la firma del titular serd indelegable e intransferible.

6. EI control patrimonial contard con la Divisibn de Infraestructura Fisica para
encargarse de la planeacion, programacion, gestién, control y asesoria a las
unidades responsables del registro patrimonial de bienes muebles instrumentales,

asi como de la integracion y distribucion de la informacion institucional hiacia los.idua
| y 13 Ls & AN

usuarios internos y externos autorizados.

|
2.3 §
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10.

11.

La Division de Infraestructura Fisica también realizara actividades de apoyo
complementario al registro patrimonial con la ayuda de moderna tecnologia de la
informacioén, en aspectos relacionados con bajas, transferencias, correcciones de
errores en captura, entrega o recepcion de donaciones en especie de bienes
inventariables y promocién, seguimiento e integracion de los informes de
inventarios, entre otros.

Sera responsabilidad de los titulares de las UR’s del Instituto reportar en forma
mensual las altas y bajas de los bienes instrumentales que se hayan realizado
durante este periodo, en los cinco ultimos dias habiles de cada mes, para lo cual
utilizaran la opcion de reportes de las altas y las bajas del menu histérico con que
cuenta el sistema para la actualizacién del inventario, instalado con tal fin por la
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios.

Las UR’s seradn las Unicas autorizadas para manejar y controlar en su
correspondiente ambito, la clave de acceso al Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICPat), cuya informacién tendréa caracter “reservado” mientras no se
autorice su consulta o difusion. Por estos motivos y efectos la firma del titular sera
indelegable e intransferible.

La Division de Infraestructura Fisica sera la instancia responsable de solicitar
claves a las instancias externas autorizadas, previo analisis de la inclusion de los
bienes no considerados en el Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional.

Cuando la clave de un bien se haya clasificado en un grupo equivocado del
Catalogo de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Instituto Politécnico
Nacional (CABMS), éste debera ser reclasificada oportunamente.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios se encargara de promover y
verificar el cumplimiento de la Ley General de Bienes Nacionales y de sus
disposiciones conexas. Asimismo, de proponer, difundir, implantar y actualizar
normas, politicas, lineamientos y procedimientos internos para la gestion,
operacion, control y evaluacion del registro patrimonial de bienes inventariables.

Estas normas también seran aplicables a los bienes que por su naturaleza sean
afines a lo dispuesto en el Codigo Civil Federal en materia de inmuebles y que
hubieran recobrado su calidad de muebles cuando el mismo duefio Ios separe del
edificio. { INSTITUTC POy Melel

El registro patrimonial de bienes se realizara con oportunidad y preyiamente. a

entrega al usuario autorizado, para lo cual tendra que acompafarse del do¢ men%o F

soporte y avisar al responsable del activo fijo para que reallce Ia alta en eI Slstema
Institucional de Control Patrimonial (SICPat). —— o

J |
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Los bienes muebles inventariables derivados de las adquisiciones globales
asignados al Instituto y de las compras directas de las UR’s deberan ser
reportados al Departamento de Bienes en Custodia y, en su caso, al almacén de la
UR, para que por su conducto se avise al responsable del activo fijo que proceda a
registrarlos antes de distribuirse.

Corresponde a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios a través de la
Division de Infraestructura Fisica mantener actualizado el registro administrativo
del inventario global de los bienes muebles y, con el apoyo que corresponda del
Abogado General, el registro administrativo de los bienes inmuebles del Instituto.

Sera responsabilidad de la Division de Infraestructura Fisica recibir, verificar e
informar mensualmente de los movimientos de altas, bajas y reasignaciones que
realicen las unidades responsables del Instituto a la Direccidbn de Recursos
Financieros, conforme a los lineamientos y formatos aprobados por los usuarios
autorizados.

En el caso del parque vehicular los movimientos de altas, bajas y reasignaciones
se realizara de acuerdo con los lineamientos exprofeso.

Los bienes que se destinen a las UR’s del Instituto, cualesquiera que sea su
procedencia, deberan registrar la entrada a su almacén, antes de autorizar su
salida hacia el usuario respectivo, esto aplica también para los bienes muebles
adquiridos con recursos propios, los donativos y los adquiridos a través de apoyos
de instituciones gubernamentales y no gubernamentales, nacionales y extranjeras.

El Departamento de Bienes en Custodia de la Division de Adquisiciones de Bienes
y Servicios de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios debera
proporcionar, a la entrega de un bien, copias legibles de la factura o documento
gue soporta su procedencia (adquisicién, donacion, etcétera) a la Division de
Infraestructura Fisica y al responsable del activo fijjo en la Unidad para lo
conducente.

El Departamento de Bienes en Custodia dara aviso a las unidades responsables,
en un plazo no mayor de setenta y dos horas de la llegada de los bienes que les
seran entregados para que realicen los tramites relativos a su registro previo a su
posterior distribucion.

En el registro de bienes adquiridos por la Comision de Opepﬁciéh ycFemento de 1
Actividades Académicas, por el Patronato de Obras e Instaldciones “u otras:of

unidades autorizadas, se observara lo sefialado en los dos puntos anteriores, con |
la salvedad de que se reportard o notificar4 a las areas equiva,lentésf"'é@ estdsF
organismos. = s ey .

SGE-DF-01-12/01 FMP-2
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INSTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Hoja 12

POLITECNICO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
NACIONAL SERVICIOS De 13

18.

19.

20.

21.

22.

Cuando los bienes provengan de la Comision de Operacion y Fomento de
Actividades Académicas, del Patronato de Obras e Instalaciones u otras unidades
autorizadas, estos deberan proporcionar copia legible de la factura o, en su caso,
del documento con la que fue adquirido a los Departamentos de Bienes en
Custodia y la Division de Infraestructura Fisica, asi como a las areas de recursos
materiales, de contabilidad, finanzas y del activo fijo de la Unidad Responsable.

Con excepcion de los bienes que son entregados en forma directa a las UR’s del
Instituto, el Departamento de Bienes en Custodia se abstendr4d de entregar
directamente los bienes a los usuarios a los que se destinan, sin antes notificar al
area responsable de los recursos materiales de la misma unidad para que realice
el alta del bien instrumental en su inventario.

Las unidades académicas y de investigacion, ademas de los bienes indicados en
la politica anterior deberan registrar la entrada y salida en el almacén de todos los
gue se produzcan en ellas, como resultado de la utilizacion de su capacidad
instalada y/o aplicacibn de los programas tecnoldgicos, recursos humanos y
financieros que tiene asignados independientemente de que sean para el uso de la
propia unidad o con fines de comercializacion. Asimismo, registrarlos en el SICPat
si son inventariables.

Las unidades responsables del Instituto difundiran al inicio de cada periodo escolar
entre los alumnos, docentes, investigadores y personal de apoyo las normas de
conservacion y pertenencia de los bienes institucionales.

El dafio intencional, mal uso o descuido y negligencia en el manejo de bienes
seran sancionados por las autoridades competentes, conforme a la normatividad
vigente.

La inobservancia en la aplicacion de las presentes normas sera sancionada por la
autoridad competente, conforme a la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y demas ordenamientos legales aplicables.

SGE-DF-01-12/01 FMP-2
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asistencia

INSTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Hoja 13
POLITECNICO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
NACIONAL SERVICIOS De 13
1] RELACION DE PROCEDIMIENTOS.
Procedimiento No. Hoja  De
[1I.1  Control de gestion 1 1 7
[1l.2 Registro de bienes muebles instrumentales 2 1 18
[11.3 Bajas y reasignaciones de bienes instrumentales 3 1 28
lll.4 Baja de bienes instrumentales por robo, extravio o
siniestro 4 1 14
[1l.5 Baja de bienes por destruccion por medidas de
sanidad, seguridad o proteccién al medio ambiente 5 1 11
I11.6 Enajenacion de bienes muebles
6 1 10
[1l.7 Interno para el pago de deshecho de los bienes
muebles en el IPN 7 1 7
[11.8 Promocidn, seguimiento e integracion de los
inventarios de bienes muebles instrumentales 8 1 21
[11.9 Integracion y operacion del Sistema Institucional de
Control Patrimonial (SICPat) 9 1 18
[11.10 Inspeccion del registro y control patrimonial
10 1 13
[11.11 Licitacion publica
PAD-01/01 1 17
l11.12 Recepcién de bienes en el Departamento de Bienes
en Custodia PAD-04/02 1 7
[11.13 Revision, recepcidn, registro y control de
correspondencia de entrada PCA-01/01 1 12
[11.14 Recepcion, revision y distribucion de listas de e o -
PSG-02/00] /19 "0 Ers A

[11.15 Tramite para la reparacién de un vehiculo

[11.16 Ejecucién de 6rdenes de trabajo

PSG-08/00 | ‘¢ AGD. 8010 |

PSG-10/60—

=t

'

S TRADC
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

P: 1
Hoja: 1
De: 7

CONTROL DE GESTION.
‘WSTITUTO POLITECNIC \
DIRECG 1N e 1 e ACIONAL
[ 23 ABO. 2010
Tiempe Promedio del procedimients. Fecha de Eigboracién; Fecha da Revision’ . )
Variable Junio de 2010
L . Z
1% ] y = = AR
;o {rfcCitn’ di Rn-curs_l.::fs._ 53rse_|:gj£-:|s [ =_._- e Plans
—a — Ing. Ricardo Omar Alvarez Gamez Lic Rafaal Gza!e Torres
g Director Encargads Director Encargado i
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INSTITUTO Procedimiento: P: 1
POLITECNICO Control de Gestién Hoja 2
NACIONAL De: 7
N J
OBJETIVO.

Atender el apoyo y la gestiébn que requiere la Division de Infraestructura Fisica (DIF),
sus departamentos de Bienes Muebles (DBM) y de Bienes Inmuebles (DBI), para el
desarrollo de sus funciones, programas, proyectos y demdas actividades
encomendadas.

POLITICAS DE OPERACION.

1. El apoyo de la gestion al desarrollo funcional de los departamentos y las areas que
integran a la Division de Infraestructura Fisica, se realizara conforme a un proceso
programado, congruente con la naturaleza, el tiempo de respuesta y las normas
que regulan a cada uno de sus procedimientos de trabajo.

2. La DIF recepcionara las solicitudes y documentos inherentes al registro patrimonial
de bienes muebles instrumentales y de inmuebles siempre y cuando su contenido
sea correcto y completo, conforme al correspondiente procedimiento.

3. La respuesta que la DIF tenga que dar a las gestiones de sus usuarios se daran
en el tiempo y los términos establecidos en el procedimiento correspondiente.

Las acciones del control de gestion impulsaran las respuestas oportunas y
correctas para los usuarios de la DIF, conforme a criterios de mejora continua y
responsabilidad institucional.

5. Correspondera al Area de Control de Gestion llevar el registro y control del
personal, los recursos materiales y demas apoyos que se asignan para la
operacion del registro patrimonial, asi como preparar la informacion programatico-
presupuestal respectiva y para atender las observaciones de los organos
fiscalizadores a la Division.

Cualquier duda, consultar los documentos normativos que regulan la operacion del
control de gestion y a los departamentos de Bienes Muebles y de Bienes
Inmuebles de la DIF.

P ———— —r
r||---" FOLITECMIE S pa B
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lapso no mayor a tres dias para corregif o
complementar la informacién. En caso contrano

tendra que reanudarlo. —

INSTITUTO Procedimiento: P: 1
POLITECNICO Control de Gestion. Hoja: 3
NACIONAL De: 7
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
UNIDAD Envia oficio firmado y sellado por el titular de la | OFICIO
RESPONSABLE. Unidad Responsable (UR) con la solicitud de
movimiento (altas, bajas, reasignaciones vy
donaciones de bienes), presentado en el manejo
de su activo fijo, a efecto de cumplir con el
tramite correspondiente.
AREA DE Recibe oficio y solicitud (enviada por la Direccion
CONTROL DE de Recursos Materiales y Servicios o0, de las
GESTION DE LA UR’s ya sea directamente, via mensajeria, fax o
DIVISION DE correo electrénico).
INFRAESTRUC-
TURA FISICA
(DIF).
Revisa y verifica fecha, firma y sello del
oficio/solicitud y que la documentacion soporte
este conforme al oficio.
¢, Cumple con requisitos?
Si, firma, sella de recibido, clasifica y turna para
visto bueno.
Se conecta con la actividad numero 8.
No, informa a la UR los requisitos que debe
cumplir para la recepcion de su tramite, segun el
tipo de movimientos sefalados en los
“Lineamientos para la Regulacion de la
Operacién Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico
Nacional y en la “Guia de Informacion para la
Administracion y Gestién del Control Patrimonial
en el IPN”.
UNIDAD Reune los requisitos y documentos solicitados |OFICIO
RESPONSABLE. para el tramite del movimiento y los enkma e
nuevamente con oficio. CION
Es importante indicar, que la UR contara con' un |

23 AGO. 2010 F
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DIF.

tramite y realizan: =T

I ¥ %0

1)

(DRMYS) 20(;19_.F
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INSTITUTO Procedimiento: P: 1
POLITECNICO Control de Gestion. Hoja: 4
NACIONAL De: 7
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREA DE 7. Recibe la documentacion, la registra y verifica
CONTROL DE gue la informacion sea suficiente, confiable y
GESTION DE LA oportuna para efectuar el procedimiento
DIF. respectivo.
Clasifica la informacion de acuerdo con las areas
de atencién de la DIF y la turna para visto
bueno.
RESPONSABLE |8. Recibe los documentos para su conocimiento, da
DE LA DIF. Su visto bueno y entrega con indicaciones para
su atencion procedente.
AREA DE 9. Recoge la informacion y procede a realizar las | TURNO.
CONTROL DE tareas siguientes:
SE:STION DE LA e Fotocopiado de la documentacion.
' e Turna al area de atencion del Departamento
correspondiente de la DIF, de acuerdo con su
ambito de competencia: Registro de Bienes
Muebles, Registro de Bienes Inmuebles,
Bajas y Reasignaciones, Sistemas, o0
Promocion de Inventarios e Inspeccion.
e Captura en el Sistema Institucional de
Control de Gestion.
e Archiva en carpetas por Unidad
Responsable.
OTRAS ARE}AS 10. Dan cumplimiento a las disposiciones legales y
DE ATENCION administrativas aplicables para realizar los
DE LA DIF. tramites relacionados con el registro patrimonial
de bienes muebles instrumentales inventariables
del IPN (segun su naturaleza y fines), a efecto
de atender la solicitud y generar la respuesta
documental de la DIF, previa autorizacion de las
jerarquias institucionales y entregan.
| NSTIFUTG POl TEoR R Y
AREA DE 11. Recibe y da seguimiento a la documentacion "fREGISTRO.Y... |
CONTROL DE recibida de las areas, enviada para solventar|los CONTROL DE
GESTION DE LA compromisos de la DIF, atiende los asuntos|en OFICios 2010



/

GESTION DE LA
DIF.

quincenales y mensuales de actividades de la
Division, y los distribuye a los departamentos de

la DIF, al

mando, a las dependencias e

instancias correspondientes y, en su caso, a los
organos fiscalizadores del Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

INSTITUTO Procedimiento: P: 1
POLITECNICO Control de Gestion. Hoja: 5
NACIONAL De: 7
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
e El registro de salida y la distribucién de la |REGISTROY
informacion, segun el asunto. CONTROL DE
. L . OFICIOS (DIF)
e La preparacion y envio via gestoria o fax de <
. DEL ANO.
las respuestas documentales a los distintos
destinatarios (UR’s, dependencias del |[REGISTRO Y
Gobierno Federal, etc.). CONTROL DE
e La recopilacion de acuses correspondientes. Eg&l’)AS DEL
e El archivo de documentacion en la carpeta
de correspondencia.
AREA DE 12. Elabora e integra, en coordinacion con los DBM
CONTROL DE y DBI y sus areas de atencidon, los informes

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:
Control de Gestion.

UNIDAD RESPONSABLE.

AREA DE CONTROL
DE GESTION DE LA DIF.

RESPONSABLE DE LA
DIVISION DE

INFRAESTRUCTURA FiSICA.

( INICIO )

A 4 1
Envia mediante oficio la
solicitud de movimiento
(altas, bajas,
reasignaciones y
donaciones de bienes).

Oficio.

A\ 4 2

Recibe oficio y
solicitud enviada por
la DRMyS o de
las UR’s.

Oficio.

A 4 3

Revisa y verifica
fecha, firma y sello de
la solicitud y que el
soporte documental,
este conforme oficio.

No

¢Cumple
con
requisitos?

Firmay sella

de recibido, clasifica
y turna para
Visto Bueno.

!

A 4 6

Relne los requisitos
y documentos
solicitados para
tramite del movimiento
y envia.

Oficio.

HON

Informa a la UR los
requisitos que debe
cumplir para la
recepcion de tramite
segun tipo de
movimiento.

y 7

Recepciona la
documentacion,
verifica, registra, firma
y sella de recibido,
clasifica y turna para

Vo. Bo.

Oficio.

8

Recibe documentacién

para su conocimiento,

da su Vo. Bo. y entrega

con indicaciones para
su atencion.

SGE-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento:
Control de Gestion.

Hoja:

~N -~ P

AREA DE CONTROL
DE GESTION DE LA DIF.

OTRAS AREAS DE ATENCION
DE LA DIF.

9

Recoge informacion,
fotocopia, turna al area
de atencién
correspondiente,
captura y archiva.

\ 4 10
Dan cumplimiento a
disposiciones legales y
administrativas para
realizar tramites del
registro y control
patrimonial'y entregan.

A 11

Recibe y da
seguimiento a la
documentacién

recibida de las areas y
archiva en carpe

Registro y Control
de Oficios (DRMyS)

Registro y Control
de Oficios (DIF)

Registro y Control
de Notas

v 12
Elabora y entrega en
coordinacién con los

DBMy DBI, los
informes quincenales y
mensuales y
distribuye.

FIN

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

<
P: 2
Hoja: 1
De: 18
&

REGISTRO DE BIENES

MUEBLES INSTRUMENTALES.

WSTI TUTO POLITECNIC G
DIRECT O e PLANEACION

[ 23 ABO. 2010
REGISTRADO

NAGIOMAL]

——

Tiempe Promedio del procedimienta: Fecha de Elgboracdn. Fecha de Revisidn:
Variable Junio de 2010
P pd
1} A

Ing. Ricardo ODmar Alvarez Gamez

Director Encargado

|

Qireceién de Plan

Lic Rafa , Arzate Tormes
Director Encargado
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4 ™
INSTITUTO Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
POLITECNICO Muebles Instrumentales Hoja 2
NACIONAL De: 18
4
OBJETIVO.

Registrar los movimientos de altas, bajas y reasignaciones de los bienes muebles
instrumentales para formalizar y controlar el patrimonio mobiliario institucional.

NORMAS DE OPERACION.
- Ley General de Bienes Nacionales.

- Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

- Reglamento Orgénico del IPN, Articulo 48.

IV. Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de servicios del
Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables y supervisar que
los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direccién de
Recursos Financieros que permita la actualizacion del inventario fisico de
bienes, para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

VIII. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

- Lineamientos para la Regulacion de la Operacion Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

A. REGISTRO DE BIENES MUEBLES.

A.1. REGISTRO.

| INSTITUTO £ -

1. El registro y resguardo individual de bienes inventariables en el Instltuto.
estara a cargo de cada UR y se operara a |[través del Sistemay]
Institucional de Control Patrimonial (SICPat), conforme aciitéliod) lde |
operacion desconcentrada y regulacion central a cargo de-la SecretauaF

de Administracion y de sus instancias de dlrecmon superV|SIon, )i

operacion y control.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
POLITECNICO Muebles Instrumentales Hoja 3
NACIONAL De: 18

/

2. 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’, o que por disposicién autorizada sean
donados al Instituto y susceptibles de registrarse en el SICPat; tengan
un valor cientifico, tecnoldgico, histérico o artistico (monumentos
arqueoldgicos, pinturas, esculturas, murales, libros, documentos, etc.?).

El valor de alta de bienes en los inventarios sera siempre el de su
adquisicién, el que se conservard hasta que se dictamine su destino
final. 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.

Cuando el bien carezca de la documentacion soporte o de un valor, la
DRMyS a través de la Division de Infraestructura Fisica, levantard un
acta en los términos de la Norma Séptima parrafo tercero®.

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

a. Altas. Por nueva adquisicion, reposicion (extravio o siniestro);
sustitucion (defecto de fabrica con garantia vigente); produccion de
las UR’s*; donacién (directa o indirecta al IPN); y reasignacion
(entre dependencias y entidades); o aquéllos que 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.

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

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

Hh|r-| 'E'-'ul i':' B TR M ..‘_-

| [HH ¢
LEl registro de los bienes de consumo se hard de conformidad con lo dispuesto en eI OfICIO SAD/1750/2006
emitido por el Secretario de Administracién el 22/Agosto/2006. 23 AR ',]
Artlculos 6 fraccion XIV y 129 parrafo tercero de la Ley General de Bienes Nacionales. 3 s
® Normas Generales para el Registro, Afectacidn, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la Admmlstraaorr
Publica Centralizada. L R Rk .

4 s6lo para las unidades académicas, de investigacion y desarrollo tecnolégico.

2010 |
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
Muebles Instrumentales Hoja 4
De: 18

/

- La Divisidén 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
documentaciéon soporte a las UR’s, para que realicen las
actividades de su competencia respecto al registro patrimonial en
el SICPat.

En el caso de autos donados directamente al IPN, correspondera a
la Division de Infraestructura Fisica avisar a la Division de
Servicios Generales para que efectue la gestion correspondiente.

El Departamento de Bienes en Custodia, dard aviso a la Division
de Infraestructura Fisica de la distribucion 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, la UR realice el tramite de
registro correspondiente en el Sistema Institucional de Control
Patrimonial SICPat.

- La UR seré& 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 vy
registrado, hecho que se confirmara en su informe mensual.

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

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

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

- Para dar de baja un vehiculo, sera necesario que la UR solicite a la
Division de Servicios Generales el dictamen técnico y solo cuando
este revele que la reparacion costara mas del 30% de su valor, se
continuara con el tramite ante la Division de Infraestructura Fisica.

En el caso de las UR’s foraneas, el dlctamep tecnlco debera ser_
realizado por su area de recursos materlales Ve en su ‘caso;
solicitar la opinién de la Division de Servicios Generales 0 mstanma
autorizada, antes de solicitar la baja ante Ia PIVtS]OH qle
Infraestructura Fisica. .

il
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
Muebles Instrumentales Hoja 5

De: 18
%

- La UR formulara la solicitud de baja firmada por su titular,
anexando el dictamen técnico y la presentard a la Division de
Infraestructura Fisica de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios, para que realice el tramite de baja en el Sistema
Institucional de Control Patrimonial y expida el nuamero de
autorizacion (descarte del activo fijo).

- La Divisién de Infraestructura Fisica, inmediatamente después de
gue el Director de Recursos Materiales y Servicios autorice la baja,
dard aviso por escrito a la Division de Servicios Generales y le
enviara copia del oficio que contenga el nimero 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. Reasignacién: Por no ser utiles a las UR"s siempre y cuando estén
en buen estado para cambio de adscripcion, donacion,
reasignacion, o en desecho para su venta.

En relacion con las reasignaciones del
observara lo siguiente:

parque vehicular se

- Para que tenga efectos la reasignaciéon por cambio de adscripcion
de un vehiculo, las UR’s que participen deberan realizar el tramite
correspondiente ante la Division de Infraestructura Fisica, para que
en un plazo no mayor a 15 dias se consolide este procedimiento.

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

- Las divisiones de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de
Infraestructura Fisica y de Servicios Generales mantendran
comunicacién y coordinacion, a efecto de que la informacion sobre
el parque vehicular, se mantenga actualizada.

Las UR’s deberan registrar previamente sin importar su procedencia, la
entrada al almacén y al area de control del activo fijo, todos los bienes
qgue se le destinen, antes de autorizar la salida al ysuario_final. En éste
caso estaran, entre otros, los bienes inventariables' adquiridos’ conci]
recursos propios, por donativos o a través de apoyos institucionales; "
gubernamentales y no gubernamentales, nacionales y‘jiej(tri@mer;qsf-lyf
aquellos de consumo que por disposiciones autorizadas deban ser|
| y = s

registrados en el SICPat. REGISTRADMA

T
| B

SGE-DF-01-07/01

FP-2



-

N
INSTITUTO Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
POLITECNICO Muebles Instrumentales Hoja 6
NACIONAL De: 18
4

4.1. Cuando las UR'’s registren bienes muebles instrumentales se les
asignara un numero de control de inventario para su identificacién
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, la llegada de los bienes
inventariables, para que antes de su distribucion interna se
realicen los trdmites de registro en el SICPat, por tal motivo no
podra hacer ninguna entrega directa a los usuarios internos.

b. El Almacén de la UR se abstendra de entregar directamente
los bienes 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 excepttuan los
casos de los bienes que se indican en el punto 4.3.

c. El Almacén de la UR avisara oportunamente, al area de
control del activo fijo la llegada de bienes inventariables, para
gue realice de inmediato el alta correspondiente en el SICPat.

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

4.2. La UR después de la recepcion del bien, proporcionara al
Departamento de Bienes Muebles de la Division de Infraestructura
Fisica copias simples y 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, e informe a sus
areas de recursos materiales, contabilidad, finanzas y control del
activo fijo lo que les corresponda, a fin de realizar el movimiento de
alta.

4.3. Cuando por las dimensiones del bien o los requerimientos de su
instalacion sea necesario que el proveedor lo entregue
directamente al usuario final, la Division de Adquisiciones de
Bienes y Servicios, de la DRMyS, entregara | Al Departamento de- |‘
Bienes en Custodia del IPN las salidas de almacén’y por suc
conducto se avisara oportunamente al responsable) dehalm cén, de
la UR, para protocolizar la documentacion correspondlé ea suF

> Formalizada y foliada en los términos de la Norma Octava de las Normas Generales para el Retlro Afectac«on Aj

Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracidén Publica Centralizada.

SGE-DF-01-07/01 FP-2



-

INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Registro de Bienes
Muebles Instrumentales

5.

4.4.

4.5.

salida, entrega, recepcion y alta en el SICPat.

El bien mueble registrado por alta, baja o reasignacion estara:

a. lIdentificado con una etiqueta con cddigo de barras y el
namero de inventario. Cuando el bien no se le pueda adherir
la etiqueta, ésta se conservara en su expediente previa

justificacion documentada.

b. Localizado con el apoyo de un plano a mano alzada
registrado ante la DIF.

c. Caracterizado y valorizado de acuerdo a lo descrito en el
documento soporte como: factura, salida de almacén, acta de
donacion, acta por indocumentacion, etc.

Cuando se trate 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 avisaran y enviaran copia del
soporte de los bienes al Departamento de Bienes Muebles de la
Divisiobn de Infraestructura Fisica, por lo menos con cinco dias
habiles antes del término de cada mes para formalizar el registro
correspondiente.

El registro de dichos bienes o del equipo nuevo, se realizara, segun
el caso, de conformidad con lo dispuesto en los puntos 3 y 4 incisos
4.1y 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 a la entrega del bien, copias legibles de la factura o
salida de almacén con la que fue adquirido a la DIF y a la UR, para
gue las distribuya entre las areas de recursos materiales, de
contabilidad, finanzas y al responsable del activo fijo. Este
documento sefalard si el bien es de consumo o inventariable
consignando el valor de cada rubro.

El expediente de los bienes registrados debera contcianer como m|n|mo

INSTITUTE IR

a. Copia de la factura o documento soporte que ampare la tenencia’ o

propiedad, el valor y el caracter de bien inventariable (capltulo 5000
del gasto). Cuando se trate de acta por falta de doéumé%tat:l@n
debera describir las causas, motivos, caracterlstlcas y-el valor del
bien. :

F

J |
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b. Plano a mano alzada donde se sefiale la ubicacion fisica del bien,
dentro del inmueble de la UR.

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, misma gque se conservara
por el tiempo de ley en el area del activo fijo hasta que se apruebe su
destino final.

POLITICAS DE OPERACION.

- El registro de bienes muebles instrumentales (bienes) es una actividad
desconcentrada con regulacion central que realizan las unidades responsables
(UR’s) con apoyo del Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat) y el
soporte documental que formaliza su pertenencia, propiedad o posesion, valor,
ubicacién y caracteristicas.

- La alta de bienes muebles en el SICPat tiene que realizarse inmediatamente
después de que la UR haya hecho su recepcién y previo a su distribucion al
destinatario autorizado. Los bienes registrables seran aquéllos que se adquieran
con presupuesto del capitulo 5000 del gasto publico federal; sean donados al
Instituto y susceptibles de registro; tengan valor cientifico, tecnoldgico, historico o
artistico; que se encuentren dentro de las medidas que puedan adoptarse con los
bienes de consumo que tienen cardcter estratégico 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,
tengan el soporte documental; y que provengan de:

e Ladistribucion central del Departamento de Bienes en Custodia de la DRMyS.
e Ingresos propios.

e Fideicomiso, proyectos vinculados y de CONACyT.

e Donaciones (directas al IPN y de otras fuentes autorizadas hdbm COFAA ROk IquaL]

etc.).

e Entregados por la Direccion de Computo y Comunicaciones; | 23 AGO, 2010
e La produccion de las UR’s como resultado de la practica teénlq:l_'cr’)gica.—_ *T'ry

]

i
| B
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/

e Conversién de bienes de consumo estratégico a bienes inventariables.

- Para el alta de los bienes es importante consultar el catdlogo de claves CABM,
contenido en el SICPat y, en su caso, consultar a la Division de Infraestructura
Fisica.

- Una vez dados de alta el responsable del activo fijo de la UR emitira por el SICPat,
el vale de resguardo para que lo firme el usuario autorizado del bien. Este vale
tiene que actualizarse anualmente y cuando surja un cambio de usuario del bien.

- El responsable del activo fijo solicitar4 a la Division de Infraestructura Fisica (DIF)
la emision de las etiquetas del codigo de barras las cuales se pegaran al bien para
identificarlo. S6lo en casos especiales justificados se podra mantener la etiqueta
en el expediente respectivo.

- El registro de los movimientos de alta, baja y reasignacién del parque vehicular se
procedera conforme a los lineamientos siguientes:

. Altas.

- La Division de Adquisiciones de Bienes y Servicios notificar4, a las
Divisiones de Infraestructura Fisica y de Servicios Generales, la entrega de
los vehiculos nuevos y su correspondiente documentacion soporte a las
UR’s, para que realicen las actividades de su competencia respecto al
registro patrimonial en el SICPat.

En el caso de autos donados directamente al IPN, correspondera a la
Division de Infraestructura Fisica avisar a la Divisibn de Servicios
Generales para que efectue la gestion correspondiente.

El Departamento de Bienes en Custodia, dara aviso a la Division de
Infraestructura Fisica de la distribucion 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, la UR realice el tramite de registro correspondiente en el
Sistema Institucional de Control Patrimonial (SICPat).

- La UR seré 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 5avlsara of|C|aImenteA. -

a la Division de Infraestructura Fisica sobre el vehiculo recién adqumdo y
registrado. Hecho que confirmara en su informe mensual. |
2.3 §
23 AGO. 2010
- La Division de Infraestructura Fisica informara mmedlatamente a Ia F
Divisiobn de Servicios Generales sobre el registro del vehiculo, para que
lleve a cabo el procedimiento de alta y emplacamiento.™ -~ .
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2. Bajas.

- Para dar de baja un vehiculo sera necesario que la UR solicite a la Division
de Servicios Generales el dictamen técnico y solo cuando este revele que
la operacion costara mas del 30% de su valor, se continuara con el tramite
ante la Division de Infraestructura Fisica.

En el caso de las UR’s foraneas, el dictamen técnico debera ser realizado
por su area de recursos materiales y, en su caso, solicitar la opinion de la
Division de Servicios Generales o instancia autorizada, antes de solicitar la
baja ante la DIF.

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

- La Divisién 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 autorizacién 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.

3. Reasignaciones.

- Para que tenga efectos la reasignacion por cambio de adscripcion de un
vehiculo, las UR’s que participen deberdn realizar el tramite
correspondiente ante la Division de Infraestructura Fisica, para que en un
plazo no mayor a 15 dias se consolide este 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 a su competencia y facultades.

- Las divisiones de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de Infraestructura
Fisica y de Servicios Generales mantendran comunicacion y coordinacion,
a efecto de que la informacion sobre el parque vehicular se mantenga

actualizada. [ INSTTUTO PO TEr T

|

- En caso de dudas consultar los documentos normativos que regulan,la operacion |

del registro patrimonial en el Instituto, asi como al area de Registrd Mobifiako. dél

Departamento de Bienes Muebles de la DIF, de la Division de Sefvicios Generales; - |

del Fideicomiso o CONACYyT. B R AY 01 ¥ 1

y
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INSTITUTO Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
POLITECNICO Muebles Instrumentales Hoja: 11
NACIONAL De: 18
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
Registro de Adquisiciones Globales.
- DRMyS’ -
DEPARTAMENTO |1. Recibe bienes muebles instrumentales
DE BIENES EN inventariables (bienes) con copia de la factura o
CUSTODIA U documentacion soporte (salida de almacén),
OTRAS consulta el programa de distribucion para
OPCIONES DE elaborar la salida del Departamento de Bienes en
DISTRIBUCION Custodia y hacer la entrega al Almacén de la
AUTORIZADAS. Unidad Responsable (UR).
Desarrolla el programa de distribucion conforme a
la normatividad autorizada.
Prepara relacion y copias de salida de almacén y
envia a la DIF. En otros casos la documentacion
soporte autorizada.
ALMACEN DE LA |2. Recibe los bienes con salida de almacén, copia
UR. de la factura o documentacion soporte, revisa sus
condiciones y, en su caso, firma la recepcion en
la copia de la factura o del documento soporte
ante la presencia del encargado del activo fijo, y
devuelve al proveedor para que gestione el pago
correspondiente a su favor.
3. Registra el movimiento de entrada, elabora oficio
y adjunta copia de la documentacion soporte para
envio al Departamento de Bienes en Custodia y
turna.
En caso de error posterior realiza la correccion
respectiva.
Pasa a la actividad niumero 13.
RESPONSABLE |4. Recibe y prepara la documentacion para el |OFICIO.
DEL ACTIVO registro en el Sistema de Control Patrimonial
F1JO. (SICPat): —BEPORTE POR _ |
. [ NSTIMECGENTAWNICS NACIONAL]
- Elabora solicitud emanada del SICPat yj la [Fiocion e wiaveacion
documentacion soporte para firma del tithlar [REPORTE. |
de la Unidad para formalizar el registro | #+~ Aul, Ul F
patrimonial. =1 —J

s, e
Ti vI

| B
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10. Envia oficio con la documentacion soporte y avisa

via SICPat a la Divisién de Infraestructura Fisica: 4“1+

para que inicie el cotejo previo al registro.

INSTITUTO Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
POLITECNICO Muebles Instrumentales Hoja: 12
NACIONAL De: 18
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
RESPONSABLE - Recibe solicitud firmada y la documentacion
DEL ACTIVO soporte y las envia al Departamento de Bienes
FIJO. en Custodia de la Divisién de Adquisiciones de
Bienes y Servicios de la DRMyS.
DEPARTAMENTO |5. Recibe copia de facturas o documentos soporte y
DE BIENES EN acuses, registra en controles unitarios, elabora
CUSTODIA. oficio y anexa copias de salidas de almacén vy, en
su caso, de la documentacion soporte, y entrega
relacion a la Division de Infraestructura Fisica de
la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
para su registro patrimonial.
Continta en el paso 13.
Registro de Adquisiciones Directas.
- Unidades Responsables -
UNIDADES . Adquieren bienes y obtienen factura o
RESPONSABLES. documentacion soporte, sacan tres copias: el
original lo envia a la Division de Contabilidad de
la Direccion de Recursos Financieros; la primer
copia junto con los bienes se entregan al
Almacén; la segunda copia al area de
contabilidad; y la tercera, al area del activo fijo de
la Unidad para que realice su registro.
ALMACEN DE LA |7. Recibe bienes y copia de la factura o documento
UR. soporte, registra el movimiento de entrada y da
aviso al responsable del activo fijo para que
realice el registro en el SICPat.
RESPONSABLE . Elabora oficio de aviso de las altas mensuales y
DEL ACTIVO adjunta copia de la documentacién soporte y la
FIJO. envia para firma del titular de la Unidad.
RESPONSABLE . Recibe oficio firmado, adjunta documentacién |
DEL ACTIVO soporte y entrega a la Direccién de Recursos!|[l/7C» G
FI1JO. Materiales y Servicios para su registro | GO
patrimonial. ' q
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INSTITUTO Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
POLITECNICO Muebles Instrumentales Hoja: 13
NACIONAL De: 18
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIRECCION DE 11.Recibe oficio firmado y el soporte documental
RECURSOS para el registro de bienes instrumentales
MATERIALES Y inventariables y turna a la Division de
SERVICIOS. Infraestructura Fisica para su atencion. Sella y
firma el acuse.
DIVISION DE 12.Recibe oficio y documentacién soporte para dar
INFRAESTRUC- de alta bienes inventariables en el registro
TURA FISICA. patrimonial del Instituto. Turna al area de Registro
del DBM para su atencién y respuesta.
Los bienes a registrar podran ser los adquiridos
por la DRMyS, COFAA, POI, Fideicomisos,
dacién en pago, transferencia, donacion directa,
permuta, indocumentacion, sustitucion,
reasignacién, por produccion de bienes, entre
otros.
DEPARTAMENTO | 13.Recibe oficio y la documentacion soporte, analiza
DE BIENES y revisa que cumpla con los requisitos
MUEBLES (AREA establecidos, e integra el expediente.
DE REGISTRO). ¢ Se recibio en tiempo, contenido y forma?
No, notifica por oficio cuando exista un error
mayor (informacion incorrecta e incompleta).
Cuando la documentacion tiene errores menores,
se llama telefénicamente al solicitante para que
realice la correccion.
Cuando hay correcciones el tramite se reinicia en
la actividad numero 3.
Si, distribuye la informacion entre el personal del
area, segun el nivel o area que corresponda,
para su revision y la emision de comentarios,
observaciones y sugerencias. Archiva oficio.
(Las solicitudes se atienden por nivel medio |
superior, superior, area central y unida(jle-s:rv ITO P o
fordneas). | e C10
RESPONSABLE | 14.Recibe la informacion y los documentos, |los | 23 AGD, 2010 |
DEL AREA DE revisa, analiza, coteja con la base de datos (del , — F
REGISTRO Y SU SICPat, verifica posibles anomalias en| ‘eliif. o], )T
PERSONAL. movimiento y resuelve. i =
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INSTITUTO Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
POLITECNICO Muebles Instrumentales Hoja: 14
NACIONAL De: 18
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
RESPONSABLE ¢ Procede la alta?
DEL AREA DE
REGISTRO Y SU
PERSONAL.

No, entrega al titular del area el expediente con
las razones. En su caso, prepara oficio de
respuesta, para firma del titular de la Division de
Infraestructura Fisica.

Si, realiza el registro y afectacion en la cuenta en
hoja electrénica del SICPat y la carpeta, y
prepara la hoja de respuesta para entrega al Jefe
de la Division para su firma y sello, con el fin de
dar constancia al registro del bien.

!‘h| NST]

FCP-07 HOJA DE
REGISTRO DE
MOVIMIENTO.

FCP-08
CONCENTRA-DO
DE
MOVIMIENTOS
EN GENERAL.

FCP-09
RESUMEN DE
MOVIMIENTOS
POR AREA.

FCP-10 ALTAS
POR AREA.

FCP-11
REASIGNACIONE
S ENVIADAS POR
AREA.

FCP-12 BAJAS
POR AREA.

FCP-13 AJUSTES
POR AREA.

FCP-14
REASIGNAGE-—_|_

ONES RECIBIDAS'| |

POR AREA. ]
£3 AGO. 2010 |

|
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DE LA DIVISION
DE
INFRAESTRUC-
TURA FISICA.

UNIDAD
RESPONSABLE.

En caso negativo, avisar al titular de la Division
para que comunique a la UR, la decision y los
argumentos.

En caso positivo, firma y sella la hoja de
respuesta emanada del SICPat y entrega o envia
ala UR.

17.Recibe respuesta firmada, integra expediente e
inicia asignacion interna de bienes.

18.Se archiva la documentacion en el expediente
respectivo.

19.Se elabora el informe mensual o semestral para
la Division de Contabilidad, las instancias
fiscalizadoras y otros terceros interesados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

INSTITUTO Procedimiento: Registro de Bienes P: 2
POLITECNICO Muebles Instrumentales Hoja: 15
NACIONAL De: 18
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
RESPONSABLE | 15.Recibe documentacion, da el Vo.Bo. al resultado
DEL AREA DE y envia la respuesta firmada y sellada al
REGISTRO. responsable de la Divisidbn de Infraestructura
Fisica.
RESPONSABLE |16.Recibe respuestay, segun el caso, procede a:
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~

P: 2
Hoja: 16
De: 18

/

DEPARTAMENTO DE BIENES
EN CUSTODIA U OTRAS
OPCIONES DE DISTRIBUCION
AUTORIZADAS*

ALMACEN DE LA UR.

RESPONSABLE DEL ACTIVO
FIJO.

UNIDADES RESPONSABLES.

REGISTRO DE
ADQUISICIONES GLOBALES
- DRMyS -.

( INICIO )

\ 4 1

Recibe bienes con
copia de factura o
documentacién
soporte. Elabora salida
de almacén y entrega.

\ 4 S
Recibe copia de
documentos soporte y
acuses, registra, elabora
oficio y anexa copias de
salida de almacén y
entrega relacion.

A\ 4 2

Recibe bienes con
salida de almacén,
documentacion
soporte, revisa sus
condiciones, firma
recepcion y devuelve.

A4 ;3

Registra movimiento de
entrada, elabora oficio y
adjunta copia de la
documentacion soporte
para envio y turna.

v
®

v

Recibe y prepara la
documentacion para el
registro en el Sistema
Institucional de Control
Patrimonial (SICPat).

Oficio.

Reporte por Cuenta.

Reporte.

®

REGISTRO DE
ADQUISICIONES DIRECTAS
- UNIDADES RESPONSBLES -

\ 4 6

Adquiere bienes y
obtienen factura o
documentacion
soporte, fotocopia y
envia.

* Fuente para dar de alta:
Politica de Operacion 2

\ 4 7
Recibe bienes y copia
del soporte

documental, registra
movimiento y da aviso
para realizar registro en
el SICPat.

v s

Elabora oficio de aviso
de altas mensuales y
adjunta copia del
soporte documental y
la envia para firma.

v

@ .

SGE-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Registro de Bienes
Muebles Instrumentales

P: 2
Hoja: 17
De: 18

~

/

RESPONSABLE DEL ACTIVO
F1JO.

DIRECCION DE RECURSOS
MATAERIALES Y SERVICIOS

DIVISION DE

DEPARTAMENTO DE BIENES
MUEBLES. (AREA DE

(DRMyS). INFRAESTRUCTURA FISICA. REGISTRO).
9
Recibe oficio firmado,
adjunta soporte
documental y entrega
para su registro
patrimonial.
y 10 v 11 _ i v 12 47 13
Envia oficio con Recibe documentos Recibe oficio y soporte Recibe documentos
documentacién soporte para el registro de documel?tat;_para dar de analiza y revisa que
y avisa via SICPat, para bienes instrumentales inveﬁtaarialbelgisen el cumpla con los
que inicie el cotejo inventariables y turna registro patrimonial del requisitos establecidos,
previo al registro. para su atencion. 9 Institﬂto y turna e integra el expediente.
¢ Se recibio
en tiempo,
contenido y
forma?
El personal del area
recibe informacion y
los documentos para
analizarlos y detectar
anomalias en el
movimiento y resuelve.
v 16 v 15

Recibe respuesta
procede a firmar y sellar
la hoja de respuesta
y envia.

El responsable del area
recibe documentacion,
da VoBo al resultado
y envia la respuesta
firmada y sellada.

]
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Muebles Instrumentales

Hoja:
De:

18
18

UNIDAD RESPONSABLE.

Recibe respuesta
firmada, integra
expediente e inicia
asignacion interna
de bienes.

17

\ 4 18

Se archiva la
documentacion
en el expediente

respectivo.

v 19
Elabora informe mensual
0 semestral para la
Division de Contabilidad,
las instancias
fiscalizadoras y otros
terceros interesados

FIN
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja 2
NACIONAL De: 28
4
OBJETIVO.

Gestionar los tramites para las bajas, reasignaciones, entrega 0 recepcion de
donaciones de bienes muebles instrumentales y dar seguimiento al procedimiento de
venta de bienes de desecho, para mantener actualizado el activo fijo institucional.

NORMAS DE OPERACION.
- Ley General de Bienes Nacionales.

- Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

- Reglamento Orgéanico del IPN, Articulo 48.

IV. Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de servicios del
Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables y supervisar que
los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direccion de
Recursos Financieros que permita la actualizacién del inventario fisico de
bienes, para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

VIIl. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

- Lineamientos para la Regulacion de la Operacién Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

C. BAJASY REASIGNACIONES.

C.1. BAJAS. | INSTITUT O B —
1. El Programa Anual de Disposicién Final es el instrumento de orientacion- |
y control para que las UR’s: ' 23 AGO. 2010 |

a. Conozcany prevean la situacion y actualizacion de su activo-fijo.- — |

|

i
y

b. Determinen por mes y afio el destino final de sus Eién’e's'rﬁuebl'es,‘_ il

MAC M
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja 3
NACIONAL De: 28
4
c. Proporcionen juicios de valor numeéricos para la planeacion y
programacion de la actualizacion mobiliaria, las adquisiciones, la
distribucion de bienes y la evaluacién correspondiente.
2. La DIF expedird a través del Departamento de Bienes Muebles el

numero de baja para el descarte de bienes, previa solicitud por escrito
firmada por el titular de la UR al titular de la DRMyS, la cual debera
acompanfarse de la documentacion que sirva de soporte para tal efecto.
La firma de esta solicitud sera indelegable.

Para realizar los trdmites por baja programada o baja no programada, la
UR debera observar lo siguiente:

2.A. BAJA PROGRAMADA.

Este tipo de baja deberd contemplarse en el Programa Anual de
Disposicion Final de la UR y presentar la documentacion siguiente:

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

b. Documento soporte (factura, salida de almacén, acta de
donacion, etc.).

c. Vale de resguardo (por bien) emitido por el SICPat,
cancelado.

2.B. BAJA NO PROGRAMADA.}

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

Para expedir el nimero de baja se debera incluir la documentacion
siguiente:

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

b.  Acta de hechos firmada por el titular dejja-UR-en-la_que se_

describan las causas que motivaron la baja; del bien,, cuando

su valor sea menor a 100 salarios minimas vigentes.

1% el
£ fnt.rl[]. :_}_ ._‘I

! Este tipo de bajas no esta contemplada en el Programa Anual de Disposicién Final deL_I,a"_UR, _bor lo*quelpara o, I

atencidn se observara lo dispuesto en la Circular No. 1 de la Secretaria General del 7 de enero de 2008.

ﬁ

'

| M
|
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja 4
NACIONAL De: 28

/

c. Cuando el valor del bien sea mayor a 100 salarios minimos
vigentes, ademas del acta de hechos, se levantar4d un acta
ministerial y se agregara la documentacion siguiente:

o Copia del oficio a través del cual el titular de la UR avisa
del hecho a la DIF.

o Copia del oficio de solicitud de recuperacion del bien
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 presentar el acta
ante el Ministerio Publico y se entera de los hechos al
Organo Interno de Control.

En el caso de las bajas de bienes del activo fijo por extravio los
titulares de las unidades responsables podran autorizar y garantizar
el recurso de reposicion antes de que el Departamento de Bienes
Muebles concilie su registro en el SICPat, en congruencia a lo
dispuesto en la Circular No. 1 del 7 de enero de 2008.

3. La Division de Infraestructura Fisica informara por escrito e
inmediatamente a la Division de Servicios Generales de la DRMyS
sobre las bajas del parque vehicular, a efecto de cancelar la pdliza
de seguros correspondiente.

C.2. REASIGNACIONES.

El acuerdo administrativo de desincorporacion se hara constar por escrito y
sera autorizado de manera indelegable por la DRMyS, de conformidad con lo
dispuesto en la Norma Décima Sexta de las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicidn Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

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

a. Solicitud que emite el SICPat firmada por el titul;gﬁlF'!d

b. Documentaciéon soporte de la adquisicion del bien. | 23 AGO. 2010

Al

c. Vale de resguardo cancelado y emanado del SICPat:_ (T A e~ s

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja 5
NACIONAL De: 28
4
2. La DIF podra aprobar la reasignacion de bienes por cambio de

la

adscripcion,

siempre y cuando

la UR presente completa

documentacion siguiente:

a.
b.

Solicitud que emite el SICPat firmada por el titular poseedor del bien.
Acuse firmado y sellado por los titulares de las UR’s que envian y

reciben los bienes.
Vale de resguardo cancelado.
Documento soporte que ampare la adquisicion del bien.

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

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 o
instancias autorizadas que se interesen, acudan a solicitarlos.

4. Los bienes reaprovechables que fueron 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 o0 a venderlos, conforme a los procedimientos autorizados para
tales efectos.

POLITICAS DE OPERACION.

- El titular de cada UR ser& responsable de mantener actualizado su activo fijo,
formular anualmente su programa de bajas y enviar por oficio una copia para que
la Division de Infraestructura Fisica (DIF) proponga el Programa Anual de
Disposicion Final de Bienes Muebles del Instituto (Programa), y ordene el dictamen
técnico de baja, firme la solicitud de descarte y envie al Director de Recursos
Materiales y Servicios para su autorizacion y aplicacion. Para que se lleve a cabo
lo anterior, a principio de enero de cada afio enviara programa con oficio firmado
por el titular de la UR y el programa estimado de baja de blehes relcual serd 1a
base para conformar el Programa Anual de Disposicién Final /de Bienes Muebles
del Instituto (Programa). - ' 23 AB0. 2010

| &~ AU, LU

|

i
| B
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POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja 6
NACIONAL De: 28

/

~

- La Direccion de Recursos Materiales y Servicios por conducto de la Division de
Infraestructura Fisica, se encargara de proponer, difundir, operar y controlar el
desarrollo del programa, y de integrar el informe trimestral para las secretarias de
Educacion Publica y de la Funcion Publica.

- La reasignacion de bienes muebles instrumentales en el IPN, es una accion que
permite caracterizarlos y actuar en consecuencia en dos sentidos:

a. Cuando la unidad no requiere del bien y existe otra UR que lo necesita se
procede a reasignarlo por cambio de adscripcidon, conservandose el registro del
bien en otra unidad.

b. Cuando la unidad dictamina que técnicamente el bien ya no le es util por las
siguientes razones:

- Termind su vida util pero puede redutilizarse en otra unidad o para donacion.
En este caso se da de baja por “otros” y se enviara a la Division de
Infraestructura Fisica para su reasignacion.

Los bienes dictaminados como otros se reasignan a otras UR’s, pueden
transferirse a otras instancias publicas o emplearse para atender solicitudes
de donacion.

- El bien ya no es totalmente Gtil. En este caso se da de baja por desecho y
corresponde al licitador autorizado retirarlo de la unidad con la supervision
del personal de la DIF, conforme al procedimiento de enajenacion
autorizado.

- El retiro de bienes sujetos a baja, previa autorizacion y conforme al programa se
operara en los términos siguientes:

e Los bienes calificados como “otros” seran entregados por la UR, conforme a
programacion, oficio y relacion a la DRMyS vy fisicamente en la sede de la DIF,
salvo que se realice una reasignacion directa entre UR’s, donde solicitan a la
DRMyS la aprobacion respectiva.

e Los bienes calificados como “desecho”, serdn entregados por personal del
activo fijo de la UR al licitador autorizado en presencia del representante del
Departamento de Bienes Muebles de la DIF, conforme al procedimiento de
venta vigente.

!‘|r':';"| ITEY By —

- En caso de dudas consultar los documentos normativos que regUIén la" operamon il
del registro patrimonial en el Instituto, asi como al responsable|del areajdq %ajas Y
Reasignaciones del Departamento de Bienes Muebles. | |, %R
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 7
NACIONAL De: 28
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
Etapa de Preparacion.
DIVISION DE 1. Presenta oficio para firma del titular de la |OFICIO.
INFRAESTRUC- DRMyS por delegacion del Secretario de
TURA FISICA Administracion a fin de solicitar que las unidades
(DIF). responsables del IPN, elaboren y envien su

TITULAR DE LA
UNIDAD

RESPONSABLE.

Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles, con la estimacion del volumen de
bienes a reasignar en calidad de desecho (para
su venta); o no utiles en buen estado (para
solventar necesidades de otras unidades del
Instituto, donar, transferir, permutar o dar en
pago). Envia y archiva copia con acuse de
recibo.

2. Recibe oficio, revisa y examina las condiciones
de su activo fijo, a efecto de identificar los bienes
no utiles o aquellos sujetos a cambio de
adscripcion porque:

- Su obsolescencia o grado de deterioro
imposibilita su aprovechamiento en el servicio;

- Aun funcionan pero no para la prestacion del
servicio en la UR;

- Se han descompuesto y no son susceptibles
de reparacion; o ésta no resulta rentable;

- Son desechos y no es posible su
reaprovechamiento; o

- No son susceptibles de aprovechamiento en
el servicio por causas distintas a las
sefaladas.

3. Determina el destino final y el tipo de baja de los
bienes muebles por inutilidad o inaplicacion en el
servicio y, en su caso, llevar el control y registro
de las partes reaprovechables.

4. Aprueba la integracibn e implantacion del

Programa de Disposicion Final de Bienes
Muebles de la UR y lo envia a la DRMyS para la

elaboracion del Programa Anual de Disposicion (=
Final de Bienes Muebles del Instituto. bl

!‘h|r--l.,;>;-'” |

:'PROGRAM‘A DE™
DISPOSICION |
FINAL'DETA UR.

19

T ——
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BIENES
MUEBLES DEL
IPN.

viabilidad y factibilidad, impulsa su desarrolio'y |/ "0/
sugiere alternativas de solucion a los problemas ’

potenciales que se presenten.

INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 8
NACIONAL De: 28
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIRECCION DE |5. Recibe programas de las UR’s, los revisa, da
RECURSOS visto bueno y entrega con las indicaciones
MATERIALES Y pertinentes a la Division de Infraestructura
SERVICIOS Fisica, para que integre el programa
(DRMYS). institucional.
DIVISION DE 6. Recibe el Programa de Disposicion Final de cada |PROGRAMA
INFRAESTRUC- UR y concentra la informacion para integrar el |ANUAL DE
TURA FISICA. Programa Anual de Disposicion Final de Bienes |DISPOSICION
Muebles del IPN. FINAL DE BIENES
MUEBLES.
DEPARTAMENTO |7. Elabora el Programa Anual de Disposicion Final
DE BIENES de Bienes Muebles del IPN (Programa), con sus
MUEBLES. bases, lineamientos, criterios y cronograma para
su desarrollo.
8. Envia propuestas de oficio para la rubrica del |OFICIO.
responsable de la DIF y del Director de
Recursos Materiales y Servicios, la aprobacion
del Secretario de Administracibn y por su
conducto recabar la firma de autorizacion del
Director General del Instituto. Archiva copia del
oficio con acuse de recibo.
DIVISION DE 9. Recibe, revisa y rubrica la propuesta de
INFRAESTRUC- Programa y turna.
TURA FiSICA.
DIRECCION DE 10. Recibe oficio y la propuesta de Programa, lo
RECURSOS revisa y aprueba, recaba sello y firma de
MATERIALES Y autorizacion del Director General del Instituto y
SERVICIOS. lo presenta ante el pleno del Subcomité de
Bienes Muebles del IPN para su conocimiento vy,
en su caso, seguimiento.
SUBCOMITE DE |11. Recibe y analiza el Programa, determina rSuU-—

23 AGD, 2010
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Bajas y Reasignaciones
de Bienes Instrumentales.

P: 3
Hoja: 9
De: 28

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

SUBCOMITE DE
BIENES
MUEBLES DEL
IPN.

DRMYS.

DIF.

DBM.

12.

13.

14.

15.

Propone estrategias e instrumentos para el
seguimiento del Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes Muebles del IPN y lo envia a la
DRMyS para su difusién, promocion,
implantacion y seguimiento.

Determina, segun el tipo y monto, el
procedimiento para aplicar la baja:

Reasignacion por tratarse de bienes en buen
estado (de una Unidad a otra).

Venta por estar en calidad de desecho.

Transferencia
organismaos).

Donacién del IPN.

(entre  dependencias u

Envia programa a la Division de Infraestructura
Fisica.

Recibe Programa y solicita su publicacion en las
paginas de internet siguientes:

- secadministracion.ipn.mx/control
patrimonialcfm.

- WWW.cenac.ipn.mx.

Instruye al DBM para que estructure el
procedimiento de la disposicion final de bienes
muebles instrumentales, segun el tipo de baja,
conforme a la Ley General de Bienes Nacionales
y las Normas Generales para el Registro,
Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada.

Prepara el procedimiento para la enajenacion,

segun la estimacion del monto el cual puede §er .

por:
a) Licitacién Publica. (mas de 4001 SMG/DF),.

b) Invitacion a cuando menos tres personas! (de
1001 a 4000 SMG/DF). W=7

c) Adjudicacion Directa (de 1 a 1000 SMG/DF)

OFICIO.

PROCEDIMIEN-
TO DE VENTA DE
BIENES NO
UTILES Y DE
DESECHO*.

* Propuesta 2010.

SGE-DF-01-08/01
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SUBCOMITE DE
BIENES
MUEBLES DEL
IPN.

DRMYS.

18.

19.

de los desechos de bienes.

Conoce el procedimiento autorizado y su
fundamento en la Ley General de Bienes
Nacionales.

Difunde simultdneamente, via correo electronico,
en lugares visibles y la pagina de internet de la
Secretaria de  Administracion, segun el
procedimiento aprobado, el oficio de invitacion
para la enajenacion de los bienes muebles.

En el caso de invitaciébn a cuando menos tres
personas, envia copia de la convocatoria, de las
bases y, en su caso, de los avallos a los
vocales del Subcomité de Bienes Muebles del
IPN, al Organo Interno de Control en el Instituto
y al Abogado General. Por lo menos con 10 dias
habiles antes de la fecha de la celebracion del
acto de apertura de ofertas.

?h|r-.|._;>f” Ty @

Somete, en su caso, a consideracion del“|F="

Subcomité el Procedimiento de Venta de Bienes
de Desecho del Instituto.

INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 10
NACIONAL De: 28
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIF. 16. Envia mediante oficio la propuesta del |OFICIO DE
Procedimiento de Venta de Bienes No Utiles y [INVITACION.
de Desecho del IPN, para autorizacion del
Director de Recursos Materiales y Servicios, asi
como la aprobacion del Secretario de
Administracion. Archiva copia del oficio con
acuse de recibo.
DRMYS. 17. Recibe oficio y procedimiento, autoriza vy
gestiona firma de aprobacion del Secretario de
Administracion.
En caso de licitacion publica obtiene el avalio |AVALUO (EN
correspondiente y el precio respectivo del monto |CASO, DE

SUPERAR LOS
4001 SALARIOS
MINIMOS.

SGE-DF-01-08/01
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TITULAR DE LA
UNIDAD
RESPONSABLE.

AREA DE
RECURSOS
MATERIALES DE
LA UNIDAD
RESPONSABLE.

AREAS DE LA
UNIDAD
RESPONSABLE.

AREA DE
RECURSOS
MATERIALES DE
LA UNIDAD
RESPONSABLE.

Programa Anual de Disposicion Final de Bienes
Muebles del IPN a las unidades responsables,
para aplicar y verificar su cumplimiento conforme
a su competencia. La UR verifica la accién via
internet.

22. Recibe notificacion, entrega y agrega
indicaciones para la atencién procedente del

Area de Recursos Materiales.

23. Recibe instrucciones y elabora oficio dirigido a
las diferentes areas de la Unidad Responsable
para que detecten la existencia de bienes que se
encuentren en buen estado y sin utilizar o en mal
estado irreparable.  Archiva copia del

memorandum con acuse de recibo y entrega.

24. Reciben oficio y revisan el estado fisico y la
utilidad de los bienes bajo su resguardo. En caso
de la existencia de bienes muebles que por su
condicion fisica o cualidades técnicas no
resultan utiles al area o sea inconveniente
seqguirlos utilizando, elabora

solicitando su baja y entrega.

25. Recibe aviso o0 memorandum vy revisa el motivo

de la solicitud de baja. |

25.1. ¢ En buen estado sin utilizar? Bhl edl

memorandpm:

INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 11
NACIONAL De: 28
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DRMYS. 20. Da a conocer el fallo de la licitacion o de la
adjudicaciéon que se formalizara mediante un
contrato anual para la enajenacion de desechos
con posible prérroga por Unica vez hasta de un
afno.
Levanta Acta, a fin de dejar constancia de los
actos de apertura de oferta y de fallo los cuales
seran firmados por los asistentes o el interesado.
Instruye a la DIF sobre la baja y venta de los
bienes muebles en desecho no utiles al Instituto.
Etapa de Desarrollo.
DIE. 21. Recibe instrucciones, notifica y envia copia del PROGRAMA DE

DISPOSICION
FINAL DE BIENES
MUEBLES 2009.

OFICIO.
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 12
NACIONAL De: 28
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
Si, verifica los requerimientos de otras areas de
la Unidad Responsable para su posible
reasignacion.
25.2. ¢ Es reasignable?
Si, procede a realizar la promocion y el alta en el | VALE DE
SICPat de la nueva UR de adscripcion, cancela |RESGUARDO
vale de resguardo anterior, elabora uno con los | CANCELADO.
datos del nuevo usuario, recaba su firma y
archiva.
No, realiza el dictamen del bien, vigila que se
conserve bajo techo y proteja de la humedad y
plagas hasta que sea trasladado para su
reutilizacién o envio a la DIF.
Se conecta con la actividad numero 9.
25.3. ¢ En mal estado?
Elabora relacion de los bienes en mal estado |RELACION DE
irreparable y solicita al area de mantenimiento |BIENES EN MAL
de la Unidad que los revise y dictamine. Archiva |ESTADO
copia de la relacién con acuse de recibo. IRREPARABLE.
AREA DE 26. Recibe relacién de bienes, los revisa, elabora |DICTAMEN
MANTENIMIENTO dictamen(es) Técnico(s), detallando los aspectos | TECNICO (VIENE
DE LA UNIDAD que permitan identificar el estado fisico funcional |EN LA
RESPONSABLE. del bien como son: estado, condiciones, costo |RELACION).

TITULAR DE LA
UNIDAD
RESPONSABLE.

27.

de rehabilitacion, factibilidad de
reaprovechamiento, partes reutilizables,
etcétera, lo rubrica y entrega para firma de
autorizacion.

los

Recibe documentos, revisa y autoriza

dictamen(es) técnico(s) de no utilidad, en el que_|
se describen los bienes y se acreditan las’|uoe
causas que motivan la no utilidad y, en su caso, |

el reaprovechamiento parcial o total. Archiva la
relacion de bienes y la copia del dictamen
técnico y envia con oficio para su sancion. | [/

I ¥ %0
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Si, anexa al original del oficio:

- Original y copia de la solicitud de baja y desﬁhbﬁ e

final de bienes muebles;

INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 13
NACIONAL De: 28
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES II?)%FEZI\('J':\/IEOI\I'IYéJO
DRMYS. 28. Recibe oficio con dictamen de no utilidad, lo
autoriza y determina la disposicion final de los
bienes no utiles, considera lo siguiente:
- Evalla si los bienes pueden ser aprovechados
por otra Unidad Responsable del Instituto.
- Si a ninguna unidad le son de utilidad y
conforme a las disposiciones vigentes al caso
concreto, aplica el procedimiento de donacion,
transferencia, enajenacion, etc.
- No, inicia el procedimiento de enajenacion
autorizado asegurando las mejores
condiciones para el IPN.
Remite dictamen al area correspondiente.
TITULAR DE LA | 29. Recibe dictamen técnico y ordena sean
UNIDAD revisados y concentrados los bienes sujetos a
RESPONSABLE. dar de baja por inutilidad o inaplicacion en el
servicio, en un lugar especifico
AREA DE 30. Recibe orden y obtiene del SICPat la relacion de |RELACION DE
RECURSOS bienes a dar de baja, la solicitud de baja y [BIENES A DAR DE
MATERIALES DE destino final de bienes muebles, ambas en |BAJA. (VIENE EN
LA UNIDAD original 'y con cinco copias Yy oficio, |LA SOLICITUD).
RESPONSABLE. distribuyéndolas de la manera siguiente: SOLICITUD DE
- El original para la DRMyS. BAJA Y DESTINO
- Marca copias al Organo Interno de Control en FINAL DE BIENES
el Instituto, al Departamento de Bienes MUEBLES.
Muebles de la DIF y, en su caso, al Abogado |OFICIO.
General.
AREA DE - Dentro de la UR, se enviara copia al area de
RECURSOS Contabilidad y Finanzas, conservando la ultima
MATERIALES DE el area de Recursos Materiales.
LA UNIDAD __
RESPONSABLE. [ NsTiruTo P CIONAL
¢Es un bien instrumental? "'}' ~

SGE-DF-01-08/01

FP-3



/

los documentos antes enunciados, se elaborara it
lpaf ™~

y agregard el acta administrativa
indocumentacion firmada por el titular de la UR.

INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 14
NACIONAL De: 28
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
- Original y copia de la relacion de bienes a dar
de baja;
- El expediente de cada uno de los bienes con:
e Copia legible de salida de almacén vy, en su
caso, de la factura con la cual se adquirié y
recibio el bien en la unidad,;
e Dictamen técnicoy
e Copia del vale de resguardo debidamente
cancelado.
Envia y distribuye copias. Archiva copia del
oficio con acuses de recibo y copia de la
documentacion remitida.
Se conecta con la actividad numero 14.
No, es un vehiculo, anexa al original del oficio: ACTA
- Original y copia de la solicitud de baja y destino ?I[\)/XIELDSFIRA
final de bienes muebles;
o _ B _ INDOCUMEN-
- Original y copia de la relacion de bienes a dar |TACION.
de baja;
- El expediente de cada vehiculo con:
e Oiriginal de la Factura o Carta Factura;
e El original del certificado del registro federal
de vehiculos (so6lo si el modelo lo tiene);
e Tarjeta de circulacion;
AREA DE e Comprobante de pago sobre tenencia o uso
RECURSOS de vehiculos, correspondientes a los tres
MATERIALES altimos afos;
DE LA UNIDAD e Comprobante de baja de placas de
RESPONSABLE circulacion:
e Dictamen técnico con toda aquella
documentacion relacionada con el vehiculg, - —- —
como: pdliza de seguro, factura, tarjeton, ofccc e, L
etcetera. |
En el caso de que no se cuente con alguno de
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Bajas y Reasignaciones
de Bienes Instrumentales.

P: 3
Hoja: 15
De: 28

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

DRMYS.

DIF.

31.

32.

Envia y distribuye copias. Archiva copia del
oficio con acuses de recibo y copia de la
documentacién remitida.

Se conecta con la actividad nUmero 11.

No, es por accidente de bienes pecuarios o
especies mayores, anexa al original del oficio lo
siguiente:

- Original y copia de la solicitud de baja y destino
final de bienes muebles;

- Original y copia de la relacién de bienes a dar
de baja;

- El expediente con el acta administrativa por
accidente;

- El dictamen emitido por la autoridad sanitaria, y

- Comprobante de registro del ingreso propio
gue resulte por la venta de esquilmos, cuando
sea procedente este tipo de venta, el dictamen
sanitario debera avalar dicha situacion.

Envia y distribuye copias. Archiva copia del
oficio con acuse de recibo y copia de la
documentacion remitida.

Recibe oficio con documentaciéon soporte de
baja, de aquellos bienes que por su estado de
conservacion y uso ya no son utiles para los
fines que fueron asignados, registra y entrega al
encargado de la Divisibn de Infraestructura
Fisica para lo conducente.

Recibe oficio con soporte documental de la baja
de bienes por inutilidad o inaplicacion en el
servicio. Este tipo de baja
contemplarse necesariamente en el Progr

Anual de Disposicion Final de la UR y requerlra it

de lo siguiente:
- Solicitud emanada del SICPat.

- Dictamen de No Utilidad firmada por el tltular
de la UR.

tiene ue””
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reaprovecharan y solicita que se separen del
mueble dado de baja. A

No, Se conecta con la actividad niamero 2.

bien |

INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 16
NACIONAL De: 28
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
- Documento Soporte (factura, salida de
almacen, etc.)
- Vale de Resguardo (por bien) cancelado.
33. Revisa que la documentacién soporte esté
correcta y completa.
¢ Esta correcta?
No, establece comunicacién con la UR, para
solicitar la documentacion faltante y formalizar la
fecha de entrega.
En caso de no recibirse, se les gira un oficio
requiriendo de nueva cuenta se cubra con la
documentacioén. Archiva copia con acuse de
recibo.
Si, aprueba la solicitud de baja y destino final de OFICIO
bienes muebles, asigna la clave de autorizacion :
y control de la baja y notifica a la UR a través de
oficio. Archiva copia de oficio con acuse de
recibo y la documentacién de baja y destino final
de bienes muebles.
AREA DE 34. Recibe aviso telefénico o, en su caso, oficio de
RECURSOS requerimiento documental, complementa vy
MATERIALES DE envia.
LA UNIDAD
RESPONSABLE. Se conecta con la actividad namero 11.
Etapa de Consolidacion del Proceso.
AREA DE 35. Recibe oficio con autorizacion de baja y la clave
RECURSOS respectiva, procede a dar de baja el bien o los
MATERIALES DE bienes en el Sistema Institucional de Control
LA UNIDAD Patrimonial (SICPat) y revisa en el dictamen
RESPONSABLE. técnico si hay partes reaprovechables. e — e
1.1. ¢ Hay partes reaprovechables? ‘ IO
Si, registra en el SICPat las partes que|se
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Bajas y Reasignaciones
de Bienes Instrumentales.

P: 3
Hoja: 17
De: 28

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

ALMACEN DE LA
UNIDAD
RESPONSABLE.

DBM.

36.

37.

38.

39.

1.2. ¢ Se utilizaran de inmediato?

Si, registra el numero de inventarios del Bien
mueble al cual se le asigna la parte o partes
reaprovechadas, su descripcion y el numero de
inventario del bien retirado y de la solicitud de
baja de destino final de bienes muebles.

No, entrega al almacén de la Unidad
Responsable para que les dé entrada en el
mismo.

Acuerda con el Departamento de Bienes
Muebles la fecha de traslado de los bienes no
Utiles en buen estado y en desecho. Elabora
oficio y obtiene del SICPat el acuse de recibo,
recaba la firma del Titular de la Unidad y
entrega.

Recibe parte o partes reaprovechables del bien,
tramita su entrada, registra en controles unitarios
y resguarda hasta que sean solicitadas.

Recibe documentos y programa, fecha de retiro
de los bienes no utiles, en buen estado o en
desecho, firma de descargo en el acuse de
recibo. Archiva copia del acuse y del oficio.

Revisa motivos de la baja y determina el destino
final de los bienes.

¢ Es por buen estado sin utilizar?

No, determina el destino final de los bienes
muebles no utiles (donar, enajenar, permutar,
transferir, destruir u otorgar en dacion en pago).

Se conecta con actividad namero 10. x

!{-| ik ,;>

En el caso de Donaciones: .
- Toda donacién de bienes sera autorizada par el

Director General del Instituto, previa opinion!del i

Secretario de Administracion (en su calidad-de ™ "

Responsable Mobiliario).
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Bajas y Reasignaciones
de Bienes Instrumentales.

P: 3
Hoja: 18
De: 28

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

DBM.

Deber4 acompafarse de la documentacion e
identificacion autorizada del donatario como:

= Solicitud firmada en papel oficial del Centro
de Trabajo.

= Copia del nombramiento vigente del titular o
Su representante autorizado.

= Identificacion vigente (del centro de trabajo,
credencial de elector, cédula profesional,
etc.).

- En el proceso de donacién, tendran preferencia
las instituciones educativas publicas y sociales
federales, estatales o municipales.

- La Direccion de Recursos Materiales vy
Servicios a través de la DIF, sera la Unica
instancia facultada para:

= Atender las solicitudes de donacion de
bienes.

= Verificar que los bienes muebles a donar, ya
no sean Utiles a las UR’s, antes de proceder
a su disposicion final.

» Integrar la informacion de las donaciones
(solicitudes, listados verificados, oficios
aprobados, oOrdenes de entrega y salida,
convenios, cartas de agradecimiento, etc.).

= Preparar la documentacién soporte para
concretar la donacién.

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

= Preparar y entregar los informes
conducentes para los usuarios formales.

En el caso de los bienes en calidad Hcute 'j IO P

desecho se:
- Programa fecha para retirar los bienes.

- Designa personal del DBM de la DIF para
supervisar el retiro. L
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Bajas y Reasignaciones
de Bienes Instrumentales.

P: 3
Hoja: 19
De: 28

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

DBM.

- Integra los instrumentos de apoyo (oficio de
presentacion del personal del DBM, impresion
de la solicitud de retiro a través del SICPat,
etc.).

- Solicita la participacion del personal del Activo
Fijo de la UR, para la entrega de los bienes.

- Notifica al licitador el lugar y fecha en que
retirara el desecho (con el compromiso de
hacerlo a mas tardar en 72 horas después de
su notificacion).

- El licitador se obliga a realizar el pago de
manera mensual (dentro de los primeros 5
dias habiles siguientes al término del mes en
gue se recogieron los bienes en desecho), de
acuerdo con la tara y la oferta econémica que
presento.

- Prepara vy informes

correspondientes.

entrega  los

Se, designa personal del DBM para verificar que
efectivamente los bienes se encuentran en
buenas condiciones e indicar la fecha en que la
Unidad los trasladara a las instalaciones de la DIF
para su resguardo y posterior reasignacion
directa o disposicion final.

Elabora relacibn de los bienes en esas
condiciones detalla sus caracteristicas y notifica
por oficio a la DIF, (anexa relacion).

Difunde a través del SICPat la existencia de los
bienes muebles reaprovechables, que se
encuentran en la bodega de la DIF, a efecto de
gque sean solicitados por las unidades
responsables e interesados autorizados.

Los bienes reaprovechables bajo resguardo enla -5
DIF, se conservan por un periodo no mayor a 6 tfzecc o

meses. Concluido ese periodo se llevara a cabo
la revision de su disposicidn final.
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afectan negativamente al presupuesto de la UR,
por el contrario, se incrementa el valor de sus
activos.

Cabe senalar que la DIF no dispone de transporte
para el traslado de los bienes, ni puede sacar
bienes por lo que sera responsabilidad de la
Unidad receptora, recogerlos.

44. Concluida y formalizada la disposicion final de
los bienes, el Departamento de Bienes Muebles
proporciona una clave de autorizacién y control

de la baja, a efecto de que la UR proceda a |
cancelar los registros de dichos bienes en ,?s-u:i‘v ITO P

inventario.

INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 20
NACIONAL De: 28
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DRMYS. 40. Recibe oficio y relacion de bienes en buen
estado o sin utilizar, revisa peticiones de bienes
de las unidades responsables, convoca a las
interesadas y les entrega copia de la relacion
para que soliciten los bienes que requieran.
AREA DE 41. Recibe y revisa la relacion de bienes disponibles | OFICIO/MEN-
RECURSOS y si se interesa, solicita la autorizacion del Titular | SAJE POR
MATERIALES DE de la Unidad para requerir bien o bienes, elabora |SISTEMA.
LA UNIDAD oficio solicitud y envia. Archiva copia con acuse
RESPONSABLE. de recibo.
DRMYS. 42. Recibe oficio solicitud e informa a la DIF el |OFICIO (DE LA
nombre de las unidades responsables que |UR).
requieran bienes. En caso de no presentarse
solicitudes de aceptacion de los bienes se
conecta con la actividad numero 5.
DIF. 43. Recibe relacion de unidades responsables
interesadas de bienes, las invita telefonicamente
o por el sistema para que los vean fisicamente y
en consideracion a las existencias, se cubra su
peticion. Asimismo, define la fecha de entrega.
DIF. Los bienes asignados por este concepto no
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones P: 3
POLITECNICO de Bienes Instrumentales. Hoja: 21
NACIONAL De: 28
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREA DE 45. Recibe autorizacibn de baja y procede a
RECURSOS descargar los bienes en el SICPat, para la
MATERIALES DE actualizacion del inventario.
LA UNIDAD
RESPONSABLE.
DBM. 46. Verifica en el SICPat la aplicacion del nUmero de
baja para el descarte de bienes, a efecto de:
DBM. - Solicitar el acuse final y asi finiquitar el

proceso.

(En caso contrario, requerira via telefonica a la
unidad, se aplique a la brevedad posible, para
evitar la cancelacion del numero de descarga y
reiniciar de nueva cuenta el tramite).

47. Elabora dentro de los primeros diez dias habiles
de los meses de enero, abril, julio y octubre de
cada afio, el informe trimestral de baja efectuada
de los bienes muebles del Instituto.

Este informe debera requisitarse en el formato
“Informe Trimestral de Baja de Bienes Muebles”
del Diario Oficial de la Federacion y se referira a
los bienes que hubieren concluido su baja
durante el trimestre anterior de que se trate.

Una vez autorizado por el titular de la DRMyS por
delegacién del Secretario de Administracion del
IPN, y con el soporte solicitado se envia a las
secretarias de Educacion Publica y de la Funcién
Publica para su conocimiento y fines exprofeso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones de P: 3
POLITECNICO Bienés Instrumentales Hoja: 22
NACIONAL ' De: 28
DIVISION DE DIRECCION DE RECURSOS
INFRAESTRUCTURA FISICA TITULAR DE LA UR. MATAERIALES Y SERvICIos | DEPARTAMENTO DE BIENES
MUEBLES (DBM).
(DIF). (DRMyS).
ETAPA DE PREPARACION.
1 INICIO )
\ 4 1 47 2
Presenta oficio Recibe oficio, revisa las
dirigido a las UR’s condiciones que
para que elaboren y guarda su activo fijo,
envien su Programa para identificar los
Anual de Disposicién bienes no dtiles y de
Final. cambio de adscripcion.
Oficio.
A\ 4 3
Determina el destino
final y el tipo de baja
de bienes muebles
_por inutilidad o
inaplicacion en el
servicio.
\4 4 \ 4 5
Aprueba integracion ;
4 6 e implantacion del ngg'g(é%rﬂgrsaﬁgsissge
Recibe programas y Digrgg{ﬁgﬁ gi%al da Vo.Bo. y entrega
concentra informacion de B?enes Muebles con las indicaciones
para integrar el 10 envia- pertinentes.
Programa Anual de y : l 7
Disposicion Final de Programa Anual de
Bienes Muebles IPN Disposicion Final Elabora Programa
delaUR. Anual de Disposicion
Programa Anual de Final de Bienes
55‘?8?}‘:"’” Final Muebles del IPN, con
- bases y cronograma.
\ 4 8
Envia propuestas
de oficios para
9 rubrica de aprobacion
y autorizacion de
Recibe, revisa Instancias
y rubrica correspondientes.
la propuesta de Oficio
programa y turna. :
y 10

Recibe oficioy la
propuesta de
Programa lo revisa y
aprueba, obtiene
autorizacion y

lo presenta.

]
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones de P: 3
POLITECNICO Bienés Instrumentales Hoja: 23
NACIONAL ' De: 28
SUBCOMITE DE BIENES DIRECCION DE RECURSOS DIVISION DE ) DEPARTAMENTO DE BIENES
MUEBLES DEL IPN. MATERIALES Y SERVICIOS. INFRAESTRUCTURA FISICA. MUEBLES.
11 v 12 v 13
FBr%gP;n%/aaB?cl)légr?cla Determina segun Recibe programa
estrateqias e el tipo y monto y solicita su
instrumengtos ara el procedimiento publicacion en las
su se uimien?o para aplicar la baja. paginas de internet
Ic?envia. y Envia programa. correspondientes.
Oficio.
\ 4 14 15
Instruye al DBM para Prepara el
que estructure el procedimiento para
Procedimiento de la la enajenacion, segin
Disposicion Final de la estimacion del
Bienes Instrumentales. monto y entrega.
Procedimiento de
Ventas de Bienes No
Utiles y de Desecho.
y‘ 18 v 17 v 16
. Recibe oficio y : .
Conocte progedlmlento procedimiento, nﬁggligﬁt)é g?i\éli%
autorizado, con autoriza y gestiona
fundamento en las aorobacidn. Obti propuesta del
disposiciones propacton. Dotens procedimiento para
. avaluo y precio del b
aplicables. monto de desechos. Su autorizacion.
Avalio. Oficio.

v 19
Difunde convocatoria
para enajenacion de
bienes muebles y
envia copia de bases y
avallo a las instancias
correspondientes.

Oficio de Invitacion.

Jy 20

Da a conocer el fallo
de la licitacion y la
adjudicacioén, levanta
acta e instruye al
6rgano encartado de
la operacion.
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones de P: 3

POLITECNICO Bienés Ir{strl):mentales Hoja: 24

NACIONAL ' De: 28

J
DIVISION DE TITULAR DE LA UNIDAD AREA DE RECURSOS AREAS DE LA UNIDAD
INFRAESTRUCTURA FISICA. RESPONSABLE. MATERIALES DE LA UR. RESPONSABLE.
ETAPA DE DESARROLLO.
| 2 v 3 v 4
1 Reciben aviso y revisan

Recibe instrucciones,
notifica y envia copia
del Programa a las
UR’s a efecto de que
lo apliquen, segun
les corresponda.
Programa Anual de
Disposicion Final
del IPN.

Recibe notificacion
y entrega junto
con indicaciones
para su atencién
procedente.

Recibe instrucciones y
da aviso a las areas de
la UR para detectar
bienes en buen estado
sin utilizar o en mal

estado irreparable.

Oficio

A 4 5

Recibe aviso o
memorandum
y revisa el motivo
de la solicitud
de baja.

el estado fisico y la
utilidad de los bienes y,

en su caso, elabora

memorandum para
solicitar baja y entrega.

¢Es buen
_estado
sin utilizar?

5.1

Verifica los
requerimientos de
otras areas de la UR
para su posible
reasignacion.

¢Es
reasignable?

Realiza alta en el SICPat
asignandole nueva
adscripcion, cancela
vale de resguardo,
elabora uno con datos

del nuevo usuario.

Vale de Resguardo.
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Bajas y Reasignaciones de

Bienes Instrumentales.

P: 3
Hoja: 25
De: 28

AREA DE RECURSOS

AREA DE MANTENIMIENTO

TITULAR DE LA UR.

DIRECCION DE RECURSOS

MATERIALES DE LA UR. DE LA UR. MATERIALES Y SERVICIOS.
¢Enmal
estado?
5.3. v 6 v 7 47 8

Elabora relacion en
mal estado irreparable
y solicita al area de
mantenimiento que
los revise y dictamine.

Relacion de Bienes
en Mal Estado
Irreparable.

Recibe relacion de

bienes revisa, elabora

dictamen(es) técnico(s)
de no utilidad,

lo rubricay entrega.

Dictamen Técnico.

v 10
Recibe orden y obtiene
del SICPat relacién de
bienes a dar de baja,
solicitud de bajay
destino final de bienes
muebles. Distribuye.

Relacion de Bienes
a Dar de Baja.

Recibe documentos
los revisa y autoriza
dictamen técnico de no
utilidad y, en su caso
el reaprovechamiento
y envia para sancion.

A 9

Recibe dictamen,
ordena sean revisados
y concentrados los
bienes sujetos a dar
de baja en un lugar
especifico.

Solicitud de Baja y
Destino Final de Bienes
Muebles.

 ¢Esbien
instrumental?

Recibe documentos
autoriza, y determina
disposicion final
de bienes no Utiles.

y 11

Recibe oficio con
soporte documental
de baja, registra y
entrega para lo
conducente.
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~
INSTITUTO

2 Procedimiento: Bajas y Reasignaciones de P: . 3
POLITECNICO Bienes Instrumentales Hoja: 26
NACIONAL ' De: 28
J
DIVISION DE AREA DE RECURSOS
INFRAESTRUCTURA FISICA. MATERIALES DE LA UR.

12

Recibe oficio con
soporte documental de
la baja de bienes por
inutilidad o inaplicacion
en el servicio.

\4 13

Revisa que esté
correctay completa
la documentacion
soporte.

v 14

Recibe aviso telefonico
0, en su caso, oficio
de requerimiento
documental,
complementa y envia.

¢Esta
correcta?

ETAPA DE CONSOLIDACION
DEL PROCESO.

1
Recibe oficio con
autorizacion de bajay
clave respectiva,
realiza baja de bienes
en SICPat y revisa
dictamen técnico.

¢Hay partes
reaprovechables?

Registra en el SICPat r INSTITUTO By
las partes que se
reaprovecharany
solicita se separen del
bien dado de baja.
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Bajas y Reasignaciones de

Bienes Instrumentales.

P: 3
Hoja: 27
De: 28

AREA DE RECURSOS
MATERIALES DE LA UR.

ALMACEN DE LA UR.

DEPARTAMENTO DE BIENES

DIRECCION DE RECURSOS

traslado de los bienes
no Utiles en buen
estado y en desecho.

MUEBLES. MATERIALES Y SERVICIOS.
¢ Se utilizaran No
de inmediato?
L2 \ 4 3
Registra los nimeros Recibe partes
lemenanode eroveciaties o
parte reaprovechada, entl(re:d arig"igt?:
asf como al que ' gd y
se le retiro. resguaraa.
5
\ 4 2 v 2
Acuerda fecha de Programa fecha de

Retiro de bienes no
Gtiles, en buen estado
0 en desecho. Firma
de descargo.

v 7

Recibe y revisa
relacién de los bienes
disponibles y, en su
caso, elabora oficio de

peticion de bienes.

Oficio.

L9

Revisa motivos de
baja y determina
el destino final
de los bienes.

¢Es por
buen estado
sin utilizar?

\4 6
Recibe relacién de
bienes en buen estado
y sin utilizar, revisa
peticiones de UR’s
convoca a interesadas
y entrega relacion.

\ 4 8

Recibe solicitud e
informa el nombre
de las UR’s que

| reayeren isnes—
[T s e
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INSTITUTO Procedimiento: Bajas y Reasignaciones de P: 3
POLITECNICO Bienés Instrumentales Hoja: 28
NACIONAL ' De: 28
J
DIVISION DE ; AREA DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE BIENES
INFRAESTRUCTURA FISICA. MATERIALES DE LA UR. MUEBLES.
9
Recibe relacion de
UR’s, interesadas en
bienes y en base a
existencias en bodega
cubre peticiones.
v @ 10 \ 4 1
Proporciona la clave Recibe autorizacion
de autorizacion y de bajay procede a
control de baja a efecto descargar los bienes
que la UR cancele los en el SICPat, para la
registros en su actualizacion del
inventario. inventario.
\4 12
Verifica en el SICPat
la aplicacion del
ndmero de baja para
descarte de bienes.
v 13
Elabora informe
trimestral de baja
efectuada de los
bienes del Instituto.
Enviaa SEP y a SFP
para su conocimiento.
A\ 4
FIN
| INSTITUTO o ——
R 5
| .
Y § 5 P A |
£ HLr[L 201U P
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

P: 4
Hoja: 1
De: 14

BAJA DE BIENES INSTRUMENTALES
POR ROBO, EXTRAVIO O SINIESTRO.

WSTI TUTO POLITE e o

DIRECT O e PLANEACION

e e

[ 23 AGO. 2010

REGISTRADO

NAGIONAL]

——

.

Tiempo Promedic def procedimienta’ Fecha de Etxboracion: Fecha de Revisian,
Varlable Junio de 2010
i 3 - il

o "
Drirecci )
Ing. Ricarda Omar Alvarez Gamez Lic Rafael G_ Arzate Tomas
Direcior Encargado Directar Encargada F
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes Instrumentales P: 4

POLITECNICO por Robo, Extravio o Siniestro. Hoja 2
NACIONAL De: 14
OBJETIVO.

Operar la baja de los bienes muebles instrumentales (bienes), que se susciten en las
unidades responsables por motivo de robo, extravio o siniestro, para mantener
actualizados los inventarios del activo fijo en el Instituto, conforme a la normatividad
aprobada.

NORMAS DE OPERACION.
1. Ley General de Bienes Nacionales.

2. Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

3. Reglamento Organico del IPN, Articulo 48.

IV. Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de servicios del
Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables y supervisar que
los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direccion de
Recursos Financieros que permita la actualizacion del inventario fisico de
bienes, para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

VIII. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

4. Lineamientos para la Regulacion de la Operaciéon Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

C. BAJASY REASIGNACIONES.

r?'“-ii" ITO POLITECNICE NAC 1h

C.1. BAJAS.

1. El Programa Anual de Disposiciéon Final es el mstrumento dé orté:htaudn

y control para que las UR’s: [ |

a. Conozcan y prevean la situacion y actualizaciéri‘dé‘-sd aetivo-fijo._ " 1

SGE-DF-01-07/01 FP-2



4 N
INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes Instrumentales P: 4
POLITECNICO por Robo, Extravio o Siniestro. Hoja 3
NACIONAL De: 14
4
b. Determinen por mes y afo el destino final de sus bienes muebles.

2. La

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

DIF expedird a través del Departamento de Bienes Muebles el

numero de baja para el descarte de bienes, previa solicitud por escrito
firmada por el titular de la UR al titular de la DRMyS, la cual debera
acompanfarse de la documentacion que sirva de soporte para tal efecto.
La firma de esta solicitud sera indelegable.

Para realizar los trdmites por baja programada o baja no programada, la
UR debera observar lo siguiente:

2.A.

2.B.

BAJA PROGRAMADA.

Este tipo de baja deberd contemplarse en el Programa Anual de
Disposicion Final de la UR y presentar la documentacion siguiente:

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

b. Documento soporte (factura, salida de almacén, acta de
donacion, etc.).

c. Vale de resguardo (por bien) emitido por el SICPat,
cancelado.

BAJA NO PROGRAMADA.!

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

Para expedir el nimero de baja se debera incluir la documentacion
siguiente:

a. Solicitud emitida por el SICPat, firmada por el tltular de la UR.
| INSTITUTO £

b. Acta de hechos firmada por el titular de| la UR en Ia que se.

describan las causas que motivaron la baja del blen cuando

su valor sea menor a 100 salarios minimos wgentes; Lﬂ 2010 F

! Este tipo de bajas no esta contemplada en el Programa Anual de Disposicién Final deL_I,a'_UR, _por ﬂlo'-que para o, I

atencidn se observara lo dispuesto en la Circular No. 1 de la Secretaria General del 7 de enero de 2008.

'
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes Instrumentales P: 4
POLITECNICO por Robo, Extravio o Siniestro. Hoja 4
NACIONAL De: 14

/

c. Cuando el valor del bien sea mayor a 100 salarios minimos
vigentes, ademas del acta de hechos, se levantar4 un acta
ministerial y se agregara la documentacion siguiente:

o Copia del oficio a través del cual el titular de la UR avisa
del hecho a la DIF.

o Copia del oficio de solicitud de recuperacion del bien
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 presentar el acta
ante el Ministerio Publico y se entera de los hechos al
Organo Interno de Control.

En el caso de las bajas de bienes del activo fijo por extravio los
titulares de las unidades responsables podran autorizar y garantizar
el recurso de reposicion antes de que el Departamento de Bienes
Muebles concilie su registro en el SICPat, en congruencia a lo
dispuesto en la Circular No. 1 del 7 de enero de 2008.

3. La Division de Infraestructura Fisica informara por escrito e
inmediatamente a la Division de Servicios Generales de la DRMyS
sobre las bajas del parque vehicular, a efecto de cancelar la pdliza
de seguros correspondiente.

C.2. REASIGNACIONES.

El acuerdo administrativo de desincorporacion se hara constar por escrito y
sera autorizado de manera indelegable por la DRMyS, de conformidad con lo
dispuesto en la Norma Décima Sexta de las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicidon Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

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

a. Solicitud que emite el SICPat firmada por el titular de la-UR._
| llll:I:--l I.-'.‘I i

b. Documentacion soporte de la adquisicion del bign.

23 ARD 70N
c. Vale de resguardo cancelado y emanado del SICPat| “* ot 200
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes Instrumentales P: 4
POLITECNICO por Robo, Extravio o Siniestro. Hoja 5
NACIONAL De: 14

2. La DIF podra aprobar 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.

Vale de resguardo cancelado.
Documento soporte que ampare la adquisicion del bien.

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

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 o
instancias autorizadas que se interesen, acudan a solicitarlos.

4. Los bienes reaprovechables que fueron 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 en su caso a venderlos, conforme a los procedimientos
autorizados para tales efectos.

POLITICAS DE OPERACION.

1. Cuando un bien mueble instrumental sea robado, extraviado o siniestrado se
considerard en primer término como responsable directo al personal que tiene
asignado el bien y firmado el vale de resguardo respectivo.

2. Elvalor del bien perdido, robado o siniestrado que:

e Sea menor a 100 salarios minimos vigentes en la jurisdiccién de la Unidad, se

levantara un acta administrativa de hechos para iniciaf ufa; mvestlgamon —
interna de recuperacion y, en su caso, baja del registro patrimonial:- - | .

e Sea mayor a los 100 salarios minimos, ademéas del acta adminptrag]va der*
hechos se levantara un acta judicial ante el ministerio pablico de la jurisdiccion, F
se dara aviso al Organo Interno de Control, al Abogado Generaly ala: Drv15|on
de Servicios Generales para lo procedente, seglin su competencia_respectiva. *

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes Instrumentales P: 4
POLITECNICO por Robo, Extravio o Siniestro. Hoja 6
NACIONAL De: 14

/

En las dos situaciones anteriores y de asi facilitarse, se tendra presente la
solucion de la recuperaciéon del bien por reposicion, conforme a la normatividad
vigente.

3. Los titulares de las unidades responsables del Instituto seran responsables del
levantamiento de un acta circunstanciada o de hechos para sustentar la pérdida,
robo o siniestro del bien, la cual contendra las firmas autografas de los encargados
de su elaboracion, para solicitar su baja ante la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios, en los términos del procedimiento autorizado.

4. No se levantara el acta judicial cuando en las declaraciones contenidas en el acta
administrativa existan circunstancias para que proceda la reposicién o pago a valor
actual del bien.

5. Cuando el servidor publico, alumno o visitante destruya o extravie un bien, la
autoridad competente podra dispensar el fincamiento de responsabilidades en que
se incurra, cumpliendo con los términos y condiciones establecidos en la
normatividad aplicable, siempre que el responsable repare el daflo ocasionado
mediante la reposicion del bien por uno igual o de caracteristicas similares al
extraviado o daflado o, en su caso, el pago del mismo al valor que rija en ese
momento en el mercado para un bien igual o equivalente. En un plazo no mayor a
30 dias naturales.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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MATERIALES DE
LA UR.

correspondientes, procede a elaborar y firmar un
Acta Administrativa, donde harda constar

detalladamente la identificacion de los bienes y |

los hechos ocurridos.

| INST
[

Determina si el hecho ocurrié por negligencia o |

descuido.

INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes P: 4
POLITECNICO Instrumentales por Robo, Hoja: 7
NACIONAL Extravio o Siniestro. De: 14
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREA DE Detecta casos de extravio, robo o destruccion de
RECURSOS bienes muebles instrumentales (bienes), como
MATERIALES DE resultado:
i btlert e Del desarrollo de los inventarios y/o la
FUESPONSABLE inspeccion, los bienes no sean localizados.
' e De un siniestro en la UR (incendio, temblor o
inundacién), que afecta a los bienes.
e De su sustraccion inadvertida o con violencia.
e De la destruccion por negligencia o descuido
del personal de la UR, (alumnos o visitantes),
gue se genera su destruccion o dafio.
Notifica de inmediato al responsable del control
del activo fijo en la UR.
AREA DEL Recibe notificacion, revisa el bien dafiado o, en
ACTIVO FIJO DE su caso, efectla las investigaciones necesarias
LA UR. para su localizacion o reposicion, informa a las
autoridades competentes de la Unidad de lo
ocurrido y solicita la descripcibn de los
pormenores en una acta de hechos.
AREAS DE LA UR Describen los pormenores en un Acta de Hechos |- ACTA DE
(RESPONSABLES apegandose a la verdad, la firman y entregan. HECHOS.
IE’)OCNOSF;FI;ELES Cuando un bien mueble instrumental se extravie,
)- roben o destruyan accidentalmente, el
responsable en primera instancia, sera la(s)
persona(s) que tenga asignado y firmado el vale
de resguardo.
AREA DE Recibe el Acta de Hechos, revisa su contenido v,
RECURSOS en su caso, da por agotadas las investigaciones

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes P: 4
POLITECNICO Instrumentales por Robo, Hoja: 8
NACIONAL Extravio o Siniestro. De: 14
\
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREA DE Firman el Acta en forma autdgrafa de las
RECURSOS siguiente personas:

MATERIALES DE
LA UR.

AREAS DE LA
UR.

AREA DE
RECURSOS
MATERIALES DE
LA UR.

e El titular del area de Recursos Materiales.

e El usuario responsable o, en el caso, los
usuarios corresponsables.

e El responsable del Activo Fijo de la Unidad.
¢ Fue por negligencia o descuido?

Si, acuerda con el (los) usuario(s) el pago o
restitucion del bien.

¢ Lo paga o restituye?

Si, elabora en 5 tantos el formato del acta de
hechos donde se Manifiesta la Restitucion por
Voluntad, Negligencia o Descuido, donde el
usuario se compromete ante el titular de la
Unidad Responsable a pagar o restituir el bien
danado o robado, especificando la forma y plazo
de pago y recaba firmas.

Recibe los formatos que en su llenado
contengan de la Manifestacién de Voluntad, las
firmas autégrafas y entrega. Conserva copia.

Recibe la Manifestacion de Voluntad firmada y

entrega:

e El original a la Subdireccion Administrativa o
Departamento de Servicios Administrativos de
la UR, con las siguientes copias:

- Al &rea de Contabilidad y Finanzas;
- Al responsable del Activo Fijo;
- Incorpora una en el expediente del bien; y H

- Otra en el minutario. | " oReccion o

No, verifica si el valor actual del bien sobrepasa
la cantidad equivalente a 100 veces el salarlo

minimo vigente en la jurisdiccion de la Unldad =IST

Responsable.

a7 A
FARN ;I!Ll"r;]t ‘:-!- | I
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes P: 4
POLITECNICO Instrumentales por Robo, Hoja: 9
NACIONAL Extravio o Siniestro. De: 14
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREA DE Cuando el valor del bien dafiado o extraviado
RECURSOS supere dicha cantidad (100 salarios), y el

MATERIALES DE
LA UR.

10.

11.

12.

responsable se niegue a pagarlo o no se pueda
determinar la responsabilidad, deberd darse
aviso a las areas del Abogado General y del
Organo Interno de Control para que se deslinden
las responsabilidades y determinen lo que
conforme a derecho corresponda.

La UR, enviara a la Division de Infraestructura
Fisica copia de la resolucion que emitan con
motivo de la denuncia del dafio o extravio, el
Abogado General y el Organo Interno de
Control, con la finalidad de integrarla a su
expediente.

¢ Es superior?

Si, levanta un “Acta Judicial” ante la Agencia del
Ministerio Publico de la jurisdiccion de la UR o
de donde haya sucedido el incidente. Archiva
hasta que solicite la autorizacion de la baja.

No, a través de la Divisibn de Servicios
Generales gestiona ante la aseguradora la
indemnizacién correspondiente.

Esta actividad se lleva a cabo aun cuando el
valor del bien sea menor a los 100 salarios
minimos, siempre y cuando se cuente con
seguro y en caso de que ya no sea recuperable.

Continla de la actividad 4.

Obtiene del Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICPat) la Relacién de Bienes a Dar
de Baja y la Solicitud de Baja y Destino Final de
Bienes Muebles y elabora oficio, anexando el

- . - . HH’.‘." s =i
expediente del bien con lo siguiente: INSTITY USEE[EMI00 NAG

e Copia legible de la factura con la cual se |

adquirio.
e Copia de la salida de almacén con la que se,

recibio el bien en la UR. A

- ACTA JUDICIAL.

- RELACION DE
BIENES
MUEBLES A
DAR DE BAJA.

17 am AN
¢3 AGO, 2010
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salarios minimos vigentes, ademas del acta
de hechos, se deberad levantar el
ministerial 'y anexar
siguiente:

acta ff
la documentacion—| ="

INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes P: 4
POLITECNICO Instrumentales por Robo, Hoja: 10
NACIONAL Extravio o Siniestro. De: 14
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREA DE e Copia del Acta Administrativa levantada o, en
RECURSOS su caso, del Acta de Denuncia ante el Agente
MATERIALES DE del Ministerio Publico.
LA UR. e Comprobante del Seguro del bien y copia de
los trAmites realizados ante la compafia
aseguradora.
e Manifestacion de Voluntad.
e Copia cancelada del Vale de Resguardo.
Envia y distribuye copias a: El Organo Interno de
Control en el Instituto, al Abogado General, a la
Division de Infraestructura Fisica y al area de
Contabilidad y Finanzas de la UR. Archiva copia
del oficio con acuses de recibo y copia de la
documentacién remitida.
ORGANO 13. Reciben oficio con copia de la documentacion de
INTERNO DE la baja, la analiza, procede a sustanciar el
CONTROL/ABO- procedimiento administrativo o determinacion de
GADO responsabilidades y, en su caso, la aplicacién de
GENERAL/DIVI- las sanciones correspondientes, de conformidad
SION DE con la legislacion aplicable o a verificar que se
SERVICIOS pague o restituya el bien. Archiva documentos.
GENERALES.
DIF 14. Recibe oficio con soporte documental. Este tipo
(DEPARTAMEN- de baja Unicamente serd autorizado cuando se
TO DE BIENES acredite fehacientemente que se deriva de un
MUEBLES). robo, extravio, destruccibn o siniestro, para
expedir el numero de baja se deberd incluir 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
en la que se describan las causas que
motivaron la baja del bien, cuando su vaiilmr{{-”. IO P TP
sea menor a 100 salarios minimos vigentes. F|*&c CION
c). Cuando el valor del bien sea mayor a 100 |
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes P: 4
POLITECNICO Instrumentales por Robo, Hoja: 11
NACIONAL Extravio o Siniestro. De: 14
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIF - Copia del oficio a través del cual el titular
(DEPARTAMEN- de la UR avisa del hecho al DCP.
TO DE BIENES - Copia del oficio de solicitud de
MUEBLES). recuperaciéon del bien firmada por el titular
de la UR, para la Divisiobn de Servicios
Generales.
- Copia del oficio con el cual se solicito el
apoyo juridico a la Oficina del Abogado
General para presentar el acta ante el
Ministerio Publico. Se entera de los
hechos al Organo Interno de Control.
Revisa que esté correcta y completa.
¢ Esta correcta?
15. No, elabora oficio con observaciones y envia. - OFICIO.
AREA DE 16. Recibe oficio con observaciones, corrige la
RECURSOS informacion o complementa la documentacion y
MATERIALES DE envia.
LA UR. Se conecta con la actividad nimero 14.
DIF 17. Si, aprueba la solicitud de baja de bienes |- OFICIO.
(DEPARTAMEN- muebles, asigna la clave de autorizacion y
TO DE BIENES control de la baja y notifica por oficio a la UR.
MUEBLES).
AREA DE 18. Recibe oficio con autorizacion de baja del activo
RECURSOS fijo y la clave respectiva, procede a dar de baja
MATERIALES DE el bien o los bienes en el SICPat.
LA UR.
DIF 19. Verifica en el SICPat la aplicacion del numero de
(DEPARTAMEN- baja para el descarte de bienes a efecto de
TO DE BIENES solicitar el acuse final y asi finiquitar el proceso.
MUEBLES). En caso contrario, requerira via telefonica aﬂla ruTe PP
UR, se aplique a la brevedad posible, para evjtar [ CION
la cancelacion del numero de descarga y
reiniciar de nueva cuenta el tramite. AGD, 21

FIN DEL PROCEDIMIENTO AL
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes P: 4
POLITECNICO Instrumentales por Robo, Hoja: 12
NACIONAL Extravio o Siniestro. De: 14
J
AREA DE RECURSOS AREA DEL ACTIVO FIJO 5
MATERIALES DE LA UR. DE LA UR. AREAS DE LA UR.
( INICIO )
v ! 47 2 v 8
Recibe notificacion, .
Detecta casos de revisa el bien dafiado Describe el
extravio, robo o o efectlia las responsable los
destruccion de bienes investigaciones para pormenores en un
muebles y notifica. su localizacion. Informa Acta de Hechos, la
y solicita pormenores. firmay entrega.
Acta de Hechos.

A\ 4 4

Recibe Acta de
Hechos, revisay,
en su caso, levanta
Acta Administrativa.

Acta de Hechos.

¢Fue por
Negligencia o
descuido?

Acuerda con
usuario(s) el pago
o restitucion
del bien.

¢Lo paga
0

restituye?

4 l
I(Ejlg 3213;?:3 '?3;%2%? Recibe Manifestacion
usuario se cémpromete dgm%'”g%%g{'erma e ——
a pagar o restituir el entrega Conserv{; r INSTITUTO Br
bien, especifica forma gcb ia | DIRECE i
de pago y recaba firmas. pia. | it
Acta de Hechos. | ;
1T ap
\ £ !J'IchD‘
v S
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes P: 4
POLITECNICO Instrumentales por Robo, Hoja: 13
NACIONAL Extravio o Siniestro. De: 14
J
ORGANO INTERNO DE
AREA DE RECURSOS CONTROL/ABOQADO
MATERIALES DE LA UR.. GENERAL/DIVISION DE

SERVICIOS GENERALES.

Recibe Manifestacion
de Voluntad firmada
y entrega.

\ 4 9
Verifica si el valor del
bien es superior a 100
veces el salario
minimo vigente en la
Entidad Federativa en
donde se localiza.

¢Es
superior?

Levanta Acta Judicial
ante el Agente del
Ministerio Publico y
archiva hasta que
solicita la autorizacion
de baja.

Acta Judicial.

y 11

Gestiona con la

aseguradora la

indemnizacion
correspondiente, si el
bien esta asegurado.

v 12 \ 4 18
Obtiene del SICPat la Recibe oficio y copia de
Relacién de Bienes a Dar documentacion de baja,
de Baja y la Solicitud de procede a sustanciar
Baja y destino Final, procedimiento admvo.
elabora oficio, anexa el o0 determinacion de
expediente y envia. responsabilidades. r e
Relacion de Bienes | INSTITUTS By
Muebles a Dar de Baja. I (m]]=1
| -
'_ & ™
\ £ !J'IchD‘
\ 4 .

¢ SGE-DF-01-08/01 FP-3



INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes P: 4
POLITECNICO Instrumentales por Robo, Hoja: 14
NACIONAL Extravio o Siniestro. De: 14
J
DIVISION DE
) INFRAESTRUCTURA AREA DE RECURSOS
FISICA/DEPARTAMENTO DE MATERIALES DE LA UR.

BIENES MUEBLES.

14

Recibe oficio con
soporte documental,
revisa que esté
correcta y completa.

¢Esta
correcta?

15 A 16

Recibe oficio con

Elabora oficio observaciones, corrige
con observaciones la informacién o
y envia. complementa la
documentacion y envia.

Oficio.

!
®

\ 4 17 y 8
Aprueba solicitud de Recibe oficio con
baja de bienes muebles, observaciones, corrige
asigna la clave de la informacion o
autorizacion y control complementa la
de baja y notifica. documentacion y envia.
Oficio.
A 19
Verifica en el SICPat la
aplicacion del nimero
de baja para el descarte
de bienes, para solicitar
el acuse final.
[NsTioTo s
| .
v | CNRE i
FIN s | o -
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INSTITUTO P: 5
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 11
\ P,

BAJA DE BIENES POR DESTRUCCION
POR MEDIDAS DE SANIDAD, SEGURIDAD
O PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE.

WSTITUTO Pfjf_.'rgc MIEO N

DIRECT) L‘Jf\ E:i?_é—‘_!._."A\NEr'A.i(I‘g?JMr,
23 AGD. 2010

REGISTRADO

-
Tiernpe Promedsa del procedimiente: Fecha de Elsboracidn. Facha de Ravisidn.
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P. 5

POLITECNICO por Medidas de Sanidad, Seguridad Hoja 2
NACIONAL o Proteccion al Medio Ambiente. De: 11
OBJETIVO.

Realizar los tramites para destruir los bienes que pongan en peligro la salud, el
ambiente y la seguridad de los docentes, alumnos, personal y usuarios del Instituto
Politécnico Nacional y de sus instalaciones donde se localizan sus unidades
responsables, para proteger y procurar un entorno seguro y sin riesgos.

NORMAS DE OPERACION.
1. Ley General de Bienes Nacionales.

2. Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

3.  Reglamento Organico del IPN, Articulo 48.

IV. Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de servicios del
Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables y supervisar que
los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direccion de
Recursos Financieros que permita la actualizacion del inventario fisico de
bienes, para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

VIII. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

4. Lineamientos para la Regulacion de la Operaciéon Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

C. BAJASY REASIGNACIONES.

[ —
r||...|| HO T ‘-:-...',.-p

C.1. BAJAS.

1. El Programa Anual de Disposicién Final es el mstrumento dé orté:htaudn

y control para que las UR’s: [ ———

a. Conozcan y prevean la situacion y actualizaciéri‘dé‘-sd aetivo-fijo._ " 1
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4 N
INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P. 5
POLITECNICO por Medidas de Sanidad, Seguridad Hoja 3
NACIONAL o Proteccion al Medio Ambiente. De: 11
b. Determinen por mes y afo el destino final de sus bienes muebles.

2. La

Proporcionen juicios de valor numeéricos para la planeacion y
programacion de la actualizacion mobiliaria, las adquisiciones, la
distribucion de bienes y la evaluacidn correspondiente.

DIF expedird a través del Departamento de Bienes Muebles el

numero de baja para el descarte de bienes, previa solicitud por escrito
firmada por el titular de la UR al titular de la DRMyS, la cual debera
acompanfarse de la documentacion que sirva de soporte para tal efecto.
La firma de esta solicitud sera indelegable

Para realizar los trdmites por baja programada o baja no programada, la
UR debera observar lo siguiente:

2.A.

2.B.

BAJA PROGRAMADA.

Este tipo de baja deberd contemplarse en el Programa Anual de
Disposicion Final de la UR y presentar la documentacion siguiente:

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

b. Documento soporte (factura, salida de almacén, acta de
donacion, etc.).

c. Vale de resguardo (por bien) emitido por el SICPat,
cancelado.

BAJA NO PROGRAMADA.!

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

Para expedir el nimero de baja se debera incluir la documentacion
siguiente:

a. Solicitud emitida por el SICPat, firmada por el tltular de la UR.
| INSTITUTO £

b. Acta de hechos firmada por el titular de| la UR en Ia que se.

describan las causas que motivaron la baja del blen cuando
su valor sea menor a 100 salarios minimos wgentes; Lﬂ 2010 F

! Este tipo de bajas no esta contemplada en el Programa Anual de Disposicién Final deL_I,a'_UR, _por ﬂlo'-que para o, I

'

atencidn se observara lo dispuesto en la Circular No. 1 de la Secretaria General del 7 de enero de 2008.

SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P. 5
POLITECNICO por Medidas de Sanidad, Seguridad Hoja 4
NACIONAL o Proteccion al Medio Ambiente. De: 11

C.2.

c. Cuando el valor del bien sea mayor a 100 salarios minimos
vigentes, ademas del acta de hechos, se levantar4 un acta
ministerial y se agregara la documentacion siguiente:

o Copia del oficio a través del cual el titular de la UR avisa
del hecho a la DIF.

o Copia del oficio de solicitud de recuperacion del bien
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 presentar el acta
ante el Ministerio Publico y se entera de los hechos al
Organo Interno de Control.

En el caso de las bajas de bienes del activo fijo por extravio los
titulares de las unidades responsables podran autorizar y garantizar
el recurso de reposicion antes de que el Departamento de Bienes
Muebles concilie su registro en el SICPat, en congruencia a lo
dispuesto en la Circular No. 1 del 7 de enero de 2008.

3. La Division de Infraestructura Fisica informara por escrito e
inmediatamente a la Division de Servicios Generales de la DRMyS
sobre las bajas del parque vehicular, a efecto de cancelar la pdliza
de seguros correspondiente.

REASIGNACIONES.

El acuerdo administrativo de desincorporacion se hara constar por escrito y
sera autorizado de manera indelegable por la DRMyS, de conformidad con lo
dispuesto en la Norma Décima Sexta de las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicidon Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.

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

a. Solicitud que emite el SICPat firmada por el titular de la-UR._
| llll:I:--l I.-'.‘I i

b. Documentacion soporte de la adquisicion del bign.

23 ARMN 70N
c. Vale de resguardo cancelado y emanado del SICPat, > Aeodil
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P. 5
POLITECNICO por Medidas de Sanidad, Seguridad Hoja 5
NACIONAL o Proteccion al Medio Ambiente. De: 11

2. La DIF podra aprobar la reasignacion de bienes por cambio de
adscripcion, siempre y cuando la UR presente completa la
documentacioén 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.

Vale de resguardo cancelado.
Documento soporte que ampare la adquisicion del bien.

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

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 o
instancias autorizadas que se interesen, acudan a solicitarlos.

4. Los bienes reaprovechables que fueron 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 vy
sociales o a venderlos, conforme a los procedimientos autorizados para
tales efectos.

POLITICAS DE OPERACION.

1.

La Direccibn de Recursos Materiales y Servicios a través de la Divisién de
Infraestructura Fisica, solo autorizara la solicitud de destruccion de bienes muebles
cuando por su naturaleza o estado fisico pongan en peligro o se altere la salud,
seguridad o el medio ambiente y se hayan agotado todas las instancias para su
enajenacion, donacion o no exista persona interesada en adquirirlos. Asimismo,
cuando se trate de bienes muebles instrumentales que por disposicidon legal se
ordene su destruccion.

Las unidades responsables para destruir un bien, deberan levantar un “Acta de
Destruccion” (hechos), la cual se anexara a la documentacion de solicitud de baja
y la presencia de un observador de la Divisién de InfraestructurélfFl’sioa; PO T

Para la destruccion de un bien que signifique un peligro, las Unldad@s d beran'

solicitar a las autoridades sanitarias un dictamen técnico que detalle oS imp ctos y

riesgos que dicho bien ocasiona en la salubridad, seguridad 0 eI amblente de IaS._.le

areas de trabajo. ——
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P. 5
POLITECNICO por Medidas de Sanidad, Seguridad Hoja 6
NACIONAL o Proteccion al Medio Ambiente. De: 11

~

4.

Cuando un bien a destruirse se encuentre ubicado en un centro foraneo del
Instituto y por el riesgo y la distancia no fuera recomendable la espera de
observadores, se documentara la solicitud de baja, ademas del acta de destruccion
con fotografias del bien en cuestion, que testifiguen de manera grafica el riesgo
marcado y la destruccion del bien.

FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P: 5
POLITECNICO por Medidas de Sanidad, Seguridad Hoja: 7
NACIONAL o Proteccion al Medio Ambiente. De: 11
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREA . Identifica los bienes muebles que por sus
RESPONSABLE caracteristicas o condiciones entrafien riesgo de
DEL BIEN EN LA seguridad, salubridad o medio ambiente del area,
UR. e informar por oficio.
AREA DE . Recibe oficio donde describe el posible riesgo |- OFICIO.
RECURSOS gue presenta el bien, efectia la verificacion fisica
MATERIALES DE del bien, detecta problema, elabora solicitud para
LA UR. la intervencion de las autoridades competentes y
envia. Archiva copia con acuse de recibo.
AUTORIDAD . Recibe solicitud, designa especialista, programa
COMPETENTE revision y acude a la UR correspondiente. Archiva
(SANITARIA, oficio.
SEGURIDAD,
ETC.).
AREA DE . Recibe al personal especializado designado por
RECURSOS la autoridad sanitaria, facilita y pone a su
MATERIALES DE disposicion los recursos para la realizacion de su
LA UR. trabajo.
AUTORIDAD . El especialista revisa el o (los) bien(es), emite el |- DICTAMEN
COMPETENTE dictamen sanitario y decide la aplicacion de | SANITARIO.
(ESPECIALIS- medidas de proteccién, segun el caso, y entrega.
TAS).
AREA DE . Recibe relacion de bienes con dictamen, informa
RECURSOS y verifica que se apliquen las medidas adoptadas
MATERIALES DE para el caso en el area respectiva.
LA UR.
. Elabora, en su caso, solicitud de autorizacion |- OFICIO.
para la destruccién del bien, le anexa el dictamen
de la autoridad sanitaria y envia. Archiva copia
con acuse de recibo.
DIVISION DE . Recibe oficio y dictamen con solicitud de;H la’ T CIoNAg
INFRAESTRUC- autorizacion para la destruccion del bien, registra | it
TURA FISICA DE y entrega al Departamento de Bienes Muebles;

SGE-DF-01-08/01
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RESPONSABLE
DEL ACTIVO FIJO
DE LA UR.

copias, firmada autdgrafamente en todos sus
tantos, por los comparecientes.

12.0Obtiene la relacibn de bajas del Sistema
Institucional de Control Patrimonial (SICPat), la
solicitud de baja y destino final de los bienes
muebles, ambas en original y copia, elabora oficio
con copia al Organo Interno de Control, Abogado
General, Departamento de Bienes Muebles y al
area de contabilidad y finanzas de la unidad.

Anexa al original del oficio: original y copia de la
solicitud de baja y destino final de bienes
muebles, su relacion; el expediente con copia
legible de la documentacién soporte siguiente:

- Factura o equivalente (copia legible).

- Salida de almaceén.

- Dictamen (original y copia).

- Acta de Destruccion.

- Copia del Vale de Resguardo cancelada.

Envia y distribuye copias. Archiva copia del ofibelgp;_-_-- — ;
de |1ApReescr

con acuses de recibo vy
documentacion remitida.

copia

INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P: 5
POLITECNICO por Medidas de Sanidad, Seguridad Hoja: 8
NACIONAL o Proteccion al Medio Ambiente. De: 11
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DEPARTAMENTO |[9. Recibe Oficio y dictamen, analiza la informacion |- OFICIO.
DE BIENES sobre el riesgo dictaminado, elabora oficio de
MUEBLES. autorizacion para destruir el bien, determina la
fecha de realizacion y designa a un observador
para que verifique la ejecucién de la actividad.
Archiva copia del oficio con acuse de la solicitud y
del dictamen.
AREA DE 10.Recibe autorizacién para la destruccion del bien
RECURSOS en la fecha determinada con la presencia del
MATERIALES DE observador de la Division de Infraestructura
LA UR. Fisica. Archiva oficio.
11.Elabora Acta de Destruccion en original y 6 |- ACTA DE

DESTRUCCION.

- SOLICITUD DE
BAJAY
DESTINO FINAL
DE BIENES
MUEBLES.

- OFICIO.

SGE-DF-01-08/01
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una impresién de la tarjeta global de bienes
muebles de la unidad respectiva sefialando el o
los bienes afectados. Conserva documentos de
baja y archiva copia del oficio con acuse de
recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P: 5
POLITECNICO por Medidas de Sanidad, Seguridad Hoja: 9
L NACIONAL o Proteccion al Medio Ambiente. De: 11
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIF 13.Elabora oficio avisando a la Direccion General de
(DEPARTAMEN- Recursos Materiales y Servicios de la Secretaria
TO DE BIENES de Educacién Publica, sobre la naturaleza del
MUEBLES). riesgo que presenta el bien, asi como las bases
propuestas para su destruccion.
14.0Obtiene la relacion de bienes a dar de baja por |- SOLICITUD DE
éste procedimiento y la envia a la Subdireccion | BAJAY
de Inventarios de la Secretaria de Educacion DESTINO FINAL
Pdblica, mediante oficio, le anexa la | DE BIENES
documentacion de baja, el acta de destruccion y | MUEBLES.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P: 5
POLITECNICO debido ala Aplicacion de Medidas Sanitarias, de Hoja: 10
NACIONAL de Seguridad o de Proteccion al Medio Ambiente. De: 11
J
AREARESPONSABLEDEL | AREADERECURSOS | /igiNiTsein ‘SEGURIDAD, | INFRAESTRUCTURA FiSICA
: . ETC.). DE LA DRMyS.
1 INICIO )
\ 4 ! Jv 2 v 3
Identifica los bienes Recibe oficio que Recibe solicitud
muebles que describe el problema del ecibe solicitud,
constituyen un riesgo bien, efectdia verificacion prodgrama reV|s_|o|r_1 {
ala salud, seguridad fisica y elabora solicitud acuae le es%ecdla Ista
o al medio ambiente para intervencion de ala “”'d.a
e informa por oficio. autoridades y envia. correspondiente.
Oficio.
v 4
Recibe al personal
especializado y pone a
su disposicion los
recursos para la
realizacion de su labor.
El especialista revisa
el bien, emite dictamen
sanitario y decide la
aplicacion de medidas
de proteccion, segin
el caso y entrega.
Dictamen
Sanitario.
\4 6
Recibe relacion de
bienes con dictamen,
informa y verifica que
se apliquen las medidas
adoptadas para el caso.
v 7 v 8
Elabora, en su caso, Recibe oficio y

solicitud de autorizacion
para destruccion del

bien, le anexa dictamen

sanitario y envia.

Oficio.

dictamen con solicitud

de la autorizacion para

la destruccion del bien,
registra y entrega.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Baja de Bienes por Destruccion P: 5
POLITECNICO debido ala Aplicacion de Medidas Sanitarias, de Hoja: 11
NACIONAL de Seguridad o de Proteccion al Medio Ambiente. De: 11 )

DEPARTAMENTO DE BIENES
MUEBLES.

AREA DE RECURSOS
MATERIALES DE LA UR.

RESPONSABLE DEL
ACTIVO FIJO.

9
Recibe documentos,
analiza informacién
sobre el riesgo, elabora
oficio de autorizacion,
determina fecha y
designa observador.

Oficio.

4 10

Recibe autorizacion,
destruye el bien en
la fecha determinada
y en la presencia del
observador del DCP.

v 13
Elabora oficio avisando
ala DGRMyS de la SEP,
la naturaleza del riesgo
y las bases propuestas
para la destruccion
del bien.

v 14

v 1

Elabora Acta de
Destruccion del bien
en original y 6 copias.
Recaba firma de todos
los comparecientes.

Acta de
Destruccion.

J 12

Obtiene relacion de
bajas del SICPat, la
solicitud de bajay
destino final de bienes
muebles y elabora
oficio.
Solicitud de Baja 'y
Destino Final de
Bienes.

Obtiene relacion de
bienes a dar de baja por
este procedimiento y la
envia a la SEP, anexando

la documentacion
correspondiente.
Solicitud de Baja y
Destino Final de
Bienes.
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INSTITUTO P: 6
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 10
o -
ENAJENACION

DE BIENES MUEBLES.

[ INSTITUTO POLTEo R T
j  POLITECNIC G NAG
DIRECT OGN TE .umwef-é(ic;?a“m‘

e e

[ 23 ABO. 2010
REGISTRADO
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4 N
INSTITUTO Procedimiento: Enajenacién P: 6
POLITECNICO de Bienes Muebles. Hoja 2
NACIONAL De: 10
4
OBJETIVO.

Realizar la venta de los bienes muebles instrumentales (bienes), patrimonio del Instituto
Politécnico Nacional, que por sus condiciones y caracteristicas ya no son adecuados
para el servicio al que se les destino o0 porque resulta inconveniente continuar
utilizandolos, de acuerdo a las disposiciones legales, académicas o técnicas aplicables.

NORMAS DE OPERACION.
1. Ley General de Bienes Nacionales.

2.  Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

3. Reglamento Orgénico del IPN, Articulo 48.

IV. Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de servicios del
Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables y supervisar que
los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direccion de
Recursos Financieros que permita la actualizacion del inventario fisico de
bienes, para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

VIII. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

POLITICAS DE OPERACION.

4. Las unidades responsables no estan autorizadas para vender, donar, permutar,
otorgar en dacion de pago, transferir o destruir bienes muebles instrumentales
patrimonio del IPN. Esta gestion serd controlada por la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios (DRMyS) a través de la Division de Infraestructura Fisica
(DIF), conforme al procedimiento autorizado.

realizara con el procedimiento aprobado por el Director de Recursps)Materi les,y
Servicios y la supervision de la Division de Infraestructura .‘Fl'sica"ngl" N, de |

acuerdo con las bases siguientes. | RE

!‘.-If'! :.iA' . i"-|‘ By iTEAR R
| % { | 1nd

5. La enajenaciéon de bienes muebles instrumentales (bienes) en—desecho, 'se"'“

i
| B
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4 N
INSTITUTO Procedimiento: Enajenacién P: 6
POLITECNICO de Bienes Muebles. Hoja 3
NACIONAL De: 10

/

e Observar y dar cumplimiento a las normas en la materia, al Programa Anual de
Disposicion Final de Bienes y al Acuerdo Administrativo de Desincorporacion.
Estos dos documentos firmados por el Director General del Instituto.

e Evitar la acumulacién de bienes no utiles o de desecho en las unidades
responsables, para favorecer la mejora de la imagen y la actualizacion
mobiliaria, conforme a la naturaleza, funcién, programas y recursos disponibles.

e Clasificar los bienes a enajenar por los rubros de la cuenta publica siguientes:
mobiliario y equipo; vehiculos terrestres, maritimos y aéreos; maquinaria,
herramientas y aparatos; colecciones cientificas, artisticas y literarias; y, en su
caso, especies animales.

e Precisar el motivo de la baja (bienes en buen estado no utiles a la unidad o en
desecho) en la solicitud firmada por el Titular de la Unidad y acompafarla del
dictamen técnico de no utilidad realizado por el area de recursos materiales
correspondiente. Para el efecto se tiene el apoyo del Sistema Institucional de
Control Patrimonial (SICPat).

¢ Realizar la enajenacion con el comprador autorizado y lograr el mejor beneficio
para el Instituto. Al respecto se tendra como referencia el valor minimo vigente
de los bienes publicados en el Diario Oficial de la Federacién. Por ningun
motivo podra pactarse la venta por debajo de éste precio referencial.
Cuando no este fijado el costo en el Diario Oficial de la Federacion, se solicitara
el avallo a una institucidbn bancaria, de crédito o autorizada, conforme al
procedimiento vigente, el cual tampoco podra ser menor al minimo autorizado.

6. La enajenacion o venta de los bienes muebles instrumentales en calidad de
desecho se realizard, de acuerdo con los montos, precios publicados en el Diario
Oficial de la Federacion, por lo dispuesto en las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal y los procedimientos autorizados, segun
corresponda de los casos siguientes:

e La licitacion publica incluida la subasta cuando el valor de los bienes rebase a
4000 dias de salario minimo en el Distrito Federal.

e La invitacién a cuando menos tres personas si el monto se ubica en el rango de
mas de 1000 hasta menos de 4000 salarios minimos en el Distrito Federal.

!‘If':i'l ITE By AP

e Adjudicacion directa hasta menos de 1000 salarios minimosr=en el Dlstrlto
Federal. , .
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7. Laventa de bienes en desecho se adjudicara mediante la seleccion del comprador
con apoyo de una convocatoria publica, la cual sera publicada una sola vez en la
pagina de internet de la Secretaria de Administracion del Instituto, segun el
procedimiento aprobado para ello. Todo interesado que satisfaga los requisitos de
la convocatoria, las bases y sus especificaciones tendra derecho a presentar sus
propuestas.

El nombre y, en su caso, razén social del comprador seleccionado para adquirir los
bienes inventariables en desecho del IPN, asi como las bases y la relacion de
bienes objeto de la enajenacion, seran difundidos en todas las UR’s.

8. Los bienes de consumo o en buen estado se reasignaran a las UR’s para su
reaprovechamiento y, en caso de obsolescencia se procederd a su venta
buscando obtener los mejores beneficios para el Instituto, conforme al
procedimiento autorizado.

Los bienes de consumo en desecho reasignados a la DIF se venderan conforme a
los procedimientos vigentes al mejor postor. Esta enajenacion o estara
comprendida en la venta de bienes inventariables en desecho, aiun cuando puede
presentar posturas.

9. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios por conducto de la Division de
Infraestructura Fisica enviara copia de la convocatoria, de las bases y de los
avaltios al Organo Interno de Control en el Instituto y, en su caso, a la Secretaria
de la Funcion Publica, por lo menos 10 dias habiles antes de la fecha de la
celebracién del acto de apertura de ofertas.

10. En el acto de apertura de ofertas se dara lectura en voz alta de las propuestas
presentadas por cada uno de los interesados autorizados y se informara de
aguéllas que hubieren sido desechadas, sefialando las causas que motivaron tal
determinacion y se llevara a cabo por lo menos 10 dias después de la publicacién
de la convocatoria. La emision del fallo de la licitacion se hara saber a los
interesados en acto publico por separado y no podréa celebrarse en un plazo mayor
de diez dias naturales contados a partir de la fecha de la celebracion de apertura
de ofertas.

7.1. En los actos de apertura de oferta y de fallo se deberd levantar un acta
administrativa, con el objeto de dejar constancia de los mismos, que seran
firmadas por las personas que comparezcan en el acto correspondiente, en
el entendido de que la omision de firma por parte de los concursantes no

invalidara el contenido y efectos de ésta. [ in: -';‘- '. i-f.; POLITEP N A T,

7.2. Los interesados en adquirir los bienes deberan garantlzaf su Qferta medlante'-
cheque certificado o cruzado librado por los mismos, de caja expedidoypor |

una institucion bancaria y crédito, o fianza otorgada pQr_una-institucion de F

fianzas autorizada, a eleccion de los interesados. El montoide garantias sefé[ ™ e

el porcentaje que sobre el valor del avalto de los bienes muebtes dﬁponga
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la convocatoria y apruebe el Director de Recursos Materiales y Servicios a
nombre del Instituto Politécnico Nacional.

7.3. El fallo para la adjudicaciéon de los bienes enajenados debera estar basado
en la emision de un dictamen, fundado en criterios de imparcialidad y
honradez y en el cual se consideraran el destino final que el participante
sefiale para los bienes muebles respectivo y la justificacion plena del
volumen requerido, mediante el analisis comparativo de los programas de
trabajo, empleo y produccion, asi como de las ofertas presentadas,
adjudicandose a la(s) persona(s) participantes que ofrezcan las mejores
condiciones para el Instituto, en funcion de las prioridades y objetivos que
establezcan los planes y programas para el desarrollo nacional.

11. Cuando ninguna de las ofertas que se presenten cumple con los requisitos
establecidos en la convocatoria, las bases y sus especificaciones, se declarara
desierto el concurso y se procederd a la adjudicacion sin realizar la licitacion
publica a la persona o personas que ofrecieron las mejores condiciones.

Por ningdn motivo se podran fraccionar los grupos homogéneos de bienes
muebles o los desechos de bienes a enajenar, para evitar con ello la celebracion
de la licitacion publica

9. La formalizacion de la venta de desechos de bienes muebles se adjudicaran con la
celebracién de un contrato, con la(s) persona(s) que hayan cumplido los requisitos
y justifiquen plenamente la utilizacion racional de los recursos y la preservacion del
medio ambiente; pactando en ellos, ademas de las condiciones pertinentes, la
obligacion para las partes de realizar el ajuste porcentual que se aplicara en el
precio, y que correspondera al que resulte de la variacion entre el que hubiera
servido de base para la adjudicacién y aquel que se fije en la Lista de Precios
Minimos de Avallos de Desechos, publicados en el Diario Oficial de la Federacion,
y el plazo a que se sujetara dicho contrato.

10. En relacion con la reasignacion de vehiculos dictaminados para darse de baja por
desecho, tendran preeminencia sobre su venta, la entrega a las UR"s que imparten
programas de estudio sobre mecanica automotriz, a efecto de apoyar las
actividades académicas y la practica tecnoldgica en condiciones reales.

Con este proposito el Director de Recursos Materiales y Servicios propondra al

Secretario de Administracion que solicite al Director General-det nstituto la__

autorizacion de la reasignaciéon de estos bienes con flnes.lacademlcos y
tecnoldgicos a las UR’s involucradas.
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Este tipo de vehiculos se reasignaran conforme al procedimiento exprofeso sin
factura, placas y polizas de seguros por estar dados de baja del registro
patrimonial, motivo por el cual no se podran dar de alta nuevamente ni vender. El
caracter de su uso sera estrictamente académico y de apoyo a la practica
tecnoldgica.

El Director de la unidad sera responsable de su destino, uso y baja de estos
vehiculos. Cuando se haya cumplido su cometido, avisara por oficio a la DRMyS
para que la Division de Infraestructura Fisica los retire y realice su venta en calidad
de chatarra.

11. En el caso de la venta como chatarra de estos bienes una vez cumplido su
cometido, se seguird el procedimiento autorizado, de acuerdo con los criterios de
obtener los mejores beneficios econdmicos para el Instituto.

12. En relacion con la baja de bienes muebles instrumentales por no se utiles a las
UR’s en calidad de:

12.1. Desecho, su venta se realizara por el procedimiento autorizado. Este tipo de
bienes solo podra retirarlos de la UR el licitador autorizado con la
supervision del personal de la DIF, de acuerdo con el calendario aprobado.

12.2. Otros, son bienes en buen estado ya no utiles a la UR, los cuales seran
reasignados a otras UR"s o0 a la DIF por la propia unidad para apoyar a otras
unidades responsables o donarse. En estos casos el personal de la DIF
supervisara la entrega y realizara la distribucion de acuerdo con los
lineamientos, criterios y procedimientos autorizados.

13. La informacion de los resultados mensuales del Programa de Disposicién Final se
integrara al informe mensual del registro patrimonial de altas, bajas y
reasignaciones del Instituto.

14. La DIF presentard a la DRMyS el informe mensual del Programa de Disposicidon
Final y el informe trimestral para la SEP con los resultados correspondientes.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIRECCION DE Recibe solicitud de reasignaciones de bienes por |- OFICIO UR.
RECURSOS no ser Util a la Unidad Responsable (en desecho | _ VALE DE
MATERIALES Y 0 buen estado) firmada por el titular y turna. RESGUARDO
SERVICIOS CANCELADO.
(DRMYS).
- SOLICITUD Y
RELACION DE
BIENES
EMANADOS
DEL SICPAT.
DIVISION DE Recibe solicitud y documentacion soporte para
INFRAESTRUC- su estudio y formalizacibn de propuesta de
TURA FISICA accion y entrega.
(DIF).
DEPARTAMENTO Recibe, estudia y revisa la documentacion,
DE BIENES coteja tipo, caracteristicas, estado y monto con
MUEBLES (DBM). relacion a la normatividad, el Programa de
Disposicién Final y elabora propuesta.
¢, Son bienes en desecho?
No, propone segun el tipo de bienes, la
reasignacion por no ser util en calidad de otros a
la DIF, para promover su reaprovechamiento en
otras unidades o la donacion del Instituto a
instancias autorizadas y, en su caso, reuso en la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios,
para cada caso.
Termina el procedimiento.
Si, elabora propuesta de enajenacion a la DIF
para su visto bueno, conforme al Programa de
Disposiciéon Final; prepara la respuesta para la
Unidad Responsable; y gestiona la asignacién,_.. i
del nimero de descarte del activo fijo de| la|'/" CI0!
propia Unidad solicitante, y turna. 1 i HION
Recibe propuesta y aprueba la continuidad /del

procedimiento de enajenacion y turna paral Su i
atencion. RASRA L
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Enajenacion
de Bienes Muebles.

P: 6
Hoja: 8
De: 10

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

DBM

COMPRADOR
AUTORIZADO.

DBM.

COMPRADOR
AUTORIZADO.

DBM.

DBM.

10.

11.

Aplica el procedimiento de venta del Programa
de Disposicion Final, elabora la programacion
respectiva y comunica al licitador para que retire
los bienes de la Unidad Responsable con su
supervisién y convoca al licitador.

Acude a la DIF para recibir el aviso del retiro de
bienes en desecho de la UR en la fecha y hora
autorizados.

Designa al supervisor del Departamento para
gue acuda a la UR a verificar el retiro de los
bienes en desecho autorizados

Cuando el supervisor identifica que existen
bienes en desecho que son reaprovechables,
avisa al representante del activo fijo que dichos
bienes se trasladardn a la DIF en calidad de
otros.

Realiza el retiro de acuerdo con el programay la
solicitud presentada por la UR.

Acude al pesaje de los bienes y entrega original
del comprobante (ticket) al supervisor de la DIF.

Supervisa el pesaje, recoge el ticket y formula el
informe contable para determinar el pago que
hara el comprador a la DIF.

El pago del comprador se realizard los 5 dias
habiles del mes siguiente del que se realizé el
retiro. Inicia el procedimiento interno para el
Entero del Pago del Desecho de los Bienes
Muebles en el IPN.

Prepara el informe trimestral para la Secretaria_|

| INST
[

de la Funcion Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Enajenacion
de Bienes Muebles.

P: 6
Hoja: 9
De: 10

DIRECCION E RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS.

DIVISION DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA.

DEPARTAMENTO
DE BIENES MUEBLES.

COMPRADOR AUTORIZADO.

( INICIO )

y 1

Recibe solicitud de
reasignaciones de
bienes por no ser Util a
laURy turna.

Oficio UR.

Vale de Resguardo
Cancelado.

Relacion de Bienes.

A4 2

Recibe solicitud y
soporte documental
para formalizacion
de propuesta
de accion y entrega.

A\ 4 4

Recibe propuesta,
aprueba la continuidad
del procedimiento de
enajenacion y turna
para su atencion.

v 3

Recibe, estudia y
revisa documentacion,
coteja tipo,
caracteristicas, estado
y monto.

¢Son
bienes en
desecho?

No

Si

\ 4 5

Aplica procedimiento
de venta del Programa
de Disposicion Final,
elabora programacion
y comunica al licitador.

v 6

Recibe aviso
del retiro de bienes
en desecho y acude

en lafechay hora
autorizados.

\ 4 7

Designa supervisor
para que acuda
ala UR a verificar
el retiro de los bienes.

]
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DEPARTAMENTO
COMPRADOR AUTORIZADO. DE BIENES MUEBLES.

Realiza el retiro
de acuerdo con
el programa y
solicitud presentada
por laUR.
v 9 v 10
. Supervisa el pesaje,
Adculde g'. pr:esaje recoge el ticket y
o tfe Osorzeir(?;)éel formula informe contable
ga origing para determinar el pago
comprobante (ticket). que hara el comprador.
\ 4 1

Prepara el informe
trimestral para
la Secretaria de

la Funcién Publica.

FIN
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POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: T
p
INTERNO PARA
EL ENTERO DEL PAGO DEL DESECHO
DE LOS BIENES MUEBLES EN EL IPN.
[ INSTITUTO Pl TEcRe s
DRES O e O NACIONALT
[ 23 ABO. 2010
REGISTRADO
" Tiempo Promedio del procedimiento: Fecha de Elaboracifn; echa ca Revision,
Variable I Juniio de 2010 m
5 - Pl P |
J -
= Ing. Ricanlo Orar Alvarer Gamez T Lic Rafoel Gfrzate Tomes
s Direcior Encargado Diacter Encargada .
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OBJETIVO.

Realizar el entero mensual del pago por la venta de desecho de bienes muebles del
IPN, conforme al Programa de Disposicion Final.

NORMAS DE OPERACION.

Ley General de Bienes Nacionales.

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

Reglamento Organico del IPN, Articulo 48.

IV. Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de servicios del
Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables y supervisar que
los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direccion de
Recursos Financieros que permita la actualizacion del inventario fisico de
bienes, para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

VIII. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas

aplicables.

POLITICAS DE OPERACION.

1.

El pago se realizara mensualmente mediante cheque de la cuenta del licitador a
nombre del Instituto Politécnico Nacional, fechado dentro de los 5 primeros dias
hébiles de cada mes.

La documentacion soporte del cheque seran las copias de: r )
[} :i'l ITO B

e La relacién emanada del SICPat de bienes inventariables calificada y: flrmada o-._.-
en su caso, la relacion escrita de los bienes de consumo debldamenge descritos

y validados por el Jefe de la Division de Infraestructura Fisica y auto‘rlzac[bs po'r
el Director de Recursos Materiales y Servicios. = i

e La constancia del pesaje de los bienes, segln su naturaleza,

F

,-‘ ‘|
| B
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e El cuadro del monto por tipo de bienes y UR.

3. El recibo del monto del cheque se hara a nombre de la Division de Infraestructura
Fisica.

4. El informe trimestral se integrard con los datos y, en su caso, con copia de los
documentos soporte de la venta mensual.

5. El oficio de envio tendra que especificar el pago por el tipo de bienes (de consumo
0 inventariables) en desecho.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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POLITECNICO el Entero del Pago del Desecho Hoja: 4
NACIONAL de los Bienes Muebles en el IPN. De: 7
-
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES OGN
DIRECCION DE Conoce y gestiona la aprobacion del Programa |- INSTRUCCION
RECURSOS Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles ESCRITA O
MATERIALES Y del IPN. VERBAL.
SDES\\/I/L(QOS 1.1. Da seguimiento al Programa Anual de
( )- Disposicién Final de Bienes Muebles del
IPN.
1.2. Autoriza desarrollo y resultados.
DIVISION DE Recibe la Instruccion 'y comunica al |- FORMA DEL
INFRAESTRUC- Departamento de Bienes Muebles, inicie la | COMUNICADO
TURA FISICA integracion y pago del desecho de los bienes | (OFICIO).
(DIF). muebles en el IPN, con evidencias de la
situacion, asi como la elaboracion del expediente
respectivo.
DEPARTAMENTO Recibe y revisa el comunicado de la Division de
DE BIENES Infraestructura Fisica y empieza a:
MUEBLES. - Integrar el saldo de la cuenta del entero del
pago del desecho de los bienes muebles en el
IPN.
- Elaborar expediente que contiene:
e La integracion del saldo.
e Los documentos que respaldan las
aclaraciones.
e Comunicado con el licitador.
LICITADOR Emite y entrega cheque a nombre del IPN, por el |- CHEQUE.
AUTORIZADO. pago mensual de la venta de desecho.
DEPARTAMENTO Recibe del licitador, dentro de los primeros 5
DE BIENES dias habiles del mes, cheque por pago del
MUEBLES. desecho de los bienes muebles en el IPN.
Revisa cheque vy prepara documentaC|on - DOCUMENTA-
soporte. [ s CION SOPORTE
|  PEETARAS) vEACION
Elabora oficios y acuses de envio a la Direcgién

de Recursos Materiales y Servicios y de éesta a

la Direccién de Recursos Financieros. B

-OFI610. 2010 |
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INSTITUTO Procedimiento: Interno para P: 7
POLITECNICO el Entero del Pago del Desecho Hoja: 5
NACIONAL de los Bienes Muebles en el IPN. De: 7
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DEPARTAMENTO El oficio para la Direccion de Recursos
DE BIENES Financieros contiene copia para la Divisién de
MUEBLES. Finanzas.
= Oficios y copias.
= Cheque con copia.
= Documentacién Soporte: factura, datos del
SICPat, otros autorizados.
8. Recaba visto bueno del Jefe de la Division de
Infraestructura Fisica y turna.
DIVISION DE 9. Recibe documentacion da visto bueno y regresa
INFRAESTRUC- para su envio.
TURA FISICA.
DEPARTAMENTO | 10. Recoge informacion con visto bueno y envia.
DE BIENES
MUEBLES.
DIRECCION DE 11. Recibe documentaciéon de la DRMyS vy, en su |- RECIBO.
RECURSOS caso, elabora recibo a nombre de la Division de
FINANCIEROS. Infraestructura Fisica con copia para la DRMyS y
al Jefe del Departamento de Bienes Muebles.
DIRECCION DE 12. Recupera el recibo de la Direccién de Recursos
RECURSOS Financieros e integra la informacion de la venta
MATERIALES Y del entero mensual.
SERVICIOS.
DIVISION DE 13. Recibe oficio del entero firmado de recibido.
INFRAESTRUC-
TURA FISICA.
DEPARTAMENTO | 14. Elabora informe trimestral para la SEP. - OFICIO.
DE BIENES
MUEBLES.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO Procedimiento Interno para P: 7
POLITECNICO el Entero del Pago del Desecho Hoja: 6
NACIONAL de los Bienes Muebles en el IPN. De: 7
J
DIRECCION DE RECURSOS .
DIVISION DE DEPARTAMENTO DE BIENES
MATERIALES Y SERVICIOS INFRAESTRUCTURA EiSICA. MUEBLES. LICITADOR AUTORIZADO.
(DRMyS).
1 INICIO )
A 4 1 A4 2 v 3 Jy 4
Gestiona la aprobacion Recibe indicacion y com%%(i:::g%g,ri%\{ésgia el Emite y entrega

cheque a nombre del

IPN, por el pago
mensual de la venta
de desecho.

del Programa Anual de comunica al DBM inicie
Bienes del IPN. Da del desecho de los bi ol
seguimiento e instruye. bienes en el IPN. Ienes muebles y
elabora expediente.

Forma del comunicado.

Instruccion.

y 5

Recibe dentro de los
primeros 5 dias
habiles del mes,

cheque por pago del

desecho de bienes.

A4 6

Revisa cheque
y prepara
documentacion
soporte

Documentacion soporte.

A4 7

Elabora oficios
y acuses de envio
ala DRMySy de ésta
alaDRF.

Oficios.

v 9 A\ 4 8

Recibe INSTITUTO 2y

documentacion, | BIRECE (O

da visto bueno Recaba | —

y regresa para visto bueno I i
su envio. ’
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INSTITUTO Procedimiento Interno para P: 7
POLITECNICO el Entero del Pago del Desecho Hoja: 7

NACIONAL de los Bienes Muebles en el IPN. De: 7
DEPARTMENTO DE BIENES DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE RECURSOS DIVISION DE

MUEBLES. FINANCIEROS. MATERIALES Y SERVICIOS. INFRAESTRUCTURA FiSICA.
10 v 11 v 12 47 13
. Recupera recibo
Recibe : :
Recupera i e integra ~Recibe
Informacién documentacion la informacion _oficio del entero
envia. ¥, €N Su caso, de la venta firmado de recibido.
y elabora recibo
' del entero mensual.
Recibo.
v 14

Elabora informe
trimestral
para la SEP.

Oficio.

FIN
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INETI_TUTD P: 3
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 21
\ .
PROMOCION, SEGUIMIENTO
E INTEGRACION DE LOS INVENTARIOS
DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES.
WST!T LI TECNIE Mg
DRES O e O NACIONALT
[ 23 ABO. 2010
REGISTRADO
 Tiempo Promedio del prosed:miento!] Fecha ge Elaboracsin ag AEEDN
Variable Junio de 2010 /Fanm y
L P . ¥ / ¥,
E I B
. i ﬂ At fales y Strvicios T e A e ™
Ing Ricardo Omar Atvarez Gamaz Lie HaraﬂT?nrza1e Tomes
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja 2
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21 )
OBJETIVO.

Promover y dar seguimiento a los Programas General de Inventarios y de Registro y
Control Patrimonial, integrar y distribuir la informacion correspondiente de los bienes
muebles instrumentales que conforman el activo fijo institucional.

NORMAS DE OPERACION.
1. Ley General de Bienes Nacionales.

2. Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion PUblica Federal Centralizada.

3. Reglamento Organico del IPN, Articulo 48.

IV. Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacién en materia de adquisiciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de servicios del
Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables y supervisar que
los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direccion de
Recursos Financieros que permita la actualizacion del inventario fisico de
bienes, para su incorporacién a los estados financieros del Instituto.

VIII. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

4. Lineamientos para la Regulacion de la Operacion Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

E. PROMOCION DE INVENTARIOS E INSPECCION.

E.1. Inventarios. ﬁlr. p i.:l: e ---7'[?..

1. El Programa General de Inventarios del Instituto seré el mstrumento que
integrado con los programas especificos de cada UR sérwrg como
medio de orientacién y control para mantener actuallzado el: regtstro
patrimonial de bienes muebles e inmuebles a nivel lnstltumonal =

|

|
J.
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja 3

NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21 )

2. Las UR’s promoveran el desarrollo del Programa General de Inventarios
en el ambito de su competencia y el seguimiento de las acciones
posteriores que sean necesarias para mantener actualizado el
inventario.

3. El titular de la UR y los responsables del activo fijo, en su ambito de
competencia, propondran mejoras al proceso de levantamiento o
actualizacion de inventarios.

4. 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.

Cuando se encuentren bienes no registrados, se procedera a levantar un
acta por falta de documentos o de hechos 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
Administracion Publica Federal Centralizada.

E.2. Promocién y Seguimiento de los Inventarios.

La DRMYyS 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 los resultados para

atender los requerimientos de la SEP y de las instancias fiscalizadoras en el

IPN.

A los titulares de las UR’s, correspondera formular y desarrollar su Programa
Anual de Inventarios, e informar a la DIF los avances y enviar una copia del
mismo, para que éste integre el Programa General de Inventarios del IPN.

E.3. Responsabilidades.

1.

La DRMyS a través de la Division de Infraestructura Fisica se encargara
de:

a. Promover el desarrollo y seguimiento de los inventarios
programados en las UR’s, en el marco del P{ogr_ama General de

Inventarios del Instituto Politécnico Nacional. | e AL TECH Cldnarl

b. Integrary dar seguimiento al Programa General de lnveptanos
£d Abl

c. Integrar y proporcionar la informacién de los mven”canos de blénesF
muebles a las instancias fiscalizadoras |nternas Vi externas que asfi)
lo soliciten. :

SGE-DF-01-07/01
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja 4
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21

/

d. Coordinar la inspeccion con la promocion y el seguimiento de los
inventarios y prestar la asesoria que soliciten las UR’s.

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

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

g. Supervisar conforme su competencia la conciliacion documental
gue realice la Division de Infraestructura Fisica, con la Division de
Contabilidad de la Direccion de Recursos Financieros.

2. AlaUnidad Responsable le correspondera:

a. Aprobar su Programa de Inventario Total Anual, realizar el
muestreo fisico de los bienes y presentarlo a la DIF para su
registro, promocion y seguimiento.

b.  Dirigir, con el apoyo del responsable del activo fijo el desarrollo y
seguimiento del Programa Anual de Inventarios y mantener
actualizados los planos de localizacion de los bienes, el inventario
respectivo y los vales de resguardo.

c. Informar semanalmente a la DIF del avance de su programa anual
de inventarios.

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

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

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

g. Enviar los 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 y diciembre. =

If':;'l .'. oy T

h. Entregar en la DIF el informe de los inventarigs debldamenteI
firmado y sellado por el titular de la UR. - ' 23 AGO. 2010 I

i.  Conciliar los resultados de los inventarios-, con. el : registro_@F_ I
patrimonial. r=Tilo i ALY
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracion de los Inventarios Hoja 5
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21 )
J- Realizar los movimientos de alta, baja o reasignacion de bienes

gue se determinan 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.

k. Implantar las medidas de seguridad sobre la revisiéon 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.

l. Consultar lo conducente a la DIF cuando se requiera de
informacion sobre bienes pecuarios y especies mayores.

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 comudn
seran corresponsables de su conservacion y podran ser sancionados por
dafio intencional, negligencia o descuido de ocurrir lo contrario.

Destruir, arrancar o maltratar una etiqueta de cédigo de barras, sera
considerado dafo intencional al patrimonio del Instituto.

Cualquier miembro del personal del IPN, alumno o visitante que
introduzca a la UR bienes muebles de su propiedad, debera registrarlo
en la puerta de acceso y obtener un comprobante debidamente firmado
y sellado que testifique esa accion, de no hacerlo, debera exhibir la
documentacion que justifique plenamente su propiedad antes de retirarlo
de la UR, o en su defecto, levantar un acta administrativa para los
mismos efectos.

POLITICAS DE OPERACION.

1.

A mitad de noviembre hasta los primeros cinco dias habiles de diciembre de cada
afo, sera el lapso para elaborar el oficio por el que se comunica a los titulares de
las unidades responsables (UR’s), el inicio de la elaboraciébn de su Programa
Anual de Inventarios y el turnado oficial de una copia a la Division de
Infraestructura Fisica para que integre el Programa General de Inventarios del
Instituto. El oficio contendra los términos, lineamientos, el mgtodo, plazos y las

contenido y forma.

j ™
Cada UR formulara su Programa Anual de Inventarios y turnara medlanfeg OfICIO
copia a la Direccibn de Recursos Materiales y Servicios ﬁara que elabore él
Programa General de Inventarios del Instituto Politécnico Nacional {programa).

recomendaciones pertinentes para su formalidad y cumplnhler]to en tlempo

F

.J.
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8

POLITECNICO e Integracion de los Inventarios Hoja 6
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21 )

3. Para formalizar la realizacion del inventario fisico anual se levantara Acta de Inicio
y Acta de Término. Mientras que para el inventario por muestreo fisico aleatorio se
elaborara un Acta de Hechos por cada trimestre el cual constara de un minimo del
2% del total de bienes registrados en el SICPat. En ambos casos se mantendra
informada por oficio a la DRMyS para que la Division de Infraestructura Fisica a
través del Departamento de Bienes Muebles lleve el seguimiento respectivo.

4. La Division de Infraestructura Fisica a través del Area de Promocion de Inventarios
e Inspeccion tendrd a su cargo la promocién del programa de inventarios a nivel
institucional, el seguimiento a su desarrollo, la integracion y preparacion de la
informacion para las instancias competentes. Cada UR serd responsable de su
actualizacion, conforme a los lineamientos y la programacion autorizados.

5. La informacion del registro patrimonial y la resultante de los inventarios; ademas
de mantener coherencia, se mantendra actualizada, a efecto de apoyar las
decisiones en materia de planeacion, programacién, administracién, contabilidad y
mejora continua del patrimonio mobiliario institucional.

6. La UR promovera la comunicacién interna entre el personal responsable de las
areas de administracion, contabilidad, almacén y del activo fijo, para facilitar la
correspondencia de la informacion del registro y de los inventarios anuales y por
muestreo. Estas acciones deberan permitir que el registro del activo fijo se
mantenga actualizado.

7. Eltitular de la UR, sera responsable de promover la cultura del registro oportuno
de los bienes muebles instrumentales antes de designarlos a los usuarios, a efecto
de facilitar la congruencia con los resultados de los inventarios.

8. En caso de dudas consultar los documentos normativos que regulan la operacion
de la promocion, seguimiento e integracion de los inventarios, asi como al Area de
Promocién de Inventarios e Inspeccion de la Division de Infraestructura Fisica.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja: 7
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
Etapa de Preparacion.
DIVISION DE 1. Elaboray presenta oficio al Director de Recursos |- OFICIO DE
INFRAESTRUCTU Materiales y Servicios para recabar la firma del PROMOCION
RA FISICA (DIF). Secretario de Administracion quien comunica a | DEL
AREADE las unidades responsables del Instituto, la | INVENTARIO
PROMOCION DE disposicion de integrar y desarrollar su Programa | ANUAL Y
INVENTARIOS E Anual de Inventario y de turnarlo a la DIF para | TRIMESTRAL.
INSPECCION su validacion.
(PII).
TITULARDE LA |[2. La Unidad Responsable (UR) presenta su |- PROGRAMA
UNIDAD Programa Particular de Inventarios para la | PARTICULAR
RESPONSABLE. validacion de la DIF. DE CADA UR.
DIF. 3. Recibe el Programa de cada UR, lo revisa, da |- PROGRAMA
visto bueno y con su informacién integra el | GENERAL DE
Programa General de Inventarios del Instituto. INVENTARIOS
DEL IPN.
4. Propone el Programa General de Inventarios del
IPN, refrenda o actualiza los lineamientos y el
cronograma para su ejecucion.
5. Envia con oficio para la Direccibn de Recursos
Materiales y Servicios la propuesta para su visto
bueno y gestién de sello y firma de autorizaciéon
del Secretario de Administracion. Archiva copia
del oficio con acuse de recibo.
DIRECCION DE 6. Recibe oficio, revisa la propuesta del Programa, |- OFICIO.
RECURSOS le da visto bueno, recaba sello y flrma' de |  PROGRAMA.
MATERIALES Y autorizacion del Secretario de Administracion y
SERVICIOS devuelve para su difusibn, promocion,
(DRMYS). implantacion y seguimiento.
La difusion del Programa General de Inventarjos_| -
se realizara después de quedar autorizado ¢'§"r"|"l'__f"3 Ol
las paginas de internet siguientes: ‘ [ =i
- WWW.cenac.ipn.mx. ‘

- secadministracion.ipn.mx/control

patrimonialcfm, —

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja: 8
L NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%%%’:‘ATE?\I%O
DIF (APII). 7. Recibe Programa General con oficio autorizado, |- LINEAMIENTOS.
lineamientos y anexos de apoyo, los reproduce y |_ MATERIAL DE
distribuye a las unidades responsables del | Apovo.
Instituto. En el mismo queda incluido su
Programa Particular que realizara dentro de las
fechas estipuladas.
TITULARDE LA |[8. Recibe oficio y Programa General con
UNIDAD lineamientos, anexos de apoyo e instrucciones y
RESPONSABLE. entrega al Area de Recursos Materiales.
El programa también se publica por internet en
la pagina de la Secretaria de Administracion.
AREA DE 9. Recibe oficio, Programa General y la |- PROGRAMA
RECURSOS encomienda de desarrollar el Programa | PARTICULAR
MATERIALES DE Particular del Inventario Fisico de la Unidad DE
LA UNIDAD Responsable, conforme al calendario aprobado, INVENTARIO
RESPONSABLE. recaba la autorizacion del Titular de la Unidad y | DE LA UR.
envia.
DIF. 10. Da seguimiento al Programa General de
Inventarios y promueve que se cumpla en
tiempo, contenido y forma. Brinda asesoria,
apoyo y la asistencia que sea requerida por las
unidades responsables, para la realizacion de su
inventario.
TITULARDE LA |11. Reune al Responsable de los Recursos
UNIDAD Materiales y al Titular del Activo Fijo, para dar a
RESPONSABLE. conocer la programacion de los inventarios e
iniciar el proceso.
RESPONSABLE |12. Elabora y propone las actas administrativas |- ACTA DE INICIO
DEL ACTIVO denominadas “Acta de Inicio y Acta de Término DEL
FIJO. del Inventario Fisico Total Anual’, para | INVENTARIO
formalizar la realizacion del Programa Anual de | FiSICO TOTAL
Inventarios de la UR, y dar seguimiento akt|iANUAL,
compromiso de su ejecucion. Envia originales | AGTA DE Acion l
para visto bueno. | TﬁR NO-.-QEL ~
| INVENTARIO | J
| D HSKX)TQTALWHF

—ANHAL M)
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de compromiso del Titular de la Unidad
Responsable y de las autoridades competentes
involucradas en el proceso y estampan sellos de
la UR y de la Division de Infraestructura Fisica.
Entrega el original del Acta de Inicio de
Inventario a la Unidad y conserva una copia en
los expedientes de la DIF.

En el Acta, se manifiestan las cantidades iy

montos con que se inicia el inventario, los cudles "|*="

deberan coincidir con los registros en el SICPat
y con los afectados en los registros de la DIF,
también se mencionan los puntos que debe

cubrir el inventario, siguientes: Sl

INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja: 9
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIF. 13. Recibe, revisa y valida originales de actas de
Inicio y Término de Inventario, establece y
programa la fecha en que se llevar4 a cabo la
firma del Acta de Inicio de Inventario, hasta que
se concluya en sus indicadores aprobados.
Archiva temporalmente el Acta de Término.
El Acta de Inicio sera firmada por:
- El Titular de la Unidad Responsable.
- El Subdirector Administrativo (o0 equivalente).
- El Jefe de Recursos Materiales de la UR (o
su equivalente).
- El Encargado del Activo Fijo y
- El Representante de la Division de
Infraestructura Fisica como testigo de
asistencia.
Notifica a través de oficio, via telefénica o
internet.
TITULAR Y 14. Reciben notificacion y se reunen en la fecha
PERSONAL programada para firmar y rubricar el Acta de
DESIGNADO DE Inicio del Programa.
LA UNIDAD
RESPONSABLE Y
REPRESENTAN-
TE DEL DIF.
DIF (APII). 15. Anotan en el Acta de Inicio nombre, fecha y firma

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja: 10
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIF (APII). Bésicos.

TITULAR DE LA
UNIDAD
RESPONSABLE.

AREA DE
RECURSOS
MATERIALES DE
LA UNIDAD CON
EL
RESPONSABLE
DEL ACTIVO
FIJO.

e Levantamiento Fisico.

e Documentos Soporte.

e Actualizacion del SICPat.
e Vales de Resguardo.

e Etiquetado de Bienes.
Complementarios*.

e Programas y procedimientos del Registro y
Control Patrimonial.

e Bienes sin Registro.
e Bienes para Bajas.

e Bienes sin Concluir la Reasignacion, entre
otros.

Se Inicia la Etapa de Desarrollo.

Etapa de Desarrollo.

16. Recibe y revisa el Acta de Inicio del Inventario
para su realizacion y el envio semanal por fax o
correo electrénico de su avance a la Division de
Infraestructura Fisica, en el “Formato de Avance
del Inventario”, donde consignara en
porcentajes la informacibn derivada del
levantamiento fisico.

Instruye al Responsable del area de Recursos
Materiales de la Unidad, para que con el apoyo
del Responsable del Activo Fijo se aboquen a
realizar las tareas correspondientes.

17. Recibe instrucciones y prepara formatos,
designa al personal necesario (monitores), los

capacita para observar las mstruccmnps

desarrollar el inventario y aplicar el material|

apoyo autorizado. Notifica a las areas de Ia —

Unidad para lo conducente.

* Acciones nuevas a partir de 2009.
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja: 11
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREA DEL 18. Inicia el desarrollo del inventario fisico, |- CEDULA
ACTIVO FIJO DE obtiene impresién de la Cédula Censal generada | CENSAL.
LA UNIDAD por el SICPat, con la identificacion de la
RESPONSABLE. ubicacion fisica de los bienes por edificio, nivel y
local, conteniendo los datos siguientes:
e El nimero de inventario (clave CABM y digitos
identificadores).
e Descripcion del bien.
e Marca.
e Modelo.
e No. de Serie.
e Responsable, (persona que tiene el bien a su
cargo y firma el vale de resguardo).
e Motivo de alta (origen del recurso
Departamento de Bienes en Custodia,
COFAA, Ingresos propios, fideicomisos,
donacion).
e NUmero de Cuenta (para  afectar
contablemente).
e Fecha de alta.
e Fecha de adquisicion.
e Valor (costo del bien).
e Proveedor.
e Documento soporte del bien. (Salida de
Almacén, Altas de COFAA, Facturas y Actas
Administrativas por Indocumentacion).
Sobre el particular también obtiene, ademas del
sistema la Tarjeta de Control por Variable, la
Tarjeta de Control Global de Bienes Muebles y el
Vale Unico de Resguardo.
Relne a los monitores del inventario y .ﬁé‘*sﬁ'.j TECNICG NACTONAL T
entrega los formatos y da indicaciones para/su f———" 1 ANEACION
llenado. ' W Ee asas
| J ﬂJ'I!Ll‘Dq ‘.'_!_ |_i|‘ F
MONITORES 19. Reciben indicaciones, formatos y proceden fa i« o i i |
(AUXILIARES DEL realizar la revision fisica de los bienes muebles. =" =" | ER A LIS
INVENTARIO). -
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Promocién, Seguimiento
e Integracién de los Inventarios
de Bienes Muebles Instrumentales.

P: 8
Hoja: 12
De: 21

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

MONITORES
(AUXILIARES DEL
INVENTARIO).

20.

21.

22.

Verifica que los bienes tengan colocada su
respectiva etiqueta de codigo de barras, en caso
contrario anotardn sus observaciones en la
Cédula Censal, para que, al terminar la revision
se haga el conteo de las etiquetas faltantes o en
mal estado y se soliciten a la Division de
Infraestructura Fisica. Una vez entregadas se
pegaran inmediatamente a los bienes
correspondientes. Al concluir el inventario todos
los bienes deberan tener colocada su etiqueta

Validan los datos asentados en los formatos
contra los del bien y determina si estan correctos

¢ Estan correctos?

No, anota las observaciones, aclaraciones o
correcciones que se derivaron de la revision en
la Cédula Censal, para actualizar la informacién
en el SICPat y, en su caso, se realicen los
trdmites correspondientes pendientes de alta,
baja, faltantes y los que presenten error en su
captura, o para reasignar los bienes a otras
areas del Instituto.

Se conecta con la actividad nimero 8.

Si, firma de conformidad en las tarjetas de
control global de bienes muebles.

Verifica las condiciones de los bienes de las
areas de la unidad y determinan si se
encuentran en malas condiciones.

¢ Estan en malas condiciones?

No, indica en la cédula censal que no hay
cambios en el estado fisico del bien.

Se conecta con la actividad nimero 9.

Si, relaciona los bienes muebles para baja 'por
encontrarse en malas condiciones o que ya no
son Utiles a la Unidad y la entrega.

!‘h|r--l.,;>;-'” |

I ¥ %0

- CEDULA
CENSAL.
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tengan todos los campos llenos del sistema con
los datos reales de los bienes.

INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja: 13
L NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.

AREA DEL 23. Recibe documentos, revisa las observaciones y

ACTIVO FIJO DE verifica que cada uno de los bienes registrados

LA UNIDAD en el SICPat cuente con la documentacion

RESPONSABLE. soporte que compruebe que los bienes son

propiedad del Instituto, también revisa que la
informacion se encuentre registrada
correctamente en el sistema.
Al detectarse irregularidades, posteriormente se
realizard el tramite correspondiente para obtener
la documentacion faltante o, en su caso, levantar
actas administrativas por indocumentacion.

24. Remite semanalmente via electronica o fax a la |- AVANCE
Division de Infraestructura Fisica el “Formato de MENSUAL DEL
Avance del Inventario”. INVENTARIO

FISICO TOTAL
ANUAL.

DIF. 25. Integra la informacion de los avances semanales |- CONCENTRA-
enviada por las unidades responsables y | DO DE
prepara el “Informe de Avances del Inventario INFORMACION
Fisico Total Anual’, de manera concentrada, DEL SEGUI-
para las diferentes instancias que solicitan dicha | MIENTO DEL
informacion. INVENTARIO
(Este informe se elaborara mensual vy FISICO TOTAL
semestralmente). ANUAL.

26. Lleva el control de los movimientos que se
realizan, los registra en el expediente de cada
Unidad Responsable, para asi conciliar los
saldos entre los registros del sistema y los
efectuados en los registros de la Division de
Infraestructura Fisica.

Etapa de Cierre o Término del Inventario.

AREA DE 27. Realiza la actualizacion de la |nforma0|6n Vi CEDULA ,

INVENTARIOS DE registrada en el SICPat con las observaciones, CENSAL '

LA UNIDAD aclaraciones y correcciones que se derivaron del QSICEjAT) | '

RESPONSABLE. inventario fisico, para que de esta forma|se

SGE-DF-01-08/01
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/
INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Promocién, Seguimiento
e Integracién de los Inventarios
de Bienes Muebles Instrumentales.

P: 8
Hoja: 14
De: 21

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

AREA DE
INVENTARIOS DE
LA UNIDAD
RESPONSABLE.

DIF.

28.

29.

30.
31.

En la depuracion del sistema la unidad iniciara
los tramites para dar de alta los bienes que se
encontraron fisicamente en la unidad y que no
estan registrados en el sistema.

Igualmente dara de baja aquéllos que se
extraviaron o que no se encontraron fisicamente
en la Unidad, pero que se encuentran
registrados en el sistema. También se daran de
baja los bienes duplicados o que presentan un
error de captura o porque la clave CABM no
corresponde a la descripcion del bien, o de
aquéllos bienes que ya no se encuentran
fisicamente en la unidad porque fueron
reasignados a otra area del Instituto.

Lo anterior con el fin de que el SICPat refleje
Unicamente los bienes existentes en la unidad.

Al terminar el periodo de los inventarios anuales,
guedan inconclusos uno o mas indicadores, el
Responsable del Activo Fijo soOlo preparara un
“Acta de Cierre” la cual sera firmada por el titular
de la Unidad y se asentardn las causas,
necesidades y el compromiso para su término,
envidndola a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios, con copia al Organo
Interno de Control para lo conducente.

Una vez actualizada la informacion registrada en
el sistema, se procedera a imprimir y pegar las
etiquetas, asi como todos los vales de resguardo
gue emite el SICPat, para que los firmen los
usuarios. Con esta accion queda cerrado el
Inventario.

Elabora oficio notificando la actualizaciéon del
inventario,

Recibe oficio, revisa registros y archiva.

Concerta cita via telefénica, o a través de ofiC|o

para firmar el Acta de Término del Inventano‘;

Fisico Total Anual, por parte:

recaba firma del titular y envia. |
Archiva copia con acuse de recibido. [ InsT

- OFICIO.

/3 AGO, 2010 F

= ACTA DE

(TERMINO DEL

INVENTARIO:

‘-~1
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TITULAR DE LA
UNIDAD

DIF.

RESPONSABLE.

- El Subdirector Administrativo (o equivalente).

- El Jefe de Recursos Materiales de la UR (o
Su equivalente).

- El Encargado del Activo Fijoy

El Representante de la DIF como testigo de
hechos.

32. Recibe comunicado para asistir** a rubricar el
Acta de Término del Inventario Fisico Total
Anual, conjuntamente con los responsables

involucrados.

** UR o DIF, segln se acuerde.

33. Se lleva a cabo el acto protocolario de firma del
Acta de Término del Inventario Fisico Total
Anual*.

Queda respaldado el finiquito del inventario de la
Unidad Responsable, ya que en el Acta se
asientan las cantidades y montos con los que se
cierra el inventario, las que deberan coincidir con
las cantidades afectadas en los registros de la
Division de Infraestructura Fisica en sus areas
de Registro y de Sistemas, asimismo, se
sefalaran los movimientos que tuvieron lugar
para llegar a las cifras finales como: altas, bajas,
reasignaciones, ajustes en el sistema, etc.

* Al concluir esta actividad se puede dar inicio al procedimiento
De conciliacion documental entre la UR y el DCP.

34. Entrega el original del Acta de Término de
Inventario al Titular de la Unidad Responsable y
archiva copia en los expedientes de la Division.

[nsT
35. Realiza el Informe Final del Inventario Fis'ic':rO',:

Total Anual en el cual se sefiala:

e El ndmero de unidades que lo concluyeron
en su totalidad. [ =

I ¥ %0

INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja: 15
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIF. - Del Titular de la Unidad Responsable.

+INFORME FINAL

DEL
AJVERTARIO |
FISICO TOTAL

—
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios Hoja: 16
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIF. e Las unidades que no concluyeron y sus
avances.
e El destinatario de la informacion de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley General de
Bienes y las demas disposiciones legales
aplicables.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Inicia el Procedimiento de Conciliacion
Documental.
(Estas actividades consolidan el cierre de los
inventarios, y permiten que el inventario se
mantenga actualizado).
.-If'-l.‘-:T'. i R
| i
] CIEN
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INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios. Hoja: 17
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21 )
. DIRECCION DE RECURSOS
DIVISION DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA. TITULAR DE LA UR. MATAERI?éE[\a;s?ERVICIOS

ETAPA DE PREPARACION.

( INICIO )

v 1 \4 2
Elabora oficio dirigido Recibe oficio, formula
alas UR’s para que y envia su Programa
elaboren y envien su Particular de Inventario
Programa Particular de para validacion.
Inventario.

Programa Particular
de Inventario.

Oficio.

A 4 3

Recibe Programa da
VoBo y con su
informacion, integra el
Programa General de
Inventarios del IPN.

Programa General de
Inventarios del IPN.

4

Propone el Programa

con un cronograma y

los lineamientos para
su ejecucion.

A\ 4 6
5 Recibe y revisa la
Envia propuesta de propuesta da VoBo y
Programa para VoBo y consigue autorizacion,
gestion de sello y firma _ devuelve para su
de autorizacion de la difusién y seguimiento.

autoridad competente. —
Oficio.

Programa.

A4 7

Recibe programa
autorizado y anexos, los
reproduce y distribuye a
todas las UR’s para que

realicen su inventario.

Lineamientos.

Material de apoyo.

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO Procedimiento: Promocién, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios. Hoja: 18
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21

AREA DE RECURSOS DIVISION DE RESPONSABLE DEL

TITULAR DE LA UR.

MATERIALES DE LA UR. INFRAESTRUCTURA FISICA. ACTIVO FIJO
8 v 9 v 10
Recibe oficio, Relg'gﬁ C%cr’gi%rr?ggtg: Da seguimiento al
Programa General, de)éarrollar el Programa Programa General de
lineamientos articular degl’ Inventarios y brinda
y anexos de apoyo e | evapntamil::nto fisico asesoria, apoyo y
instrucciones y entrega. asistencia requerida.
de la UR.
Programa Particular
de Inventario de la UR.
A 11 47 12
Reune a los Elabora y propone
responsables de actas administrativas
recursos materiales y de Inicio y de Término
activo fijo para dar a de Inventario para
conocer programacion formalizar su desarrollo.
e iniciar el proceso. Envia para VoBo.
Acta de Inicio.
Acta de Término.
A 4 14 v 13
Recibe notificacion y Recibe, revisa y
se retnen en la fecha valida actas
programada para administrativas,

firmar el Acta de Inicio establece fecha para
del Programa. firma y notifica.

\ 4 15
Firman de compromiso
el titular de laUR y las

autoridades
involucradas en el
proceso. Estampan sello
de laUR y de la DIF.

ETAPA DE DESARROLLO.

A 16

Recibe Acta de Inicio
del Inventario e
instruye al personal
involucrada se aboquen
a lo conducente.

4

s NSO AL

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Promocion, Seguimiento

e Integracién de los Inventarios.
de Bienes Muebles Instrumentales.

P: 8
Hoja: 19
De: 21

AREAS DE RECURSOS
MATERIALES Y
DEL ACTIVO FIJO

AREA DEL ACTIVO FIJO
DE LA UR

MONITORES (AUXILIARES DEL
INVENTARIO).

Recibe instrucciones,
prepara formatos,
designay capacita a
monitores. Notifica a
las areas de la UR.

17

47 18

Inicia el desarrollo
del inventario fisico,
obtiene impresion de

Cédula Censal generada
por el SICPat y entrega.

Cédula Censal.

v 19

Reciben indicaciones,
formatos y proceden
a realizar la revision
fisica de los bienes

muebles.

v 20
Verifica que los

\ 23

Recibe documentos,
revisa observaciones y
verifica que la
informacion se
encuentre registrada
correctamente.

24

Remite semanalmente
via electrénica o fax
el “Formato de Avance
de Inventario”.

Avance Mensual del
Inventario.

bienes tengan
colocada su
respectiva etiqueta
de codigo de barras.

21

Validan los datos
asentados en los
formatos contra los
del bien y determina
si estan correctos.

¢Estan
correctos?

No

Verifica las condiciones
de los bienes de laUR 'y
determina si se
encuentran en malas
condiciones.

¢Estan en
malas
condiciones?

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO Procedimiento: Promocion, Seguimiento P: 8
POLITECNICO e Integracién de los Inventarios. Hoja: 20
NACIONAL de Bienes Muebles Instrumentales. De: 21
J
DIVISION DE AREA DE INVENTARIOS
INFRAESTRUCTURA FISICA. DE LA UR.
25
Integra la informacién
de los avances
semanales de las UR’'s
y prepara el Informe de
Avances del Inventario
Fisico Total Anual.
Concentrado de
Informacién del Seguimient
del inventario.
v 26
Lleva control de los
Movimientos, los
registra en el
expediente de cada UR
y concilia.
_ETAPA DE CIERRE O
TERMINO DE INVENTARIO.
v 27
Realiza la actualizacion
de la informacién
registrada en el SICPat
con las observaciones y
aclaraciones derivadas
del inventario fisico.
Cédula Censal
(SICPat).
\4 28
Se concluye inventario,
procediendo a pegar
etiquetas y a la firma de
los vales de resguardo
emitidos por el SICPat.
A 4 30 v 29
Elabora oficio
Recibe oficio, notificando la
revisa registros actualizacion del
y archiva. inventario, recaba firma
del titular y envia.
Oficio e
r INSTITUTO By
GIR '
T oA n I
D \‘ < iy []1 , | J! P
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Promocion, Seguimiento

e Integracién de los Inventarios.
de Bienes Muebles Instrumentales.

P:
Hoja:
De:

21
21

DIVISION DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA.

TITULAR DE LA UR.

31

Concerta cita para
firmar el Acta de
Término del Inventario
Fisico Total Anual.

Acta de Término del
Inventario Fisico Total

A\ 4 32

Recibe comunicado
para asistir a firma de
Acta de Término,
conjuntamente con los
responsables
involucrados.

v 3

Se lleva a cabo el acto
protocolario de la
firma del Acta de

Término del Inventario
Fisico Total Anual.

\4 34

Entrega original del
Acta de Término al
titular de laUR y
archiva copia en
expediente de la DIF.

v 3

Realiza el Informe
Final del Inventario
Fisico Total Anual.

Informe Final del
Inventario Fisico Total.

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO P: 9
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 18
e P
INTEGRACION Y OPERACION

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
CONTROL PATRIMONIAL (SICPat).

llNST!TuTO POLITECNICD NAG
< PR ELNIC O NAG
DIRE‘CK.‘.IO(\' DE .5—‘!A.A'ANEFu:c|{;?~INAL

e e

[ 23 ABO. 2010
REGISTRADO

——

Tiempo Promedio del procedimisntn: Fecha de Elaboracda’ Fecha de Ravisidn,
Variable Junio de 2010
; e 7= d 25 :
KM ) %ﬁm . ‘\
Ing. Ricardo Omar Alvarez Gamaz Lic. Rafael G Arzate Tomes

k. [irecior Encargado Diractor Encargado g

SGE-DF-01-06/01 FP-4



4 N
INSTITUTO Procedimiento: Integracion y Operacion P: 9
POLITECNICO del Sistema Institucional de Hoja 2
NACIONAL Control Patrimonial (SICPat) De: 18 )
OBJETIVO.

Establecer la metodologia y las bases operativas que debe observar el personal del
activo fijo de las unidades responsables (UR’s) para realizar el registro y la gestion de
su patrimonio mobiliario, con el apoyo del Sistema Institucional de Control Patrimonial
(SICPat), sustentada en moderna tecnologia de la informacion y criterios de
desconcentracién con regulacién central, el cual permite agregar, editar o eliminar
bienes muebles, aplicar formatos uniformes y ofrecer una amplia gama de informacion
en la materia atil al Instituto.

NORMAS DE OPERACION.
1. Ley General de Bienes Nacionales.

2. Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion PUblica Federal Centralizada.

3.  Reglamento Organico del IPN, Articulo 48.

IV. Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de servicios del
Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables y supervisar que
los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direccion de
Recursos Financieros que permita la actualizacion del inventario fisico de
bienes, para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

VIII. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

4. Lineamientos para la Regulacion de la Operacion Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

D. DELOS SISTEMAS. e
INSTITUTC

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 13, fraccion V dela Ley Federal 10

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, Ia
informacion contenida tanto en el Sistema Institucional de Control Patﬂlmonlal
(SICPat), como en el Sistema Institucional de Control Patrimenial-de BlenesF

Inmuebles (SICPBI) y el Sistema de Informacién Instltumonal de Donamones Tp

(SIID) tendra el caracter de reservada. =

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Integracion y Operacion P: 9
POLITECNICO del Sistema Institucional de Hoja 3
NACIONAL Control Patrimonial (SICPat) De: 18

/

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. Instalacion del SICPat:

= La UR formulard su consulta via Internet a través del portal
www.cenac.ipn.mx/sicpat.

= El titular de la UR enviara mediante oficio a la DIF su peticion.
= La DIF a través de oficio enviara a la UR la respuesta.

b. Capacitacion para el manejo del SICPat:

= La 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.

c. Solicitud de password(s):

= La UR formulard la peticion por oficio a la DIF, quien le asignara un
namero confidencial y lo remitird mediante oficio.

= El titular de la UR solicitar4 por escrito la actualizacién del o los
password(s), una vez que se designe a otra persona como
responsable del activo fijo.

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

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

* La DIF mediante oficio dara respuesta a la solicitud formulada por la

! Los sistemas SICPBI y SIID, al quedar aprobada su operacion serdan medios para reubn’ Cdnsu|tas a sohutudes Aj
autorizadas. -

UR y enviaré lo solicitado. le' TUTO POLITECNIE O NAE T

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Integracion y Operacion P: 9
POLITECNICO del Sistema Institucional de Hoja 4
NACIONAL Control Patrimonial (SICPat) De: 18

/

e. Baja por error de captura y sustitucion:

= El titular de la UR enviara a la DIF el oficio de peticion de baja,
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 numero de
autorizacion correspondiente.

2. Cada UR podra formular y desarrollar su programa anual de capacitacion,
para el manejo de los sistemas informaticos de registro patrimonial del
Instituto.

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

POLITICAS DE OPERACION.

1.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios a través de su Division de
Infraestructura Fisica (DIF), promovera el uso de la infraestructura de computo y
comunicaciones en el a&mbito del registro y control patrimonial del Instituto, para
favorecer aplicaciones de facil operacion, almacenaje de datos en forma segura y
que permita la obtencion de informaciéon sobre indicadores de caracter
institucional.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios, es responsable de mantener
actualizado e impulsar la mejora continua del Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICPat), con el apoyo y asesoria del Centro Nacional de Calculo y de
las demas instancias de computo y comunicaciones del Instituto.

La DIF seré& responsable de administrar y controlar el SICPat, por consiguiente:

e Accesar a todas las ventanas del Sistema.

e Proporcionar accesos y permisos a las areas operativas o qﬁyar-lia_,s del-registro__

patrimonial. | Direc:

e Disponer del ingreso a todos los Catalogos del Sistema: Catalogo deJPg[sor_]al_wy' I

Catalogo de UR’s (catdlogos de acceso completo para areas “US't‘ra}iaé'-g'/

normativas); Catalogo de Claves CABM, Catalogo de| [Espacios-. Eisicos; -

Catélogo de Indicadores de Estado, Catalogo de Motivos de_Alta,-Catalogo. del. L

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Integracion y Operacion P: 9
POLITECNICO del Sistema Institucional de Hoja 5
NACIONAL Control Patrimonial (SICPat) De: 18

/

Motivos de Baja, Catéalogo de Edificios, Catalogo de Areas Fisicas, Catalogo de
Estados Fisicos, Catalogo de Mantenimiento, Catalogo de Cuentas Contables
(catalogos de acceso de consulta para areas usuarias y acceso completo para
area normativa).

4. En el caso concreto del area de Sistemas, la DIF es responsable de disefiar y
actualizar el procedimiento que comprenda a la totalidad de su quehacer, en razén
de la naturaleza y los fines de los servicios a su cargo como: la instalacion del
SICPat, solicitud de password(s), capacitacion para el manejo del SICPat, emision
de etiquetas de codigo de barras, micas y listados impresos, asi como la baja de
bienes por error de captura o sustitucion.

5. La asignacion del Password (clave secreta y Unica para cada Unidad
Responsable) y la clave del usuario con los privilegios de acceso al SICPat estara
a cargo de la DIF. Cada UR sera responsable de su resguardo y actualizacion
conforme a las disposiciones autorizadas.

6. En caso de dudas consultar los documentos técnico-normativos que regulan la
integracion, operaciéon y control del SICPat, asi como al area de Sistemas de la
DIF.

7. El Area de Sistemas de la DIF proporcionara asesoria, capacitacion y la instalacion
del SICPat en los equipos de computo de las unidades responsables. Asimismo,
actualizara los manuales para el manejo y del usuario del Sistema.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Integracién y P: 9
POLITECNICO Operacion del Sistema Institucional Hoja: 6
NACIONAL de Control Patrimonial (SICPat). De: 18
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
RESPONSABLE |1. Identifica y, en su caso, solicita a su jefe
DEL ACTIVO inmediato la atencion de los requerimientos de:
FIJO. e Instalacion del SICPat.
e Solicitud de Password(s).
e Capacitacion para el manejo del SICPat.
e Etiquetas de codigo de barras, micas y listados
Impresos.
e Baja por error de captura o sustitucion.
AREA DE 2. Recibe aviso y revisa de que requerimiento se
RECURSOS trata:
MATERIALES DE
LA UNIDAD
RESPONSABLE.
- Instalaciéon del SICPat.
3. Formula consulta via Internet a través del portal
www.cenac.ipn.mx/sicpat. y procede a realizar
directamente la instalacion.
Donde tendra que descargar el programa de
Oracle: cuya liga es SQL Net 8, instanclient de la
ubicacion: www.cenac.ipn.mx/sicpat, que facilite
la aplicacion apropiada del Sistema.
¢Existen dudas o dificultades para instalar el
Sistema?
No, se conecta con actividad numero 7.
4. Si, solicita por oficio asesoria correspondiente |- OFICIO.
para lograr la instalacion adecuada del SICPat.
Se dirige a las instalaciones de la DIF, previa
cita, con solicitud y equipo de Cémputo.
DIVISION DE 5. Recibe oficio y lo turna con indicaciones y equ‘ﬁb 1 j"'_'i P CI0
INFRAESTRUC- de computo al Area de Sistemas para su |- CION
TURA FISICA. atencion pertinente. 3 AGO. 2 |
AREA DE 6. Recibe oficio, procede a instalar el SICPat en| eI : P F
SISTEMAS DE LA equipo de cémputo. S bl ) JL
DIF. ‘
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INSTITUTO Procedimiento: Integracién y P: 9
POLITECNICO Operacion del Sistema Institucional Hoja: 7

NACIONAL de Control Patrimonial (SICPat). De: 18
-

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.

AREA DE 7. Recibe oficio y equipo de cédmputo con la
RECURSOS Instalacion del Sistema.

MATERIALES DE
LA UNIDAD
RESPONSABLE.

Se verifica que funcione adecuadamente o, en
su defecto, requiere asesoria y apoyo para
corregir las posibles fallas de conectividad o
comunicacion.

e En caso, de existir algin cambio en el servicio
originado por la actualizacién de la Version
del Sistema, se tendra que descargar en
www.cenac.ipn.mx/sicpat.

- Solicitud de Password.

8. Solicita actualizacion anual de password de la
Unidad Responsable (clave confidencial y Unica)
y claves de los usuarios, que permitan tener
acceso confiable al SICPat y que otorga a la UR,
su condicion de Area Usuaria.

La asignacion, actualizacion o cancelacion del
password se solicita a través de oficio.

Previamente dentro de la Unidad, se determina
al administrador de la UR quien accesara al
SICPat para poder hacer: movimientos en los
diferentes catalogos del Sistema, registro de
bienes, solicitudes, historial de movimientos y
consultas.

Posteriormente el Administrador definira a los
usuarios de su area que podran acceder al
Sistema para la captura de los bienes o, en su
caso, quienes soOlo podran ingresar para hacer
consultas en los diferentes catalogos.

9. Formula la peticion de actualizaciéon del o los |- OFICIO.
password(s), por medio de oficio firmado por el
Titular de la UR y dirigido a la Direccién de |
Recursos Materiales y Servicios con atencion’a['//¢ 7o
la DIF, envia. 1 r

DIF. 10. Recibe oficio de peticion y turna junto con
indicaciones al Area de Sistemas, para que | T A A
realice la asignacion de los password(s) | =" 1 IRALILE
correspondientes. —F
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Integracién y
Operacion del Sistema Institucional
de Control Patrimonial (SICPat).

P: 9
Hoja: 8
De: 18

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

AREA DE
SISTEMAS DE LA
DIF.

AREA DE
RECURSOS
MATERIALES DE
LA UNIDAD
RESPONSABLE.

DIF.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Recibe oficio e instrucciones, designa numeros
confidenciales (passwords) conforme a los
usuarios sefialados en la peticion, registra en
sus controles y anota la fecha de adjudicacion
de las claves.

Elabora oficio de respuesta, recaba firma de
visto bueno del titular y remite en sobre cerrado
los passwords requeridos, quedando las claves
bajo el resguardo y custodia de la UR solicitante.

Recibe oficio y sobre cerrado, revisa que los
passwords estén de acuerdo con las
especificaciones precisadas en la solicitud y
entrega a los usuarios habilitados, para que
puedan navegar en el Sistema.

- Capacitacion para el manejo del SICPat.

Detecta necesidades de capacitacién acerca del
manejo del registro patrimonial y uso del SICPat,
a efecto de generar resultados satisfactorios en
tiempo, contenido y forma en aspectos de: altas,
modificaciones y consulta de registros; baja y
reasignacion de bienes; cambios globales;
emision de etiquetas, vales de resguardo y
reportes.

Notifica a través de oficio la solicitud de
capacitacion, obtiene rubrica y sello de la
autoridad de la Unidad y envia.

Recibe notificacion, revisa y elabora oficio de
respuesta sefialando dia y hora para
proporcionar la orientacion y asesoria en el
manejo del SICPat, mediante curso de
capacitacion formulado a partir de ,Iﬂ;s;_-_--

necesidades de la UR y a la demanda existente, L PO

conforme a los criterios siguientes:

e A peticion de parte, se brinda capacitacion
individualizada al personal de cada UR,ra;

través de un curso intensivo, impartido enla 4“1+

sala de juntas de la DIF.

- OFICIO

- OFICIO.

- OFICIO.
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DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS.

19.

Programa para recabar la firma de aprobacion
del Director de Recursos Materiales y Servicios y
por su conducto la firma del Secretario de
Administracion del Instituto. Archiva copia del
oficio con acuse de recibo.

. .. . . Ii.-If'-|.—:>i-'” i"-' o T
Recibe oficio, revisa la propuesta, determina|su |.... ..~

viabilidad, lo aprueba, recaba sello y firma (del
Secretario de Administracién y devuelve para su
ejecucion. '

I ¥ %0

* Propuesta para 2010.

INSTITUTO Procedimiento: Integracién y P: 9
POLITECNICO Operacion del Sistema Institucional Hoja: 9
NACIONAL de Control Patrimonial (SICPat). De: 18
-
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
e A nivel institucional, se realiza anualmente
mediante programa para todas las UR’s del
Instituto un curso-taller sobre el registro
patrimonial y manejo del SICPat, para dar a
conocer los avances y actualizaciones del
Sistema. Para ello se solicita apoyo de la
autoridad competente, para contar con un
auditorio que de cabida a un mayor namero
de participantes.
17. Estructura y propone programa anual del curso |- PROGRAMA*,
taller, que comprende entre otros, los aspectos
siguientes:
e Convocatoria del Evento.
e Temario a impartir.
e Actividades a desarrollar.
e Calendario (fecha y horario).
e Responsables y participantes.
e Lista de invitados especiales.
e Lugar (sede del evento).
e Instrumentos de apoyo (materiales).
e Recursos técnicos de apoyo para el
desarrollo del curso.
e Bases, lineamientos y cronograma para su
desarrollo.
18. Elabora oficio y envia junto con la propuesta de |- OFICIO*.
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INSTITUTO Procedimiento: Integracién y P: 9
POLITECNICO Operacion del Sistema Institucional Hoja: 10
NACIONAL de Control Patrimonial (SICPat). De: 18
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIF. 20. Recibe programa anual de capacitacion |- OFICIO*.
autorizado, inicia tramites de realizacion vy
notifica mediante oficio a los titulares de las
UR’s el lugar, fecha y hora para el desarrollo del
curso de capacitacion sobre el registro
patrimonial y manejo del SICPat.
TITULAR DE LA |21. Recibe oficio de notificacion y entrega junto con
UNIDAD instrucciones para su atencion procedente al
RESPONSABLE. area de Recursos Materiales.
AREA DE 22. Recibe aviso e informa al encargado del area del |- OFICIO.
RECURSOS Activo Fijo y al personal a su cargo del curso de
MATERIALES DE capacitacion sobre registro patrimonial y uso del
LA UNIDAD SICPat, sefiala el lugar, la fecha y horario de
RESPONSABLE. realizacion y otorga facilidades para que asistan.
Confirman asistencia por oficio. - OFICIO.
AREA DEL 23. Se entera y en la fecha programada, asiste junto
ACTIVO FIJO DE con el personal involucrado al sitio en que tendra
LA UR. lugar la capacitacion y adiestramiento
correspondiente  al manejo del registro
patrimonial y operacién del SICPat.
- Etiguetas de Coédigo de Barras, Micas vy
Listados Impresos.
AREA DE 24. Solicita a través de oficio las etiquetas de codigo |- OFICIO.
RECURSOS de barras (para los bienes dados de alta, los que
MATERIALES DE carezcan de etiqueta por habérseles
LA UNIDAD desprendido, para reponer aquéllas etiquetas
RESPONSABLE. gue se encuentren en mal estado o cambio de
claves alfanuméricas), micas o listados
impresos. Anexa oficio con la informacion
correspondiente obtenida del SICPat y envia.
Cabe sefialar que los requerimientos de
etiquetas se podran solicitar por: [ —_
e Periodo: mes y afio de los bienes a etiquetar. ofeececn . kia
e Global: todos los bienes que se encuentran
en el activo fijo. AGD, 2

e Variable: por afio, clave CABM y consecuilvo

de los bienes respectivos. il e O Y

* Propuesta para 2010.
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INSTITUTO Procedimiento: Integracién y P: 9
POLITECNICO Operacion del Sistema Institucional Hoja: 11
NACIONAL de Control Patrimonial (SICPat). De: 18
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%%%’:‘ATE?\'%O
DIF. 25. Recibe oficio de peticion, verifica en la base de
datos del SICPat la solicitud de etiquetas.
¢ Estan correctos?
26. No, notifica mediante oficio las observaciones a |- OFICIO.
la UR para que realice las correcciones y envia.
AREA DE 27. Recibe observaciones, las revisa, modifica los
RECURSOS datos en el SICPat, obtiene relacion de bienes y
MATERIALES DE envia con oficio en un plazo no mayor de 24
LA UNIDAD horas.
RESPONSABLE. Se conecta con la actividad namero 2.
DIF. 28. Si, emite las etiquetas de cddigo de barras para |- OFICIO.
los bienes a etiquetar, elabora oficio y envia
) i ’ . - ETIQUETAS DE
junto con el listado emanado del SICPat. Archiva COSIGO DE
copia del oficio con acuse de recibo. BARRAS
- LISTADO.
AREA DE 29. Recibe oficio, etiquetas y listado emanado del
RECURSOS SICPat, revisa, retira las etiquetas maltratadas,
MATERIALES DE las destruye y fija las etiquetas de codigo de
LA UNIDAD barras definitivas.
RESPONSABLE. Cada bien sera y estara identificado con una
etiqueta de cddigo de barras, que contendra el
namero de inventario asignado.
Todo bien contara con su etiqueta antes de ser
distribuido y/o asignado al interior de las UR’s.
- Baja por Error de Captura o Sustitucion.
30. Registra y afecta en la hoja electrénica del
SICPat, los movimientos presentados en su
activo fijo. T oo —
nl ‘l“.:_.l L : |
En caso de ingresar en el Sistema un bien|de | =i
manera erronea, por darlo de alta en| el |

inventario con una clave CABM que no! le

corresponde, el usuario podra previa justificac":iéq el
escrita solicitar una baja por error de captura;:————
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Integracién y
Operacion del Sistema Institucional
de Control Patrimonial (SICPat).

P: 9
Hoja: 12
De: 18

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

AREA DE
RECURSOS
MATERIALES DE
LA UNIDAD
RESPONSABLE.

DIF.

AREAS DE
SISTEMAS Y DE
REGISTRO DE
BIENES
MUEBLES.

31. Elabora oficio de peticion de baja sefialando el

32.

33.

34.

Asimismo, cuando se trate de bienes de reciente
adquisicién que ya fueron recibidos por la UR y
dados de alta en el SICPat, y en la operacion
surgen defectos de fabricacién que dificultan su
uso, se hace vélida la garantia concertando con
el proveedor la sustitucion del bien por otro de
las mismas caracteristicas, el usuario solicitara
una baja por sustitucion.

motivo (por error de captura o sustitucion) y
envia con el sello y firma del titular de la UR,
anexando:

e Solicitud de baja que emite el SICPat.

e Cuadro comparativo en el que se indique las
razones por las que solicita dar de baja el
bien, ya sea por duplicidad de registro, por
error en la asignacion de la clave o por
reemplazo del bien.

e Copia de la documentacion comprobatoria de
los bienes.

e En caso necesario copia de la documentacién
gue compruebe que los bienes en cuestién ya
fueron sustituidos por el proveedor.

Recibe oficio con soporte documental, revisa el
motivo de la baja de bienes por error de captura
0 sustitucién y gira instrucciones a sus areas de
Sistemas y de Registro de Bienes Muebles para
el tramite y aplicacion correspondiente.

Reciben indicaciones
documentos soporte y
correctos y completos.

conjuntamente  con
revisa que estén

!{-| ik ,;>

¢ Estan correctos?

No, Envia oficio explicando el porqué, | no;

procede la gestion a efecto de que la corrijan.. "

- OFICIO.

|

17 ) A
L o f".i_rl[]. .‘_:_ |.AI

ARG

| B

SGE-DF-01-08/01

FP-3



/

37. Recibe oficio con autorizacién de baja y clave de
acceso, actualiza sus activos en el SICPat, de
acuerdo al caso autorizado y archiva oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO Procedimiento: Integracién y P: 9
POLITECNICO Operacion del Sistema Institucional Hoja: 13
NACIONAL de Control Patrimonial (SICPat). De: 18
-
3 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREAS DE 35. Si, elabora oficio donde se aprueba la solicitud |- OFICIO.
SISTEMAS Y DE de baja y se autoriza la actualizacion
REGISTRO DE correspondiente, asigna el numero de
BIENES autorizacion para accesar al SICPat y envia
MUEBLES. previo Vo. Bo. del titular de la Division. Archiva
copia con acuse de recibo.
AREA DE 36. Recibe aviso telefénico, prepara y envia la
RECURSOS informacion requerida, que no se habia cubierto
MATERIALES DE en el soporte documental.
LA UNIDAD . .
RESPONSABLE. Se conecta con la actividad numero 3.
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Integracion y
Operacion del Sistema Institucional
de Control Patrimonial (SICPat).

P: 9
Hoja: 14
De: 18

/

RESPONSABLE DEL ACTIVO
FIJO DE LA UR

AREA DE RECURSOS
MATERIALES DE LA UR

DIVISION DE

INFRAESTRUCTURA FISICA

(DIF)

AREA DE SISTEMAS
DE LA DIF

( INICIO )

A 4 1

Identifica y solicita
atencion de los
requerimientos
concernientes al

SICPat.

A 4 2

Recibe aviso
y revisa de que
requerimiento
se trata.

- Instalacién del
SICPat.

v s

Formula consulta
viainternet y procede
a realizar directamente

la Instalacién del

SICPAat.

¢ Existen
dudas?

Solicita asesoria 'y
se dirige previa cita
con equipo de
cémputo a las
instalaciones de la DIF.

Oficio.

A\ 4 5

Recibe oficio y
lo turna con
indicaciones

para su atencion

pertinente.

A 4 7

Recibe oficio
y equipo de computo
con la instalacion
del SICPat.

A 4

Recibe oficio e

instala el SICPat

en el equipo de
coémputo.

]
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Integracion y
Operacion del Sistema Institucional
de Control Patrimonial (SICPat).

P: 9
Hoja: 15
De: 18

password(s), mediante
oficio firmado por el
titular de la UR.

Oficio.

con indicaciones para
que realice asignacion
de password(s).

v 13
Recibe oficio y sobre
cerrado, revisay
entrega a los usuarios
habilitados, para que
puedan navegar en el
Sistema.

" DIVISION DE ;
AREA DE RECURSOS . AREA DE SISTEMAS
MATERIALES DE LA UR INFRAESTR(l,IJDCf';I')URA FISICA DE LA DIF
- Solicitud de
Password. .
Solicita actualizacion
anual de password de
la UR (clave
confidencial y Unica) y
claves de los usuarios.
v 9 v 10 v 11
Formula peticion de Recibe oficio de Recibe ofici
actualizacion del o los peticion y turna junto instrueccc'i%igs',cécé;gna

password(s) y registra
en sus controles.

v 12

Elabora oficio de
respuesta, recaba
Vo Boy remite en
sobre cerrado los
password requeridos.

Oficio.

- Capacitacioén
para el manejo
del SICPat

v 14

Detecta necesidades
de capacitacion
para el empleo

del SICPat.

v 15

Notifica a través
de oficio sellado y
autorizado la solicitud
de capacitacion y
envia.

Oficio.

v 16

Recibe oficio, revisa
y determina
estrategias para
brindar capacitacion
requerida.

Oficio.
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Integracion y
Operacion del Sistema Institucional
de Control Patrimonial (SICPat).

P: 9
Hoja: 16
De: 18
J

DIVISION DE
INFRAESTRUCTURA FISICA
(DIF)

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE

AREA DE RECURSOS
MATERIALES DE LA UR

17

Estructuray
propone programa
anual del
curso taller.

Programa.

Jy 18

Elabora oficio y
enviajunto con la
propuesta de programa
parasuVoBoy

autorizacion.

Oficio.

A4 20

Recibe programa anual
de capacitacion
autorizado, inicia
trdmites de realizacion
y notificaa las UR’s.

Oficio.

A4 19

Recibe oficio, revisa
propuesta, la aprueba,
recaba sello y firma de

las autoridades
superiores y devuelve.

v 21

Recibe oficio de
notificacion y entrega
junto con instrucciones
para su atencion
corresnondiente.

\4 2

Recibe oficio e
Informa del curso,
sefiala lugar, fecha 'y
horario de realizacion.
Confirma asistencia

Oficio.
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INSTITUTO Procedimiento: Integracion y P: 9
POLITECNICO Operacion del Sistema Institucional Hoja: 17
NACIONAL de Control Patrimonial (SICPat). De: 18
J
RESPONSABLE DEL ACTIVO AREA DE RECURSOS DIVISION DE ‘
FIJO DE LA UR MATERIALES DE LA UR INFRAESTR(%?J)URA FISICA
23

Se enteray en la fecha
programada, asiste
junto con su personal
a recibir curso de
capacitacion.

- Etiquetas de
Cadigo
De Barras, Micas
y Listados Impresos

v 24 v 25
Solicita a través de Recibe oficio de
oficio etiquetas de peticion y verifica en
cadigo de barras 'y la base de datos del
listados impresos. SICPat los datos
Envia de los bienes.

Oficio.

¢Estan
correctos?

w‘ 27

Recibe observaciones . - -
7 e Notifica mediante oficio
las revisa, modifica

datos en el SICPat. las observaciones para

h -~ ue realice las
obtiene relacion de corgecciones y envia.
bienes y envia.

26

Oficio.

v 28

Emite las etiquetas
de codigo de barra,
listado de bienes,
elabora oficio y envia.

Oficio.
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Integracion y
Operacion del Sistema Institucional
de Control Patrimonial (SICPat).

P: 9
Hoja: 18
De: 18

AREA DE RECURSOS
MATERIALES DE LA UR

DIVISION DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA
(DIF)

AREAS DE SISTEMAS Y DE
REGISTRO DE BIENES
MUEBLES DE LA DIF

29

Recibe oficio y
etiquetas, revisa y fija
en los bienes muebles
las etiquetas de codigo
de barras definitivas.

- Baja por Error
de Captura o
Sustitucion.

v 30
Registra en el SICPat,
los movimientos
presentados en su
activo fijo, en caso de
error de captura o
sustitucion solicita baja.

Elabora oficio de
peticién de baja
sefalando el motivo y
anexando la
documentacion soporte
correspondiente.

Oficio.

v 36

Recibe aviso
preparay envia
la informacién
requerida.

'

v 32
Recibe oficio con
soporte documental,
revisa el motivo de la
baja por error de
captura o sustitucion
y turna.

v 33

Recibe indicaciones
conjuntamente con
documentos soporte y
revisa que estén
correctos y completos.

¢Estan
correctos?

34

Envia oficio indicando
porqué no procede
la gestion a efecto
de que corrijan el

soporte documental.

Oficio.

v 3

Recibe oficio con
autorizacion de bajay
clave de acceso.
Actualiza sus activos
en el SICPat.

v 35
Elabora oficio donde
se aprueba solicitud,
asignando No. de
autorizacion
correspondiente y
envia.

Oficio.

FIN
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INSTITUTO P: 10
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 13
% A
INSPECCION DEL
REGISTRO Y CONTROL PATRIMONIAL.
[ INsTiToTo POLITECNIGO NACIONAL]

DIRECT O e PLANEACION

[ 23 ABO. 2010
REGISTRADO

Variable

Tiempo Promedio del procedamiento.

Fecha de Elaboracdn
Junio de 2010

1

Facha de Revisidn:
)
f'

b e i
7 s e =
- i Jels ]
Ing. Ricardo Omar Alvane: Gamez Lic RafsafG. Arzale Tores
. Direcior Encanmgado Directar Encargado A
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INSTITUTO Procedimiento: Inspeccién P: 10
POLITECNICO del Registro y Control Patrimonial Hoja 2
NACIONAL De: 13
OBJETIVO.

Proponer y ejecutar la inspeccion al registro y control del Patrimonio Institucional, con el
proposito de promover el desarrollo y los resultados congruentes de la programacion de
la Divisién de Infraestructura Fisica, conforme a la normatividad autorizada.

NORMAS DE OPERACION.
1. Ley General de Bienes Nacionales.

2.  Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.

3. Reglamento Organico del IPN, Articulo 48.

IV. Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de servicios del
Instituto, observando las disposiciones normativas aplicables y supervisar que
los procesos desconcentrados en las dependencias politécnicas se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacién a la Direccion de
Recursos Financieros que permita la actualizacion del inventario fisico de
bienes, para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

VIIIl. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

4. Lineamientos para la Regulacion de la Operacion Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

E.4. Inspeccidn.

1. La DRMyS seréa el area responsable de aprobar, difundir, establecer y
actualizar las politicas de operacién para las act|V|d|ades de |nspeCC|orL
de bienes muebles e inmuebles del activo fijo en las|UR's:

2. El Programa Anual de Inspeccion de la DIF es el mst?umélntc: qle
verificacion de las actividades propias y complementarias-del-registro. yF
control patrimonial del activo fijo en las UR's y es. de observanma
obligatoria.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO Procedimiento: Inspeccién P: 10
POLITECNICO del Registro y Control Patrimonial Hoja 3
NACIONAL De: 13

3. Los titulares de las UR’s seran responsables de atender las
observaciones preventivas o0 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.

5. El seguimiento y la revisiébn programatica para el control de los bienes
muebles e inmuebles instrumentales en las UR’s tendra como objeto la
revision 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.

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

Campos llenos en el SICPat.
Vale de resguardo (original y copia) firmado por el usuario del bien.
Etiquetas con el cédigo de barras.

-~ 0o o o

Cumplimiento de la normatividad que rige al registro patrimonial.

6. La DIF establecerd las acciones preventivas y correctivas que se
determinen como resultado de la inspeccion.

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 deberan fomentar la cultura de la conservacion, el
mantenimiento y la actualizacion del registro de los bienes del activo fijo;
impulsar la proteccion y seguridad de las etiquetas de identificacion de
los bienes y, sensibilizar y recomendar a los miembros de su comunidad
no despegar las etiquetas de los bienes.

POLITICAS DE OPERACION. [ NSTITUTO PO R, VAN

1. La inspeccion es una actividad central que realiza la Division de| Infrges ctura

Fisica para verificar el comportamiento del registro patrimonial de altas’" jaS y
reasignaciones de bienes muebles e inmuebles y el desarrollo programatlco de Sus:
funciones en el ambito de las unidades responsables. —— A
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~

-
INSTITUTO Procedimiento: Inspeccién P: 10
POLITECNICO del Registro y Control Patrimonial Hoja 4
NACIONAL De: 13

2. El Programa Anual de Inspeccidon del Instituto es un instrumento que apoya al
control del registro patrimonial en los ambitos de cada unidad responsable,
asimismo, orienta a los responsables del control del activo fijo en la actualizacion
de los sistemas informéticos de Control Patrimonial (SICPat, SICPBI y SIID), para
mantener la congruencia institucional de las acciones en la materia.

3. La metodologia de la inspeccion es congruente con los procedimientos especificos
de altas, bajas, reasignaciones inventarios y del SICPat, a efecto de mantenerlos
vigentes en su prevision, operacion, registro, control y evaluacion.

4. El personal de inspeccion es ademas promotor del Programa General de
Inventarios, de los procedimientos para el registro y control patrimonial, de la
suficiencia, el contenido y la oportunidad de las respuestas en apoyo de las
decisiones sobre la modernizacion mobiliaria institucional.
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Inspeccién del
Registro y Control Patrimonial.

P: 10
Hoja: 5
De: 13

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

DIVISION DE
INFRAESTRUC-
TURA FiSICA
(DIF).

RESPONSABLE
DEL AREA DE
PROMOCION DE
INVENTARIOS E
INSPECCION
(RAPII).

Fase de Preparacion.

1.

Comunica al responsable del Area de Promocion
de Inventarios e Inspeccion de la Division de
Infraestructura Fisica que proceda a elaborar el
Programa Anual de Inspeccion del Instituto.

Inicia la elaboracion del Programa con apoyo en
la informacion de los bienes existentes en el
SICPat, los resultados inmediatos de los
inventarios y los requerimientos programaticos
de la DIF, y realiza las acciones siguientes:

¢ Revisa las disposiciones normativas internas
y externas sobre los movimientos del activo
fijo.

e Formula las actividades y actualiza los

lineamientos, métodos y estrategias para
realizar la inspeccion.

e Integra grupos de UR’s, segun la cantidad
de bienes inventariables registrados y define
montos (5 a 10%) a inspeccionar dentro de
una muestra aleatoria seleccionada con
apoyo del SICPat.

e Propone prioridades y frecuencias de las
visitas de inspeccion.

e Determinar los requerimientos de recursos
(humanos, técnicos, financieros y
materiales).

Analiza e integra la informacion e inicia la
elaboracion del Programa con:

e La revision y actualizacion de los

lineamientos.

e La definicidon de las actividades, el calendarlo
y los recursos. ‘

Presenta el Programa para su valldaC|on y
aprobacion.

I ¥ %0

- PROGRAMA
ANUAL DE
INSPECCION
DEL REGISTRO
PATRIMONIAL

ENEL IPN

- oFicio.
£3 AGO, 2010
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personal del activo fijo de la Unidad

Responsable, de acuerdo con el plan de accidn:® if. {5 &

INSTITUTO Procedimiento: Inspeccién del P: 10
POLITECNICO Registro y Control Patrimonial. Hoja: 6
NACIONAL De: 13
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%%%’:‘ATE?\'}%O
DIF 5. Recibe propuesta la analiza y, en su caso,
rubrica el programa y firma el oficio de
presentacion para la aprobacion del Director de
Recursos Materiales y Servicios.
DIRECCION DE 6. Recibe la propuesta la revisa y, en su caso, |- PROGRAMA
RECURSOS propone ajustes antes de aprobarla y la | APROBADO.
MATERIALES Y devuelve a la DIF para su aplicacion. Aprueba
SERVICIOS Programa.
(DRMYS)
Fase de Desarrollo.
DIF 7. Recibe el programa aprobado y se reune con el
responsable del area para comentar e iniciar las
actividades previstas.
RAPII'Y 8. Reune al personal del area para darles a |- LINEAMIENTOS
PERSONAL DE conocer actividades, alcances del programa | Y
INSPECCION. aprobado, los lineamientos, el método de trabajo | CRONOGRAMA.
y los instrumentos de apoyo. - PROGRAMA
9. Formula un plan para iniciar la ejecucién del |- OFICIO DE
programa con las acciones siguientes: PRESENTA-
e La elaboracion de oficios de presentacion del CION.
personal de la Division de Infraestructura | oouvaTO
Fisica ante cada titular de UR para realizar la PARA LA
inspeccion. INSPECCION
e La emision del listado de la muestra (5 o FISICA DE LA
10%) de bienes a inspeccionar, el cual se UR.
sortea con apoyo del SICPat.
e La peticibn mediante oficio para que
personal del activo fijo de la UR participe en
la inspeccidn.
e El listado de peticiones de verificaciony | 7.z ——_
programatica de las areas de la DIF. | PlRec L
10. Desarrolla la inspeccién con la presencia |del ’

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Inspeccién del
Registro y Control Patrimonial.

P: 10
Hoja: 7
De: 13

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

RAPII Y
PERSONAL DE
INSPECCION.

11.

12.

Se dirige a la UR en la fecha programada y
acompafado del personal del activo fijo, da inicio
a la inspeccion por edificio, nivel y local, para lo
cual lleva consigo un listado con la seleccion de
bienes inventariables objeto de revision y
procede a verificar los puntos siguientes:

e La existencia fisica del bien descrito en el
SICPat.

e La ubicacién de los bienes conforme al plano
a mano alzada vigente y aprobado por la DIF.

e La formalidad documental que acredite la
posesion, tenencia o propiedad de los bienes
del Instituto (facturas, salida de almacén,
actas por indocumentacion o donacion, etc.).

e La existencia de vales de resguardo
actualizados y debidamente firmados por el
usuario del bien sujeto al muestreo.

e Etiquetas actualizadas con el codigo de barras
adheridas a los bienes respectivos.

e Revision programatica de acciones de la DIF.
e Promover la actualizacion de los inventarios.

¢ Existe alguna irregularidad?

Si, anota las observaciones, aclaraciones o
correcciones que se derivaron de la inspeccion
en las hojas de trabajo.

Se conecta con la actividad nimero 7.
No, Integra los resultados de la inspeccion y los
entrega.

Se conecta con la actividad namero 1 de la Fase
de Integracion de Resultados.

Recibe, revisa y valida los resultados de la
inspeccién. Elabora y firma la minuta sobrel el

término de la inspeccién de la cual se entrega |

una copia al responsable del activo fijo, para su
archivo junto con una copia del formato |de
inspeccion ya trabajado. =1

I ¥ %0

- MINUTA DE
RGOS
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: Inspeccién del
Registro y Control Patrimonial.

P: 10
Hoja: 8
De: 13

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

RAPII Y
PERSONAL DE
INSPECCION.

PERSONAL DE
INSPECCION.

RESPONSABLE
DEL AREA DE
PROMOCION DE
INVENTARIOS E
INSPECCION
(RAPII).

13. Retorna a la DIF para elaborar el informe y la
hoja de resultados con las observaciones y
recomendaciones procedentes.

Fase de Integracion de Resultados.

14. Elabora informe de resultados de la inspeccion
en los términos siguientes:

e Pondera porcentajes de contenidos a

respuestas y verificaciones.

e Asienta congruencia de los resultados con
respuesta al listado emitido por el SICPat.

e Formula observaciones y recomendaciones
en caso de encontrarse omisiones o0
incongruencias.

e Propone reconocimiento en caso de que la
muestra se haya encontrado que es correcta.

15. Comenta resultados con el responsable del area.

Si hay observaciones relacionadas con otras
areas de la DIF se comenta con ellas para su
solucion.

16. Prepara informe para las diferentes instancias
qgue lo solicitan (UR’s, areas de la DIF, DRMyS

y, en su caso, el Organo Interno de Control).

17. Elabora reconocimiento al deber cumplido en el
ejercicio del control patrimonial del Instituto, con

copia al Organo Interno de Control.

18. Recibe resultados los analiza y da su Vo.Bo. y

ordena concluir el procedimiento.

!{-| ik ,;>

- OFICIO DE
RESULTADOS.

- RESULTADOS
DELA
INSPECCION.

- INFORME.

SGE-DF-01-08/01
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observaciones y, en su caso, envia oficios de
recordatorio de incumplimiento a los titulares de
las UR’s con copia al Organo Interno de
Control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO Procedimiento: Inspeccién del P: 10
POLITECNICO Registro y Control Patrimonial. Hoja: 9
NACIONAL De: 13
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%%%’:‘ATE?\I}%O
RESPONSABLE |19. Presenta formato de resultados al Responsable
DEL AREA DE de la Division de Infraestructura Fisica, para su
PROMOCION DE firmay envio a:
INVENTARIOS E e Los titulares de las UR’s.
INSPECCION )
(RAPII). e Las areas de la DIF.
20. Envia la informacion por oficio y recaba firma de |- OFICIO.
acuse.
21. Integra informes en el expediente respectivo.
22. Da seguimiento a las recomendaciones vy

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Inspeccién del P: 10
POLITECNICO Registro y Control Patrimonial. Hoja: 10
NACIONAL De: 13
cDIVISION DE RESPONSABLE DEL AREA DE | DIRECCION DE RECURSOS
INFRAESTRUCTURA FISICA | PROMOCION DE INVENTARIOS MATERIALES Y SERVICIOS
(DIF). E INSPECCION (RAPII). (DRMyS)
FASE DE PREPARACION.
( INICIO )
y 1 Jy 2
: Inicia elaboracion del
Comunica al
responsable de &rea, Programa con apoyo
Proceda a elaborar el en el SICPat, resultados
Programa Anual de de lnve_ntr_a\nots y
Inspeccion del IPN. requerimientos
programaticos.
v 3
Analiza e integra
la informacién e inicia
la elaboracién
del Programa.
Programa Anual
de Inspeccion.
A\ 4 5 \4 4
Recibe propuesta la
analiza, rubrica el Presenta propuesta
Programay envia para su validacion
para Vo.Boy y aprobacion.
aprobacion.
v 6
Recibe propuesta, la
revisay, en su caso,
propone ajustes y la
devuelve para su
aplicacion. Aprueba
Programa.
Programa aprobado.
FASE DE DESARROLLO.
\ 4 7
Recibe programa y
se retine con el —
personal del &rea para r INSTITUTD Bi ‘_|_"‘_|__
comentar e iniciar las | DIREC 5 '
actividades previstas. | r |
|
| 177 ap .
‘\ £ !J'IchD‘
A — =
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INSTITUTO Procedimiento: Inspeccién del P: 10
POLITECNICO Registro y Control Patrimonial. Hoja: 11
NACIONAL De: 13
J
RAPII

Y PERSONAL DE INSPECCION.

8
Reune al personal del
area para darles a
conocer actividades,
lineamientos, método de
trabajo e instrumentos
de apoyo.

Lineamientos.

Programa.

A 4 9

Formula plan de
ejecucion del
Programa Anual
de Inspeccion.

Oficio
de Presentacion.

Formato para la
Inspeccién Fisica
De la UR.

v 10

Desarrolla la
inspeccion con la
presencia del personal
del activo fijo de la UR.

v 11

Da inicio a
la inspeccién por
edificio, nivel
y local.

¢ Existe alguna
irregularidad?

Recibe, revisa y valida e —
los resultados de la r INSTITUTO By
inspeccidn. Elabora y
firma minuta de término
de la inspeccion.

Minuta de
Hechos.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Inspeccion del
Registro y Control Patrimonial.

P: 10
Hoja: 12
De: 13

RESPONSABLE DEL AREA DE

PROMOCION DE INVENTARIOS | PERSONAL DE INSPECCION.

E INSPECCION (RAPII).

Elabora el informe
y la hoja de resultados
con las observaciones
y recomendaciones
procedentes.

13

FASE DE INTEGRACION DE
RESULTADOS.

47 14

Elabora informe
de resultados
de la inspeccion.

Oficio de Resultados.

Resultados de

v 18

Recibe resultados
los analiza,
da su Vo.Bo.y
ordena concluir
el procedimiento.

Inspeccion.

v 15

Comenta resultados
con el responsable
del &rea.

y 16

Prepara informe
para las diferentes
instancias que

lo solicitan.

Informe.

v 17

Elabora
reconocimiento al
deber cumplido en el
ejercicio del control
patrimonial del IPN.

\ 4 19

Presenta formato
de resultados para
firma y envio.

A 4 20

Envia la informacion
por oficio y recaba
firma de acuse.

Oficio.

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO Procedimiento: Inspeccién del P: 10
POLITECNICO Registro y Control Patrimonial. Hoja: 13
NACIONAL De: 13

RESPONSABLE DEL AREA DE
PROMOCION DE INVENTARIOS
E INSPECCION (RAPII).

21

Integra informes
en el expediente
respectivo.

v 22

Da seguimiento a las
observaciones y, en su
caso, envia oficios de
recordatorio de
incumplimiento.

FIN

SGE-DF-01-08/01 FP-3



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

P: PAD-01/01
Hoja: 1
De: 17

=

LICITACION PUBLICA

‘WST”UTO POLITECNIC D MACIONAL

.

= Modalidad DIRECTION BF 2L AnEar
Tipe de Procedimiento d 1 15 PLANEACION
Macional Intemacional
Licitacién Piiblica (LP) 40-50" 50-60° 23 AGO. 2010
%
Tiempe Promedic del procedimients: Fecha de Elaboracion Fecha da Rewvision:
* Warighle JumgZ0E0
; — L = il Y _\:
Dirzcoifride REC}}I’EDS M.‘iltﬁl'r fm
o
— e =
Ing. Recardo Omar Alvarsz Gamez Lic Rafaal G. Arzate Torres
Director Encargado Director Encargada e
P
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INSTITUTO P: PAD-01/01
POLITECNICO PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA Hoja: 2
NACIONAL De: 17
-
OBJETIVO:

Proporcionar los elementos necesarios para realizar eficazmente y con apego a la
normatividad vigente, el procedimiento de contratacién de LICITACION PUBLICA para
llevar a cabo la Adquisicion de Bienes y/o la Contratacién de Servicios requeridos a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios por las Dependencias Politécnicas

NORMATIVIDAD:

- LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO

- REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

- PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
IPN

- CIRCULAR NO. 6 DE FECHA 24 DE MARZO DEL 2004, EMITIDA POR EL
DIRECTOR GENERAL DEL IPN

- CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL ] Fr————e _

- PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION | ™ DiREcs v TECNICO NACIONAL]

......
L A )

NORMAS DE OPERACION: i g ] f|
REGIG |

LICITACION PUBLICA. .- "' — il hnllocad]
De acuerdo a lo que establece el Articulo 134 Constitucional se le denomina “Licitacion”,
al procedimiento a través del cual la Administracion Publica (Federal, Estatal o
Municipal), elige a la persona fisica o moral, que ofrezca las condiciones mas
convenientes en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficacia y
honradez, para celebrar un contrato y/o pedido vy, para ello se realiza una convocatoria
publica para que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado,
hace un llamado a los particulares de manera impersonal o personal, para que formulen
sus ofertas a fin de llevar a cabo la contratacién, este procedimiento se realiza con
recursos fiscales.

REQUISICION DE COMPRA. Es el documento por medio del cual las Unidades
Responsables del IPN (areas requirentes) solicitan bienes y servicios que requieren para el
desempenio de las funciones que les fueron encomendadas.

SGE-DF-01-07/01 Fpo
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INSTITUTO P: PAD-01/01
POLITECNICO PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA Hoja: 3
NACIONAL De: 17

\_

1.- La Division de Adquisiciones de Bienes y Servicios sera la unidad facultada para atender
todas y cada una de las requisiciones de compra emitidas por las Unidades Responsables
del IPN.

2.- La recepcion de la requisicion de compra, se llevard& a cabo en la Division de
Adquisiciones de Bienes y Servicios.

3.- En caso de que la requisicion de compra no cumpla con alguno de los requisitos
establecidos, se elabora ficha de revision y/o devolucion especificando el motivo de la
misma.

4.- El area requirente sera la responsable de presentar debidamente llenado el formato de
requisicion de compra de los bienes o servicios requeridos considerando los siguientes
requisitos.

4.1 Todo formato debera presentarse con especificaciones técnicas, (en forma impresa
y medio magnético) y estudio de mercado y justificacion.

4.2 Establecera las especificaciones técnicas de los bienes o servicios que se pretenden
adquirir, en caso de solicitar pruebas, deberan establecer el procedimiento de las
mismas Yy los resultados que se espera obtener, no debera solicitar especificaciones
gue no sean medibles 0 que no sea posible su comprobacion considerando que por
lo menos tres empresas cumplan con dichas especificaciones.

4.3 Presentar el formato de suficiencia presupuestal original con el Vo.Bo. de la
Direccion de Recursos Financieros y con el estudio de mercado, sera requisito
indispensable para su tramite.

En caso de que los precios estimados por el area solicitante sean inferiores a los cotizados,
el Departamento de Compras, notificara al area solicitante para que tome las acciones que
considere apropiadas.

En caso de bienes muebles (capitulo 5000) la requisiciébn de compra deberé incluir una copia
del oficio de liberacion de inversion correspondiente autorizado y elaborar una requisicion de
compra por cada partida presupuestal.

6.- La requisicion de compra debera de presentarse en un tan%o orlglnal con firmas

INSTITIIT — -

autografas siendo la distribucion como sigue: f ITO POLITECNIEO NAGION
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INSTITUTO P: PAD-01/01
POLITECNICO PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA Hoja: 4
NACIONAL De: 17
-
Original.- Division de Adquisiciones de Bienes y Servicios se le da
folio consecutivo.
Y se Archivara en carpeta.
Copia/ Original Se entrega al Departamento de Compras.

7.- La Division de Adquisiciones de Bienes y Servicios y el Departamento de Compras,
asesorara a las areas en los aspectos que éstas consideren necesarios con relacion al
proceso de adquisiciones, cuestiones normativas sobre los procedimientos de compra,
estudios de mercado y otros de su competencia.

SGE-DF-01-07/01
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Estudio de Mercado y la Justificacion, en
original y conforme a los montos maximos de
contratacion, autorizados por el Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios| del |
IPN se determina el procedimiento a aplican.  ©fzec

. Elabora proyecto de convocatoria de licitacion.

I ¥ %0

INSTITUTO P: PAD-01/01
POLITECNICO Procedimiento: LICITACION PUBLICA Hoja: 5
NACIONAL De: 17
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
AREA . Envia a la Division de Adquisiciones de Bienes |[REQUISICION DE
REQUIRENTE y Servicios la Requisicibon de Compra, la|COMPRA,
Suficiencia Presupuestal, el Anexo Técnico, el |[SUFICIENCIA
Estudio de Mercado y la Justificacion, en|PRESUPUESTAL,
original. ANEXO TECNICO,
ESTUDIO DE
Nota: para los casos de Oficios de Inversion MERCADO Y
que llegan a través de la Direccion de [JUSTIFICACION
Programacion, se pasa a la actividad No. 6 u
OFICIO DE
INVERSION
DIVISION DE . Revisa la Requisicién de Compra, la Suficiencia
ADQUISICIONES Presupuestal, el Anexo Técnico, el Estudio de
DE BIENES Y Mercado y la Justificacion, en original.
SERVICIOS
¢La documentacién esta completa?
. No: Devuelve al area requirente indicando los
motivos, mediante el Formato *“Ficha de |FICHA DE
Revisién y/o Devolucion” (Formato FAD-02/01), |REVISION Y/O
y reinicia en la actividad No.1 DEVOLUCION
(Formato
FAD-02/01)
. Si: Recibe y registra la Requisiciéon de Compra
y la Suficiencia Presupuestal. BASE DE DATOS
. Envia la Requisicion de Compra, la Suficiencia
Presupuestal, el Anexo Técnico, el Estudio de
Mercado y la Justificacion, en original al
Departamento de Compras, para su atencion.
DEPARTAMENTO . Recibe y analiza Requisicion de Compra, la
DE COMPRAS Suficiencia Presupuestal, el Anexo Técnico, el

,.‘ | ih
PROYVEGTO ';DEF’ ~
CONVOCATORIA

SGE-DF-01-08/01

FP-3



/

INSTITUTO P: PAD-01/01
POLITECNICO Procedimiento: LICITACION PUBLICA Hoja: 6
NACIONAL De: 17
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
8. Envia a la Secretaria de Administracion el |OFICIO DE
proyecto de convocatoria para su difusion en la |[SOLICITUD DE
pagina Web del IPN. DIFUSION
Nota: Recursos Fiscales, en caso de existir
controversia para la determinacion el caracter
de la licitacion deberd solicitar opinion via
oficio a la Secretaria de Economia ( Art. 28 de
la L.A.A.S.S.P. y 24 de su Reglamento)
9. Solicita al Departamento de Control Normativo
que se convoque a reunién de Subcomité  MEMORANDUM
Revisor de Convocatorias del IPN.
DEPARTAMENTO 10.Recibe comentarios y observaciones, realiza|OFICIOS CON
DE CONTROL las adecuaciones al proyecto de convocatoria[ COMENTARIOS Y
NORMATIVO de Licitaciobn de acuerdo a las observaciones (OBSERVACIONES
recibidas y se somete a aprobaciéon la|PROYECTO DE
convocatoria por el Subcomité Revisor de [CONVOCATORIA
Convocatorias del IPN.
SUBCOMITE ¢El Subcomité aprueba la convocatoria?
REVISOR DE ACTA DE
BASES DEL IPN 11. No: Se hace del conocimiento del Area|SUBCOMITE
Usuaria mediante el acta del Subcomité. REVISOR DE
Pasa a Fin de Procedimiento. CONVOCATORIAS
DEL IPN.
DEPARTAMENTO 12. Si: Recibe la convocatoria aprobada por el [CONVOCATORIA
DE COMPRAS Subcomité Revisor de Convocatorias del IPN y [APROBADA
cotiza para su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion, rubrica y realiza el pago de la [COTIZACION
publicacion.
13.Envia convocatoria de licitacion para que se |COMPROBANTE
publiqgue en COMPRANET un dia habil previo a |DE LA
la publicacion en el Diario Oficial de la|PUBLICACION
Federacion. | ST RIS O e
: DIRECTION e #1a .'--‘:‘l;';:-.!”'ll‘||
DIR. REC. 14.Realiza invitacion al Area(s) Requirente(s), [OFICIODE ] ~
MATERIALES Y Asesores y Observadores para que participen |INATAGION) |
SERVICIOS en los actos de la Junta de Aclaracion ,de ———— F
Convocatoria, Presentacion y Apertura ‘ded 1. ) If
Proposiciones y Fallo. = —~+

SGE-DF-01-08/01



/
INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

P: PAD-01/01
Hoja: 7
De: 17

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

DIR. REC.
MATERIALES Y
SERVICIOS

15.Recibe preguntas en forma electronica y por
medios tradicionales hasta con 24 horas de
antelacion a la Junta, las turna a las areas
requirentes 'y resuelve las preguntas
administrativas.

16.Se registran los participantes (Licitantes,
Funcionarios y Representantes de las Areas
Requirentes) en la Lista de Asistencia.
(Formatos FAD-06/00 y FAD-07/00)

17.Se lleva a cabo el acto de la Junta de
Aclaracién de Convocatoria para responder
preguntas de los Licitantes.

18.Entrega copia del Acta de la Junta de
Aclaracion de Convocatoria levantada a los
participantes presentes y pega aviso de
referencia, en un lugar visible y archiva acta
original. (Formato FAD-08/00)

19.Publica el Acta de la Junta de Aclaracion de
Convocatoria en el sistema COMPRANET.

20. Se registran los participantes (Licitantes,
Funcionarios y Representantes de las Areas
Requirentes) al acto de Presentacion vy
Apertura de Proposiciones en las Listas de
Asistencia. (Formatos FAD-06/00 y FAD-07/00)

21.En el acto publico recibe proposiciones
técnicas y econdémicas en un sobre cerrado de
cada participante, y la documentacion

solicitada en la convocatoria, la documentaCion | - -
distinta podra entregarse a eleccion del licitante/{==c

dentro o fuera del sobre que ha presentado,

PREGUNTAS

LISTAS DE
ASISTENCIA
(Formatos
FAD-06/00 y
FAD-07/00)

ACTA DE LA
JUNTA DE
ACLARACION DE
CONVOCATORIA
(Formato FAD-
08/00)

COMPROBANTE
DE COMPRANET

LISTAS DE
ASISTENCIA
(Formatos FAD-
06/00 y FAD-07/00)

SGE-DF-01-08/01




/
INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL
-

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

P: PAD-01/01
Hoja: 8
De: 17

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

22.Verifica que ninguno de los Licitantes se
encuentre inhabilitado por la Secretaria de la
Funcion Pablica (S.F.P.), mediante la lista de
“Proveedores y Contratistas sancionados”.

¢,Se encuentra inhabilitado?
23. Si: Se desecha la(s) oferta(s) del licitante y se
asienta en el acta que esta Inhabilitado. Pasa

a fin de procedimiento.

24.No: Se asienta en el
inhabilitado.

acta que no esta

25.En el acto publico realiza la apertura de los
sobres en presencia de los licitantes
participantes, Area(s) Requirente(s), Asesores
y  Observadores, que contienen las
proposiciones técnicas y econdmicas Yy
documentacion solicitada en la convocatoria.

26.En el acto publico realiza revision cuantitativa
de la documentaciéon solicitada en la
convocatoria de la Licitacibn mediante el
Formato “Cédula de Ila Documentacion
Entregada”. (FAD-10/00)

¢La documentacién esta completa?

27.No: Se indica en el acto la documentacion que
no presentd y asienta en el acta. Pasa a la
actividad siguiente.

28.Si: Se sefalan los licitantes que presentaron la
documentacién completa y se dan a conocer
en voz alta los precios unitarios por propuesta

econOmica y/o partida 6 se indica quefse |
adjuntan las proposiciones econémicas al acta.|-

29.Entrega copia del Acta de Presentacidn y
Apertura de Proposiciones levantada aj los
participantes presentes y pega aviso| ,de
referencia, en un lugar visible y archiva |acta
original. (Formato FAD-09/00) B

LISTA DE
PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS
SANCIONADOS

DOCUMENTACION
SOLICITADA EN
LA
CONVOCATORIA
Y
PROPOSICIONES

CEDULA DE LA
DOCUMENTACION
ENTREGADA".
(Formato FAD-
10/00)

ACTA DE ;
PRESENTACION
PROPOSICIONES
AVISO DE« /41 0)

4

Fr—

|REFERENCIA——

SGE-DF-01-08/01

FP-3



/

38.Ingresa a COMPRANET los resultados de los
licitantes ganadores, asi como el monto ¥ |as;
partidas. | ©
FIN DE PROCEDIMIENTO

ACUSE DE

23 AGO, 2010

INSTITUTO ) ) P: PAD-01/01
POLITECNICO Procedimiento: LICITACION PUBLICA Hoja: 9
NACIONAL De: 17
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
30.Entrega en el acto las propuestas técnicas al ACUSE
area(s) requirente(s) para la evaluacion y la
emision del dictamen técnico.
AREA 31.Elabora evaluacion y dictamen técnico firmados EVALpACIC)N Y
REQUIRENTE por el titular de la Unidad Responsable y envia | DICTAMEN
a la Division de Adquisiciones de Bienes y|TECNICO
Servicios.
DIVISION DE 32.Recibe y turna la evaluacion y el dictamen|TURNO DA
ADQUISICIONES técnico original al Departamento de Compras, |(Formato FAD-
DE BIENES Y mediante el Formato “Turno DA” 01/01)
SERVICIOS
DEPARTAMENTO 33.Recibe y verifica la evaluacion y el dictamen
DE COMPRAS técnico.
¢La informacién est4 completa y correcta?
34.No: Notifica via telefénica al area requirente
gue la informacién esta incompleta o que esta
incorrecta, para su modificacion. Una vez
modificada continla a la siguiente actividad.
35. Si: Elabora cuadro comparativo. (Formato | CUADRO
FAD-11/00) COMPARATIVO
36.Elabora Acta de Fallo y el aviso de referencia. |AVISO DE
(Formato FAD-12/00) REFERENCIA
DIR. REC. 37.Realiza acto publico para dar a conocer el |ACTA DE FALLO
MATERIALES Y Fallo, se firma y entrega copia a los|(Formato FAD-
SERVICIOS participantes, se archiva acta original. 12/00)

SGE-DF-01-08/01



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

<
P: PAD-01/01
Hoja: 10

De: 17

AREA REQUIRENTE

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIVISION DE
ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS

@1

Envia Requisicién de
Compra, Suficiencia

Presupuestal, Anexo Técnico,
Estudio de Mercado y
Justificacion, original.

Requisicion de
Compra

Suficiencia
presupuestal

Anexo técnico

Estudio de
Mercado

Revisa la documentacion

Requisicién de
Compra

Suficiencia
presupuestal

Anexo técnico

Estudio de
Mercado

¢La documentacion esta
completa?

Devuelve al Area requirente

v

Recibe y registra la
Requisiciéon de Compray la
Suficiencia Presupuestal
original

h 4

)

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

P: PAD-01/01
Hoja: 11
De: 17

DIRECCION DE RECURSOS

DIVISION DE
ADQUISICIONES DE

DEPARTAMENTO DE

AREA REQUIRENTE
MATERIALES Y SERVICIOS
BIENES Y SERVICIOS COMPRAS
5
Turna la documentacion al
Depto de Compras
para su atencion.
\ 4 6

Requisicion de
Compra

presupuestal

Anexo técnico

Estudio de Mercado

Recibe y analiza la
documentacién y determina
procedimiento.

Elabora proyecto de
convocatoria de licitacion

Proyecto de
convocatoria

Envia a la Sria. Admon. el
proyecto de convocatoria para
difundir

Proyecto de
convocatoria

e

Solicita al Depto. Control

Normativo que se convoque al

Subcomité Revisor de
Convocatorias

Memorandum

Proyecto de
qonvqgatoria R

FP-4

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

P: PAD-01/01
Hoja: 12
De: 17

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

DIVISION DE
ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL NORMATIVO

Si

10

Recibe comentarios y
observaciones al proyecto
de convocatoria y se
somete a aprobacion del
Subcomité

Recibe la convocatoria
aprobada, cotiza y paga para
la publicacién en el Diario
Oficial de la Federal

Convocatoria

13

Envia convocatoria para
publicacién en
COMPRANET y en el Diario
Oficial de la Federacion.

o

v | |

?h|r-!. 1

Proyecto de
convocatoria

Oficio con comentarios
y observ.

| Subcomité aprueba
la convocatoria?

No

11

Se da por enterada el
Area Requirente mediante
el acta

Acta de
Subcomité
Revisor de
Convocatorias

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO P: PAD-01/01
POLITECNICO Hoja: 13

NACIONAL Procedimiento: LICITACION PUBLICA De: 17

DIRECCION DE RECURSOS DIVISION DE
MATERIALES Y SERVICIOS ADQUISICIONES DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
BIENES Y SERVICIOS COMPRAS CONTROL NORMATIVO
14

Realiza invitacion a las
Areas requirentes, asesores
y observadores para que
participen en los actos de
Junta de Aclaraciones,

Presentacion y Apertura de v 15
Proposiciones y Fallo.
Oficio Recibe preguntas en forma
electrénica hasta 24 hrs. antes
de la Junta
Preguntas y/o
aclaraciones
l 16

Se registran los
participantes de la Junta

v 17

Se lleva a cabo la Junta de
Aclaracion de convocatoria
para responder preguntas

de los Licitantes. 4 18

Entrega copia del Acta de la
Junta de Aclaracion de
convocatoria a los
participantes

Acta de la Junta

K 19

Publica el Acta en el sistema
COMPRANET

\ 4 20

E'If'!.:i' TUTO By iy
| il i
Se registran los participantes M | NRECCION T
al acto de Presentacion y r

Apertura de Proposiciones

' 27 ara anin |
| £3 AGD, 2010
Listas de Asistencia N
D —_—

SGE-DF-01-09/01 FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

P: PAD-01/01
Hoja: 14
Procedimiento: LICITACION PUBLICA De: 17

DIRECCION DE

RECURSOS DIVISION DE
MATERIALES Y ADQUISICIONES DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS BIENES Y SERVICIOS COMPRAS CONTROL NORMATIVO

o/
¢ 21

Se reciben las
proposiciones en sobre
cerrado

Verifica que ningun
licitante se encuentre
inhabilitado

Lista de proveedores y
contratistas sancionados

No

¢Se encuentra
inhabilitado?

sw
23

Se desecha la oferta y se
asienta en acta

v
®

24

Se asienta en el acta
que no esta inhabilitado |

\ 4 25

En el acto publico se
realiza la apertura de los
sobres de las propuestas

Proposiciones tecnicas y
econdmicas y
documentacién de
convocatoria.

SGE-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

P: PAD-01/01
Hoja: 15
De: 17

DIRECCION DE

RECURSOS MATERIALES DIVISION DE
Y SERVICIOS BAIEDS%S\'(CS'ESS%%ES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
COMPRAS CONTROL NORMATIVO
26

Realiza la revisién
cuantitativa de la
informacion solicitada en
la convotaria

Cédula de la
documentacion
entregada.

¢La informacion
esta completa?

Noi
27

Se indica en el acto la

documentacion faltante y
% se asienta en el acta.
£ h 4 28

Se sefialan los licitantes
que presentaron la
documentacién completa
se da lectura a precios y/o
se adjuntan al acta

y 29

Entrega copia del Acta de
Presentacion y Apertura de
Proposiciones y Pega aviso

de referencia.

Acta de Present.

Aviso de Referencia

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: LICITACION PUBLICA

P: PAD-01/01
Hoja: 16
De: 17

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS

DIVISION DE
ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

AREA REQUIRENTE

30

Entrega en el acto las
propuestas técnicas al area
requirente para la evaluacion
y dictamen técnico

*@31

Elabora evaluacion y
dictamen técnico y envia a
la DRMyS

v 32

Recibe y turna la evaluacion

y el dictamen técnico al
Depto. de Compras

Recibe y verifica la evaluacion
y el dictamen técnico

Evaluacion

=]

Si

¢La informacion esta
completa?

Nol
34

Notifica via telefonica al
area la informacion faltante
para su correccion.

TP e
¢ 35 :‘ ' --I- "

35. Elabora cuadro
comparativo

f B
. | .
Cuadro Comparativo | | Fae : 1 ’
| J ll'-— E N e Y

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO P: PAD-01/01
POLITECNICO Hoja: 17
NACIONAL Procedimiento: LICITACION PUBLICA De: 17
DIRECCION DE
RS owision o
S clos ADQUISICIONES DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ERVICI BIENES Y SERVICIOS COMPRAS CONTROL NORMATIVO
36
Elabora Acta de Fallo y el
aviso de refencia.
Acta de Fallo
Y 37

Realiza acto publico para dar
a conocer el Fallo, se firma 'y
se entrega copia a los
participantes.

Fallo firmado y
acusado
l 38

Ingresa a COMPRANET los
resultados de los licitantes
ganadores, monto y partidas

SGE-DF-01-09/01

FP-4




GLOSARIO DE TERMINOS

REQUISICION DE COMPRA

Es el documento por medio del cual las Unidades Responsables del IPN (areas
requirentes) solicitan bienes y servicios que requieren para el desempefio de las
funciones que les fueron encomendadas

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
Es el documento por medio del cual la Direccion de Recursos Financieros del IPN le
da el visto bueno a los recursos que cubriran la requisicion de compra.

CONVOCATORIA

Documento que contiene las condiciones, caracteristicas, especificaciones y datos
relacionados con la licitacion publica, para la adquisicién de bienes y/o contratacion
de servicios.

AREA REQUIRENTE

Instancia responsable de formular las necesidades de bienes y/o servicios, asi como
de presentar la informacion y documentacion de caracter técnico a la consideracion
del Subcomité Revisor de Convocatorias de los procesos de licitacion publica e
invitacion a cuando menos tres personas para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios. Son las Unidades Responsables del IPN

JUNTA DE ACLARACION DE CONVOCATORIA

El acto sera presidido por el servidor publico designado por la convocante, quién
debera ser asistido por un representante del area técnica o usuaria de los bienes,
arrendamientos o servicios objeto de la contratacion, a fin de que se resuelvan en
forma clara y precisa las dudas y planteamientos de los licitantes relacionados con
los aspectos contenidos en la convocatoria.

PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES

Es el acto en el cual los licitantes presentan y entregan la documentacion legal,
técnica y administrativa, asi como su propuesta técnica y economica solicitada en la
convocatoria a la licitacion publica

FALLO

Es el documento en el cual se detallan los licitantes ganadores, las partidas, montos
adjudicados. La adjudicacion se hace al licitante cuya oferta resulte solvente, porque
cumple con los requisitos legales, técnicos y econdomicos establecidos en la
convocatoria a la licitacion, y por tanto garantiza el cumplimiento de las obligaciones
respectivas

COMPRANET
El sistema electrénico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacién, por los programas

anuales en la materia, de las dependencias y entidades; gl fegistro tnico —de- =

proveedores; el padrén de testigos sociales; el registro de proveedores sancionadas;., "

las convocatorias a la licitacion y sus modificaciones; las |nV|ta0|ones a_cuanda
menos tres personas; las actas de las juntas aclaraciones, dellacto derres%ntacio
y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de Ios.testlgos SOClaleS 40§

|
ol
J 1



datos de los contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas; las
resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado Estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema serd de consulta gratuita y
constituird un medio por el cual se desarrollaran procedimientos de contratacion.

El sistema estara a cargo de la Secretaria de la Funcion Publica, a través de la
unidad administrativa que se determine en su reglamento, la que establecera los
controles necesarios para garantizar la inalterabilidad y conservacion de la
informacion que contenga

LICITACION PUBLICA

De acuerdo a lo que establece el Articulo 134 Constitucional se le denomina
“Licitacion”, al procedimiento a través del cual la Administracion Publica (Federal,
Estatal o Municipal), elige a la persona fisica o moral, que ofrezca las condiciones
mMA&s convenientes en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, eficacia
y honradez, para celebrar un contrato y/o pedido vy, para ello se realiza una
convocatoria publica para que libremente se presenten proposiciones solventes en
sobre cerrado, hace un llamado a los particulares de manera impersonal o personal,
para que formulen sus ofertas a fin de llevar a cabo la contratacion, este
procedimiento se realiza con recursos fiscales.

LICITANTE
La persona que participa en cualquier procedimiento de licitacion publica y/o
invitacion a cuando menos tres personas.

CONVOCATORIA

Documento que contiene las condiciones, caracteristicas, especificaciones y datos
relacionados con la licitacién publica para la adquisicion de bienes y/o contratacion
de servicios.



GLORARIO DE FORMATOS

FAD-01/01 CONTROL DE TURNO DA

FAD-02/01 FICHA DE REVISION Y/O
DEVOLUCION

FAD-06/00 LISTA DE ASISTENCIA.
LICITANTES PARICIPANTES

FAD-07/00 LISTA DE ASISTENCIA.
FUNCIONARIOS Y ’
REPRESENTANTES DE LAS AREAS
REQUIRENTES

FAD-08/00 ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION
DE CONVOCATORIA

FAD-09/00 ACTA DE PRESENTACION Y
APERTURA DE PROPOSICIONES

FAD-10/00 CEDULA DE DOCUMENTACION
ENTREGADA

FAD-11/00 CUADRO COMPARATIVO DE

COTIZACIONES

FAD-12/00

ACTA DE FALLO




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
CONTROL DE TURNO DA

FORMATO FAD-01/01

REFERENCIA ANOTAR

*(1) | TURNO El nimero consecutivo de la base de datos
Indicar la fecha de recepcién del documento (o

*(2) | FECHA DE RECEPCION correspondencia) en la Divisiébn de Adquisiciones
de Bienes y Servicios, DD/MM/AAAA

*(3) | OFICIO # Indicar el numero de oficio que se recibe.

*(4) | ASUNTO Describir de forma resumida el asunto del oficio.
Sefalar con una ( v ) el Departamento al cual se

(5) TURNADO A turna la correspondencia o0 a la persona en
especifico adscrita a la Division.

(6) INSTRUCCIONES Indicar la instruccion a realizar

) INSTRUCCIONES En caso necesario describir la instruccion

ADICIONALEAS especifica o adicional.

%8) | FECHA DEL OFICIO Inpli_ca la fecha _de elaboracion del documento u
oficio que se recibe.
Indicar el nombre y cargo de la persona que firma

*(9) | ENVIADO POR el documento u oficio y la Unidad Responsable del
IPN

*(10) | DIRIGIDO A Ir_lo_lic_ar el nombre y cargo _dg la persona a quien va
dirigido el documento u oficio
Indicar el nimero de folio mediante el cual se

*(11) | FOLIO DRMyS recibe el documento u oficio.por parte de la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Indicar el nimero de folio mediante el cual se

*(12) | FOLIO SAD recibe el documento u oficio.por parte de la
Secretaria de Administracion.
*Responsable del llenado del formato: personal de

la Divisibn de Adquisiciones de Bienes vy
) Servicios.
Notas:

* Se elabora en original
Los campos 5 al 7 se llenan por el encargado de
la Division.

FAD-01/01




~ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

_ DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

TURNG: (1)
FECHA DE RECEPCION:| T 2)
oFiCIO #: | (3)
'ASUNTO:
18]
TURNADO A: | INSTRUCCIONES: L
@

| | DEPTO DE CONTROL NORMATIVO

__i Personal de la DABYS. ¢

| Personal de la DAByYS. ¢

' ! Personal de la DAByS. ¢

| OTROS

{6) PREPARAR RESPUESTA

SU ATENCION PROCEDENTE
SU OPINION

VERLO CONMIGO

o | PROCEDER DE ACUERDO A LO
zcee] SOLICITADO

1 URGENTE
 |conocmienTo Y EFECTOS

___l ARCHIVO

iFECH.fuwDEL OFICIO: —|
(8)

e I S T fouosan: ] (12)

FAD-01/01 Nota; favar de anotar ef nimero de turno en e!margenlnferior izquierda del documento correspondiente a [ contestacién.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

FICHA N°__ (1)
FICHA DE REVISION Y/O DEVOLUCION

FECHA: (2) HORA: 3)

PROCEDENCIA (UNIDAD RESPONSABLE): (4)

De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento, asi como la normatividad interna aplicable en la materia, la Requisicion de Compra
que tuvo a bien presentar en esta Divisién de Adquisiciones, debera cumplir con los siguientes
requisitos:

N° REQUISITO | Sl | NO

FORMATO DE REQUISICION ORIGINAL
Unidad Responsable (5) (5)
Partida presupuestal

Suficiencia presupuestal validada

1 Monto total

Sello de no existencia en el almacén

Cantidad

Unidad

Firma y sello del titular del area requirente y/o solicitante

ANEXO TECNICO

Hoja membretada del area requirente

Descripcién amplia y detalla del bien y/o servicio

Firma y sello del titular del area requirente y/o solicitante

JUSTIFICACION

Hoja membretada del area requirente

Justificacién fundamentada y motivada de la adquisicion
3 del bien y/o contratacion del servicio

Apostillado (en caso de que se trate de la fraccion | del
articulo 41 de la LAASSP)

Firma y sello del titular del area requirente y/o solicitante

ESTUDIO DE MERCADO (COMO MINIMO DEBERA CONTENER)
Minimo 3 proveedores
Descripcién técnica
Nombre del proveedor
Unidad

Precio unitario

Precio total mas IVA
Vigencia no mayor a un afio

La cobertura de los requisitos es necesaria para la adecuada atencion de sus requerimientos de
compra. En cuanto los relna, le agradeceré presentar nuevamente la Requisicion en esta Divisién
de Adquisiciones. [insTT »
|
| [

IT#
ITLITY Oy

REVISO ,

ADSCRITO A LA DIVISION DE ADQUISICIONES et il ol fE 0 Y o 1
DE BIENES Y SERVICIOS o
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
FICHA DE REVISION Y/O DEVOLUCION

FORMATO FAD-02/01

REFERENCIA ANOTAR

Se asienta el folio asignado por la Division de

(1) | FICHAN Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Indicar la fecha en que se llena la ficha de revision
(2) | FECHA y/o devolucién. DD/MM/AAAA
3) | HORA Indicar la hora en que se llena la ficha de revision

y/o devolucién.

Indicar la Unidad Responsable del IPN o area

(4) | PROCEDENCIA :
requwente.

Sefalar con una ( v ) los documentos que
(5) | SI-NO presenta
Sefialar con una ( X) los documentos faltantes.

Firma de la persona que realizd la revisién de

(6) | REVISO documentos.

*Responsable del llenado del formato: personal
de la Division de Adquisiciones.
* Se elabora en original.

FAD-02/01



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
LISTA DE ASISTENCIA. LICITANTES PARTICIPANTES

FORMATO FAD-06/00

REFERENCIA ANOTAR
JUNTA DE ACLARACION DE Indicar con una (X) el evento que se lleva a cabo.
CONVOCATORIA

ACTO DE PRESENTACION Y
*(1) | APERTURA DE
PROPOSICIONES

ACTO DE NOTIFICACION DE
FALLO

LICITACION PUBLICA
*2) |2 :

INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS

Indicar el tipo de procedimiento que se lleva a
cabo

*3) | CARACTER

Indicar el caracter de la licitacion o invitacion, si es
nacional o internacional.

*(4) | NO.

Indicar el nUmero de procedimiento consecutivo
gue corresponda a una licitacién o invitacion.

(5) | NO.

NUmero consecutivo de la lista

(6) | NOMBRE

Indicar el nombre de la persona que asiste al acto
0 junta.

NOMBRE, RAZON O

Ko DENOMINACION SOCIAL
DEL LICITANTE

PARTICIPANTE

Indicar el nombre, razébn o denominacion social
del licitante participante.

(8) | TELEFONO

Indica el nudmero telefénico del licitante
participante

(9) | CORREO ELECTRONICO

Indica una cuenta de correo electronico del
licitante participante

NOTAS:

*Responsable del llenado del formato: personal de
la Division de Adquisiciones de Bienes vy
Servicios.

Los campos 5 al 9 se llenan por los licitantes
participantes

Se elabora en original.

FAD-06/00



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

LISTA DE ASISTENCIA

LICITANTES PARTICIPANTES

(2) (LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS)

(3) CARACTER (NACIONAL / INTERNACIONAL)

(4) NO. (11171001-000-00/ IPN- -IM3C-000-0000)

(€))

Junta de Aclaracion
de Convocatoria: X

Acto de Presentacion y
apertura de Proposiciones : X

Acto de notificacion de Fallo: X

NO.

NOMBRE

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE
PARTICIPANTE

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

(5)

(6)

()

(8)

(9)

FAD-06/00

NSTITTE Brg rem —
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
LISTA DE ASISTENCIA.
FUNCIONARIOS Y REPRESENTANTES DE LAS AREAS REQUIRENTES

FORMATO FAD-07/00

REFERENCIA ANOTAR
JUNTA DE ACLARACION DE Indicar con una (X) el evento que se lleva a cabo.
CONVOCATORIA

ACTO DE PRESENTACION Y
*(1) | APERTURA DE
PROPOSICIONES

ACTO DE NOTIFICACION DE
FALLO

LICITACION PUBLICA
*2) |2 :

INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS

Indicar el tipo de procedimiento que se lleva a
cabo

*(3) | CARACTER

Indicar el caracter de la licitaciéon o invitacion, si es
nacional o internacional.

*(4) | NO.

Indicar el nUmero de procedimiento consecutivo
gue corresponda a una licitacién o invitacion.

(5) | NO.

NUmero consecutivo de la lista

(6) | NOMBRE

Indicar el nombre de la persona que asiste al acto
0 junta.

NOMBRE DE LA
(7 ESCUELA, CENTRO O
UNIDAD DEL IPN

Indicar el nombre de la Unidad Responsable del
IPN que asiste

(8) | CARGO

Indica el cargo de la persona que asiste

(9) | EXTENSION TELEFONICA

Indicar el numero de extension y/o teléfono.

(10) | CORREO ELECTRONICO

Indica una cuenta de correo electrénico de la
persona que asiste al acto o junta.

NOTAS:

*Responsable del llenado del formato: personal de
la Divisibn de Adquisiciones de Bienes vy
Servicios.

Los campos 5 al 10 se llenan por los
representantes de las Unidades Responsables
Se elabora en original.

FAD-07/00




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

LISTA DE ASISTENCIA
FUNCIONARIOS Y REPRESENTANTES DE LAS AREAS REQUIRENTES

(2) (LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS)

(3) CARACTER (NACIONAL / INTERNACIONAL)
(4) NO. (11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000)

(1)
Junta de Aclaracién
de Convocatoria: X
Acto de Presentacion y
X

apertura de Proposiciones :

Acto de notificacién de Fallo:

N S

NO. NOMBRE NOMBRE DE LA ESCUELA, CENTRO O CARGO EXTENSION CORREO ELECTRONICO
UNIDAD DEL IPN TELEFONICA.
(5) (6) (7) (8) (9) (10)
[ M
METTHUTh o r
II : 1l ' ~' WLHE | .l.lull:.‘l.‘“
| ] ‘
Y ara mnie o
| || £9 ABU 2010 |
[ L — |
| = —
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W | o By

FAD-07/00



http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.cecyt8.ipn.mx/logos/IPN.gif&imgrefurl=http://www.cecyt8.ipn.mx/index.php?page_id=67&usg=__PWbxXLYHc_chDDgOaqrunBxpEpM=&h=365&w=264&sz=49&hl=es&start=8&um=1&itbs=1&tbnid=RM-PcpjTf_YtmM:&tbnh=121&tbnw=88&prev=/images?q=IPN&um=1&hl=es&safe=active&sa=N&tbs=isch:1�

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE CONVOCATORIA.

FORMATO FAD-08/00

REFERENCIA

ANOTAR

LICITACION PUBLICA

Indicar el tipo de procedimiento que se lleva a cabo, licitacion publica o
invitacion a cuando menos tres personas.

) INVITACION A CUANDO
MENOS TRES
PERSONAS
(2) CARACTER Indicar el caracter de la licitacion o invitacion, si es nacional o internacional.
- Indicar el namero de procedimiento consecutivo que corresponda a una
(3) NUMERO licitacion o invitacion.
@) TIPO Indicar el tipo de la licitacién o invitacion, puede ser presencial, electrénica o
mixta.
®) OBJETO Sefialar el objeto de la licitacidn o invitacion, qué se pretende adquirir o
contratar.
(6) HORA Indicar con letra la hora que inicio de la junta.
7 DIA Indicar con letra el dia de inicio de la junta.
J
(8) MES Indicar con letra el mes de inicio de la junta.
(9) ANO Indicar con letra el afio de inicio de la junta.
10 NOMBRE Sefialar el nombre del Director de Recursos Materiales y Servicios
y
Sefialar el nombre del encargado de la Divisién de Adquisiciones de Bienes y
(11) NOMBRE Servicios
(12) NOMBRE Sefialar el nombre del encargado del Departamento de Compras
Sefialar el nombre y cargo de los funcionarios o representantes que asistan por
(13) NOMBRE Y CARGO parte de las Areas Usuarias (Unidades Responsables del IPN)
(14) NOMBRE Y CARGO Seialar el nombre y cargo del representante de la Oficina del Abogado General.
Sefialar el nombre y cargo del representante del Organo Interno de Control en el
(15) NOMBRE Y CARGO PN
(16) LICITANTE Sefialar el nombre, razén o denominacion social del Licitante Participante.
PARTICIPANTE
17 PRECISIONES Indicar en caso de que la convocante tenga precisiones que informar a los
participantes.
(18) AREA USUARIA Indicar la Unidad Responsable del IPN gue respondera las preguntas técnicas.
(19) PREGUNTA Transcribir textualmente la pregunta o aclaraciéon que solicitan los licitantes
participantes.
(20) RESPUESTA Se describe la respuesta de la convocante a la (s) pregunta (s)
21) SI/NO Se sefiala Sl, en caso que los licitantes tengan mas dudas, comentarios o
aclaraciones. Y No en caso contrario
(22) DIA Indicar el dia para el acto de presentacion y apertura de proposiciones.
(23) MES Indicar el mes para el acto de presentacion y apertura de proposiciones.
(24) ANO Indicar el afo para el acto de presentacion y apertura de proposiciones.
(25) HORA Sefialar la hora para el acto de presentacion y apertura de proposiciones.
(26) NUMERO DE FOJAS Sefialar el nimero de fojas que consta el acta
- Sefialar si es la primera, segunda (nimero de junta) o bien, precisar que es la
27 NUMERO DE JUNTA altima.
(28) HORA Y MINUTOS Se indica la hora y minutos con letra que se da por terminado el acto.

NOTAS:

Responsable del llenado del formato: personal del Departamento de Compras.

Se elabora en original. { —
INSTITUTO By
| 0 PO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE CONVOCATORIA PARA
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

(5) “SENALAR EL OBJETO DE LA LICITACION / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS”

EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS (6) HORAS DEL DIA (7) DE (8) DE
DOS MIL _ (9) , SE REUNIERON EN LA SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS, UBICADA EN LA PLANTA BAJA DEL EDIFICIO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, CON DOMICILIO
EN MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL S/N, ESQUINA MIGUEL BERNARD, COL. RESIDENCIAL LA ESCALERA,
DELEGACION GUSTAVO A. MADERO, C.P. 07738, MEXICO, D.F., PARA LAS ACLARACIONES RESPECTIVAS DE LA
(L)LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS DE CARACTER (2)NACIONAL /
INTERNACIONAL No. (3)11171001-000-00 / _IPN- -IM3C-000-0000, EN PRESENCIA DE LOS PARTICIPANTES Y
SERVIDORES PUBLICOS CUYOS NOMBRES Y FIRMAS FIGURAN AL FINAL DE ESTA ACTA.

PRESIDE EL ACTO EL (10)(SENALAR EL NOMBRE DEL DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS),
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, EL (11) (SENALAR EL NOMBRE DEL ENCARGADO DE LA
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS), ENCARGADO DE LA DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES
Y SERVICIOS, EL (12)(SENALAR EL NOMBRE DEL ENCARGADO DEL DEPTO. DE COMPRAS), ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, EL (13)(SENALAR EL NOMBRE(S) Y CARGO(S) DEL FUNCIONARIO(S) O
REPRESENTANTE(S) QUE ASISTA AL ACTO POR PARTE DE LA(S) AREA(S) USUARIA(S), SIENDO LAS AREAS
REQUIRENTES PARA DAR RESPUESTA A LAS DUDAS EN LOS ASPECTOS TECNICOS DE LA CONVOCATORIA Y
ANEXOS DE LA PRESENTE (1)LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: EL (14)
(SENALAR EL NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL), REPRESENTANTE DE LA
OFICINA DE ABOGADO GENERAL, EL (lS)(SENALAR EL NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN EL IPN), REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL INSTITUTO POLITECNICO
NACIONAL, QUIENES FUNGEN COMO ASESORES EN LA PRESENTE JUNTA DE ACLARACIONES Y POR PARTE DE LOS
PARTICIPANTES SE ENCUENTRAN LOS LICITANTES:
k(lG)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE)
Q(lG)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE)
Q(16)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE)
Consecutivo si es el caso)

VERIFICANDO S| ENTRE LOS ASISTENTES AL EVENTO, SE CUENTA CON LA PRESENCIA DE REPRESENTANTES DE
ALGUNA CAMARA DE COMERCIO, COLEGIOS O ASOCIACIONES PROFESIONALES U OTRAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES ASi COMO CUALQUIERA QUE MANIFIESTE SU INTERES DE ESTAR PRESENTE EN EL EVENTO,
HACIENDO CONSTAR QUE NO ASISTIO REPRESENTANTE ALGUNO.

EN EL ACTO SE PROCEDIO A VERIFICAR LA RELACION DENOMINADA “PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
SANCIONADOS” EMITIDAEL DIA _ (7)__DE (8) DE (9) __, POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA,
NO ENCONTRANDOSE NINGUNO DE LOS LICITANTES PARTICIPANTES EN DICHA RELACION, SITUACION QUE SE HIZO
DEL CONOCIMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y DE TODOS
LOS PRESENTES.

SE EXPONE A LOS PARTICIPANTES LAS CONSIDERACIONES QUE DEBERAN TOMAR EN CUENTA EN EL PRESENTE
PROCEDIMIENTO.

1.- EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL, REITERA SU EXIGENCIA DE QUE LOS LICITANTES DEBERAN AJUSTARSE
ESTRICTAMENTE A LA CONVOCATORIA DE (1)LICITACION PUBLICA / INVITACION;-A--CUANDO MENOS JRES
PERSONAS Y A LAS MODIFICACIONES DERIVADAS DE LA PRESENTE JUNTA DE ACLARA ||W%S'T' AR g Y o r,',u. '
STE3RT
2.- EN CUMPLIMIENTO CON EL ARTICULO 37 BIS DE LA LEY DE ADQUISICIONES, AR ENDA{MIENTOS Y SERV[CIOS
DEL SECTOR PUBLICO, SE HACE DE SU CONOCIMIENTO QUE A LOS LICITANTES SE LES NT,:P Yﬁm C(pPﬂflA [bEL
(LOS) EVENTO (S) (JUNTA DE ACLARACIONES, RECEPCION APERTURA DE PROP@SICIgNES LLO) 'DE LA
PRESENTE (1)LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSON‘AS' EN LAS" QFIQINAS

FAD-08/00 ) L'-“_“___ 1 |
JUNTA DE ACLARACION DE CONVOCATORIA
No.11171001-000-00/ IPN-_-IM3C-000-0000 (3)




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE CONVOCATORIA PARA
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS,
UBICADA EN LA PLANTA BAJA DEL EDIFICIO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, CON DOMICILIO EN AV.
MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL SIN NUMERO, ESQUINA CON MIGUEL BERNARD, COL. RESIDENCIAL LA ESCALERA,
ZACATENCO, CP 07738, MEXICO, D.F.

ASIMISMO, SE DIFUNDIRA UN EJEMPLAR DE DICHAS ACTAS EN COMPRANET PARA EFECTOS DE SU NOTIFICACION A
LOS LICITANTES QUE NO HAYAN ASISTIDO AL ACTO; DICHO PROCEDIMIENTO SUSTITUIRA A LA NOTIFICACION
PERSONAL.

3.- SOLO PODRA PARTICIPAR EN LA PRESENTE JUNTA DE ACLARACIONES DE CONVOCATORIA CON DERECHO A
VOZ LOS LICITANTES QUIENES HAYAN ENVIADO EL ESCRITO EN EL QUE MANIFIESTAN SU INTERES EN PARTICIPAR
EN LA LICITACION (ARTICULO 33 BIS DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO) PARA PARTICIPAR EN LA PRESENTE LICITACION, (HACIENDO LA ACLARACION DE QUE SOLO SERA UN
REPRESENTANTE LEGAL POR EMPRESA QUIEN TENGA DERECHO A VOZ) DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL
PUNTO 5 PRIMER PARRAFO DE LA CONVOCATORIA.

4.- LA CONVOCANTE REALIZA LA(S) SIGUIENTE(S) PRECISION(ES):
a)(17)(SENALAR LA PRESICION)
b)(17)(SENALAR LA PRESICION)
Consecutivo si es el caso)

ACTO SEGUIDO SE PROCEDIO A DAR LECTURA A LAS PREGUNTAS FORMULADAS DE TIPO ADMINISTRATIVO Y
TECNICO DE LOS LICITANTES QUE HICIERON SU SOLICITUD POR ESCRITO, VIA FAX O CORREO ELECTRONICO, LAS
QUE SE ASIENTAN EN LA PRESENTE ACTA Y FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA CONVOCATORIA DE ESTA
LICITACION, SENALANDO QUE LAS PREGUNTAS TECNICAS SERAN CONTESTADAS POR LOS REPRESENTANTES DE
LA (18)(SENALAR EL NOMBRE DEL AREA(S) USUARIA(S)

1.- EL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA, (16)SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE
PARTICIPANTE, PRESENTO LAS SIGUIENTES PREGUNTAS A LAS CUALES SE PROCEDIO A DAR LECTURA Y
RESPUESTA:
PREGUNTA No. 1.-(19)(TRANSCRIPCION TEXTUAL DE LA PREGUNTA)
RESPUESTA: (20)
PREGUNTA No. 2.-(19)(TRANSCRIPCION TEXTUAL DE LA PREGUNTA)
RESPUESTA: (20)
Consecutivo si es el caso)

2.- EL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA, (16)SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE
PARTICIPANTE, PRESENTO LAS SIGUIENTES PREGUNTAS A LAS CUALES SE PROCEDIO A DAR LECTURA Y
RESPUESTA:
PREGUNTA No. 1.-(19)(TRANSCRIPCION TEXTUAL DE LA PREGUNTA)
RESPUESTA:(20)
PREGUNTA No. 2.-(19)(TRANSCRIPCION TEXTUAL DE LA PREGUNTA)
RESPUESTA:(20)
Consecutivo si es el caso)

3.- EL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA, (16)SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE
PARTICIPANTE, PRESENTO LAS SIGUIENTES PREGUNTAS A LAS CUALES SE PROCEDIO A DAR LECTURA Y
RESPUESTA: T —
PREGUNTA No. 1.-(19)(TRANSCRIPCION TEXTUAL DE LA PREGUNTA) | InsTim T B R e 1T
RESPUESTA:(20) |- RIBECCION DE Sl AN Aty
PREGUNTA No. 2.-(19)(TRANSCRIPCION TEXTUAL DE LA PREGUNTA) I“

RESPUESTA:(20) i
Consecutivo si es el caso) |

i i
| I
1. 0.9 __ann oy i
l £ AL, .'L!J::‘ql I'
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE CONVOCATORIA PARA
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

QUIEN PRESIDE SOLICITO A LOS LICITANTES INTEGRAR EN EL SOBRE DE SU PROPOSICION LA PROPUESTA
TECNICA EN CD O USB, ASI MISMO PREGUNTO A LOS PRESENTES S| TENIAN ALGUNA DUDA, COMENTARIO O
SUGERENCIA RESPECTO DE ESTE ACTO Y CONTENIDO DE ESTA ACTA O SI NECESITAN ACLARACIONES AL
RESPECTO, INDICANDO LOS PRESENTES QUE: (21)SI/NO

(En caso que si) SEGUNDO BLOQUE DE PREGUNTAS:

EL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES SERA EL DIA _ (22) DE (23) DE _(24) , A
LAS (25)00:00 HORAS, EN EL LUGAR SENALADO EN LA CONVOCATORIA.

MANIFIESTAN LOS ASISTENTES A ESTA JUNTA DE ACLARACION, QUE TODA VEZ QUE ESTE ACTO HA SIDO
TRANSPARENTE EN CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, NO SE RESERVAN EL DERECHO NI ACCION
ALGUNA, LA PRESENTE ACTA ES PARA DEJAR CONSTANCIA DEL ACTO DE ACLARACIONES CELEBRADA EL DIA
(7)__ DE __(8) DE _ (9) __, RELATIVA A LA (1)LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS DE CARACTER (2)NACIONAL / INTERNACIONAL N°. (3)11171001-000-00 / IPN-__-IM3C-000-0000, LA CUAL
CONSTA DE (26)(00) FOJAS UTILES, SIENDO ESTA LA (27)(NUMERO DE JUNTA / PRIMERA Y ULTIMA / ULTIMA) JUNTA
DE ACLARACIONES.
NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DA POR TERMINADO ESTE ACTO, SIENDO LAS __(28) HORAS CON
(28) ___MINUTOS DEL DIA DE SU INICIO, FIRMANDO DE CONFORMIDAD AL CALCE Y AL MARGEN LOS QUE EN EL
ACTO PARTICIPARON.

POR EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

(10)(NOMBRE)
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

(11) (NOMBRE)
ENCARGADO DE LA DIVISION DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

(12) (NOMBRE)
ENCARGADODEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

(15) (NOMBRE)
REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN EL IPN

(14) (NOMBRE) J“l TTUTO PO

REPRESENTANTE DE LA OFICINA DEL ABOGADO | DR

GENERAL EN EL IPN f u
‘r
| E
L

A 23 .&'u[l 2010

(13)(NOMBRE) =

REPRESENTANTE DE LA (AREA USUARIA)
FAD-08/00

JUNTA DE ACLARACION DE CONVOCATORIA T ——
No. 11171001-000-00/ IPN- -IM3C-000-0000 (3)




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACION DE CONVOCATORIA PARA
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

(Consecutivo si es el caso)

POR LAS EMPRESAS PARTICIPANTES

1) (16)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL.

2) (16)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL

3) (16)NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL.

(Consecutivo si es el caso)

{ TR
g l fd HL} ’ ...ll'lﬂ

FAD-08/00 3
JUNTA DE ACLARACION DE CONVOCATORIA

No. 11171001-000-00/ IPN- -IM3C-000-0000 (3)




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES.

FORMATO FAD-09/00

REFERENCIA

ANOTAR

LICITACION PUBLICA

Indicar el tipo de procedimiento que se lleva a cabo,
invitacion a cuando menos tres personas.

licitacion publica o

) INVITACION A CUANDO
MENOS TRES
PERSONAS
A ndicar el caracter de la licitacién o invitacion, si es nacional o internacional.
2 CARACTER Ind I ter de la licit t I t |
3) NUMERO ll_n(_ilca_r’ el ‘ndmero de procedimiento consecutivo que corresponda a una
icitacion o invitacion.
Indicar el tipo de la licitacién o invitacion, puede ser presencial, electrénica o
4) TIPO mixta
®) OBJETO Sefialar el objeto de la licitacidn o invitacion, qué se pretende adquirir o
contratar.
(6) HORA Indicar con letra la hora de inicio del acto
(7 DIA Indicar con letra el dia de inicio del acto
(8) MES Indicar con letra el mes de inicio del acto
(9) ANO Indicar con letra el afio de inicio del acto
(20) NOMBRE Sefialar el nombre del Director de Recursos Materiales y Servicios
(11) NOMBRE gzrvz?::?(r)sel nombre del encargado de la Divisiébn de Adquisiciones de Bienes y
(12) NOMBRE Sefialar el nombre del encargado del Departamento de Compras
Sefialar el nombre y cargo de los funcionarios o representantes que asistan por
(13) NOMBRE Y CARGO parte de las Areas Usuarias (Unidades Responsables del IPN)
(14) NOMBRE Y CARGO ﬁoe’\rllalar el nombre y cargo del representante del Organo Interno de Control en el
LICITANTE Sefialar el nombre, razén o denominacién social del Licitante Participante.
(15) PARTICIPANTE
- Indicar si presenta la documentacion solicitada en la convocatoria y si presenta
(16) DOCUMENTACION CD, USB, etc. En caso de que no presente toda la documentacion se debera
PRESENTADA ~ e
sefialar especificamente los documentos faltantes.
a7) SOBRES RECIBIDOS Indicar el nimero de sobres recibidos por la convocante.
PARTIDAS QUE | Sefialar cada una de las partidas que cotiza en su propuesta econdémica
(18 | coTiza
(19) MONTO Sefialar el monto de su cotizacién sin incluir I.V.A. con nimero y letra
(20) FOJAS Sefialar el nUmero de fojas de la propuesta técnica
21) DIA Indicar el dia que las areas deben devolver las propuestas técnicas y entregar
su evaluacion y el dictamen técnico.
22) MES Indicar el mes que las areas deben devolver las propuestas técnicas y entregar
su evaluacién y el dictamen técnico.
N Indicar el afio que las areas deben devolver las propuestas técnicas y entregar
(23) ANO e : e
su evaluacion y el dictamen técnico.
Indicar la hora que las areas deben devolver las propuestas técnicas y entregar
(24) HORA ., . o
su evaluacién y el dictamen técnico.
(25) HORA Indicar la hora que se celebrara el acto de fallo
(26) DIA Indicar el dia que se celebrard el acto de fallo
(27) MES Indicar el mes que se celebrara el acto de fallo
(28) ANO Indicar el afio que se celebrara el acto de fallo i
(29) | AREA REQUIRENTE Sefialar las Unidades Responsables del IPN que er{tf’égaréh dlct’amen tecnlco O 1
(30) NUMERO DE FOJAS Sefialar el numero de fojas de que cuenta el acta. ) al
(31) HORA Sefialar con letra la hora de término del acto, senalar hora y mmutos

NOTAS:

™ 5 1A ]
[ 2010

Responsable del llenado del formato: personal del bepartamento de ompra f

Se elabora en original. | I , = =
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

(5)“(SENALAR EL OBJETO DE LA LICITACION / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS”

EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS (6) HORAS DEL DIA (7 DE (8) DE
DOS MIL _ (9)_, SE REUNIERON EN LA SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS, UBICADA EN LA PLANTA BAJA DEL EDIFICIO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, CON DOMICILIO
EN MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL S/N, ESQUINA MIGUEL BERNARD, COL. RESIDENCIAL LA ESCALERA,
DELEGACION GUSTAVO A. MADERO, C.P. 07738, MEXICO, D.F.,, PARA LAS CELEBRACION DEL ACTO DE
PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES DE LA (1)LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS DE CARACTER (2)NACIONAL / INTERNACIONAL No. (3)11171001-000-00 / IPN-__-IM3C-000-0000, EN
CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y 26 FRACCION |, 28 FRACCION | Y 29 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO.

PRESIDE EL ACTO EL (10)(SENALAR EL NOMBRE DEL DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS),
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, EL (11)(SENALAR EL NOMBRE DEL ENCARGADO DE LA
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS), ENCARGADO DE LA DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES
Y SERVICIOS, EL (lZ)(SENALAR EL NOMBRE DEL ENCARGADO DEL DEPTO. DE COMPRAS), ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, EL (13)(SENALAR EL NOMBRE(S) Y CARGO(S) DEL FUNCIONARIO(S) O
REPRESENTANTE(S) QUE ASISTA AL ACTO POR PARTE DE LA(S) AREA(S) USUARIA(S), EL (14)(SENALAR EL
NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL IPN), REPRESENTANTE DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN EL IPN, SE INFORMA QUE SE HAN RECIBIDO LOS SOBRES CERRADOS QUE CONTIENEN
LAS PROPOSICIONES DE LOS SIGUIENTES PARTICIPANTES:
1.-(15)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE)
2.-(15)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE)
3.-(15)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE)
Consecutivo si es el caso)

EN EL ACTO SE PROCEDIO A VERIFICAR LA RELACION DENOMINADA “PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
SANCIONADOS” EMITIDA EL DIA __(7) _DE (8) DE _ (9) , POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, NO
ENCONTRANDOSE NINGUNO DE LOS LICITANTES PARTICIPANTES EN DICHA RELACION, SITUACION QUE SE HIZO
DEL CONOCIMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y DE TODOS
LOS PRESENTES.

POSTERIORMENTE, QUIEN PRESIDIO EL EVENTO, SENALO QUE LAS PROPUESTAS SE RECIBIRIAN EN EL MISMO
ORDEN EN QUE REGISTRARON SU AISTENCIA LOS LICITANTES, HACIENDOSE CONSTAR TODA LA DOCUMENTACION
PRESENTADA POR LOS LICITANTES, CONFORME A LO PREVISTO EN EL ARTICULO 35 FRACCION | DE LA LEY .------------

ACTO SEGUIDO EL (10)(SENALAR EL NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO QUE PRESIDE EL EVENTO), QUIEN
PRESIDE ESTE EVENTO, DIO INICIO A LA APERTURA DE LOS SOBRES QUE CONTIENEN LA DOCUMENTACION LEGAL,
ADMINISTRATIVA, PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS DE LOS PARTICIPANTES ANTES CITADOS, PARA HACER
CONSTAR LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LOS LICITANTES PARTICIPANTES, DE LA CUAL SE DESPRENDE
LO SIGUIENTE:

LICITANTES PARTICIPANTES DOCUMENTACION PRESENTADA
(15)SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION | (16)(SENALAR S| PRESENTA L '.‘.:D.D‘CUMENTAQON =
SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE SOLICITADA Y S| PRESENTA CD, EN'CASB "OUE ‘NO'{ 1

PRESENTE TODO LA DOCUMENTACION-"SENALAR
ESPECIFICAMENTE LOS DOCUMENTOS FALTANTES).

I ] 0 - T T,
| {23 AGA 20hin
I = iR (L

.J__‘____“

Ji——
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

ACTO SEGUIDO Y DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 34 DE LA LEY Y 39 DE SU REGLAMENTO,
SE HACE CONSTAR QUE SE RECIBIERON (17)(SENALAR EL NUMERO DE SOBRES RECIBIDOS) SOBRES CERRADOS
EN CUYO INTERIOR SE ENCONTRABAN LAS PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS DE LOS LICITANTES,
(15)SENALAR LOS NOMBRES, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DE LOS LICITANTES PARTICIPANTES, PARA HACER
CONSTAR LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LOS PARTICIPANTES, SIN QUE ESTO IMPLIQUE LA EVALUACION
DE SU CONTENIDO. ASI MISMO, SE INFORMO QUE POSTERIORMENTE SE PROCEDERIA AL ANALISIS DETALLADO DE
LAS PROPUESTAS PRESENTADAS POR CADA UNO DE LOS LICITANTES, POR PARTE DE LOS REPRESENTANTES DE
LAS AREAS TECNICAS Y REQUIRENTES DE LOS BIENES, EN CUMPLIMIENTO A LO PREVISTO EN EL ARTICULO 36 DE
LA LEY Y EL PUNTO NO. 11 D LA CONVOCATORIA DE LA LICITACION CITADA AL RUBRO.

EN CONCORDANCIA CON LO ORDENADO EN EL ARTICULO 35 FRACCION Il DE LA LEY, EL REPRESENTANTE DE LA
EMPRESA (SENALAR EL NOMBRE Y LA EMPRESA), Y EL (NOMBRE), REPRESENTANTE DEL (AREA USUARIA)
RUBRICARON TODAS Y CADA UNA DE LA FOJAS QUE CONFORMAN LAS PROPUESTAS RECIBIDAS, EN ESTRICTO
APEGO AL ARTICULO 35 FRACCION Il DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO; A CONTINUACION SE HACE CONSTAR EL IMPORTE DE CADA UNA DE LAS PROPUESTAS ECONOMICAS
PRESENTADAS POR LOS LICITANTES PARTICIPANTES:

LICITANTES PARTICIPANTES IMPORTE DE LA PROPUESTA NO. DE FOJAS DE LA PROPUESTA
SIN INCLUIR LLV.A. TECNICA
(15)(NOMBRE, RAZON O DENOMINACION | (18)(SENALAR EL NUMERO DE PARTIDA (20)(SENALAR EL NUMERO DE FOJAS)
SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE) QUE COTIZA)

(19)(SENALAR EL MONTO CON
NUMERO Y LETRA)

SE HACE CONSTAR QUE LAS PROPUESTAS TECNICAS ORIGINALES DE LAS EMPRESAS REFERIDAS SE
ENTREGARAN AL FINAL DE ESTE EVENTO AL AREA REQUIRENTE, (13)(SENALAR EL NOMBRE Y CARGO DEL
REPRESENTANTE DEL AREA REQUIRENTE), PARA SU ANALISIS DETALLADO, MISMO QUE DEBERAN ENTREGAR EN
FORMA ESCRITA Y EN DISKETTE DE 3 %", ASi COMO DEVOLVER LAS PROPUESTAS TECNICAS ORIGINALES A MAS
TARDAR EL DIA _(21)  DE _ (22) DE _ (23)__ A LAS (24)00:00 HORAS, EN LA DIVISION DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS, PARA LA ELABORACION DEL FALLO CORRESPONDIENTE.

DERIVADO DE LA RECOMENDACION REALIZADA POR LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION, SE SOLICITA A
LAS AREAS REQUIRENTES, RESPONSABLES DE REALIZAR EL DICTAMEN TECNICO DE LAS PROPUESTAS
PRESENTADAS POR LOS LICITANTES PARTICIPANTES, QUE DEBERAN DESECHAR LAS PROPUESTAS TECNICAS DE
LOS LICITANTES QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA CONVOCATORIA.

(10)(SENALAR EL NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO QUE PRESIDE EL EVENTO), QUIEN PRESIDE EL ACTO,
PREGUNTA A LOS LICITANTES SI TIENEN COMENTARIOS SOBRE EL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE LAS
PROPOSICIONES, ASI COMO DEL ACTA QUE DA CUENTA DE LOS HECHOS, A LO QUE MANIFESTARON LOS
PRESENTE QUE NO.

QUIEN PRESIDE PREGUNTO A LOS LICITANTES POR SEGUNDA OCASION, SI TENIAN COMENTARIOS SOBRE EL ACTO
DE PRESENTACION Y APERTURA DE LAS PROPOSICIONES, ASI COMO DEL ACTA QUE DA CUENTA DE LOS HECHOS,
A LO QUE MANIFESTARON LOS PRESENTE QUE NO.

Flrl T |||"‘ ,;.,, a— m I“Tl"‘"l':'".

FINALMENTE, SE INFORMA A LOS PRESENTES QUE LA CELEBRACION DEL ACTO DE FALLO, $EFIENE PROGRAMAD(D
A LAS (25)00:00 HORAS DEL DIA__(26) _ DE __(27)__ DE __(28) _, DERIVADO DE QUE LA (29)(SENALAR" EL
NOMBRE(S) DEL AREA(S) REQUIRENTE(S)), MANIFESTARON QUE SE TENDRIA EL |CTA|£EN O/DEL DIiA

(21) __ DE (22) DE _ (23)__; EN ESTE MISMO RECINTO, SIRVA LA PRESENTE CO'I\/IO N TIFICAClIJ N OFICIA!. -

FAD-09/00 PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES DE LA LICITACION /INVITACION (1)
No.11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

ASIMISMO SE COMUNICA A LOS PRESENTES QUE PARA EFECTOS DE NOTIFICACION SE FIJARA COPIA DEL ACTA, EN
UN LUGAR VISIBLE DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS POR UN TERMINO DE CINCO DIAS
HABILES A PARTIR DE LA FECHA DE SU EMISION; SE PODRAN CONSULTAR EN LA PAGINA WEB DEL INSTITUTO
POLITECNICO NACIONAL, PARA EFECTOS DE SU NOTIFICACION A LOS LICITANTES QUE NO HAYAN, ASISTIDO AL
ACTO, DICHO PROCEDIMIENTO SUSTITUIRA A LA NOTIFICACION PERSONAL; SE PROPORCIONARA UNA COPIA DEL
ACTA A LOS ASISTENTES AL TERMINO DEL EVENTO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 37
BIS DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

MANIFIESTAN LOS ASISTENTES DE ESTA LICITACION, QUE TODA VEZ QUE ESTE ACTO HA SIDO TRASNPARENTE EN
CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, NO SE RESERVAN DERECHO NI ACCION ALGUNA, LA PRESENTE
ACTA ES PARA DEJAR CONSTANCIA DEL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES CELEBRADA
EL _(7) DE __(8) DE __(9) . RELATIVA A LA (1)LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS DE CARACTER (2)NACIONAL / INTERNACIONAL No. (3)11171001-000-00 / IPN-__-IM3C-000-0000, LA
CUAL CONSTA DE (30)(SENALAR EL NUMERO DE FOJAS) FOJAS UTILES.

NO HABIENDO MAS HECHOS QUE HACER CONSTAR, SE DA POR CONCLUIDO EL EVENTO EN QUE SE ACTUA SIENDO
LAS _ (31) HORAS CON (31) MINUTOS DEL DIA DE SU INICIO, FIRMANDO DE CONFORMIDAD AL MARGEN Y
AL CALCE TODOS LOS QUE EN EL INTERVINIERON Y A QUIENES SE LES ENTREGA COPIA DE LA MISMA, PARA SUS
EFECTOS LEGALES PROCEDENTES.

POR EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

(10)(NOMBRE)
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

(11)(NOMBRE)
ENCARGADO DE LA DIVISION DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

(12)(NOMBRE)
ENCARGADODEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

(14)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN EL IPN

(13)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA (AREA USUARIA) s

(Consecutivo si es el caso) : | 91

l“.

FAD-09/00 PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES DE LA LICITACION /INVITACION (1)
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

POR LOS LICITANTES PARTICIPANTES

1) (15)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL.

2) (15)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL

3) (15)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL.

(Consecutivo si es el caso)

[F bl r':'u"":'_!‘ INAL
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
CEDULA DE DOCUMENTACIPON ENTREGADA

FORMATO FAD-10/00

REFERENCIA

ANOTAR

LICITACION PUBLICA

1 ¢

(1) INVITACION A CUANDO MENOS
TRES PERSONAS

Indicar el tipo de procedimiento que se lleva a
cabo

(2) | CARACTER

Indicar el caracter de la licitacion o invitacion, si es
nacional o internacional.

(3) | NO.

Indicar el nUmero de procedimiento consecutivo
gue corresponda a una licitacién o invitacion.

NOMBRE, RAZON O

4) DENOMINACION SOCIAL
DEL LICITANTE

PARTICIPANTE

Sefialar el nombre, razén o denominacion social
del licitante participante.

(5) | PUNTO

Indicar el punto e inciso de la convocatoria
referente a la documentacion legal vy
administrativa de las proposiciones.

DOCUMENTACION LEGAL
(6) Y ADMINISTRATIVA DE
LAS PROPOSICIONES.

Describir la documentacion solicitada en la
convocatoria

(7) | PRESENTA

Indica con una (/) si presenta la documentacion.

(8) | NO PRESENTA

Indica con una ( X ) la documentacion que no
presenta.

©) CONTENIDO DE LA
PROPUESTA TECNICA

Describir la documentaciéon solicitada en la
convocatoria referente a la propuesta técnica.

NOTAS:

*Responsable del llenado del formato:
funcionarios que lleven a cabo el acto de
presentacibn y apertura de proposiciones y
personal adscrito al Departamento de Compras.
Se elabora en original.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

CEDULA DE DOCUMENTACION ENTREGADA

(1) (LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS)

(2) CARACTER (NACIONAL / INTERNACIONAL)
(3) NO.(11171001-000-00/ IPN- -IM3C-000-0000)

NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE: (@)

Punto DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA DE LAS PROPOSICIONES PRESENTA NO PRESENTA

(5) (6) (7) (8)
Punto CONTENIDO DE LA PROPUESTA TECNICA PRESENTA NO PRESENTA

(9)
RECIBE POR PARTE DEL IPN LICITANTE PARTICIPANTE
INSTITUTO Bry i TEA L TR S
[ TINTL POLITEENICD N 30 OMAL

|  DIRECCIONTIE Bl ane s
o ANEACION
et

| .

MBﬁEjEc IRMA 41 7
* RECIB DOCUMEN#A@JIOR}GN&E !

el

NOTA: El presente formato servira como guia para la recepcién de la documentacién; la convocante recibe la documentaplon en form_a c,uantltatlva sm em:rar a| 'j | 1’_‘|
l-...._,“___ g | b R

— -

analisis detallado de su contenido, el cual se efectuara durante el proceso de evaluacién de las propuestas.

FAD-10/00
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

FORMATO FAD-11/00

REFERENCIA ANOTAR
LICITACION PUBLICA Indicar el tipo de procedimiento que se lleva a cabo, licitacion publica o
(1) ) invitacion a cuando menos tres personas.
INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS
(2) CARACTER Indicar el caracter de la licitacion o invitaciodn, si es nacional o internacional.
3) NUMERO Indicar el numero de procedimiento consecutivo que corresponda a una
licitacion o invitacion.
4 NUMERO DE PARTIDA Indicar el nimero de partida del anexo técnico
(5) AREA SOLICITANTE Indicar el area requirente (Unidad Responsable del IPN)
(6) DESCRIPCION Indicar de forma resumida el bien o servicio a adquirir 0 contratar
(7 CANTIDAD Indicar la cantidad de bienes y/o servicios que se solicitan
Sefialar el monto unitario de la cotizacion ofertada por el Licitante sin IVA por
(8) COSTO UNITARIO SIN IVA partida
©) TOTAL SIN IVA Sefalar el monto total de la cotizacion ofertada por el Licitante sin IVA por
partida
MONTO AUTORIZADO | Sefialar el monto autorizado en el Oficio de Inversién o Requisiciéon con IVA por
(10)
CON IVA partida
Sefialar el monto autorizado en el Oficio de Inversiéon o Requisicion sin IVA por
(11) MONTO SIN IVA partida
(12) SUBTOTAL Sefialar el monto de la cotizacién ofertada por el Licitante antes de IVA
(13) IVA Sefalar el monto del IVA
(14) TOTAL Sefialar el monto total de la cotizacién ofertada por el Licitante con IVA
CONDICIONES DE | Sefalar de acuerdo a la convocatoria (en caso de que aplique
(15)
COMPRA
(16) TIEMPO DE ENTREGA Sefalar de acuerdo a la convocatoria, el tiempo estipulado
(17) PLAZO DE EJECUCION Sefialar de acuerdo a la convocatoria, el plazo estipulado
(18) FIRMA COTIZADOR Nombre y Firma del Cotizador responsable
(19) FIRMA ENC. COMPRAS Nombre y Firma del Encargado del Depto. Compras
FIRMA ENC. DIV. ADQ. DE | Nombre y Firma del Encargado de la Div. Adquisiciones de Bienes y Servicios
(20) y g q y
BIENES Y SERVICIOS
1) FIRMA DIR. REC. MAT. Y | Nombre y Firma del Encargado de la Direccion de Recursos Materiales y
SERV. Servicios
Responsable del llenado del formato: personal del Departamento de Compras
NOTAS: (cotizador responsable).
Se elabora en original.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
(LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS)(1)
CARACTER (NACIONAL / INTERNACIONAL) (2)

NO. (11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000) (3)
(NOMBRE, RAZON O DENOMINACION (NOMBRE: RAZON O o MONTO AUTORIZADO
NUMERO i SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE [ DENOMINACION SOCIAL DEL  |Consecutivo si (EN OFICIO DE
AREA . 3
DE SOLICITANTE DESCRIPCION CANTIDAD ) LICITANTE PARTICIPANTE ) _ |esel caso INVERSION O EN S'IV,LOI'\'JZ
PARTIDA COSTO UNITARIO TOTAL COSTO UNITARIO TOTAL REQUISICION) e
(SIN LLV.A.) (SIN L.V.A) (SIN LLV.A.) (SIN LV.A) CON I.V.A.
(4) (5) (6) (7) (8) (9) (8) (9) (10) (11)
SUBTOTAL (12) (12)
.LV.A (13) (13)
TOTAL (14) (14)
notas:
Se sefialan los casos en que no cumplen técnicamente
[ se sefialan los casos en que no cumplen administrativa o legalmente.
Se sefialan las partidas adjudicadas
[ INSTITUTO By e A . I'—_-" o
CONDICIONES DE COMPRA: (15) DHRECE f o | et A il ML
TIEMPO DE ENTREGA: (16) | it SRR L L
PLAZO DE EJECUCION: (17) r | ,
‘ 9 j Arn nin |l
: ; 14
F ! L ‘LI'LFD‘ L lJ u‘,] '
(18) (19) (20) o ——(21), .
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA ; -] ' . ( NOMBREW*FIRMA~. —
COTIZADOR ENCARGADO DEL DEPTO. ENCARGADO DE LA DIV. L.I Wi _ENQA.RLGADQ DE LA "T’a-'.R.{". | !J | W:|
(ADSCRITO AL DEPTO. COMPRAS ADQUISICIONES DE BIENES --._-.REQQjo_S_]\/I_ATERIRLES"Y LL
COMPRAS) Y SERVICIOS SERVICIOS — —— ———

FAD-11/00
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

ACTA DE FALLO

FORMATO FAD-12/00

REFERENCIA

ANOTAR

LICITACION PUBLICA

Indicar el tipo de procedimiento que se lleva a cabo, licitacion publica o
invitacion a cuando menos tres personas.

) INVITACION A CUANDO
MENOS TRES
PERSONAS
(2) CARACTER Indicar el caracter de la licitacion o invitacion, si es nacional o internacional.
- Indicar el namero de procedimiento consecutivo que corresponda a una
(3) NUMERO licitacion o invitacion.
@) TIPO Indicar el tipo de la licitacién o invitacion, puede ser presencial, electrénica o
mixta.
®) OBJETO Sefialar el objeto de la licitacion o invitacion, qué se pretende adquirir o
contratar.
(6) HORA Indicar con letra la hora de inicio del acto
(7 DIA Indicar con letra el dia de inicio del acto
(8) MES Indicar con letra el mes de inicio del acto
(9) ANO Indicar con letra el afio de inicio del acto
(20) NOMBRE Sefialar el nombre del Director de Recursos Materiales y Servicios
Sefialar el nombre del encargado de la Divisién de Adquisiciones de Bienes y
(11) NOMBRE Servicios
(12) NOMBRE Sefialar el nombre del encargado del Departamento de Compras
Sefialar el nombre y cargo de los funcionarios o representantes que asistan por
(13) NOMBRE Y CARGO parte de las Areas Usuarias (Unidades Responsables del IPN)
(14) LICITANTE Sefialar el nombre, razén o denominacion social del Licitante Participante.
PARTICIPANTE
(15) NUM. OFICIO Sefialar el nimero de oficio de la evaluacion técnica
(16) FECHA DE OFICIO Sefialar la fecha de elaboracién del oficio de la evaluacién técnica
- Indicar si presenta la documentacion solicitada en la convocatoria y si presenta
[P)F?I(E:gEMNE'I'I\,IA:II-DéACION CD, USB, etc. En caso de que no presente toda la documentacion se debera
sefialar especificamente los documentos faltantes.
a7 NOMBRE Y CARGO Sefialar el nombre y cargo del funcionario que signa el oficio.
(18) PARTIDAS Sefialar los numeros de las partidas del anexo técnico de la convocatoria
(19) MOTIVOS Sefialar los motivos legales, administrativos o técnicos para las partidas en que
se desecho la participacion.
(20) CONCEPTOS Sefialar el concepto del bien o servicio adjudicado
21) MONTO ASIGNADO SIN | Sefialar con nimero y letra el monto adjudicado al licitante sin IVA, en caso de
IVA contratos abiertos, sefialar el monto minimo y maximo asignado.
22) PEDIDO / CONTRATO Indicar en caso de ser adquisicion de bienes, pedido; y en el caso de
contratacién de servicio, contrato.
ndicar la hora de cierre del acta de fallo.
(23) HORA Indicar la hora de ci del acta de fall
ndicar el nimero de fojas que cuenta el acta.
24 FOJAS Indi I nd de foj ta el act
NOTAS: Responsable del llenado del formato: personal del Departamento de Compras.

Se elabora en original.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE FALLO
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

(5) “(SENALAR EL OBJETO DE LA LICITACION / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS”

EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS ___ (6)  HORAS DEL DIA __ (7) DE _(8) DE
DOS MIL _ (9, SE REUNIERON EN LA SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS, UBICADA EN LA PLANTA BAJA DEL EDIFICIO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, CON DOMICILIO
EN MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL S/N, ESQUINA MIGUEL BERNARD, COL. RESIDENCIAL LA ESCALERA,
DELEGACION GUSTAVO A. MADERO, C.P. 07738, MEXICO, D.F., PARA LA CELEBRACION DEL ACTO DE FALLO DE LA
(1LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS DE CARACTER (2)NACIONAL /
INTERNACIONAL No. (3)11171001-000-00 / IPN-__-IM3C-000-0000, EN CUMPLIMIENTO DE LO QUE ESTABLECEN LOS
ARTICULOS 134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 26 FRACCION 1, 28
FRACCION 11, 36, 36 BIS Y 37 DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Y 46 DE SU REGLAMENTO, SE COMUNICA EL FALLO CON APEGO AL NUMERAL 9 DE LA CONVOCATORIA DE LA
PRESENTE (1)LICITACION PUBLICA /INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

PRESIDE EL ACTO EL (lO)(SENALAR EL NOMBRE DEL DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS),
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS, EL (11)(SENALAR EL NOMBRE DEL ENCARGADO DE LA
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS), ENCARGADO DE LA DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES
Y SERVICIOS, EL (12)(SENALAR EL NOMBRE DEL ENCARGADO DEL DEPTO. DE COMPRAS), ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, EL (13)(SENALAR EL NOMBRE(S) Y CARGO(S) DEL FUNCIONARIO(S) O
REPRESENTANTE(S) QUE ASISTEN AL ACTO POR PARTE DE LA(S) AREA(S) USUARIA(S), Y POR PARTE DE LOS
PARTICIPANTES:
k(lﬁf)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE)
Q(lél)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE)
i(lél)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE)
Consecutivo si es el caso)

VERIFICANDO S| ENTRE LOS ASISTENTES AL EVENTO, SE CUENTA CON LA PRESENCIA DE REPRESENTANTES DE
ALGUNA CAMARA DE COMERCIO, COLEGIOS O ASOCIACIONES PROFESIONALES U OTRAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES ASi COMO CUALQUIERA QUE MANIFIESTE SU INTERES DE ESTAR PRESENTE EN EL EVENTO,
HACIENDO CONSTAR QUE NO ASISTIO REPRESENTANTE ALGUNO.

EN EL ACTO SE PROCEDIO A VERIFICAR LA RELACION DENOMINADA “PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
SANCIONADOS” EMITIDA EL DIA _ (7) DE (8) DE _ (9) , POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA,
NO ENCONTRANDOSE NINGUNO DE LOS LICITANTES PARTICIPANTES EN DICHA RELACION, SITUACION QUE SE HIZO
DEL CONOCIMIENTO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y DE TODOS
LOS PRESENTES.

QUIEN PRESIDE PROCEDIO A DAR LECTURA A LA EVALUACION LEGAL, ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA REALIZADA
POR EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y LA EVALUACION TECNICA REALIZADA Y EMITIDA POR EL AREA
SOLICITANTE, MEDIANTE EL OFICIO NUMERO (15)(SENALAR NUMERO DE OFICIO), DE FECHA (16)(SENALAR FECHA
DEL OFICIO), FIRMADO POR (17)(SENALAR NOMBRE, CARGO Y UNIDAD RESPONSABLE) TENIENDOSE EL SIGUIENTE
RESULTADO.

1.-(14)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE) CUMPLIO
CUALITATIVAMENTE CON LA DOCUMENTACION LEGAL, ADMINISTRATIVA Y TECNICA SOLICITADA EN LA
CONVOCATORIA DE LA PRESENTE (1)LICITACION / INVITACION Y SUS ANEXOS EN LAS% AR‘TI (‘18)jSENALAR_EL__ ‘

NUMERO DE LAS PARTIDAS) Y TODA VEZ QUE OFERTO EL PRECIO MAS BAJO, SE L Aqup ICAN LAS' PARTIDAS /(
(SENALAR EL NUMERO DE LAS PARTIDAS) CUYO IMPORTE APARECE EN EL CUADRO. WEACION

SE DESECHA SU PARTICIPACION EN LAS PARTIDAS (18)(SENALAR EL NUMERO DE LAY PARTIDAS) POR [NO
OFERTAR EL PRECIO MAS BAJO. ] £-3--A5T--20 “3} -‘

—
\DC

FAD-12/00

ACTA DE FALLO DE LA LICITACION / INVITACION (1) " — =
No.11171001-000-00/ IPN-_-IM3C-000-0000 (3)




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE FALLO
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

SE DESECHA SU PARTICIPACION EN LAS PARTIDAS (18)(SENALAR EL NUMERO DE LAS PARTIDAS) POR
(19)(SENALAR LOS MOTIVOS LEGALES, ADMINISTRATIVOS O TECNICOS, O REBASAR EL MONTO
PRESUPUESTADO).

2.-(14)(SENALAR NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE) CUMPLIO
CUALITATIVAMENTE CON LA DOCUMENTACION LEGAL, ADMINISTRATIVA Y TECNICA SOLICITADA EN LA
CONVOCATORIA DE LA PRESENTE (1)LICITACION / INVITACION Y SUS ANEXOS EN LAS PARTIDAS (18)(SENALAR EL
NUMERO DE LAS PARTIDAS) Y TODA VEZ QUE OFERTO EL PRECIO MAS BAJO, SE LE ADJUDICAN LAS PARTIDAS
(SENALAR EL NUMERO DE LAS PARTIDAS) CUYO IMPORTE APARECE EN EL CUADRO.
SE DESECHA SU PARTICIPACION EN LAS PARTIDAS (18)(SENALAR EL NUMERO DE LAS PARTIDAS) POR NO
OFERTAR EL PRECIO MAS BAJO.
SE DESECHA SU PARTICIPACION EN LAS PARTIDAS (18)(SENALAR EL NUMERO DE LAS PARTIDAS) POR
(19)(SENALAR LOS MOTIVOS LEGALES, ADMINISTRATIVOS O TECNICOS, O REBASAR EL MONTO
PRESUPUESTADO).

3.-(14)(SENALAR _NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL DEL LICITANTE PARTICIPANTE) CUMPLIO
CUALITATIVAMENTE CON LA DOCUMENTACION LEGAL, ADMINISTRATIVA Y TECNICA SOLICITADA EN LA
CONVOCATORIA DE LA PRESENTE (1)LICITACION / INVITACION Y SUS ANEXOS EN LAS PARTIDAS (18)(SENALAR EL
NUMERO DE LAS PARTIDAS) Y TODA VEZ QUE OFERTO EL PRECIO MAS BAJO, SE LE ADJUDICAN LAS PARTIDAS
(SENALAR EL NUMERO DE LAS PARTIDAS) CUYO IMPORTE APARECE EN EL CUADRO.
SE DESECHA SU PARTICIPACION EN LAS PARTIDAS (18)(SENALAR EL NUMERO DE LAS PARTIDAS) POR NO
OFERTAR EL PRECIO MAS BAJO.
SE DESECHA SU PARTICIPACION EN LAS PARTIDAS (18)(SENALAR EL NUMERO DE LAS PARTIDAS) POR
(19)(SENALAR _LOS MOTIVOS LEGALES, ADMINISTRATIVOS O TECNICOS, O REBASAR EL _MONTO
PRESUPUESTADO).

Consecutivo si es el caso)

PARTIDAS, CONCEPTOS Y MONTOS ASIGNADOS A CADA LICITANTE

PARTIDA CONCEPTOS NOMBRE DEL LICITANTE MONTé)”\?IS\I/GL\IADOS

(18) (20) (14) (21)(SENALAR EL MONTO
CON NUMERO Y LETRA)

(Para el caso de contratos abiertos:)

MONTO ASIGNADOS
PARTIDA CONCEPTOS NflhéﬁRA',E\ITDEL ' SINLV.A. '
MONTO MINIMO MONTO MAXIMO
18 20) 14) (21)(SENALAR EL (21)(SENALAR EL
MONTO CON NUMERO Y | MONTO CON NUMERO
LETRA) Y LETRA)
INSTITUTO B

DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 37 FRACCION VI SEGUND PARRAEQ;T.'DI.%L”L?A? LEYCISBMAL '
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, SE DECLARAN DESIERTAS-LAS PARTIDAS
(18)(SENALAR EL NUMERO DE LAS PARTIDAS) POR NO HABER SIDO OFERTADAS POR ALGUN LICITANTE, POR|LO

QUE SE PROCEDERA A REALIZAR EL PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE, TAL Y q:OMo'SE STABLECE(EN EL
FAD-12/00 ) ) E‘.a =
ACTA DE FALLO DE LA LICITACION / INVITACION (1)
No. 11171001-000-00/ IPN-_-IM3C-000-0000 (3)




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE FALLO
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

ARTiCULO 38 PARRAFO TERCERO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO.

SE LE INFORMA AL(LOS) LICITANTE(S) GANADOR(ES) QUE DENTRO DE UN PLAZO DE 15 DIAS NATURALES
POSTERIORES A LA FECHA DEL PRESENTE EN EL HORARIO DE 09:00 A 15:00 Y DE 17:00 A 19:00 HORAS DEBERAN
PRESENTARSE EN LAS OFICINAS DE LA DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS, UBICADA EN LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION CON DOMICILIO EN AV. MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL S/N ESQ. MIGUEL
BERNARD, COLONIA RESIDENCIAL LA ESCALERA, MEXICO, D.F. C.P. 07738, PARA LA FIRMA DEL (22)(PEDIDO /
CONTRATO) RESPECTIVO, HACIENDO LA ACLARACION, QUE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DEBERA
CONSTITUIRSE MEDIANTE FIANZA EN MONEDA NACIONAL SIN INCLUIR EL LV.A,, EXPEDIDA POR UNA INSTITUCION
LEGALMENTE AUTORIZADA POR EL GOBIERNO MEXICANO PARA TAL EFECTO, A FAVOR DE LA TESORERIA DE LA
FEDERACION Y A DISPOSICION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL Y DEBERA ENTREGARSE DENTRO DE LOS
10 DIAS NATURALES POSTERIORES A LA FIRMA DEL (22)(PEDIDO/CONTRATO), EN EL DEPARTAMENTO DE BIENES EN
CUSTODIA, EN TERMINOS DE LO ESTABLECIDO EN LA CONVOCATORIA OBJETO DE LA PRESENTE
(1)(LICITACION/INVITACION).
ASIMISMO, SE COMUNICA A LOS PRESENTES QUE PARA EFECTOS DE NOTIFICACION SE FIJARA COPIA DEL ACTA,
EN UN LUGAR VISIBLE DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS POR UN TERMINO DE CINCO
DIAS HABILES A PARTIR DE LA FECHA DE SU EMISION; SE PODRAN CONSULTAR EN LA PAGINA DE COMPRANET
(PARA EL CASO DE LICITACIONES), PARA EFECTOS DE SU NOTIFICACION A LOS LICITANTES QUE NO HAYAN
ASISTIDO AL ACTO, DICHO PROCEDIMIENTO SUSTITUIRA A LA NOTIFICACION PERSONAL; SE PROPORCIONARA UNA
COPIA A LOS ASISTENTES AL TERMINO DEL EVENTO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN ARTICULO 37 BIS
DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

MANIFIESTAN LOS ASISTENTES A ESTA (1)LICITACION / INVITACION , QUE TODA VEZ QUE ESTE ACTO HA SIDO
TRANSPARENTE EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE NO SE RESERVA DERECHO NI ACCION ALGUNA,
LA PRESENTE ACTA ES PARA DEJAR CONSTANCIA DEL ACTO DE FALLO CELEBRADA EL DIA_(7) DE (8) DE

(9)__ A LAS (23)00:00 HORAS, RELATIVA A LA (1)LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS NUMERO (3)11171001-000-00 / IPN-__-IM3C-000-0000, LA CUAL CONSTA DE (24)(SENALAR EL NUMERO DE
FOJAS) FOJAS UTILES.

POR EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

(10)(NOMBRE)
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

(11)(NOMBRE)
ENCARGADO DE LA DIVISION DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y SERVICIOS

(12)(NOMBRE)
ENCARGADODEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS ’[“.,.,‘_f{-; P
| DIRECE|
(25)(NOMBRE) ,“ ;
REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNO DE : [ 23
CONTROL EN EL IPN fr = il

FAD-12/00 ) ) 0 = ] e [ & 4
ACTA DE FALLO DE LA LICITACION / INVITACION (1) _—
No.11171001-000-00/ IPN-_-IM3C-000-0000 (3)




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SECRETARIA
DE

EDUCACION PUBLICA

ACTA DE FALLO
LA LICITACION PUBLICA / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS (1)
DE CARACTER NACIONAL / INTERNACIONAL (2)
NUMERO 11171001-000-00 / IPN-_-IM3C-000-0000 (3)
TIPO: PRESENCIAL/ELECTRONICA/MIXTA (4)

(13)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA (AREA USUARIA)

(Consecutivo si es el caso)

POR LAS EMPRESAS PARTICIPANTES

1) (14)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL.

2) (14)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL

3) (14)(NOMBRE)
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
NOMBRE, RAZON O DENOMINACION SOCIAL.

(Consecutivo si es el caso)

FAD-12/00 i i
ACTA DE FALLO DE LA LICITACION /INVITACION (1)

No. 11171001-000-00/ IPN- -IM3C-000-0000 (3)
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INSTITUTO Procedimiento: Recepcion de Bienes P '_DAD'O‘”OZ
POLITECNICO en el Departamento de Bienes en Custodia Hoja: 2
NACIONAL De: 7
-
OBJETIVO:

Integrar un instrumento documental de apoyo técnico y/o operativo para el
Departamento de Bienes en Custodia, del Instituto Politécnico Nacional, con la finalidad
de aplicarlo oportunamente en la recepcion, custodia y distribucion de los bienes
instrumentales y de consumo; con eficiencia, eficacia, transparencia y en concordancia
con las finalidades y objetivos de esta Casa de Estudios.

MARCO JURIDICO:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector
Publico.

e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion publica Federal.

e Ley de Ciencia y Tecnologia.

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

POLITICAS DE OPERACION:

e El Procedimiento contenido en este documento es de observancia obligatoria para el
Departamento de Bienes en Custodia del Instituto Politécnico Nacional.

e Todos los bienes muebles instrumentales y de consumo adquiridos por el Instituto
deberan ser entregados y/o reportados al Departamento de Bienes en Custodia,
adscrito a la Division de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios, antes de ser registrados en los inventarios
documentales y electronicos de las Dependencias Politécnicas.

e Todos los bienes adquiridos por el fideicomiso del IPN o por la Division de
Adquisiciones de Bienes y Servicios para las Dependencias Politécnicas, deberan
registrar su entrada oficial en el Departamento de Bienes en Custodia el cual
autorizara su salida al area usuaria.

e El Departamento de Bienes en Custodia sera el encargado de verificar los tiempos de
entrega, recepcion de fianza, informar sobre los pedidos que mduwren e.n sanCIones e

las areas respectivas, asi como la distribucion de los bienes. | it NEACION |
: : 123 aga o
e El Departamento de Bienes en Custodia debera proporcionar al | proi/ée*d%r“aJ
recepcion de los bienes, copias legibles de las facturas selladas y flrmadas de
recibido. o= AL

SGE-DF-01-07/01 Fpo



INSTITUTO Procedimiento: Recepcion de Bienes P '_DAD'O‘UOZ
POLITECNICO en el Departamento de Bienes en Custodia Hoja: 3
NACIONAL De: 7

\_

e El personal del Departamento de Bienes en Custodia sera el encargado de revisar en
forma general y hasta donde sea posible (sin abrir los empaques) que los bienes
cumplan todas las especificaciones que se describen en el pedido, principalmente
descripcion genérica, marca y modelo.

e En caso de que el proveedor no cumpla con alguno de los requisitos solicitados en el
pedido a la entrega de los bienes no se le recibiran los mismos y se solicitara la
sustitucion correspondiente.

e El Departamento de Bienes en Custodia sera la unidad facultada para emitir las
“Notas de Entrada” documento mediante el cual se oficializara la entrega de los
bienes al Instituto.

SGE-DF-01-07/01 Fpo



/

y Archivo)

Proveedor

¢, Reune especificaciones?

8.

No: No se reciben bienes al proveedor y
aclara las especificaciones que no contienen
de acuerdo al pedido.

Recibe los bienes para sustituirlos. Pasa a[
actividad No. 1

INSTIlFOITe o

INSTITUTO . . . P:  PAD-04/02
- Procedimiento: Recepcion de Bienes en el -
POLITECNICO Departamento de Bienes en Custodia Hoja: 4
NACIONAL P De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
Proveedor 1. Acude a entregar pedido. Presenta original y|PEDIDO
copia del pedido, original y copia de la (s)|FACTURA
factura (s)
Departamento de 2. Recibe, coteja contra el original y verifica que
Bienes en la factura contenga las especificaciones
Custodia solicitadas en el pedido.
(Oficina_de _
Recepcion, Custodia ¢ Reline especificaciones?
y Archivo)
3. No: Se indican errores y devuelve documentos
al proveedor.
Proveedor 4. Recibe documentos para correccion. Pasa a
la actividad No. 1
Departamento de 5. Si: Devuelve originales al proveedor. COPIA DE
Bienes en PEDIDO
Custodia
(Oficina de COPIA DE
Recepcidn, Custodia FACTURA
y Archivo)
Proveedor 6. Recibe pedido y facturas originales para
tramite de pago. Entrega bienes.
Departamento de 7. Recibe copias de los documentos y verifica |COPIA DE
Bienes en fisicamente que los bienes entregados |PEDIDO
Custodia contengan las caracteristicas especificadas en
(Oficina de el pedido. COPIA DE
Recepcidn, Custodia FACTURA

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO - . . P:  PAD-04/02
- Procedimiento: Recepcion de Bienes en el -
POLITECNICO Departamento de Bienes en Custodia Hoja: >
NACIONAL P De: 7
-
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
Departamento de 10. Si: Verifica especificaciones, recibe e ingresa |COPIA DE
Bienes en bienes. Anota en la copia de la factura |[FACTURA
Custodia nombre, fecha, firma autdgrafa y sella. SELLADA
(Oficina de
Recep_ci()n, Custodia
y Archivo) 11. Turna documentacion a la Oficina de Entradas

y Salidas para la elaboracién de la Nota de
Entrada y Salida respectivas.

FIN DE PROCEDIMIENTO

*Se conecta al procedimiento de Elaboracion de Notas de Entradas y Salidas.

SGE-DF-01-08/01



INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Recepcion de Bienes en el
Departamento de Bienes en Custodia

N
P: PAD-04/02
Hoja: 6

De: 7

PROVEEDOR

DIVISION DE
ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
BIENES EN CUSTODIA

OFICINA DE RECEPCION,
CUSTODIA Y ARCHIVO

@l

Acude a entregar pedido.

2

Presenta origina y copia del
Pedido y de la(s) Factura(s)

Pedido

A 4

Recibe, coteja contra el
original y verifica que la
factura contenga las
especificaciones solicitadas en
el pedido.

Copia de Pedido

Copia de Factura

¢Relne
especificaciones?

Se indican errores y
devuelve documentos al
proveedor.

Recibe documentos para
correccion.

v -

Devuelve originales al
proveedor.

Copia de Pedido

SO

Recibe pedido y facturas
originales para tramite de
pago. Y Entrega Bienes

Copia de Factura

v 7

Recibe copia de los
documentos y verifica
fisicamente que los bienes
entregados contengan las
caracteristicas especificadas
en el pedido

Copia de Pedido

SGE-DF-01-09/01
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P: PAD-04/02

INSTITUTO Procedimiento: Recepcion de Bienes en el
POLITECNICO De artamer{to de ESienes en Custodia Hoja: 7
NACIONAL P De: 7
J
DIVISION DE
PROVEEDOR ADQUISICIONES DE DEPARTAMENTO DE _
OFICINA DE RECEPCION,

BIENES Y SERVICIOS

BIENES EN CUSTODIA

CUSTODIA Y ARCHIVO

¢Reline
especificaciones?

No se reciben bienes al
proveedor y aclara las
especificaciones que no
contienen de acuerdo al
pedido.

v

Recibe los bienes para
sustituirlos

v w0

Verifica especificaciones,
recibe e ingresa bienes.
Anota en la copia de la

factura nombre, fecha, firma
autografa y sella.

Copia de Factura
sellada

I

Turna documentacion a la
Oficina de Entradas y Salidas
para la elaboracién de la
Nota de Entrada y Salida
respectivas.

FIN

SGE-DF-01-09/01
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POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 12
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INSTITUTO . . ., ., . P: PCA-01/01
- Procedimiento: Revision, Recepcion, Registro y .
POLITECNICO Control de Correspondencia de Entrada Hoja: 2
NACIONAL P De: 12
OBJETIVO

Contribuir a que en las unidades responsables del Instituto se realicen de manera expedita y
eficiente la revision, recepcion, registro y control de la correspondencia que ingresa a la
misma, para evitar demoras en el desahogo de los tramites de su competencia.

FUNDAMENTO LEGAL

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (D.O.F.
11 de Junio del 2002).

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (D. O. F.11 de Junio del 2003).

— Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal (D. O. F. 20 de Febrero
del 2004).

— Ley de las Vias Generales de Comunicacion.
— Ley del Servicio Postal Mexicano.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Articulo 47,
fraccion IV.

— Codigo Penal para el Distrito Federal en Materia del Fuero Comun y para toda la
Republica en Materia del Fuero Federal. Articulo 234 fraccion IV.

— Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién, sera la entidad
central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e
historicos de la Administracion Publica Federal. Articulo 20. fracciones Il y lIl.

NORMAS DE OPERACION
— En la documentacion que ingrese a la unidad responsable se debera verificar:

» Que los documentos estén dirigidos a la unidad responsable, a sus entidades internas
0 a los servidores publicos que laboran en la misma,;

» Que el asunto de que trate el documento sea competencia de la unidad responsable;

» Que los documentos estén firmados autograficamente o autorizados con huella digital
por el remitente;

» Que la fecha de los documentos sea actual; [ DiRecs it pe ah GC NAC)

SGE-DF-01-07/01 ‘) =5
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INSTITUTO . . L - : P: PCA-01/01
- Procedimiento: Revision, Recepcion, Registro y .
POLITECNICO Control de Correspondencia de Entrada Hoja: 3
NACIONAL P De: 12

» Que los documentos citen el domicilio del remitente,

» Que si en el documento se menciona la remision de anexos, éstos acomparfien a la
pieza, ya sea adheridos tratandose de otros escritos o por separado cuando son muy
voluminosos; si no vienen, se reclamara a quien entrega la pieza, asentandose en el
documento que viene sin anexo, colocando la fecha nombre y firma autografa del
responsable del area de correspondencia que detecto la anomalia; y no se aceptara el
documento; y

» Que el documento no contenga expresiones injuriosas o términos inconvenientes.

— La documentacion que se reciba en la unidad responsable en ventanilla por el propio
interesado o por servicio (postal, telegréafico o guia) en sobre cerrado, bajo cubierta, valija,
0 sin envase se debera verificar lo siguiente:

» Que la cantidad de piezas recibidas corresponda con el nimero de piezas facturadas,
y que los datos de los envases correspondan con los de las fichas, si es asi colocar
sello del area de correspondencia, firma autdgrafa, fecha actual en la factura
correspondiente;

» Que en los envases de las piezas se especifique que estan dirigidas a la unidad
responsable, a sus entidades internas o a los servidores publicos que laboran en ellas
(en caso contrario, se devolveran inmediatamente al servicio respectivo, para que se
les de el cause adecuado);

» Que los envases de las piezas estén en buenas condiciones (en caso contrario, se
revisara el contenido y, de encontrarse faltantes —sobre todo en el caso de la valija-, se
levantara un acta que haga constar tal anomalia, asentandolo en la factura respectiva
para cualquier aclaracion subsecuente);

» Cuando la pieza ingresada sea de caracter confidencial o con valores y riesgos, antes
de abrir los envases se debera consultar a la instancia que corresponda dentro de la
unidad responsable, para que resuelva sobre el tratamiento que se debe dar a tal
documentacion, aplicando puntualmente las instrucciones recibidas en este sentido;

» Sobre cualquier pieza que ingrese a la unidad responsable debera establecerse un
seguimiento y control efectivos, abriéndola en caso de que sea entregada bajo
cubierta.

— Las unidades responsables al recibir la documentacién oficial deberan elaborar de
inmediato las fichas de control de correspondencia en tramite respectivas, estableciendo
el mecanismo de seguimiento administrativo de la gestion a que da lugar la pieza
ingresada.

SGE-DF-01-07/01 |




INST[TUTO Procedimiento: Revision, Recepcidn, Registro P: PCA-01/01
POLITECNICO ' ! bpeion, RegISToy 1 pjja: 4

NACIONAL Control de Correspondencia de Entrada De: 12

— La documentacién que ingrese a la unidad responsable debera ser distribuida con la
mayor rapidez posible, en especial la correspondencia con caracter de urgente,
manteniéndose cerrada y con controles adicionales la correspondencia confidencial o con
valores y riesgos.

— Las unidades responsables deberan promover la sistematizacion del registro y control de
la correspondencia de entrada.

— Las unidades responsables deberan enviar, al término de tres afios, las fichas de control
de correspondencia en tramite de las piezas recibidas durante el periodo al Departamento
de Documentacion y Archivo de la Division de Servicios Generales de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios.

SGE-DF-01-07/01 |




INSTITUTO
POLITECNICO
NACIONAL

Procedimiento: Revision, Recepcion,
Registro y Control de Correspondencia de
Entrada

P: PCA-01/01
Hoja: 5
De: 12

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO.

AREA DE
CORRES-
PONDENCIA DE
LA UNIDAD
RESPONSABLE

INTERESADO

. Verifica

. Recibe la correspondencia dirigida a la unidad

responsable.

que cumpla con los requisitos
establecidos en las normas de operacion.
¢ Estan correctos los requisitos?

. No, devuelve la correspondencia al interesado

para que se encauce debidamente.
Reinicia en la actividad numero 1.

. Si, otorga el acuse de recibo de las piezas de

entrada, al interesado o factura y acuse al servicio
de transporte imprimiendo en el original y las
copias del documento el sello de recibido de la
unidad responsable, marca la hora y la fecha de
Su recepcion e inmediatamente imprime en el
documento de entrada el folio de registro
correspondiente, siguiendo al efecto una
numeraciéon sucesiva para toda la unidad
responsable o, en su caso, del area respectiva, en
series que iniciardn cada afio. Y entrega al
interesado la copia respectiva y procede a la
caracterizacion del original y las copias dirigidas
restantes.

. Recibe copia del documento o factura como

acuse de recibo de la correspondencia.

DOCUMENTO
FACTURA

SGE-DF-01-08/01



INSTITUTO Procedimiento: Revision, Recepcion, P. PCA-01/01
POLITECNICO Registro y Control de Correspondencia de Hoja: 6
NACIONAL Entrada De: 12
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
AREA DE 6. Elabora para cada una de las piezas de entrada | FICHA DE
CORRES- un juego de “Fichas de Control de | CON-TROL DE
PONDENCIA DE Correspondencia en Tramite (FCA-01/00)" en | CORRES-
LA UNIDAD original y dos copias, anotando los datos | PONDENCIA
RESPONSABLE siguientes:  denominacién de la entidad | EN TRAMITE
destinataria; fecha de elaboracion respetando el | (FORMATO
namero de folio de la factura (segin numeracion | FCA-01/00)
sucesiva otorgada en la actividad namero 4);
nombre y domicilio del remitente; fecha del
documento; numero de anexos (describiéndolos si
se trata de valores, o especificando, en su caso,
si se trata de sobre cerrado); y total de piezas
facturadas y la fecha en que el documento fue
recibido para su tramite.
7. Engrapa cada documento de entrada el juego de
fichas de control correspondiente, debidamente
llenado y entrega al responsable del area de
correspondencia.
RESPONSABLE |8. Revisa las piezas de entrada, acompafiadas por
DEL AREA DE sus respectivas fichas de control y verifica que
CORRES- cada juego de fichas de control se encuentre
PONDENCIA DE completo y bien adherido a la pieza
LA UNIDAD correspondiente,
RESPONSABLE
¢ Estan correctos?
9. No, devuelve las piezas y fichas para las
modificaciones correspondientes al area de
correspondencia de la unidad responsable,
AREA DE 10. Efectia modificaciones y entrega al responsable
CORRES- de correspondencia de la unidad responsable.
PONDENCIA DE Se conecta con la actividad namero 8.
LA UNIDAD
RESPONSABLE

SGE-DF-01-08/01



INSTITUTO Procedimiento: Revision, Recepcion, P. PCA-01/01
POLITECNICO Registro y Control de Correspondencia de Hoja: 7
NACIONAL Entrada De: 12
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
RESPONSABLE |11.Si, desprende el original de la ficha de control de
DEL AREA DE correspondencia en tramite del juego respectivo,
CORRES- la agrupa con las ya reunidas para la remision
PONDENCIA DE anual de fichas de control de correspondencia
LA UNIDAD para generar el registro general al Departamento
RESPONSABLE de Documentacion y Archivo de la Division de
Servicios Generales de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios para su integracién al
registro general del Instituto. Y remite la pieza de
entrada, acomparfiada por la ficha de registro local
y las dos copias de la ficha de control de
correspondencia en tramite respectiva al area de
distribucion de correspondencia de la unidad
responsable.
AREA DE 12.0rdena la correspondencia por distribuir,
DISTRIBUCION acompanadas por sus respectivas fichas de
DE CORRES- control de correspondencia en tramite y facturas.
PONDENCIA DE
LA UNIDAD 13.Conserva provisionalmente copia de la factura de
RESPONSABLE. correspondencia por distribuir, integrandola como

convenga en su registro de distribucion, el cual
deberd revisarse con la frecuencia necesaria para
establecer un control de distribucion adecuado,
que evite demoras, extravios o pérdidas.

14.Entrega la correspondencia a la unidad
responsable, o sus entidades internas o a los
servidores publicos destinatarios.

¢, Se recibid la correspondencia?

15.No, examina la correspondencia devuelta y
analiza los motivos por los que no fue recibida por
la unidad responsable, y realiza la devolucion al
remitente indicando el motivo de la devolucion.

SGE-DF-01-08/01



INSTITUTO Procedimiento: Revision, Recepcion, P. PCA-01/01
POLITECNICO Registro y Control de Correspondencia de Hoja: 8
NACIONAL Entrada De: 12
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
INTERESADO 16.Recibe la correspondencia rechazada, analiza el
motivo de la devolucién, realiza las
modificaciones para que  se encauce
adecuadamente. Reinicia en la actividad numero
1.
AREA DE 17.Si, Recibe el sello en el acuse de la unidad
DISTRIBUCION responsable destinataria, donde ademas se
DE CORRES- especifica la hora y la fecha de su recepcion.
PONDENCIA DE
LA UNIDAD 18.Integra el acuse y copia de la factura
RESPONSABLE. definitivamente en el “control de distribucion de

correspondencia”.
Fin de Procedimiento

SGE-DF-01-08/01



P: PCA-01/01

INSTITUTO REVISION, RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE | poJa: 9
POLITECNICO CORRESPONDENCIA DE ENTRADA DE: 12
NACIONAL
-
Interesado Unidad responsable
Area de distribucién de Area de correspondencia Reps. Area de correspondencia

correspondencia

Inicio

1

RECIBE LA CORRESPONDENCIA
DIRIGIDA A LA UNIDAD
RESPONSABLE

DOCUMENTO 0 I

2

VERIFICA QUE LOS
REQUISITOS ESTEN DE
ACUERDOALO
ESTABLECIDO EN LAS
NORMAS DE OPERACION

DOCUMENTO 0

¢(ESTAN

CORRECTOS
LOS

REQUISITOS?

S
NO

DEVUELVE LA
CORRESPONDENCIA
PARA QUE SE ENCAUCE

DEBIDAMENTE
DOCUMENTO II

0
4

RECIBE COPIA COMO ACUSE
DE RECIBO 4 <
OTORGA EL ACUSE DE RECIBO,
IMPRIME ORIG. Y COPIA, SELLO,
HORA Y FECHA DE RECEPCION,
DOCUMENTO ASI COMO NO. DE FOLIO Y
v ENTREGA ACUSE RECIBO

DOCUMENTO 0

[ NsTITuTO POv

| St
| DIRECCTIOn
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, , P: PCA-01/01
INSTITUTO REVISION, RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE | yoJja: 10
POLITECNICO CORRESPONDENCIA DE ENTRADA DE: 12
NACIONAL

-

Unidad responsable
Area de correspondencia

v

ELABORA PARA CADA PIEZA UN
JUEGO DE FICHAS DE
CONTROL DE
CORRESPONDENCIA FCA-01/00
ANOTA DATOS GENERALES Y
FECHA DE RECEPCION

DOCUMENTO 0 II
7

Interesado
Area de distribucion de Resp. Area de correspondencia

correspondencia

7.

ENGRAPA A CADA DOCUMENTO REVISA LAS PIEZAS DE
DE ENTRADA EL JUEGO DE ’ ENTRADA, VERIFICA QUE CADA
FICHAS DE CONTROL DE JUEGO DE LAS FICHAS DE
CORRESPONDENCIA Y CONTROL ESTE COMPLETO.
ENTREGA

DOCUMENTO 0 I

DOCUMENTO 0 I\

Si

¢ESTAN
CORRECTOS?

10
EFECTUA LAS < DEVUELVE PIEZAS Y FICHAS
MODIFICACIONES PARA QUE SE REALICEN LAS
CORRESPONDIENTES MODIFICACIONES
CORRESPONDIENTES

DOCUMENTO

v

SGE-DF-01-08/01
| ™




g P: PCA-01/01

INSTITUTO REVISION, RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE HOJA: 11
POLITECNICO CORRESPONDENCIA DE ENTRADA DE: 12
NACIONAL

-

Unidad responsable

Area de distribucion de Area de correspondencia

correspondencia

Interesado
Reps. Area de correspondencia

12 11
ORDENA LA : DESPRENDE EL ORIGINAL DE
CORRESPONDENCIA POR LA FICHA DE CONTROL DE
DISTRIBUIR CORRESPONDENCIA, Y
AGRUPA, Y REMITE LA PIEZA
DE ENTRADA, ACOMPANADA
DOCUMENTO o POR LA FICHA DE REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA
DOCUMFNTO
2
13
A 4
CONSERVA

PROVISIONALMENTE COPIA DE
LA FACTURA DE
CORRESPONDENCIA POR
DISTRIBUIR, E INTEGRA A
REGISTRO

DOCUIMENTO

ENTREGA LA
CORRESPONDENCIA A LA
UNIDAD RESPONSABLE
DESTINATARIA

DOCUMFENTO 0 \
Sl

¢SE RECIBIO?
16
©

RECIBE LA CORRESPONDENCIA
RECHAZADA, REALIZA EL
ANALISIS DEL MOTIVO DE EXAMINA LA

DEVOLUCION CORRESPONDENCIA DEVUELTA
Y REALIZA LA DEVOLUCION AL
REMITENTE

DOCUMENTO 0 I

SGE-DF-01-08/01
[ g

A

DOCUMENTO

F INSTITUTS By
/ ¢ ]
|

DNRECTIfMM T




] ] P: PCA-01/01
INSTITUTO | REVISION, RECEPCION, REGISTRO Y CONTROLDE | poJa 12
POLITECNICO CORRESPONDENCIA DE ENTRADA DE: 12
NACIONAL
N\
Interesado Unidad responsable

Area de distribucion de
correspondencia

Area de correspondencia

Reps. Area de correspondencia

17

RECIBE EL SELLO EN EL ACUSE
DE LA UNIDAD RESPONSABLE

DESTINATARIA

FACTURA 1

18

A 4

INTEGRA EL ACUSE Y COPIA
DEFINITIVAMENTE AL CONTROL
DE DISTRIBUCION DE

CORRESPONDENCIA

C FIN

[NSTITUTG PorTEon s sl

F DIRECTIOn &

SGE-DF-01-08/01




REGISTRO LOCAL (COPIA 2)

CONTROL DE CORRESPONDENCIA EN TRAMITE (COPIA 1)

REGISTRO GENE

FICHAS DE CQO§
CORRESPONDE

REMITENTE (1)

UNIDAD DESTINATARIA (3)

ASUNTO:

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE

BREVEDAD POSIBLE ( )

DIA

REAL

MES | ANO

(12)

SEGUIMIENTO (14)

1.-

FECHA

2.-
3.-
4.-

FECHA DE RECEPCION

AREA TRAMITADORA

DIA

MES
(15)

(16)

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

FCA-01/00




Objetivo:

Clave de Control:
Elabora:

Fuente de Datos:

NUmero de Formulacion:

Tamano:

(1) Remitente:
(2) Fechade R
3) Unidad
(4)

(8)

(9) Clasificacion:

acter del Tramite:

Establecer a nivel institucional un control administrativo unitario y
efectivo sobre los documentos recibidos por las unidades

Responsables para su tramitacion, apoyando el seguimiento de
las gestiones a que den lugar los documentos y
la recuperacion y conservacion oportuna 'y compl
piezas tramitadas.

FCA-01/00
unidad responsable
Las piezas de correspon

Tres: original “regi general de
distribucion  de “control de
omo control de
lucién final; copia 2
el registro local de

asuntos p
“registro lo

ecepcion del documento.

la unidad a la cual se dirige el documento.
e folio de entrada del documento.

cto del asunto de que trata el documento.

Fecha en la que recibe la unidad responsable
a la que se le dirige el documento.

Nombre y firma del receptor de la unidad responsable.

En su caso, instrucciones para el manejo especial del
documento ingresado.

Clave de clasificacion completa del documento y sus

antecedentes. P
| INSTIT



(10) Tdrnese a: Identificacion del area a la que se le entregara el documento
para su tramite, de acuerdo a las indicaciones del érgano de
instruccion para tramite de la unidad responsabile.

(11) Respuesta Dia, mes y afo indicada por el 6érgano de instr
tramitadora para su desahogo.

Requerida:
(12) Respuesta Real: Fecha de descargo del documento
(13) Acuerdo: Modalidades de tramite d
la unidad responsable.
(14) Seguimiento: Nombre del a caso, circula el
documento A
15) Fecha de Recepcion i f dora recibe el

Area Tramitadora:

(16) Nombre y Firma
del Responsabile;

(17) Resolucion
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INSTITUTO P: PSG-02/00
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 5
LN A
RECEPCION, REVISION Y DISTRIBUCION DE LISTAS DE ASISTENCIA
“’TJSTI TUTO POLITE MICD N HGIOMF

DRECT ION ne PLANEACION

e

23 ABD, 2010
REGISTRADO

—_— f’
Tiempo Promedio del procedimiento Facha o Elaboracado cha de Fevision,
20 dias habiles Junig - 2010

f.-"-_‘—\-\._‘ - -
i - A i 7 = A N

. ) iracdion de Reciisst Matetzies y Servicos fﬂ-—f;:ﬁ—:—. b

; L #

Ing. Ricarde Omar Alvarez Gamez Lic Rafael G. Arzale Torres

Diredter Encargado Direclor Encargada )




/

INSTITUTO Procedimiento: Recepcién, revision P: PSG-02/00
POLITECNICO distribucion oie Iistan) de zisistenciay Hoja: 2
NACIONAL De: 5
\
OBJETIVO:

Establecer las politicas y procesos para llevar a cabo la recepcion, revision y distribucion de
las Listas de Asistencia de las empresas que proporcionan el servicio integral de limpieza y
jardineria dentro del Instituto Politécnico Nacional, las cuales son enviadas por las diferentes
Unidades Responsables a la Divisién de Servicios Generales para su Evaluacion.

POLITICAS DE OPERACION:

- Se reciben los listados de Asistencia de los formatos (FSG-01/00 al FSG-08/00) siempre
y cuando contengan los siguientes datos; Nombre del servicio, nombre de la empresa y
nombre de la Unidad Responsable, fecha, turno, firma del representante de la empresa
y firma y sello de la Unidad Responsable.

- En caso de que a los listados les falte algin dato de los antes mencionados se le
regresan a la Dependencia Politécnica para su correccion.

- En el momento de aceptar las listas de asistencia se sella de recibido el oficio original
anotando nombre, fecha y firma y acusa de recibido en la copia anotando nombre,
fechay firmay lo entrega a la Unidad Responsable correspondiente.

- Registra en la base de datos “Registro y Control de Correspondencia”, el nimero de
oficio, fecha de recepcién, nombre del analista a quien turna los listados y el periodo de
la semana que recibe.

- El proceso se desarrolla en 20 dias habiles en virtud de que los cortes para el registro
de asistencia son por meses completos.

23 AGO, 2010 F

SGE-DF-01-07/01 EP-2



4 N

Fin de Procedimiento

INSTITUTO P: PSG-02/00
POLITECNICO Procedimiento: Recepcion, revision y Hoja: 3
NACIONAL distribucion de listas de asistencia De: 5
- J
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
CONTROL Y 1. Recibe oficio de la Unidad Responsable en |OFICIO, LISTA DE
EVALUACION DEL original y copia, asi como original de los ASISTENCIA
SERVICIO DE listados de asistencia de la Unidad FORMATO
LIMPIEZA (CESL) Responsable. (FSG-01/00 AL
DEL FSG-07/00)
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
(DS)
2. Revisa que los listados contengan los datos
solicitados en las politicas de operacion.
¢, Contiene los datos requeridos?
3. No. Regresa a la Unidad Responsable para
gue inicie el procedimiento.
4. Si. Recibe el oficio acusando con sello de
recibido.
5. Registra la informacion de las listas de |BASE DE DATOS
asistencia conforme a las politicas de
operacion.
6. Turna el listado al analista correspondiente
para su analisis.
ANALISTADEL | - Recbe los istades y procede realizar o
AREA (CESL) P '
8. Cada analista turna sus resultados al analista
concentrador.
9. Verifica la informacién y con base en los
ANALISTA . .
CONCENTRADOR resultados obtenidos, procede a determinar “REPORTE
la deductiva de conformidad con lo dispuesto MENSUAL DE
DEL AREA (CESL) en la Guia Administrativa y Operativa. CALIDAD EN EL
,H"“..l,{{-' SERVICIO
10. El formato FSG-08/00 se reporta de manera o INTEGRAL DE :
mensual. LIMPIEZA Y ~
JIARDINERIA]

(FsG: 08109)F

SGE-DF-01-08/01




INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

RECEPCION, REVISION Y DISTRIBUCION DE LISTAS DE
ASISTENCIA

P: PSG-02/00
HOJA: 4

DE: 5

Unidad Responsable

Control y Evaluacion del
Servicio de Limpiezay

Analista de la Oficina del
Control y Evaluacién del
Servicio de Limpiezay

Analista concentrador

de la Oficina del

Control y Evaluacion

del Servicio de

Registra Listas de

Turna listado al analista

Asistencia en Base de
Datos
< Base de Datos <

correspondiente

"y

El analista recibe los
listado y procede realizar
el andlisis correspondiente | | |

I indr

UR L
(UR) Jardineria L
Jardineria L C
Limpieza y Jardineria
INICIO
1
1
A
Envia
Original de Listas de
Asistencia
2 v
Oficio y Listas de Revisa que los listados
Asistencia contengan los requisitos
solicitados
Oficio y Listas de
Asistencia Originales
¢ Estan correctos
los datos?
Indica los datos faltantes y
1 1« regresa documentacion a
U.R.
4 \ 2
Sella de recibido oficio
original y acusa de
recibido en copia =
anotando nombre y firmay
lo entrega ala U.R.
Oficio
5 ; 6

SGET-DF-01-09/01

FP-4



INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

RECEPCION, REVISION Y DISTRIBUCION DE LISTAS DE

ASISTENCIA

Unidad Responsable

Control y Evaluacion
del Servicio de

Analista de la Oficina del
Control y Evaluacion del

Analista concentrador
de la Oficina del
Control y Evaluacion

. . . . Servicio de Limpieza .
(UR) Limpiezay Jardineria Jardineri:f y del Servicio de
Limpieza y Jardineria
8

Cada analista turna sus
resultados al analista
concentrador

[

9 v

Verifica la informacion y en
base a los resultados
obtenidos, procede a

determinar la deductiva y
penalizacién de
conformidad con lo
dispuesto en la Guia

Administrativa y Operativa

10 v

El formato FSG-08/00 se
reporta de manera
mensual.

Fin

SGE-DF-01-09/01

FP-4




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO F5G-01
ASIZTENCIA SE PERSOMAL

SUPERVI5!ON DE LA ABISTENGCIA DEL PERSONAL CONTRATADD PARA LIMPIEZA INTEGRAL,

HGMERE DE LA EMFRESA: GRUPO ARFAR, S.0.
EoNTAATD IFN-PS-LICI-005-2G1C PARTIDA: 2 SUB PARTIDA: 17
DEPENDENCIA FOLIFECHICA, DIVISION DE SERVCIOS GENERALES

HERWCIG: CE LIMPIEZA INTEGRAL EN: BVISION DE SERVICIOS GEHERALES

FECHA: DEL 17 AL 22 DE MAYOD DEL 201D, |

TURNO MATUTING

AFAMDOY AFAHADOR

SUPAFANEOT  |SURERVISGR AFAHADOR

FULBOY PLLICOR

AYUPLLOO AYURAHTE OF PULIBOR

AYLAO1 AYUDANTE "A"

A YUEDD ATUDANTE 8"
3

TUANG VESPERTINO

AFANTDS AFANARDR

SUPAFANDOT  |SUPERWISQR AFANADCH

PULNT PLLIDOR
N 3: :A: \
AYULDAMTE OF PULIGOR

AYURULETY

AYLROOE AYLDANTE "A"

AYUEDD1 AYUDANTE “8*

OBSERVACICNES:

REPRESEMTANTE DE LA EMPFRESA REFRESENTANTE DE LA DEFEMDENCA FOUTECHICA

HOMERE, CARGO Y FIRMA SELED DE LA OEFENDERCEA POLITESHICA NOMORE, CARGOD Y FIRMA

F5G-0%



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO FEG-2 CALIDAD DEL SERMICIO

SUPERVISION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO DE LIMPIEZA INTEGRAL
HOMEBAE DE LA EMPRESA GRUPO ARFAR, S.C.
CONTRATO: IPN-PS&-LICI-B05-2010 PARTIDA: 2 SUBPARTIDAT 17
BEPENDENCIA POUTECHICA: DIVISION DE SERVCIOS GENERALES
SERVICID: LIMPIEZA INTEGRAL EN.  BIASION BE SERWACIOS GENRALES
FECHA: TEL 17 AL 22 OE MAYD DEL 200, ) '

1. LIMPIEZA BN

1.1, OFICIHAS

1.2 PASILLOS

1.3, AULAS

14. TALLERES

1 5. LABORATORIOS

1.6. AUDITGRIOS

1.7 SIBLICTECA

1.8 OTRO (especilicar),

2 LAVADO OE VIDRIOS

21, INTERIORES {incluye exteriores PL8.)

22 EXTERIDRES

3. LIMPIEZA DF SANTARIDS

31. PISCS

32 MUROS

13 KOBILIARIOQ

34. PLAFORES

35 MAMPARAS

316 OTRO {espaecificar)

AEPRESENTANTE OF LA EMPRESA HEPRESENTANTE DE LA CEPEHDEHCIA POLTECHICA

HOMBERE, CTARGO ¥ FIRMA S£11.0 DE 1A DEPENDERCIA FOLITECHICA HOMEFE, CARGO ¥ FIRMA

FEG02




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FORMATC FSG-03
QFERACION BEL £EQUIPO

SUPERVISION DE MAQUINARIA Y EQUIPO PARA EL SERVICIO DE LIMPIEZA INTEGRAL

HOMBRE DE LA EMPRESA GRUPCO ARFAR, S.C.
CONTRATO: IPN-PS-LICIH-005-2010 PARTIDN 2 SUB PARTIDA: 17
DEFENDENCIA POLITECHICA DIVISION DE SERVCIOS GENERALES
SERVICICH LIMPIEZA INTEGRAL BN DIVISIGR DE SERVICIOS GENERALES

FECHBA: DEL 17 AL 22 DE MAYO DEL 2010,

PULIDORA

|ESCALONERA

ASPIRADORA

HDROLAVADCRA DE PRESION

LAVALFOMBRA

ESCALERA

AMDAMIOS O TORRES

EQUIFD DE SEGURIDAD PARA LIMPIEZA OE VIDRIOS
EXTERIGRES

DESBASTADORA

ABRILLANTADORA

REPRESEMTANTE DE LA EMPRESA REFRESENTANTE CE LA DEPENDENCIA FOUTECHICA

HOMBRE, CARGO Y FIRMA SELLD DE LA DEPENDENCIA POUTECHICA HOMBRE. CARGQ Y FIRMA

FSG-03



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO £5G-64
ASISTENCIA DE PERSCOHAL

SUPERVISION DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL CONTRATADO PARA JARDINERIA

NOMBRE DE LA EMPRESA GRUPO ARFAR, 5.C.
CONTRATE: LICI-11171001-002-10 PARTIOA 2 sus ParTina: 17
DEFENDENCIA FOLITECHICA; DiVISION DE SERVICIOS GENERALES

SERVICDY:  pe garpiverlaen: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA  OEL JF AL A 70E }1//4‘?/5‘) DEL ﬂv@/@

TURNG UNICO

JARCO1 JARDINERQ é g é 3’ C,j -

-
SURJARDI  [SUPERVISOR DE JARDINERIA 5 O s
‘_ .

DBSERVACIONES:

REFRESENTANTE DE (A EMPRESA

REPRESENTANTE DE LA DEPENDEMCIA FOLITECHICA

y ) , £ ‘/-) ] f"‘jv
.4 @ c‘f@.ﬂﬂ/(//é: C - .j‘ £ j”‘ N ;/2-; o .//_sz : / / ./ s

-
¢ 4
—= : - s O
NOMBRE, CAR ;0)4-{!2 D14 SELLO DF £.A DEFENDENCIA POLITECHICA NOMBRE, CARGQ ¥ FI@M
.

Lf-fwgﬁ’ e o7e

g

FSG-04




INSTITUTO POLITECHNICO NACIONAL
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO FEGL5
CALIDAD DEL SERVICIO

SUPERVISION DE LA CALIDAD GEE SERVIGID DE JARGINERIA

NDUBRE DE LA EMPRESA" GRUPO ARFAR, 8.C.
CONTRATO LICI-11171061-002-10 PanTicH: 2 s rerTion: 17
DERENDENCHI FCLITECHICA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

SERVICID. ce sasomenk en: DIVISION DE SERVICIO)S GENERALES

‘FECHA: DEL[ -?Alz:zzns H}ZZ\/&) DEL ’}/25 fb '

1 PODA 5 ¢
1.1, PRADDS : = ¢
1.2, ARBOLES Y PLANTAS < é*
1.3, PODA SANITARIA <. “
1.4. SETOS O ARBUSTOS =5 "
1.5, ADOFASTOS 5‘,*
1.G. OTRD [especticat)y: S E"
2 REGH: S - _
2 1. COMMANGUERA S'I -
22 CONTISTEMA Dif HIESO S(‘ <
7.3, OTRO (espectficar): 5 Iy .
3 CAJETED: |'_:-
31 DRILLA BE GUARNIGIONES =T
17 ARUCAES ¥ SE105 = =
33 DTRO {especthicat) S[ ¢

.
1. DESYERSE. i -
5.1, DESORILLARO -
5.2, AREAS PETREAS Y -
23 GTRO tespecifican) =i

[~
S BARRIIO T LMFIEZA- Si s
5.1. JARDINES ¥ AREAS PERIFERICAS = .
5.2 JARDIMERIAS, FUENTES, ARRIATES, SETOS ey r’\
53 OTRO {esprafican “c:'-i "
|-
5 DEFOSITO ¥ RECCLECLION DE DESECHDS = F ~
7 AIREADD O REMOCIGN ¥ OXIGENACION IE AREAS VERDES <3 . .
8 ENCALADO O PINTADG DE ARBOLES = e .
5 TALADE ARBOLES SECOS = l.“
1 FERHUZADO ' <, -
Vo FUMIGROD N i‘~
12 PLANTACIONn ‘C; j-“
REPRESENTANTE DE LA CMFRESA REPRESEMTANTE OF LA DEFCRDENCTIA POLITECHICA
»
AL L o /"fé/i . ;s J /’ /_/_‘ﬂ.
Py /(i’.. Ef }\/ e N IR 2 ) ; - SoAe e
i o HOMBGHT C.Mi{] \'j\-‘u}- ¥ : / ) SELLOCY LA DEFENDENCIS !lﬂ‘u[ﬁ‘{ C»\HC'D YF|F:MA ﬂ/.
’)- o (.,/f i 1 POUTECIICA
FSG-05 o AT TR I
) i T e



INSTITUTO POLITECHICO RACIOHAL
"DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FORMATD FLG.08
GFERACION DEL EQUIFG

SUPERVISION DE HAQUINARIA Y EQUIPO PARA EL SERVICIO DE JARDINERIA

- GRUFPGC ARFAR, 8.C.
11171001-002-10 PaRtiDn: 2 sl Fartioa T

MOBRE DE LA ERPRESA,

CONTRATO

DIVISION DE SERVICIOS GEMERALES

DEPENENCA POLITECHICA;

oz ssrpineriner: DIVISION DE SERVICIOS GEMNERALES

SERVICIO.

lpgcm: DEL;-?ALﬂDE )Q-Ql’}’a PEL {Qéf@ l

SERRUCHS MANUAL =
miY
MOTOSIERRADE MAND S ‘.'
f
TRACTO PORADORA = i“
AN
MOTO PODADORA ¢
]
ESMALEZADOR ™
DESHMALEZ A <o
~a €
CARRETILLA —
= f
MERRAMIENTA DE JARDINERTA '
s —
PALA 13
=y
.
TLERA =¥
ZAPAPICO {.'
ELGOS ;
BIELDO .
{

—

AZADON DE MAND

-

RASTRILLO

"~

ESCOBA DE PASTO [ARAFIA)

-

MUJ?_/}U)(})UJ

-

ESCOin OF MG

I3

MACHETE
AN
ASPERSOR MAMUAL DE MOCHILA PARA FUMIGAR .
—
MARGUERA OE 157 - "
ot
ASPERSOR DE ABAMICO <
ey
Ay
ESCALERA CON EXTENSICGN DE 10 METROS < .
~2 f
ESCALERA DE TUERA DE 3 METRDS :
S/
I3
EQUIPD PARA NEBLILIZ .
£ ARA NEBULIZAR S

REPRESEMIANTE DE LA EMPRESA REPRESLNTANTE DE LA DEPERGENCIA FOUTEGHICA

SELLDGE LA DEPENCIA POLITECHICA

HORBRE. e‘.@ rﬁ_/a,;);\

] e
FSG-06 \,/i»’{ff’ﬁ]"—”“"/"é% SOTLL
G- e




N FCRMACION LC NFOENCIAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

RIZGISTRO DE PERSONAL CONTRATADG PARA EL SERVICIO DE: JARDINERIA

EMPREsA GRUPD ARFAR, S.C.

ESCUELA CENTRO O Unibalx - DIVESION DE SERVICIOS GENERALES
e T m——— 1

fFecna: |8 A AN Oy 7 0/C 5]

{TURNO: MATUTINO ]

1 jAVELAR CAMARILLO JULIA JARDINERD 07:00 g 45,/; 15:00 7‘ / L s sl
(.lfb : fos
. i - [;aq..- s G
2 |BONILLA ESCALERA ARIADNA JARDINERO 06:00 & %/ 14:00 % st sl
- - Vo P t
3 |GARCIA JIMENEZ MONICA JARDINERD 0B:00 f 16:00 g F :J‘ st st
= £zt il . L
4 |MUROZ RIVERA SUSANA JARDINERO 06:00 %‘“ “u . 14:00 _3) \\\ sl sl
RN G Wisrataluliow
5 |MUROZ VAZGQUEZ REBECA JARDINERD 06:00 ./Z/Z/ / ;’/ 14:00 %/ / / sl st
) _':3 1 L ral & s - .
6 |PIMENTEL CRUZ LILIA ANGELICA JARDINERO 08:00 e 16:00 (% sf st
7 |QUIRDZ CORTES ERICK ALEJANDRO | JARDINERD 0B:0 Py 16:00 sl st
g |ROBLES LEGN GLENDA 5OCORRO JARDINERC 05:00 : 14:00 st sl
X -
9 |TELLEZ MORENO ANGEL GILDARDO | JARDINERO 06:00 /@ 14:60 sl st
£s _a
10 |VAZQUEZ AGUILAR JUANA JARDINERO 07:00 /"'“—:;‘;7 15:00 si sl
s
7 |
11 |VAZQUEZ HERNANDEZ MARIA INES | SUPERVISOR 06:00 ’@; 14:00 A 2. s st
L e s ot
£ [ [y 3
12
v \\
e
* \
16 \
17 N
“\_\\
18 \
19 =
=

MA.INES VAZQUE HERNANDEZ
SUPERVISORA

 NOMBRE, CARGO Y FIRMA
Slr L

F5G-07

QAE ENDENCIA
i

fBAf[NfPALLf

S /

REPRESENTANTE DE LA/
DEPENDENCIA?B ITEC{\!}C 4

ARC. JORGE EIENJAF?IN 1BARTELL PONCE DE LEON

ENCARGADO DE LA DMISION DE SERVICIDS GENERALES

NOWBRE, CARGO Y FIRMA




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FSG-07-FORMATO UNICQO DE ASISTENCIA DIARIA

EnPrEss GRUPD ARFAR, S.C.

LESCUELA CEHTRO 0 UNIDAD:

DIVISION DE SERVICIOS GEMERALES

ek | ~f AN G 20170 ]

ITURNG: VESPERTING

FEGIS (0 DE PERSOMAL CONTRATADO PARA EL SERVICIC 0E.  JARDINERIA

1 JAVELAR CAWARILLO JULIA JARDINERD 15:00 'L 1s:00 2/ / " st St
e i,-d/{f}/éé-’ . r/{ AW I
4 _
2 |BONILLA ESCALERA ARIADNA JARDINERO 14:00 /% 22:00 & 51 st
el L
1 [ESTRADA SANDOVAL JAIME JARDINERD 14:00 T e 27:00 e 5t sl
wd > r—*l
4 |GARCIA JIMENEZ MQONICA JARDINERD 16:00 g ! {; (" 20:00 r ﬁ ;— /’ sI 51 b
7 L& F L
6 [MUROZ RIVERA SUSANA JARDINERG 14:00 22:00 31 R 8l st
ez Moy oacs, Mgy
‘6 |MUADZ VAZQUEZ REBECA JARDINERD 14:00 J/ // 22:00 } s 1
: rem L = 4
MONTIEL AMADD GUADALUPE { e \ Y
7 LaNA JARDINERO 14:00 A o~ %m ) 2200 m ’&fd\ &\1\%@\ IR ]|
* ¥ ¥, L
6 [REYES SOSA JULIC CESAR JARDINERC 14:00 ,/»”7/44— 22:00 = S| st
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISICN DE SERVICIOS GENERALES
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL —
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
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INSTITUTO P: PSG-08/00
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 8

\. J

TRAMITE PARA LA REPARACION DE VEHICULO
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INSTITUTO Pr dimiento: Tramit ralar racién d P: PSG-08/00
POLITECNICO oceaimiento: %e;ﬂiﬁlia areparacio e Hoja: 2
NACIONAL De: 8
\_
OBJETIVO:

Establecer los procesos que permitan que los vehiculos del Instituto Politécnico Nacional se
encuentren en ¢ptimas condiciones fisico-mecanicas, para brindar un servicio 6ptimo a la
Institucion.

POLITICAS DE OPERACION:

— El oficio de peticion de servicio debe contener las siguientes caracteristicas:
» Marca o marcas de los vehiculos a reparar

» Sub marca

» Modelo

» Numero de placas

> Tipo de servicio o reparacion gue se necesita

> Firma del director o persona responsable del area

» Sello oficial de la Unidad Responsable

— El vehiculo debera de marcar en el medidor de combustible como minimo % (un cuarto)
de combustible al ser entregado a nuestras instalaciones.

— Por cuestiones de operacion, si no cumple con los requisititos antes mencionados no
se le podra recibir el vehiculo.

— No se podran realizar reparaciones que excedan del 35% del valor comercial (Guia
Autométrica) de adquisicion del vehiculo, de ser asi, el Area de Mantenimiento al
Parque Vehicular, emitira un oficio de sugerencia de baja a la Unidad Responsable que
tenga asignado el mismo.

— Existen dos tipos de servicios, mantenimiento preventivo y/o correctivo. Estos se
realizan segun las necesidades del vehiculo y en algunos casos se realizan ambos.
Estos se describen en la Orden de Trabajo, la cual debe contener la firma del
encargado del Departamento de Servicios de la DSG y del encargado de la Oficina de
Mantenimiento al Parque Vehicular del DS.

— Cuando se recibe el vehiculo en el Area de Mantenimiento al Parque Vehicular, se
realiza un inventario de las condiciones fisicas y mecanicas en las que ingresa, si tiene
golpes, le falta algin accesorio, etc. Este debe de contener las firmas de la persona
que realizo el levantamiento, asi como de la persona que entregya el vehlculo por parte

i:l_:" . AN

| 23 AG0. 200 |

de la Unidad Responsable. INSTITUTO POLITECNICG NAGTON

SGE-DF-01-07/01 FP-2



INSTITUTO P:  PSG-08/00
POLITECNICO Procedimiento: Tramite para la reparacion de Hoja: 3
NACIONAL vehiculo De: 8
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
UNIDAD Envia un oficio de peticion de servicio, a la
RESPONSABLE Division de Servicios Generales. OFICIO
(UR)
DIVISION DE
SERVICIOS Recibe el oficio y acusa con fecha y hora de
GENERALES recepcion y turna al Departamento de Servicios
(DSG) de la DSG.
DEPARTAMENTO Recibe el oficio y acusa con fecha y hora de
DE SERVICIOS recepcion y turna al Area de Mantenimiento al
(DS) Parque Vehicular del DS.
MANTENIMIENTO Registra electronicamente los datos del
AL PARQUE vehiculo y el tipo de servicio o reparacion que
VEHICULAR DEL se efectuard, este documento se ira
(DS) alimentando constantemente y servira de
consulta para conocer el estatus del vehiculo
gue se encuentra en taller, desde su ingreso al
mismo, hasta su regreso a las instalaciones de
la DSG.
Confirma via telefénica al &rea usuaria que ya se
cuenta con el oficio de requerimiento y se
solicita ingresar el vehiculo al Area.
FORMATO DE
Efectia un levantamiento fisico y mecanico de |INVENTARIO
las condiciones en las que se recibe el vehiculo |FISICO DEL
AUTOMOVIL
Realiza una orden de servicio, donde se (F)ORIEEQTDOEDE
especifica el tipo de servicio que se debe realizar
P P q SERVICIO

al vehiculo, segun oficio de peticion.

!‘h| NST

Comunica via telefénica al taller mecanico que
recoja el vehiculo en las instalaciones de| la

DSG para llevarselo y realizar las reparaciorlies =

pertinentes.

| ¢ %k

b B § ™
| L4 ﬂJ'I!LrD‘ ‘.'_!_ |_.l

(FSG-12/00) ol
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|

-
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INSTITUTO P: PSG-08/00
POLITECNICO Procedimiento: Tramite para la reparacion de Hoja: 4
NACIONAL vehiculo De: 8
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES II:DOO%YJ?/I-II—E?\I'IY/OO.
TALLER
MECANICO : . , : ORDEN DE
9. Realiza su propio inventario, para revisar en SERVICIO DEL
gué condiciones fisicas y mecanicas se le TALLER
entrega el vehiculo. MECANICO
10. Durante el proceso de reparaciéon del vehiculo,
sblo se deberan realizar las requeridas que se
indiquen en la Orden de Trabajo, en caso de
requerir alguna reparacién extra, se debera
realizar un diagnéstico que indique la razén por \F;?OEZ\L/JIEEIEA%:TSN
la que se necesita ejecutar la misma, el cual DE
deberd& de estar acompafiado de un MANTENIMIENTO
presupuesto, que contenga las reparaciones de VEHICULAR
la orden de trabajo, asi como las extras que
considere que son necesarias para el
funcionamiento del mismo.
11. Envia el diagnostico y presupuesto, para su
revision a la Area de Mantenimiento al Parque
Vehicular del DS.
MANTENIMIENTO |12.El encargado de la Area de Mantenimiento al |GUIA

AL PARQUE
VEHICULAR DEL
(DS)

Parque Vehicular del DS y el encargado del
Departamento de  Servicios, revisan el
diagnostico y presupuesto, cuidando que el

mismo no rebase el 35% del valor de
adquisicién del vehiculo.
¢La reparacion rebasa el 35% del valor

comercial actual?

13. No. El servicio se ejecuta conforme a las
reparaciones solicitadas. Pasa a la actividad
18.

14. Si. Se le comunica via telefonica al argeg f-———
solicitante los nuevos conceptos extras [de ifrecc .

reparacion.

¢Autoriza la reparacion?

AUTOMETRICA

SGE-DF-01-08/01

FP-3




INSTITUTO P: PSG-08/00
POLITECNICO Procedimiento: Tramite para la reparacion de Hoja: 5
NACIONAL vehiculo De: 8
- FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
15.No. Por medio de un oficio, se le envia a la UR |OFICIO,
solicitante del servicio, un dictamen fisico |PRESUPUESTO
mecéanico de las condiciones del vehiculo, asi |Y/O AMPLIACION
mismo se le anexa el diagnostico y presupuesto |DE
emitido por el taller mecénico, en donde se |MANTENIMIENTO
sugiere la baja del mismo. Fin de procedimiento. |VEHICULAR
16.Si. Se le envia al area solicitante el presupuesto
de las reparaciones extras que esta autorizando
para que rubrique de enterado
UNIDAD 17.Envia un segundo oficio a la Direccion de
RESPONSABLE Recursos Materiales y Servicios, anexando el
: : . |OFICIO
(UR) presupuesto rubricado, manifestando la razon
de la misma.
TALLER 18. Una vez reparado el vehiculo, se ingresa a las
MECANICO instalaciones del IPN, en donde se revisa el
mismo, junto con el inventario que se efectud al FORMATO DE
R INVENTARIO
principio, para constatar que esta en las |_¢
. e FISICO DEL
mismas condiciones en que se entrego al taller,
iy : ; . AUTOMOVIL
0 en caso de reparacion de hojalateria y pintura
se realizaron las mimas.
MANTENIMIENTO |19.Comunica con la UR para pasar por su vehiculo,
AL PARQUE y se le pide que firme un formato de |FORMATO DE
VEHICULAR DEL conformidad de recepcion del vehiculo, donde |FIRMA DE

(DS)

MANTENIMIENTO
AL PARQUE
VEHICULAR DEL
(DS)

UNIDAD
RESPONSABLE
(UR)

se plasma las reparaciones realizadas al mismo.

¢Estd de acuerdo la Unidad Responsable con
las reparaciones?

20.No. Regresa el vehiculo al taller mecanico para
que efectuen reparaciones necesarias. Pasa a
la actividad 8.

[ INsTiruT

21.Si. Rubrica el Formato de Conformidad

Fin de Procedimiento

CONFORMIDAD

SGE-DF-01-08/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Tramite para la reparacion de vehiculo

P: PSG-08/00

HOJA: 6

DE: 8

Unidad Responsable
(UR)

Divisién de Servicios
Generales (DSG)

Departamento de Servicios
(bS)

Mantenimiento Vehicular
del DS

inicio
1

Genera Oficio de

Recibe, y turna al

Requerimiento

A

Departamento de
Servicios

Recibe, y turna al Area

Registra datos del

de Mantenimiento al
parque Vehicular

I indTr

vehiculo

l 5

Confirma a la UR que
ya se cuenta con el
oficio

A 4

Recibe el vehiculo y
realiza inventario

Formato de
inventari

Se realiza orden de
trabajo

Formato
(FSG-12/

Se avisa al taller que
recoja el vehiculo

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Tramite para la reparacion de vehiculo

Taller Mecanico
Ganador

Mantenimiento
Vehicular del DS

Y.

Realiza inventario fisico
del vehiculo

Orden de servicio

Se realiza reparacion

Presupue

11

Envia diagnostico al
Area de Mantenimiento

12

Revisa que no rebase el

Vehicular

presupuesto el 35% del
valor del Vehiculo

Si

¢El presupuesto
rebasa el 35%?

14

Se le comunica al | ¢—|
usuario los conceptos
extras

/()

SGE-DF-01-09/01




INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

Procedimiento: Tramite para la reparacion de vehiculo

Mantenimiento Vehicular
del DS

Taller Mecanico Ganador

Unidad Responsable
(UR)

il?,

El servicio se
ejecuta conforme
a las reparaciones

solicitadas

NO Si

¢Autoriza la
reparacion?

15

Se sugiere la baja

¢
@ 16

Rubrica el

17

Envia presupuesto
p rubricado, se procede

presupuesto de
enterado

19

Se comunica a la UR
para recoger el vehiculo ﬁ

a la reparacion del
vehiculo

v 18

Devuelve el vehiculo a las
instalaciones de la DSG

Formato de
conformid

NO Si

¢ El area usuaria

Formato de in io

20

Rubrica el formato de
la conformidad

esta de acuerdo?

Regresa el vehiculo
al taller mecéanico

—

FIN

C

SGE-DF-01-09/01
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL .
 SECRETARIA DE ADMINISTRACION _
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

"2010, Afia d= la Palria, Bicenlenari del Inicia de ke Independencia y Cenlenario ded) Inicio de la Revokicion®

“75 Anivarsario del Cantro de Estudios Cientificos ¥ Tecnalditos dusn de Dios Bafiz"

*70 Aniversario del Cenlro dé Estudios Cienfflicos y Tecnologicos Miguat Gthén de Mendizabal™

: "45 Aniversarin del Cenlro da Estudios Cientificos y Tecnoligicos Nartiso Bassols™

J “30 Ariverssria del Centro Interdisciipinorio de Investigacion para el Desamolo Integral Regional, Unidad Michoacan®

3 de Mayo de 2010
Oficio No. DS/ 104/10

ARQ. JORGE B. MARTELL PONCE DE LEON ‘ x
ENCARGADO DE LA DIVISION DE

SERVICIOS GENERALES

PRESENTE

Por medio de la presente, me permito solicitar a usted de no existir inconveniente,
gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de que se realice el

suministro de 4 baterias, para las kubotas, adscritas al area de jardineria

Sin ofro particular de momento, quedo de usted.

, ATENTAMENTE
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

N

i ‘L“.

.
Iy - t
s B H
,Tgl)

‘IRMA DEL USUARIO ENCARGADO DEL DEFURTAM i '%F-"EH&LEG— -

DEPARYT 4
ME 4
SERYY, Jro

WSTITUTO POLITECNICD AACIoN 103
dmh” SECRETARIA DE ADMIMSTRACION
| e
) 03 MAY 70 .



mientras
Sello


NE UNIDAD RESPONSABLE FECHA OFICIO N OFICIO PLACAS | MARCA Y SUBMARCA | MODELQ SERVICIO SOLICITADO NeT
2895EH NISSAN TSURR 2004 |REVISION Y/0 REPARACION DEL SISTEMA DE ENCENDIDO
2010 SG/0
! SECRETARIA GENERAL 08/01/ /023/10 245TGT NISSAN TSURY 2004 |[MARCHA)
AFINACION,SERVICIO DE LAVADO DE MOTOR,SERVICIO DE
ENGRASADD DE CHASIS, CAMBIQ DE ACEITE LUBRICAN
TE,CAMBIO DE FILTROS,VERIFICACION,CHECAR LICUADO-
ANDUM Neg 947BN MACK RECOLECT 1993 g ’ '
2 DEPARTAMENTG DE MANTEMIMIENTO 20/01/2080 MEMGCR g | 4 LECTOR R4 DE LA DIRECCION, RELLENAR ACEVTE EN SISTEMA HIDRA
ULICO,BAJAR REDAL DEL CLUTCH TRINCADO ¥ CHECAR
FRENOS
3 UPLLCSA. 13/01/2010 D/o205/10 575P0T FORD ECONOLINE 2001 QFC',N;;LOCF:'I;'ET?HCAC’ON'"AVADU'ENGRASADD ¥ CAM- 0522 ,
4 DIRECCION DE CAPITAL HUMANO 19/01/2010 DCH/DSA/06/10 903VNI MISSAN TSURL 2008 |AFINACION Y VERIFICACION 118-2
MONTACARGAS. MANTENIMIENTO Y REPARACION GENE- '
RAL
/P MONTACARGAS /M
PATINES DE CARGA.- 7 DE COLOR ROJG,4 DE COLOR AM
0 n
3 DEPFARTAMENTQ DE BIENES EN CUSTODIA 04/01/2010 DBC/02/2010 zgs{:w PAT\I}N&S [SJEEDi\Ah:zGA z;':nn ARILLOMANTENIMIENTO ¥ REPARACION GENERAL 092-2
i 29IRLV.-PONER PERAL DEL ACELERADOR ¥ CAMBIO BE
BATERIA
g |  DFiCINADECONTOL DE PAGOS SERVICIOS 26/01/2010 OCPSBF/05/2010 729N0Y CHEVROLET BLAZER 1983 |SOLICITA 4 LLANTAS LT238/75 115 1812
BASICOS Y FGTGCOPIADD
7 DIRECCION GENERAL 29/01/2040 CADG/040/01/10 915PCC FORD ESCORT 1953 |AFINACION,CAMBIO DE ACEITE,FILTROS Y VERIFICACION 244.2
SOLICITA QUE SE CHEQUE (YA QUE EL TABLERQ INDICA
22/01/2010 SIP/CA/041 I52PU5 FORD ESCORT 1998 185-2
8 SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO 101/ {CAf! UNA ALARMA DE SERVICIO)
3 DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS 07/01/2010 (OF.DSE/DSAQ01 914TKA CHEVROLET CORSA /M ii‘i;é‘:ﬁ;)ﬁ AIRE ACONDICIONADO (NO GENERA AIRE 014-1
10 £.5.LMLE. CULHUACAN 29/0t/2010 SAD-M-015-2010 BCV) MINIBUS 5/ |VERIFICACIGN 1433
RIFICACION,A N,REVISION DE FRENDS,
11 DIRECCION DE BIBLIOTECAS 20/01/2010 DBE_Q31000_004/10 516SIE CHEVROLET PICK_UP siv | VERIFICACION.AFINACIO & FRENDS,LAVADO 144-2
¥ ENGRASADO
CAMBIAR FOCO LUZ DE FARC LADO DERECHQ,MANTENI-
12 DEPARTAMENTD DE MANTENIMIENTO 21/03/2010 MEMORANDUM N2014 934uUcuy CHEVROLET TORNADD 2006 MIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO A LOS FRENOS ¥ 148-2
RECHINAN Al FRENAR
13 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 20/01/2010 MEMORANDUM N2013 | 5992CA KODIAK RECOLECTOR 2004 E’:FPBE'SZLBDUE‘E;‘:E;AV'SO DEL AIRE,QUE ESTA ARRIBA 1422
C.F.P.R.O.B.1. VAUTEPEL, 1470172010 1821/024/2010 536TKS CHEVROLET EXPRESS /M IVERIFICACION,LAVADD ¥ ENGRASADD DE L CARROCERIA | 1883
15| DIRECCION DE DIFUSION Y FOMENTO A LA 11/01/2010 012/DDVEC/SSE/DSA/ID | 315PHP COMBI VAGONETA o1 |AFINACION,AUNEACION,BALANCED,VERIFICACION,CAM- i1
CULTURA BIC DE ACEITE ¥ FILTROS
AFINACHON, CAMBID DE ACEITE DEL MOTOR,CAMBIO DF
BUJIAS,CABLES,CAMBIO DE FILTRG DE AIRE,CAMBIO DE
FILTRO DE ACEITE,CAMBIO DE ANTICONGELANTE, SERVI-
CI0 AL SISTEMA DE ACELERACION, SERVICIO MAYOR AL
16 SECRETARIA ACADEMICA 07/01/2010 SEACA/DSA/002/010 A66TKS FORD WAGON 2005 |SISTENA DE FRENGS,LAVADG, ENGRASADO DE MOTOR, on7-2
CHASIS,LAVADO DE ALFOMBRA,VESTIDURAS VERIFICACI-
ON,COLOCACION DE SEGUROS EN ESPEICS LATERALES, RE
PARACION PE GOLPE EN EL COFRE LADO DERECHO INFE-
RIOR,PULING Y ENCERADO DE CARROCERIA
17 UFTITA 32/01/2010 UPITA/DIR/G175/2010 | G93WVA FORD PICK_UP 2010 |VERIFICACION 1632




CFICINA D

. Marcs y sub morca:

¢ Unidad responsabie:

S~
i

SCURS0S MATERIALES ¥ SERVICIOS

EONICO NACIONAL

]

YD

: Cil-iudms:

I R

Itometraje:

INVENTARIO FISICG DEL

e e ALE I G sl s st
DESCRIPCION St No OBSERVACIHONES DESCRIPCION Si | No OBSERVACIONES B

Encendedor P Calaveras e
Radio Original e Cuartos Deiznteros yd
Radio Caselera e Faros Delanteros S
Compact Disc e Parabrisas pd
Bocinas ~ Medallén 7
Botones Eléctricos ~ Antena S| & ]
Manijas de Puertas £ Tapén de Gasolina i
Manijas ¢ Cristales | Farrilla -
Vestiduras Sucias ' Chapas de Puertas - A &
Tapetes de Plistico - Vidrios de Puertas X P
Cenicero pd Aletas e )
Tablero Complels d Brazos Limpiadares 7

| Viscras P Limpizdores v
Liania de Refaccion e £ s Sy wean S Tapon de Radiador z
Galo Hidra. O Meca. 5 Tapon del Recuperador |~
Llave de Cruz s Tapdn de Aceite s
Extintor pd Tapén de Licuadera s
Cables pasa corricnie v Tapan de Limpiaparabrisas i
Herramienta Basica ‘./r Bayonela de Motor v
Reilejantes P Bayoncla de la Caja Vs
Defensas A Baleria s
Estado de Llaatas pd fclic | Fig s f £
Tapunes Originzles i ' !

GASOLINA A

Observaciones:

Departamento de Canservacion y Vehiculos

Acepto Investario y Dadios Existentes

Mombre: —_— . Nombre:
/I R (S S / T
o L =0 ¥ A
- - P — oy
- - QIrma .
- - - - -

-


mientras
Sello


. L INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL . )
' C - DIRECCION DE RECURSOS MATERIALESY SERVIC!E)S ’

- DIVISION DE SERVICIOS GENERALES oot
. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ~ R . C e
= GEFICENA DE, SIARTEXIMIENT® VERMICIEAR ' o

MANTENIMIENTO AL VEHICULO

" GASOLINA

" Empresa prestadora del servicio
lN'_DrT‘lb!‘E: 'SERVFCIDS CORPORATIVOS KEMPER, S. A. DE C. V.
Domicilio:  CALZADA VALLEJQ 1020, COL, INDUSTRIAL VALLEJO MEXICO, D.F.

i Teléfono: 5587-5356

Datos del vehiculo

marca y sub marca: Placa: S/F " Ne de cilindros:
KUBOTAS Modelo: S/M Ki!ometraje:
~ Referencia
No de oficio: ns/t 04/ 1 0] Fecha: 03/705/2010

Unidad Responsable: DEPARTAM ENTO DE SERVICIOS

Servicio solicitado: preventive { ) correctivo (X )

Descripeion:

SUMINISTRO DE 4 BATERIAS

NOTA: NOHACER NINGUNA REPARACION QUE NO APAREZCA EN 1A PRESENTE ORDEN, EN CASO DE SER NECESARIO _
SOLICITAR AUTORIZACION A ESTA OFICINA

La empresa se compromete a realizar a satisfaccion del I. P. N, el servicio solicitado det vehiculo en un percdo maximo de
dias habiles a parlir del dia de recepcion de la presenie orden. ‘

El vehiculo deberd ser entregado en las instalaciones de la Division de Servicios de Apoyo y Mantenimiento, sita en avenida
Instituto Politécnico Nacional sin nimero, Unidad Profesional "Adolfo Lépez Mateos”, el dia de , del

2010.
En caso de incumplimiento o atraso en ta fecha de entrega pactada, la empresa acepla de manera expresa las sanciones

sefaladas en el contrato suscrito derivado de |z Licitacién Pablica Nacional N2, 11171001-003-10

.l RECIBE ORDEN DE TRABAJO POR: ENTREGA ORDEN DE TRABAJO POR: AUTORIZO:
SERVICIOS CORPORATIVOS KEMPER, INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
5.A.DEC. V. o -
hN . i L))
i AR o
NOMBRE, FECHA Y FIRMA NOMBRE. FECHA Y FIRMA NOVERE FECHA Y FIRAA

F5G-12/00
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e R LT - ,

SR VEICEIGS CU&J’ GRAE L‘JQ'S =

 KEMPER, S.A.DEC

: Calzada Vallejo. Wo. 1020% Col. Indusirial Vallsjo

" C.P 02300 Deleq. Azcapotzalco, México, DE o~

Tels.: 5587-5356, 55687-3685, 5587-3415
A.FC. SCKD70818-C21

1.":5‘“”“"{:‘@: COhwu' mw% :

gl P leley

OTRO O, TALLER

PROPIETARIO : 1 aeciao : Y ¢ MODELO. 7 T . CLERTE
W ' floope 7 it : e ;«:-;;' AR )
TEL. ] - - | ENTREGO “totom - : No. TEGNIGO S ™
CIREGCION | Asustanos A HILOMETRAJE ENTRADA FECHa HECEFCION -
- - . ' . - 7 .| < r , d
COLONIA ;o . PLACAS 1 . . | romeErRaE sana HGRS RECEFLIGN
MARCA _ _ | suBMARCA |, L 1 - No. ECONQMICO . ‘ RECIBIO
- ? - . ’
LA P Y -
\ 4 A . U vy
CLAVE Ma. - DPERACIONES A EFECTUAR ¥ ELEMENTIS A FEFAIAR G SUSTITUIR (f8N0 DE DOTA Y HEFACCIONES) AP ATE

DR My - _ |
nlwsmm DE SEﬂVlcmS GENERME.J ' |

PARTAMENTD R .
DE\E SERVIEIOS .7 E

A,

raGAa DEDUCIELE [S1]  [NO] - VIRM A FIRIUITD : vaca vemiiiis (81 [R9)
EN CASO DE QUE EL PRESUPUESTO NOSEA ACEPTADQ, EL CONSUMIDOR PAGARA EXCLUSIVARENTE EL COSTO DE LA REVISION Y DIAGNOSTIZO Y EL PRAESTADOH DEL SERVICIO SE OBLIGA A DEVOLVER EL

AUTOMOVIL N LAS COMDICIONES EN LAS OUE LE FUE ENFREGADO, EXGEFTUANDO LAS CONSECUENCIAS INEVITABLES DEL DIAGWOSTICO. EL {OSI0 DE LA NEVISION SERA DE 5

EL PRESENTE DOCUMENTD ES EXPEDIDD POA EL CONSUMIDOR COMD PABARE A FAVOR DEL PRESTADOK DEL SERVICIO Y LGS DATOS QUE ©
B

T

; ETIENEN ENEL MI::MCI SE ESTARLECEN COMD REQUISITOS DEL TITULG. DEBO Y PAGARE IMCORDICIOMALMENTE A LA ORDEN Y EN EL DOMICILIC DIE EL PRESTADCH DEL SERVICA0 ELIMPORTI &

UMENTOEL A N _PAGANDOUNIMTERESDEL Yo MERSUALHASTA LA FECHA EN QUE SE HAGAEFECTIVO L PATSG. 4

HTZAY LE MEFUENM O D
ORI M ERISTE BOLO

CARNNTIZO Y ASEGURO GPE 507 £L DUERND B ESTOY AUTOAIZADD PANA DRDIENAR ESTA RCral LACION GO Lis FHESENTE AUTOHIZG EL TRAE ;«Ja LESUAND JUritd S0 LeS |-
MATERIALES REGESAHIOE PARA EFECTUARLDS. EMTERAGOS Y ACEPTANDO EL PRESENTE CONTRATO MENCIONADD AL HEVERSD COMG MO TIENE CLALSULA CORTHARIA &

:
MALAFEQCAUSERLGYIAQUE LO INVALILE PAGARE WO NEGOCIABLE

7 -
RiAS Y HORE DF ATENCION PUALICO: ESTOY DE ACUERDD O ul‘l EL INVENTARIG ARRIBA L,IirxL)O DESTISDANDO AL TALLEGS PO .—\L._ [ERNSAN SHEREY
FALTANTE O GOLPE PGS TLHOH - . ; - < -

LUNES A VIERNES DETB:00 A 18:00 HRE.
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Presupuesto y/o Ampliacion de mantenimiento Vehicular

e

o=

Atencion: Ing. _Ruben Rivera Jimenez
Encargado del Departamento de Servicios

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

AV. POLITECNICO NACIONAL S/N, UNIDAD PROFESIONAL, "ADOLFO LOPEZ MATEQS"

- Mot Cilindros: 1

ZACATENCO
Marca: SfM. Submarca: KUBOTAS
- Modelo:q . Placa: S/P Orden de Servicio Kemper : 8259~ Fecha de Salida : 14!05!10
Kilometraje: 1. . Fechalngreso: 1310510 Orden Servico Cliente:  222-MV-2010. ——
Area : DEPARTAMENTO DE SERVICIO - L -
) o ‘ Servicio M.O. REFACCIONES
CANT. REF. - : SERVICIO P.U. P.U, TOTAL
4 . *SUMINISTRO DE ACUMULADOR PARA FODADORA CilJ 0.00 o00.00 — 3,600.0
SUBTOTAL : 0.00 900.00 3,600.01
LV.A.16% : 576.01
TOTAL : 4,176.08

DRM, S [

OIVISION DF SERGILING GERTRA 23 AGD

DEFeRT ol N s
DL SFRVILIQS

‘bservaciones : *SON CONCEPTOS NO LICITADOS.
ECHA DE ENTREGA: 1 DIA A PARTIR DE LA AUTORIZACION,

IEMPO DE GARANTIA:j90 DIAS.

=

LIC. JUAN AZAR SOL
_-—NOMBRE Y FIRMA - . NOMBRE Y FiIRMA
- AUTORIZADO .

- SOLICITANTE .
SERVICIOS CORPORATIVOS KFMPER S A NE ¢~ v
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INSTITUTO POUTECNECG HACIONAL

-

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS T | 23 AGO . &

D!V[SION'UE"S“EWECIOS-GENERALES - ) : | | —

DEPARTAMENTOD DE SERVICIQS S R lal
OFICINA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR ERp—. -

DE LOS TRABAJOS m;ﬁzwos AL VEHICULO

Datos generales

Marca y sub marca: S Placa:
No de cilindros:

Modelo:
uaéoj o 7/ ¥ c'w, }’Df - Kilometraje:

Referencia

No. de orden interna de mv que arnpara los sarvicios ) . .
realizados: 2 272~ M v 20/0

Dia: Mes: Afo:

/2 bucu;ra, 2010

Referencia del oficio de solicitud

No de oficio: ) S//o ri{//o Fecha: 3/’?1!/1@/0
Unidad ;7

responsable: @-ﬁgbfh -Tﬂw{yhl,cd C/—L Syecdnles @f’ (,’7 D.f. 9 .

Observaciones:

—{ r BATERIAS (Eveotag)

Datos de Ia persona que recibe el vehiculo:

Entrega por la Division de Servicios de Apoyo y
Nombre: ‘% J/
e ] Mantenimiento:
I [ s

Adsc cid
ép ‘,J)}:/’ijfk, IS GALNC & 5

Fecha de recepcidn del vehiculo: Nombre:
Dia: Mes: Afor

7 2R . 2010

Recibi de conformidad los servicios reallzados al vehicule,
contando con los siguienfes 30 dias naturales, para hacer
cualquier reciamacion referente a los mismos:

DR H An .
BivISinN Of S{HV'C?('S G[NERA
DEPAR LMEN [DLES
fF SERUH:!DS

FIRMA
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL —
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO FSG-Le
REPORTE MENSUAL

REPORTE MENSUAL DE CALIDADEN EL SERVICIO INFEGRAL DE LIMPIEZA Y JARDINERIA

HOMERE DE LA EMPRESA: GRUPO ARFAR, 5.C,
CONTRATO:! LICI-11171001-002-10 paRTION 2 suarsRTDA: 1T
CEFENDENCIA POLITECHIGA: DIVISION DE SERVICIOS GENERALES- .. - — — - — — —

SERVICICH oE LmPizza INTEGRAL Y aarDinerIAEN:  DHVISTON DE SERVICIOS GENERALES

PERICDO CCRRESPONDIENTE AL MES DE: //Z{é‘é,f/ (":\ CEL 2010

v

‘oz | __

(A

COMENTARIOS GENERALES:

REPRESENTANTE [IE LA EMPRESA : REFRESENTF::)'(I_EITE;ECE:‘EI;EPEHDEHCIA
R

kY

I3 £ 17
& HOMBRE, cnnso * FI nA SELLD ';Etsggsgf"”m NOMBRE, CARGO Y Flpﬁm

“ﬁ””“m

/N / M( ;é/;gz i Pec dulil [l of

FSG-08
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' B
INSTITUTO P: PSG -10/00
POLITECNICO Hoja: 1
NACIONAL De: 11
X =
EJECUCION DE ORDENES DE TRABAJO
[ INSTITUTO PO EC R T
DIREGCION e s IONALT
[ 23 AGO. 2010
REGISTRADO
Tiermnpe Pramedia del prosedimiento’ l/Facha de Blaborecdn, jﬁmﬁ%
Variabl - Junio — 2010
ana El unio
i i = ! il Y
Wiolpdaiot = o ': Chiacoidn de Planggtion h
TR e s G ,,
SGE-DF-01-06/07 P




P(I)NLSI.-I.FETCU,\TBO Procedimiento: Ejecuc_ién de Ordenes de E'gj?;' PSG-120/OO
NACIONAL Trabajo De 11

OBJETIVO:

Proporciona las instrucciones para realizar los servicios de mantenimiento con la

mas pronta respuesta inmediata a las solicitudes de trabajo que realizan las

diferentes Dependencias Politécnicas, optimizando los recursos con los que cuenta

el area, tales como; técnicos, de equipo humano y materiales para ejecutar los

trabajos con la mejor calidad y eficiencia.

POLITICAS DE OPERACION:

Se debe preparar todos los recursos para contar con ellos antes de enviar a la

cuadrilla a realizar la ejecucion del trabajo.

Los materiales a utilizar deberan cumplir con las especificaciones de calidad,
ningun vehiculo debera salir a laborar sin las condiciones mecéanicas
adecuadas o que no circule; para respetar los lineamientos de las autoridades

ambientales.

El personal de campo deber4d mostrar una conducta adecuada, técnica y
profesional, durante los Servicios de Mantenimiento que realicen en las
Instalaciones de las Dependencias Politécnicas, asi como cumplir con las

politicas de seguridad del Departamento.

Todo el personal del Departamento debera cumplir con las condiciones

generales de trabajo internas de la institucion.

El documento que se recibe de la Division de Servicios Gené_rﬁliélé deberéfestar...,

autorizado por el responsable de la misma. [ ,'

El documento se debe clasificar por especialidad dada la sof[C[tUd',del,t._r_ébajo-s_r,---;:‘ DO

£3 AGO. 2010

SGE-DF-01-07/01

FP-2



P(I)NLSI.-I.FETCU,\TBO Procedimiento: Ejecucion de Ordenes de E'gj?;' PSG_lé)/OO

NACIONAL Trabajo De 1

- Se debera cumplir con todos los datos especificados en el documento de la

orden de trabajo.

- El usuario deberé tener la satisfaccion del 100% de los trabajos realizados por

la cuadrilla al ejecutar la orden de trabajo.

- El cumplimiento de la orden de trabajo, deber4 comprobarse con la firma y
sello de la Unidad Politécnica en turno solicitante del servicio, de ser posible
antes de entregarse ésta en el departamento.

- El Departamento deberéd recabar todas las érdenes de trabajo realizadas, para
llevar acabo el reporte quincenal que entregara a la Division de Servicios

Generales.

- La peticién de servicio puede ser por diversos medios: oficio, via telefénica,

presencial y deteccion.

- Los reportes se entregan de forma semanal mensual y trimestral.

- Las cotizaciones son de minimo tres empresas para el estudio del mercado.

SGE-DF-01-07/01 FP-2
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INSTITUTO P: PSG-10/00
POLITECNICO |Procedimiento: Ejecucion de ordenes de trabajo Hoja: 4
NACIONAL De: 11
J
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DIVISION DE 1. Recibe peticion por oficio de la Unidad
SERVICIOS Responsable solicitante y turna a la COM. OFICIO
GENERALES
(DSG)
2. Recibe peticion de servicio y se registra en el | REGISTRO DE
formato de “Registro de Ordenes de Trabajo” (FSG-| ORDENES DE

COORDINACION
OPERATIVA (COM
DEL (DM)
DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
(DM)

APOYO
ADMINISTRATIVO
DEL (DM)

COORDINACION
OPERATIVA (COM
DEL (DM)

CUADRILLA DEL
(DM)

COORDINACION
OPERATIVA (COM
DEL (DM)

21/00).

3. Analiza alcances de solicitud.

¢Existe la posibilidad de realizar el servicio con
recursos propios?

4. No. Solicita cotizacion a minimo tres empresas para
realizar un estudio de mercado. Pasa a la actividad
14.

5. Si. Elabora “Orden de Trabajo Ordinaria” (FSG-
22/00) clasificando segun actividad, como son:
Acabados, Albafileria, Electricidad, Electromecanica,
Herreria, Pintura, Plomeria, Recoleccion, Sistema de
riego.

6. Prepara los recursos necesarios para su ejecucion.
7. Selecciona la cuadrilla para realizar dicha actividad.

8. Recibe la orden de trabajo ordinaria (FSG-22/01) de
acuerdo especialidad.
9. Una vez que se realiza la Orden de Trabajo,

entrega al &rea solicitante para firma de conformidad.

¢,Hubo conformidad por parte de la UR?

!‘h|r--l.,;>;-'” |

10. No. Selecciona la cuadrilla para realizar dichd [

actividad.

TRABAJO (FSG-
21/00)

ORDEN DE
TRABAJO
ORDINARIA (FSG-
22/00)

ORDEN DE
TRABAJO
ORDINARIA (FSG-
22/01)

SGE-DF-01-08/01

FP-3
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INSTITUTO P: PSG-10/00
POLITECNICO |Procedimiento: Ejecucion de ordenes de trabajo Hoja: 5
NACIONAL De: 11
J
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
11. Si. Captura en el “Registro de Ordenes Ordinarias | REGISTRO DE
Realizadas” (FSG-23/00) ORDENES
ORDINARIAS
REALIZADAS
(FSG-23/00)
DEPARTAMENTO |12. Captura informacién de la “Orden de Trabajo| ORDEN DE
DE Ordinaria” (FSG-22/01) y se informan los resultados a| TRABAJO

MANTENIMIENTO
(DM)

APOYO
ADMINISTRATIVO
DEL (DM)

DIVISION DE
SERVICIOS
GENERALES
(DSG)

la Divisién de Servicios Generales.

13. Entregan los “Reporte Semanal”,
Mensual’ (FSG-28/00) “Reporte
terminando esta etapa del proceso.

“Reporte
Trimestral”

14. Analiza la cotizacion a minimo tres empresas para
el estudio del mercado.

15. Convoca a una reunidén a la empresa ganadora
para el informe del resultado.

16. Elabora un “Informe de Ordenes de Trabajo”
(FSG-27/00) para solicitar autorizaciéon del jefe de
Servicios Generales y entrega al Departamento de
Mantenimiento.

17. Entrega un informe de Trabajo notificando el
resultado de evaluacion de las cotizaciones y
esperando la autorizacion y firma del jefe de Division.

JAutoriza la cotizacion?

18. No. Turna el oficio a la Division de Servicios |
Generales para su seguimiento. Fin de procedlmlel'mb TruTO P

19. Si. Turna el
administrativo con firma de autorizacion.

I ¥ %0

oficio a oficina de apoyo

ORDINARIA (FSG-
22/01)

REPORTE
SEMANAL
REPORTE
MENSUAL (FSG-
28/00)
REPORTE
TRIMESTRAL

INFORME DE
ORDENES DE
TRABAJO (FSG-
27/00)

23 AGD, 2010

SGE-DF-01-08/01

FP-3
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INSTI,TUTO P: PSG-10/00
POLITECNICO | Procedimiento: Ejecucién de ordenes de trabajo Hoja: 6
NACIONAL De: 11
J
< FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.
DEPARTAMENTO |20. Firma el jefe del Departamento de Mantenimiento
DE y visto bueno.
MANTENIMIENTO
(DM)
APOYO 21. Elabora “Orden de Trabajo” (FSG-24/00) y (FSG-24/00) Y
ADMINISTRATIVO | “Cedula Comparativa” (FSG-25/00) y traslada a la| CEDULA
DEL (DM) Oficina de Supervision para su realizacion. COMPARATIVA
) (FSG-25/00)
SUPERVISION 22. Recibe catalogo de conceptos y coordina con la
DEL (DM) empresa y la dependencia politécnica para elaborar
un programa calendarizado de trabajo.
23. Supervisa el desarrollo de trabajo.
¢Aceptan los trabajos realizados?
24. No. Realizan correcciones y aclaraciones asi
mismo se elabora informe del trabajo. Pasa a la
actividad 26.
APOYO 25. Si. Informa el reporte y terminacion del trabajo
ADMINISTRATIVO | para continuacion del tramite.
DEL (DM)
DEPARTAMENTO |26. Se elabora “Acta de entrega Recepcion” (FSG- ACTA DE
DE 26/00) y entrega al Departamento de Mantenimiento. | ENTREGA
MANTENIMIENTO RECEPCION

(DM)

APOYO
ADMINISTRATIVO
DEL (DM)

27. Entrega a Departamento de Mantenimiento.

28. Entrega a empresa para recabar firmas de
documentacion.

29. Recibe “Acta de Entrega” (FSG-26/00) y recaba la
firma de documentacion a la oficina de apoyo
administrativo.

I INSTROTo Brv ren
L CONTROL 'DE:0n

30. Conjunta toda la documentaciéon en el formatd
“Control de Ordenes de Trabajo” (FSG-29/00).

' [129199)-

(FSG-26/00)

ACTA DE
ENTREGA (FSG-
26/00)

ORDEN SDE
TRABA. O(F q

.J

-
)

SGE-DF-01-08/01

FP-3



\

INSTI,TUTO P: PSG-10/00
POLITECNICO | Procedimiento: Ejecucién de ordenes de trabajo Hoja: 7
NACIONAL De: 11
J
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO.

31. Envia para tramite a la oficina de Recursos
Financieros.

Fin de procedimiento

SGE-DF-01-08/01 FP-3



INSTITUTO
POLITECNICO

P: PSG-10/00

ELABORA ORDEN DE
TRABAJO ORDINARIA

Si

¢EXISTE LA POSIBILIDAD

CLASIFICANDO SEGUN [~
ACTIVIDAD

FORMATO (FSG-
22/00)

PREPARA LOS
RECURSOS
NECESARIOS PARA
SU EJECUCION

l 7

SELECCIONA LA

CUADRILLA PARA

REALIZAR DICHA
ACTIVIDAD

DE HACER CON
CURSOS PROPIOS~

NO

) HOJA: 8
NACIONAL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE ORDENES DE TRABAJO DE. 1
DIVISION DE DEPARTAMENTO APOYO
SERVICIOS < DE
COORDINACION ADMINISTRATIVO
GENERALES OPERATIVA (COM) MANTENIMIENTO DEL (DM)
(DSG) (DM)
INICIO
1 2 3
A4
. . RECIBE OFICIO DE
ENVIA PETICION DE PETICION DE LA ANALIZA ALCANCES DE
OFICIO DE LA UNIDAD UNIDAD SOLICITUD
SOLICITANTE RESPONSABLE o
5 4

SOLITA COTIZACION A
MINIMO TRES EMPRESAS

SGE-DF-01-09/01



P: PSG-10/00
INSTITUTO )
POLITECNICO PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE ORDENES DE TRABAJO HOJA: 9
NACIONAL
DE: 11
CUADRILLA DEL COORDINACION DEPARTAMENTO APOYO
(DM) OPERATIVA DE DE ADMINISTRATIVO
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO DEL (DM)
(DM) (DM)
RECIBE ORDEN DE
TRABAJO, SEGUN
ESPECIALIDAD
FORMATO (FSG-
9
REALIZALAO.TY
ENTREGA AL AREA
SOLICITANTE PARA
FIRMA DE
CONFORMIDAD
11 12
NO si CAPTURA INFORMACION DE
¢ HUBO SE CAPTURA LAS ORDENES ORDENES DE TRABAJO
CONFORMIDAD DE TRABAJO REALIZADAS ORDINARIAS REALIZADAS Y SE
INFORMA A LA DSG
\jm FORMATO (FSG-22/00)
¢ 10
ENTREGA REPORTE SEMANAL,
SELECCIONA LA CUADRILLA MENSUAL Y TRIMESTRAL A LA DSG
PARA REALIZAR DICHA
ACTIVIDAD L/\I
FORMATO (FSG-28/00)
< : l 14
ANALIZA LA COTIZACION
L 15 16
ELABORA INFORME DE O.T.
CONVOCA A UNA REUNION A LA | PARA SOLICITAR
EMPRESA GANADORA PARAEL [ | AUTORIZACION DEL JEFE DE
INFORME DEL RESULTADO LA DSG Y ENTREGA (DM)
FORMATO (FSG-27/00)
I, l] "
A FIHEC i AINA
#|-—ENTREGA INFORME ‘AL I
B JEFE DE LADSG A FIRMA'_
2 250200 |
— I
L ke

SGE-DF-01-09/01



INSTITUTO
POLITECNICO

NACIONAL

PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE ORDENES DE TRABAJO

P: PSG-10/00

HOJA: 10

DE: 11

DIVISION DE

DEPARTAMENTO

SE AUTORIZA LA
COTIZACION

TURNA EL FICIO A LA DSG PARA
SEGUIMIENTO

21

ELABORA ORDEN DE
TRABAJO Y CEDULA
COMPARATIVA'Y SE

Si

TURNA EL OFICIO AL AREA DE
APOYO ADMINISTRATIVO CON
FIRMA DE AUTORIZACION

FIRMA DEL JEFE DEL DM Y VISTO
La

BUENO

TRASLADA AL AREA DE

APOYO
ADMINISTRATIVO SERVICIOS DE Sﬂ;;?g;a$N
DEL (DM) GENERALES MANTENIMIENTO
(DSG) (DM)

22

SUPERVISION

FORMATO (FSG-247
00)

ELABORAR UN PROGRAMA

RECIBE CATALOGO DE
CONCEPTOS Y SE
COORDINA CON LA

EMPRESAY LA
DEPENDENCIA PARA

CALENDARIZADO DE
TRABAJO

23

SUPERVISA EL
DESARROLLO DE

TRABAJO

NO

¢, SE ACEPTAN LOS
TRABAJOS
REALIZADOS ?

24

4>

REALIZA LAS
CORRECCIONES Y
ACLARACIONES ASI
MISMO ELABORA
INFORME DE TRABAJO

SGE-DF-01-09/01

FP-4



P: PSG-10/00

INSTITUTO

POLITECNICO PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE ORDENES DE TRABAJO HOJA: 11

NACIONAL
DE: 11

APOYO DEPAR'[;AEMENTO
ADMINISTRATIVO
DEL (DM) MANTENIMIENTO
(Bm)
25
26
INFORMA EL REPORTE ELABORA ACTA DE
Y TERMINACION DEL ENTREGA RECEPCION Y
TRABAJO PARA L SE ENTREGA AL
CONTINUACION DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO
27
y
ENTREGA AL

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

T .

ENTREGA A LA EMPRESA
PARA RECABAR FIRMAS DE
DOCUMENTACION

I

RECIBE ACTA ENTREGA
RECEPCION Y RECABA

FIRMA DE
DOCUMENTACION
FORMATO (FSG-Z6/
00)

30

CONJUNTA TODA LA
DOCUMENTACION EN

EL FORMATO

FORMATO (FSG-
29/00)

ENVIA PARA TRAMITE
A LA OFICINA DE
RECURSOS
FINANCIEROS

31

FIN

SGE-DF-01-09/01 FP-4



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
~RECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVIC;
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

a3
-

REGISTRO DE ORDENES DE FRABAJO
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTOQ DI MANTENIMIENTO

1175 09 DE JUNIC DE 2010

CCIEL BUSTOS

CANAL ONCE

SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

ORDEN ATENDIDAPOR

GILDARDO RECOLECCION

iCOMO CALIFICA L SER

[:I EXCELENTE D BUENOG l:l REGULAR I:J MALO

SN QUE TIEMPO FUE REALIZADO SU TRABAJOP

D A TIEMPO l:] REGULAR D TARDIO

JQué ACTITUD TUVO EL PERSONAL EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO?P

D FEXCELENTE I___I BUENO [___J REGULAR I:] MALO

OBSERVACIONLES:

:‘.::%6 C™ugmy e (™ l’“{'"‘{\} PansieS C\l. (vl T;WJ'E‘U‘\_Q‘ i {—__.( [ \Y r(’TY\ ;( ‘.”‘E— [ (‘El\ (H‘, -
NOMBRE Y CARGO FECHA DE ATENCION

FSG-22/02
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“2010 ANO DEL BICENTENARIO

AR TERPH S S B RITT BAT IR AL

CERRO DEL CHIQUIHUITE, A 09 DE JUNIO DE 2010.

ARQ. JORGE BENJAMIN MARTELL PONCE DE LEON.

JEFE DE DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y DE APOYO.
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.

PRESENTE.

Anexo a usted, relacién de la fecha en que nos han abastecido de agua, en las
instalaciones del Cerro del Chiquihuite, por e Sr. _GILDARDO TELLEZ ORTIZ, en la pipa
con No. de placas _8997BY, perteneciendo el vehiculo al 1. P. N.

FECHA CANTIDAD DESCRIPCION
09-JUNIO-2010 10,000 lis. AGUA POTABLE.

SE LE PROPORCIONARON 20 |ts DE DIESEL.

Agradeciendo su atencion, quedo de usted.

Atentamente

OCIEL. *@s HERNANDEZ

OPERADOR EN TURNO

C. ¢. p. Ing. Pedro Gonzélez Cardenas- Jefe de Mantenimiento del IPN.
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
COORDINACION OPERATIVA DE MANTENINHENTO

No: DE ORDEN]  Fi

POTABLE

02/06/2010

DE TRABAJO | ELABORACION | * CLIENTE(UNIDAD POLITECNICA) * | ‘DESGRIPCION DE LOS TRABAJOS peor | ?gasggﬁéﬁlﬂﬁ s
AV. LUIS ENRIQUE ERRO ¥ " —— |[ENTREGADA
1/0 A 4
1160 01/06/2010 SURAGS BLAN G FUGA 4" AGUA POTABLE IGNACIO MARTINEZ |5 TRESAD!
T ENTREGADA
1 10
161 01/06/20 CFiE CAMBIO DE ASPERSORES IGNACIO MARTINEZ |EIACSADS
1162 01/06/2010 |CAMPOS LLANEROS 1 BRAZIL 1 FUGA EN BEBEDERO IGNACIO MARTINEZ cE)g/ToHaE/gg?:
1163 01/06/2010 CAMPOS 7 FUGA 3" Y CAMBIO DE ASPERSORES | IGNACIO MARTINEZ g‘;fg&‘;g%‘
—— |ENTREGADA
1164 "
6 01/06/2010 CAMPOS BRASIL 2 FUGA 3 IGNACIO MARTINEZ [E RESADS
ENTREGADA
AV. MIGUEL DE ANDA Y B. , . ] .
1165 01/06/2010 | oos ™ o oe DIos BAsrz | COLOCACION DE VALVULA DE 6" | IGNACIO MARTINEZ
07/06/2010
1166 01/06/2010 PARABOLICAS FUGA 3" Y CAMBIO DE ASPERSORES | IGNACIO MARTINEZ EEE’%Q%
1167 01/06/2010 EDIFICIO 9 FUGA 4" AGUA POTABLE IGNACIO MARTINEZ |FNTREGADA
02/06/2010
. —[ENTREGADA
1168 01/06/2010 BIBLIOTECA FUGA 6" ¥ 3" DE ASPERSDRES | IGNACIO MARTINEZ | TRESAD
ENTREGADA
1169 01/06/2010 SERVICIOS GENERALES SE SOLDARON DIEZ VIELDOS GUSTAVO MATA | TERESADS
DEPARTAMENTO DE SE CAMBIARON TRES LAMPARAS DE ENTREGADA
1170 O1/08/2010 | oorcTACIONES Y SERVICIOS 30w ROLANDO BLANCAS |51 1h6/9010
GERARDO ENTREGADA
1171 01/06/2010 CEB'TLTF%SEIS::&EO REPARACION DE CORTO CIRCUITO HERNANDEZ,
GENARD MAGANA |01/06/2010
AJUSTAR PUERTA DE ENTRADA EN ENTREGADA
1172 01/06/2010 |GRGANO INTERNO DE CONTROL| OFICINA DEL TITULAR Y PUERTA HUGO
PRINCIPAL 02/06/2010
1173 01/06/2010 ABOGADO GENERAL REVISIGN DE REGULADOR ISMAEL Y VALENTHN g’;f&iﬁgﬁf
, RESTAURACION DE CORRIENTE ENTREGADRA
1174 01/06/2010 AGUILAS BLANCAS P FERNANDO OLVERA |ENTRECADS
ENTREGADA
D
1175 09/06/2010 CANAL ONGE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE GILDARDO A
. : ENTREGADA
1176 01/06/2010 SERVICIOS GENERALES SE PINTO CASETA DE POLICIAS | ROLANDO BLANCAS | TH-oAD/
COORDINACION DE COLOCAR SECADORAS DE MANOS E ENTREGADA  |422
1177 01/06/2010 INFORMACION INSTALACION ELECTRICA LEONEL Y VENANCIO 01/06/2010
1178 02/06/2010 CECYT No. 3 SUMINISTRO DE PIPA DE AGUA GILDARDO ENTREGADA
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
ORDEN DE TRABAJO

ESCUELA CENTRO O DEPENDENCIA: DIRECCION DE DIFUSION Y FOMENTO A LA CULTURA

UBICACION: UNIDAD PROFESIONAL "ADOLFO LOPEZ MATEOS"
CENTRO CULTURAL "JAIME TORRES BODET" , PLANTA
BAJA , AV. WILFRIDO MASSIEU S/N, COL. ZACATENCO,
C.P. 07738, DELEG. GUSTAVO A. MADERO , MEXICO, D.F.

EJECUTOR: PIRCSA S.A. DEC.V.

DOMICILIO: CRUZ DE VALLE VERDE No.14 , INT. 202 , COL. SANTA
CRUZ DEL MONTE , C.FP. 53100 , NAUCALPAN DE JUAREZ
, EDD. DE MEXICO

TELEFONO: 55723284 55723268
NO.DE O.T. O07-098-2010
IMPORTE: $341,981.34

FECHA BE INICIO: 24 DE MAYO DEL 2010
FECHA DE TERMINO: 28 DE MAYO DEL 2010
CON CARGO A LA PARTIDA: 3504

C_ONDICIONES

EL INSTITUTO POLITECNICO NACEDNAL A TRAVES DE LA DIRECCIC)N DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS POR CONDUCTO DE LA DIVISION DESERVICIOS GENERALES, ENCARGA A PIRCSA 5.A. DE
C.V. Y ESTE SE OBLIGA A REALIZA TRABAJOS CONSISTENTES EN: SUMINISTRO Y COLOCACION DE
MWUEBLES,ACCESORIOS Y MAM_F’ RAS» ' S DIVERS s BANOS DE MUJERES Y HOMBRES EN

EL MONTO TOTAL DE LA PRE
NOVECIENTOS OCHENTA Y
PRESUPUESTO ADJUNTO QUE:
SIGUIENTE MANERA: UN PAGOD
SATISFACCION DEL LP.N.

EL PLAZO DE EJECUCION ES DE 5 DfAS.CALENDARIO' CONTADOS A PARTFR DE LA FECHA DE INICIO QUE
CORRESPONDE. -

' (

347 0 MN), INCLUYE 16 % DE [V.A, CONFORME AL
E DEL F’RESENTE DOCUMENTO Y SE CUBRIRA DE LA
__-100%_ A LA __TER_MINACION DE LOS TRABAJOS, A

LA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES TENDRA TAD DE VERIFICAR 51 LOS TRABAJOS SE
EJECUTAN DE ACUERDO CON LO ORDENADO Y ES ECIF[CADD EN EL PRESENTE DOCUMENTO Y EN
CASC DE INCUMPLIMIENTO PROCEDERA A R LAS ANC[ONES LEGALES O ECONOMICAS QUE

FPROCEDAN.

EL EJECUTOR DE LOS TRABAJOS SENALA MICILIO F‘ARA .OS FINES DEL CONTRATO: CRUZ DE
VALLE VERDE No.14, INT. 202, COL. SANTA’ CRUZ DEL MONTE , C.P. 53100 , NAUCALPAN DE JUAREZ ,

EDOQ. DE MEXICO Y LA DIV%SEDN DE SERVICIOS GENERALES: EN LA UNIDAD PROFESIONAL ADOLFO
LOPEZ MATEOS, AV. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL S/N, DELEGACION GUSTAVO A. MADEROQO,

COLONIA LINDAVISTA.

LA PRESENTE ORDEN DE TRABAJO DE ADJUDICACION DIRECTA SE FIRMA EN LA CD. DE MEXICO,
DISTRITO FEDERAL, A L.OS 24 DIAS DEL MES DE MAYO DEL 2010.

POR LA D.S.G. EL EJECUTOR DE LOS TRABAJOS
ARQ. JORGE BENJAMIN MARTELL PONCE DE LEON LIC. ANDRES PIZANO VILLASENOR
ENCARGADO DE LA DIVISION DE SERVICIOS GERENTE GENERAL DE PIRCSA S.A. DE C.V.
GENERALES | ey

FSG-24/00 [,
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

CEDULA COMPARATIVA DE PRECIOS

DEPENDENCIA: DIRECCION
DE DIFUSION Y FOMENTO A LA

CULTURA.
FECHA: N®DE O.T.:
24-MAYO-2010 [OT-098-2010

N° DE CEDULA:

RELATIVO A: SUMINISTRO Y COLOCACION DE MUEBLES,ACCESORIOS Y MAMPARAS PARA LOS DIVERSOS BANOS DE MUJERES Y
HOMBRES EN PLANTA ALTA Y BAJA DEL CENTRO CULTURAL "JAIME TORRES BODET" DE LA DIRECCION DE DIFUSION

Y FOMENTO A LA CULTURA

PROVEEDOR

PIRCSAS.A.DEC.V.

VIG INGENIERIA
ESTRUCTURAL S.A. BE
C.V.

ABA PISOS DE MADERA
SA DECV.

OBSERVACIONES

DESCRIPCION:

IMPORTE

SUMINISTRO Y COLOCACION DE
MUEBLES,ACCESORIOS Y MAMPARAS PARA LOS
DIVERSOS BANOS DE MUJERES Y HOMBRES EN
PLANTA ALTA Y BAJA DEL CENTRO CULTURAL
“JAIME TORRES BODET" DE LA DIRECCION DE
DIFUSION Y FOMENTC A LA CULTURA. LOS
TRABAJOS INCLUYEN SUMINISTRO DE
MATERIALES, MANO DE OBRA, HERRAMIENTA Y
TODC LO NEGCESARIO PARA SU CORRECTA
EJECUCION DE ESTOS,

IMPORTE

$341,081.34 |

IMPORTE _

5377,785.31

| VA INCLUIDO

ELABORO

ING. PEDRO GONZALEZ CARDENAS

FS5G-25/00

Vo. Bo.

ARQ. JORGE BENJAMIN MARTELL PONCE DE LEON

&ad
=
)
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ISTITUTO POLITECNICO NACIONAL

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

NOMERE DE LA DIRECCION DE DIFUSION Y FOMENTO A LA CULTURA
DEPENDENCIA: )
UBICACION: UNIDAD PROFESIONAL "ADOLFO LOPEZ MATEQS"” CENTRO

CULTURAL "JAIME TORRES BODET", PLANTA BAJA , AV.
WILFRIDO MASSIEU S/N, COL. ZACATENCO , C.P. 07738,
DELEG. GUSTAVO A. MADERO , MEXICO, D.F.

FEJECUTOR; PIRCSA S.A.DEC.V.
NO. DEOQ.T. 0T-098-2010
FECHA: 28 DE MAYQ DEL 2010

MEXICO D.F. SIENDO LAS 18:00 HRS 1A:28; AYO DEL 2010 SE REUNIERON EN LA DIVISION DE
SERVICIOS GENERALES EL. ARQ; JORG BE JAM]N ‘MARTELL PONCE DE LEON EN SU CARACTER DE
ENCARGADO DE LA DIVISION DE § BVICIOS GENERALES; Y EL LIC. DANIEL LEYVA SANTIAGO, EN SU
CARACTER DE DIRECTCR DE LA DIRECCION'DE DIFUSION Y FOMENTO A LA CULTURA, DEL I.P.N.; Y EL
LIC. ANDRES PIZANO VILLASENOR. L&) GERENTE GENERAL DEPIRCSA S.A. DE C.V. QUIENES HACEN
EL ACTA DE ENTREGA- RECEPCION TRABAJOS TERMINADOS QUE A CONTINUACION SE

MENCIONAN:

OS YMAM RAS PARA LOS DIVERSOS BANOS DE
ENTRO.CULTURAL "JAIME TORRES BODET" DE
RA; LOS TRABAJOS INCLUYEN SUMINISTRO DE
ECESAR!O F’ARA SU CORRECTA EJECUCION.

SUMINISTRO ¥ COLOCACION DE
MUJERES Y HOMBRES EN PLANTA A
LA DIRECCION DE DIFUSION Y FOM
MATERIALES, MANO DE OBRA, HERRAMJ'ENT_M

TANTO EN MATERIALES COMO EN MANO DE OBRA UTILIZADA: EN:CASO DE NO CUMPLIR CON ESTO, O EL
TENER VICIOS QCULTOS POSTERIORES A LA ENTREGA DE LOS TRABAJOS REALIZADOS, LA COMPARIA
SE COMPROMETE A ENMENDAR CUALQUIERR&PARACION o] REPOS!CION DE ESTOS.

POR EL ENST!TUTO POLIT = AQIONAL

ARQ. JORGE BENJAMIN MARTELL PONCE DE LEON LIC. DANIEL LEYVA SANTIAGO
ENCARGADQ DE LA DIVISION DE SERVICIOS . DIRECTORDELA
GENERALES DIRECCION DE DIFUSION Y FOMENTO A LA

CULTURA DEL L.P.N.

EL EJECUTOR DE L.OS TRABAJOS

LIC. ANDRES PIZANO VILLASENOR
GERENTE GENERAL DE
PIRCSA S.A. DEC.V.

FSG-26/00
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MANTENTMIENTO
INFORMES DE O.T. 098

MEXICO, D. F., 20 DE MAYO DEL 2010,

ARQ. JORGE BENJAMIN MARTELL PONCE DE LEON
ENCARGADO DE LA DIVISION DE

SERVICIOS GENERALES

PRESENTE

Mediante el presente, me permito enviar a usted tres presupuestos para.atender los trabajos consistentes en
SUMINISTRO Y COLOCACION DE MUEBLES,ACCESORIOS Y MAMPARAS PARA LOS DIVERSOS BANOS DE
MUJERES Y HOMBRES EN PLANTA ALTA Y BAJA DEL. CENTRO. ULTURAL "JAIME TORRES BODET" DE
LA DIRECCION DE DIFUSION YFOMENTO A LA CULTUF?A s Sh

I. PIRCSA S A DEC.V. 5341,981.34

VIG INGENIERIA ESTRUCTURAL S.A. DECIV.. $365,727.00

[

3. ABA PISOS DE MADERA SA. DECV, §377,785.31

Estos presupaestos incluyen LYV.A

En espera de sus instrucciones, quedo de usted” =

ATENTAMENTE P 3 Vo.Ba.
“LLA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA”

ING. PEDRO GONZALEZ CARDENAS ARQUKHKERHWUAMHVM@RTELLPONCEDELEON
ENCARGADOQ DEL DEPARTAMENTQ ENCARGADO DE LA DIVISION

PGC jmma*

FSG-27/00
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DIVISION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

g .] "N el
o m=l ] |
REPORTE DE ACTIVIDADES: MES DE ABRIL 2010
MANTENIMIENTO A EDIFICIOS
SECCION NO. | - AREA ATENDIDA . DESCRIPCION - ATENDIO
ACABADOS 0730 DIRECCION DE EVALUACION PUERTA COLGADA LEONEL Y EDGAR
0739 DIVISION DE ADQUISICIONES REPARACION DE PUERTAS Y COLOCACION DE LEONEL Y VENANCIO
CUADROS
0744 DIVISION DE BIENES EN CUSTODIA REPARACION DE DOS PUERTAS EN BANOS HUGO SANCHEZ
0745 DIVISION DE BIENES EN CUSTODIA REPARACION DE DOS PUERTAS EN OFICINAS HUGO SANCHEZ
(0746 DIVISION DE BIENES EN CUSTODRIA REVISION Y/O REPARACION DE PORTON HUGO SANCHEZ
PRINCIPAL
0747 UPIBI (SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA) RETIRAR O REPARAR PLAFON LEONEL Y VENANCIO
0754 CFIE REPARACION DE REJA DE ACCESO A LEONEL Y EDGAR
ESTACIONAMIENTO
0760 PRESIDENCIA DEL DECANATO SE PINTO PLAFON FERNANDO OLVERA
0793 DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y SERVICOS SE PINTO GUARNICION DE ESTACIONAMIENTO FERNANDC OLVERA
Y ROLANDO
0501 CENTRO DE LENGUAS EXTRANIERAS PUERTA DE CRISTAL TRUENA LEONEL Y EDGAR
0820 AGUILAS BLANCAS PODA DE PASTO GUSTAVO MATA
0838 DIRECCION DE EVALUACION REPARACION DE PUERTAS EN OFICINAS LEONEL Y EDGAR
0846 GIMNASIO DE ATLETISTMO REUBICAR Y COLOCAR PLAFONES (29 PIEZAS) HUGO SANCHEZ
0861 ORGANOQ INTERNO DE CONTOL REPARACION DE PUERTA COLGADA HUGO SANCHEZ
(369 ORGANO INTERNO DE CONTROL, PUERTA COLGADA VENANCIO Y LEONEL
0891 OFICINA DE COORDINACION DE CENDIS COLOCACION DE PLAFONES HLUHGO SANCHEZ
1892 OFICINA DE TRAMITES Y GESTION VEHICULAR CAMBIAR DOS CHAPAS HUGO SANCHEZ
0895 PRESIDENCIA DEL DECANATO SE SOLDO ESCALERA DE TAPANCO GUSTAVO MATA
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ALBANILERIA

ELECTRICIDAD | 0736 DIRECCION DE EVALUACION/ SECRETARIA TECNICA REPARACION DE LAMPARAS ISMAEL Y VALENTIN
0743 INFRAESTRUCTURA FISICA REPARACION DE LAMPARAS ISMAEL ¥V VALENTIN
757 DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS CAMBIO DE LAMPARAS DE 74 W VENANCIO
0758 EDIFICIO DE SECRETARIA ADMNISTRATIVA CAMBIO DE LAMPARAS DULUX VENANCIO
0763 DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA / EDIFICIO DE | NO HAY LUZ VENANCIO

SECRETAIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL
0768 ORGANO INTERNQ DE CONTROL PINTAR ANAQUELES TIBURCIO
0769 ORGANO INTERNO DE CONTROL REPARACION DE LAMPARA EN AREA CAFE VENANCIO
0770 ORGANQ INTERNO DE CONTROL REPARACION DE LAMPARA EN OFICINA VENANCIO
0772 COORDINACION DE CENTROS REPARACION DE CONTACTOS ISMAEL Y VALENTIN
0744 RECURSOS FINANCIEROS REPARACION DE LAMPPARA VENANCIO
0785 DIVISION DE APOYO Y SEGURIDAD CASETA DE VIGILANCIA EN AVENIDA DE JUAN [SAAC
DE DIOS BATIZ
07806 DIVISION DE APCYO Y SEGURIDAD CASETA DE VIGILANCIA EN AV, WILFRIDO ISAAC
MASSIEU
(Y792 BIBLIOTECA SALVADOR GARDUNO MAGANA UNA BALASTRA Y 8 LAMPARAS 39 W FERNANDO Y
ROLANDG
0794 DIVISION DE SERVICIOS GENERALES REPARACION DE LAMPARAS VENANCIO
0795 TALLER DE LA DSG REPARACION ELECTRICA VENANCIO
4800 JARDINERIA DE LA D3G REVISION DE ALUMBRADO VENANCIO
0819 DEPTO. DE PRESTACIONES Y SERVICIOS CAMBIO DE 4 LAMPARASY | BALASTRA FERNANDO OLVERA
0828 SECRETARIA DE ADMINISTRACION REPARACION DE LAMPARAS ISMAEL Y VALENTIN
D831 SECRETARIA DE ADMINISTRACION SUMINISTRO DE MATERIAL ELECTRICO
(834 EVALUACION REPARACION DE LAMPARAS

ISMAEL Y VALENTIN

0839

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

REPARACION DE LAMPARAS

VALETIN L ISMAEL
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844 DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES SUMINISTRO DE MATERIAL

D841 SECRETARIA ACADEMICA SUMINISTRO BE MATERIAL ELECTRICO

0844 SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACLION SOCIAL REPARACION DE LAMPARAS CURVALUM EN VENANCIO

BANO DE HOMBRES

{1859 DIRECCION GENERAL SUMINISTRO DE MATERIAL ELECTRICO

(a6l DIVISION DE EGRESADOS LAMPARAS FUNDIDAS GOPAR, PANTOIAY
EDGAR

0863 SECRETARIA TECNICA CASETA DE VIGILANCIA SIN LUZ GOPAR, PANTOIA,
EDGAR Y LIMON

0865 DIRECCION DE PLANEACION REPARACION DE DOS LAMPARAS FUNDIDAS ISMAELL Y VALENTIN

0866 CECYT 13 RESTABLECER CIRCUITO ELECTRICO ISAAC

0894 DIRECCION DE PUBLICACIONES NO HAY LUZ CARLOS GOPAR

0900 Clcs CAMBIO DE 4 LAMPARAS DE 39W FERNANDQO OLVERA
Y ROLANDO

0902 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS | ELABORACION DE EXTENSION VENANCIO

(003 SERVICIO MEDICO (DENTAL) CAMBIO DE UNA BALASTRA VENANCIO

(206 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ELABORACION DE EXTENSION VENANCIO

0914 CAE JOSE GOMEZ TAGLE CAMBIO DE LAMPARAS VENANCIO

0915 SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA CAMBIO DE LAMPARAS ISMAELY VALENTIN

0916 FRONTON REESTABLECER ENERGIA ELECTRICA CARLOS Y PANTOJA

0921 COMISION DE HONOR REPARAR APAGADORES Y LAMPARAS VENANCIO

0023 SECRETARIA DE ADMINISTRCION SUMINISTRO DE MATERIAL ELECTRICO

HERRERIA 0775 COORDINACION DE CENDIS PUERTA DE BANO DE MUIERES DESCUADRADA | LEONEL Y EGAR
0779 CEFIE REPARACION DE BARROTES EN REJA LEONEL Y EDGAR
PERIMETRAL
0834 DIRECCION GENERAL CAMBIO DE CHAPA

JOSE LUIS CLEMENTE
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PINTURA
PLOMERIA
(1749 COMISION DE HONOR FUGA EN SANITARIO FRANCISCO Y FELIPE
07067 SECRETRARIA DE ADMINISTRACION SANITARIOS DE HOMBRES W.C. TAPADO BELEM. EMIGDIO Y
MARCELIND
0773 CFIE DESTAPAR REJLLA DE DRENAJE EN ZONA DE BELEM. EMIGDIO Y
DESCARGA MARCELINO
0781 PROTECCION CIVIL SANITARIO CONFUGA EN CAJA FELIPEY
FRANCISCO
0783 SECRETARIA ACADEIMICA MINGITORIO TAPADO EN PRIMER PO FELIPE Y FRANCISCO
0784 CELEX ZACATENCO REPARACION DE FUGA EN CASETA DE FELIPE Y FRANCISCO
VIGILANCIA
0789 CENLEX ZACATENCO REPARACION DE LINEA HIDRAULICA DE % FELIPE
0750 SECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVO FUGA EN BANO PARTICULAR BELEM, MARCELING
Y EMIGDIO
0796 SECRETARIA ACADEMICA DOS BANOS TAPADOS PLANTA BAJA Y UN FELIPE
MINGITORIO TAPADO [ER. PISO
0803 CALLE MIGUEL OTHON DE MENDIZABAL REPARACION DE FUGA (EN MURO DE LOS BELEM MARCELINO
LAMENTOS) Y EMIGDIO
(1806 CALLE JUAN DE DIOS BATIZ REHABILITACION HIDRAULICA EN CASETA DE | BELEM MARCELINO
VIGILANCIA DEL MURG DE LOS LAMENTOS Y EMIGDIO
U807 DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS W.C. TAPADO EN BARNO DE MUIERES 2DO. PISC | FRANCISCO Y FELIPE
(808 CENLEX ZACATENCO REPARACION DE FUGA EN TUBERIA DE COBRE | FRANCISCO Y EELIPE
08 H CENLEX ZACATENCO CANCELAR BYPASS FRANCISCO Y FELIP E
0814 CENLEX ZACATENCO REUBICAR TUBO DE COBRE DE %~ FELIPE Y FRANCISCO
0812 SECRETARIA ACADEMICA BANO DE HOMBRES EN [ER. PISO TAPADO Y FELIPE Y FRANCISCO
COLADERA
0813 SECRETARIA GENERAL CAMBIO DE BOYLER BELEM MARCELINO
‘ Y EMIGEHO
0817 SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL | REPARACION DE FLIGA Y/O FILTRACION A BELEM MARCELING
PRIMER PISO EN BANO DE 2D0. PISO Y EMIGDIO
0821 SERVICIOS GENERALES SE PROPORCIONO MANTENIMIENTO A TUBERIA | FERNANDO QLVERA
0824 EHRECCION DE PLANEACION W.C, EN BANO DE MUNERES TIRA MUCHOQ FRANCISCO Y FELIPE
AGUA
(1833 CAE JOSE GOMES TAGLE

FUGA EN BANO DE HOMBRES ¥ MUJERES

FELIE Y FRANCISCO
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{835

CENTRO DE FORMACION E INNOVACION EDUCATIVA

FUGA DE PLANTA BAJA BANQ DE DAMAS

BELEM MARCELINO
Y EMIGDIO

830 DIVISION DE SERVICIOS GENERALES DESTAPAR TARJA EN CUARTO DE SERVICIOS BELEM MARCELINO
Y EMIGIDHO
(842 ClFtE REPARACION N W.C. BANO DE MUJERES BELEM MARCELING
Y EMIGDIO
0845 SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL | EN LAVAMANQS DE BANO DE HOMBRES SE FRANCISCO Y FELIPE
ROMPIO UNA PIEZA DE LLAVE
0848 SECRETARIA TECNICA 1ER, P§SO PROBLEMA CON BANO DE DAMAS FRANCISCO Y FELIPE
0853 CASETA DE VIGILANCIA CAMBIO DE MEZCLADORA DE LAVABO BELEM., EMIGDIO Y
MARCELINO
0855 DIRECCION GENERAL DESTAPAR LAVABO FELIPE Y FRANCISCO
0R67 INFRAESTRUCTURA FISICA REVISION DE LAVABOS EN BANO DE HOMBRE FELIPE Y
SY MUIERES MARCELINO
0888 ESIME ZACATENCO FUGA DE AGUA EN EL JARDIN ORIENTE BELEM., EMIGDIO Y
EDIFICIO 2 MARCELINO
0870 SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA DESAZOLVE DE LINEA DE DRENAJE ABEL
0899 CICLOPISTA ENRRIQUE ERRO FUGA DE AGUA POTABLE EN BEBEDEROS FRANCISCO Y FELIPE
0893 CFtE FUGA DE AGUA FELIPE
(1896 CICS CAMBIO DE LLAVE ANGULAR Y UN COFLE DE FERNANDO Y
MANGUERA ROLANDO
0897 CICs CAMEBIO DE EMPAQUES DOBLES DE FERNANDO Y
FLUXOMETROS FRANCISCO
0898 CiCS CAMBIO DE DIEZ EMPAQUES CONICOS EN FERNANDO Y
LLAVES DE FLUXOMETRO FRANCISCO
0899 CiCs CAMBIO DE EMPAQUE DOBLE Y SEIS FERNANDO ¥
EMPAQUES CONICOS ROLANDO
0901 C1CS CAMBIQ DE CINCO EMPAQUES DE LLAVE FERNANDOY
ECONOMIZADORA Y CINCO EMPAQUES CONICO | ROLANDO
5
0904 DIFUSION CULTURAL LAVABG QUE SE GOTEA BELEM MARCELINGO
Y EMIGDIO
005 SECRETARIA ACADEMICA DESTAPAR FUENTE BELEM MARCELING
Y EMIGDIO
{107 CICS CAMBIO DE DOS EMPAQUES DE LLAVE FENANDO Y
ECONOMIZADORA ROLANDO
(908 CICS SE COLOCO CESPOL Y CONTRA CANASTADEY FERNANDOY
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TUBOS DE DESCARGA ROLANDO
0910 CENDI AMALIA CAMBIO DE ACCESORIOS EN W.C, BANO DE BELEM MARCELING
PREESCOLAR Y EMIGDIO
0911 CENDI AMALIA SOLORZANO CAMBIO DE PERA PERFECTA EN BANOS DE BELEM MARCELINO
MUIJERES Y EMIGDIO
0nui2 UPDACE REPARACION DE FUGA EN SENSOR DE BELEM MARCELINO
MINGITORIO Y EMIGDIO
6913 UPDACE FUGA EN SENSOR DE BANO DE MUJERES BELEM MARCELING
Y EMIGDIO
0919 DIRECCION DE FOMENTO A LA CULTURA SUMINISTRO DE AGUA POTABLE ABEL
0920 CENDI AMALIA SOLORZANO SE ROMPIO MANGUERA EN PREESCOLAR FRANCISCO Y FELIPE
0924 CENIDH AMALTA SOLORZANO CAMBIAR MANGUERA DE ALIMENTACION A BELEM MARCELING
W.C. DE PREESCOLAR Y EMIGDIO
04925 CENDI AMALIA SOLORZANQ CAMBIO DE CESPOL EN AREA DE COCINA BELEM MARCELINO
Y EMIGDIO
DU26 UPDCE REVISAR SENSOR DE W.C. BELEM MARCTLINO
. Y EMIGDIC
0927 CEFIE REPARACION DE FUGA EN W.C. EN BANO DE FELIPE
CASETA
(929 CENLEX ZACATENCO SANITARIO DE HOMBRES TAPADO TERCER BELEM MARCELINO
PISO Y EMIGDIO
RECOLECCION | (759 CANAL ONCE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE GILDARDO
0864 CHEYENES RECOLECCION DE PODA GILDARDO
0782 CECYTS RETIRO DE CASCAIO GUILLERMO LIMON
0788 CECYT No. 3 SUMINISTRO DE AGUA POTABLE GILDARDOY
MANUEL
80u CANAL ONCE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE GILDARDO
0814 ESIME AZCAPOTZALCO RETIRO DE RAMAS NESTOR
0826 DIFUSION CULTURAL RETIRO DE ESCOMBRO GILDARDO
0827 DAE RETIRO DE ESCOMBRO NESTOR
(843 ESCOM RETIRO DE RAMA, HOJA'Y PASTO GILDARDO
0847 CANAL ONCE SUMINISTRO DE UNA PIPA DE AGUA GILDARDO
0836 ESIME AZCAPOTZALCO RECOLECCION DE HOJAY PASTO
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O8R8Y CECYT 3 SUMINISTRO DE AGUA POTABLE GILDARDO
0909 CECYT3 SUMINISTRC DE PIPA DE AGUA POTABLE GILDARDO
ouly CECYT 3 SUMINISTRO DE UNA PIPA DE AGUA POTABLE GILDARDO
(G028 CECYTS3 SUMINISTRAR UNA PIPA DE AGUA POTABLE GILDARDO
INSTALACIONES
ELECTROMECANICAS
HIDRONEUMATICOS 741 CENDI CLEMENTINA BATALLA REEMPLAZO DE SELLO MECANICO A MOTOBOMBA | AGUSTIN ELISEQ Y RUBEN
DE BASS0LS
0787 LPIBI MONTAR MOTOBOMBA EN EQUIPO AGUSTIN ELISEQ Y RUBEN
HIDRONUMATICO
0815 GIMNASIO DE ATLETISMO REPARACION DE MONTAIE DE MOTOBOMBAS DE AGUSTIN ELISEOQ, Y RUBEN
HIDRO
0816 ESTADIO WILFRIDO MASSIEL REPARACION DE EQUIPO DE RIEGO AGUSTIN ELISEQ Y RUBEN
0825 CENDI LAURA PEREZ DE BATIZ REVISION DE COMPRESORA DE EQUIPO AGUSTIN ELISEO Y RUBEN
HIDRONEUMATICO
0851 PO1 MONTAR TRANSFORMADOR EQUIPO 2 AGUSTIN, ELISEOQ Y RUBEN
{1857 SUBESTACION A LA PONIENTE REEMPLAZO DE PASTILLA DE UN TABLERO A OTRO | AGUSTIN, ELISEQ Y RUBEN
DEL ESTADIO
0838 ENTRE SECRETARIA TECNICA Y REEMPLAZO DE ELEMENTO TERMICO AGUSTIN, ELISEQO Y RUBEN
O
0918 CENDI LAURA PEREZ DE BATIZ MONTAR MOTOR DE COMPRESORA DEL EQUIPO AGUSTIN ELISEO ¥V RUBEN
HIDRULICO

SISTEMA DE RIEGO

086806Y | SERVICIO MEDICO CENTRAL FUGA CERCA DE LA PUERTA PRINCIPAL IGNACIO MARTINEZ

0871 LABORATORIOS DE FISICO CAMBIO DE ASPERSORES Y FUGA DE 37 : IGNACIO MARTINEZ
MATEMATICAS

0872 DSG CAMBIO DE ASPERSORES Y ROCIADORES IGNACIO MARTINEZ

0873 LABORATORIOS 1] FUGA DEG” IGNACIO MARTINEZ
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0874 EDIFICIO MATALUGICO FUGA DE 2~ [GNACIO MARTINEZ
0875 CAFCTERIATEXTIL CAMBIO DE ASPERORES [GNACTO MARTINEZ
0876 GIMNASIO CAMBIO DE ASPERORES IGNACIO MARTINEZ
0877 FRONTON CAMBIO DE ASPERSORES IGNACIO MARTINEZ
0878 MACETON GUADALAJARA FUGADEG” IGNACIO MARTINEZ
0879 PLANETARIO CAMBIO DE ASPERORES IGNACIO MARTINEZ
0880 ZONA ARBOLADA 2 FUGA DE 4 IGNACIO MARTINEZ
D881 ZONA ARBOLADA | CAMBIO DE ASPERSOR IGNACIO MARTINEZ
0882 CICLOPISTA FUGA DE 3™ IGNACIO MARTINEZ
(0883 ESTADIO CAMBIO DE ASPERSOR IGNACIO MARTINEZ
(884 SUBESTACION FRENTE A LA DAE | FUGADE 2 IGNACIO MARTINEZ
0885 BRAZIL | FUGA DE 3™ IGNACIO MARTINEZ
0886 LABORATORICS LIGEROS FUGA DE RIEGO ¥ UNA DE AGUA POTABLE IGNACIO MARTINEZ
EDIFICIO 3
0887 EDIFICIO 2 FUGA EN SALIDA DE ASPERSOR IGNACIO MARTINEZ
ATENTAMENTE

ING. PEDRO GONZALEZ CARDENAS s
ENCARGADO DEL BEPARTAMENTO

s
—
il

PGCPF.
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INSTITUTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
POLITECNICO LA DIRECCION DE RECURSOS

NACIONAL MATERIALES Y SERVICIOS

ANEXO:

GLOSARIO.

1. Acuerdo Administrativo de
Desincorporacion.

2. Alta de Bienes.

3. Baja de Bienes.

4, Bienes Instrumentales.

5. Bienes de Consumo.

6. Bienes No Utiles.

7. CABM.

El documento a través del cual el Director General del
IPN, desincorpora del régimen de dominio publico los
bienes y por lo tanto, pierden su caracter de
inalienables.

El proceso de inscribir un bien mueble instrumental en
el SICPat, cualesquiera que fuera su origen, lo que
supone su registro institucional en el inventario de la
unidad responsable.

La cancelacion del registro de un bien en el inventario
del IPN, una vez consumada su disposicion final o
cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado.

Los bienes muebles considerados como implementos o
medios para el desarrollo de las actividades que realiza
el IPN, siendo susceptibles de la asignacion de un
namero de inventario y vale de resguardo de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Los bienes muebles que por su utilidad en el desarrollo
de las actividades que realiza el IPN, tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de
un registro global en sus inventarios, dada su
naturaleza y finalidad en el servicio.

Aquéllos cuya obsolescencia o grado de deterioro
imposibilita su aprovechamiento en el servicio; o0 aun
funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacion del servicio; o que se han descompuesto y
no son susceptibles de reparacién; o que se han
descompuesto y su reparacion no resulta rentable; o
gue son desechos y no posible  su
reaprovechamiento, y los que no sé)n' susceptlbles o =2

aprovechamiento en el servicio por |und’Causa distinta:«ciof

de las sefaladas. | b w
L4 = ‘-’D -'.:. .|V.AI

El Catalogo de Bienes Muebles que. emlte la Secretana —

de la Funcién Publica. [ 9 b bl Ut | 0G5
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

COFAA.

Comodato.

Dacién en Pago.

Dependencias.

Desechos.

Desincorporacion

Patrimonial.

Dictamen de No Utilidad.

Disposicion Final.

Documentacién Soporte o
Comprobatoria.

La Comisién de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas, organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios de la SEP,
cuyo principal objetivo es apoyar técnica y
economicamente al IPN.

Es un contrato por el cual uno de los contratantes se
obliga a conceder gratuitamente el uso de una cosa no
fungible y el otro a contraer la obligacion de restituirla
individualmente, en un tiempo determinado por las
partes.

El acto por el cual el deudor paga al acreedor una
prestacion diferente de la debida, con el consentimiento
de éste.

Las que integran la Administracion Publica Centralizada
a que se refiere el segundo parrafo del articulo 1° de la
Ley Organica de la Administracién Publica Federal y la
Procuraduria General de la Republica, los 6rganos
desconcentrados de éstas, y las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica.

Los residuos, desperdicios, restos y sobras, entre otros,
de los bienes muebles no reaprovechables.

La separacion de un bien del registro patrimonial del
IPN.

El documento en el que se describe el bien y se
acreditan las causas de no utilidad en términos del
numeral 6 precedente.

El acto a través del cual se realiza la desincorporacion
patrimonial (enajenacién o destruccion).

Es el soporte documental de la eX|s' tencia y propiedad

de los bienes muebles o inmuebles| del’ IPN pudiendo;

ser las facturas, salidas de almacén, avisos de COFAA;
vales de resguardo, actas admlnlstrat!,vas por
indocumentacién, decreto exproplatorlo whtr:att
donacion o compraventa, etc. [ s

I ¥ %0
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17.  Donacion. Es la accion por la que una persona fisica o moral

transfiere mediante contrato o sin él, una parte o la
totalidad de sus bienes (en efectivo o especie).

- EI IPN con autorizacién de su Director General podra
donar bienes muebles de propiedad federal que
estén a su servicio, cuando ya no le sean Utiles a
valor de adquisicion o de inventario.

- El IPN recibira donaciones de bienes o servicios (en
especie o efectivo), conforme a los lineamientos para
la Recepcion, Registro, Administracion y Destino de
Donativos a Favor del IPN, que sean:

o Utiles.

e Adquiridos licitamente.

¢ Donados sin condicién o contraprestacion alguna.
e Aplicados hasta su destino final.

18. Enajenacion. La transmisiéon de la propiedad de un bien, como es el
caso de la venta, donacién, permuta y dacién en pago.

19. Permuta. Es un contrato por el cual uno de los contratantes se
obliga a dar una cosa por otra.

20. POl El Patronato de Obras e Instalaciones, organismo
publico descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propios de la SEP, cuyo principal objetivo es
construir, adaptar y equipar las obras e instalaciones
del IPN.

21. Procedimiento de Venta. Los de Licitacién Publica, Subasta, Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas y Adjudicacién Directa.

22. Reasignacion de Bienes. Accion por la que un bien mueble instrumental que ya
no es util para la unidad responsable, es separado de
sus activos y enviado a otra que lo requiere, o es
concentrado en las bodegas de la Division de
Infraestructura Fisica, hasta que se reasigne a otra
Unidad Responsable o se determine su disposicién
final.

23. SICPat. El Sistema Institucional de Control Patrimonial es una
base de datos con un sélido esquema de seguridad,
cuya estructura metodoldgica sirve para e desarrollar_las
acciones de registro y control de |OS blenes muebIeS'
instrumentales e inmuebles propledad del 1PN

24.  SICPBI. El Sistema institucional de Contfol Patmﬁoﬁiga[l_] den |
Bienes Inmuebles del IPN. Con estructura semejante a_ F
la del SICPat. IREGISTRA 'f
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25 SIID. El Sistema de Informacion Institucional de Donativos del
IPN.

26.  Subcomité. El Subcomité de Bienes Muebles del IPN constituido
con autorizacion del Comité de Bienes Muebles de la
Secretaria de Educacion Publica.

27. Transferencia de Bienes. La transmision de bienes que solo puede realizarse

28.

Unidades Responsables.

exclusivamente entre dependencias, la Procuraduria
General de la Republica y las unidades administrativas
de la Presidencia de la Republica.

Las Dependencia Politécnicas, Escuelas, Centros y
Unidades; o Unidades Académicas y Administrativas
del IPN
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