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PRESENTACION.

El Programa Anual de Inspeccion 2010 del Registro y Control Patrimonial con los
lineamientos basicos para su integracion, implantacién, desarrollo, control y
evaluacion, se ha elaborado en congruencia con los requerimientos de atencion
oportuna, transparente y confiable de los demandantes y prestadores de los
servicios institucionales.

La gestion del registro y control de los bienes inventariables (muebles
instrumentales e inmuebles), se programa y realiza conforme a criterios de una
operacion desconcentrada en cada unidad responsable y la regulacién central de
la Secretaria de Administracion. Mientras que la coordinacion funcional,
programatica, operativa y de control de la inspeccion esta a cargo de la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios con el apoyo de la Division de Infraestructura
Fisica.

Particular importancia tiene la inspeccion para el registro patrimonial y el desarrollo
de sus procedimientos de altas, bajas, reasignaciones y sistematizacion de los
movimientos respectivos que realizan las unidades responsables. Asimismo, en la
promocién, revision y el seguimiento de los programas inherentes al control
patrimonial y la comunicacién interna de las unidades responsables con la Division
de Infraestructura Fisica, para realizar o actualizar los inventarios, conforme lo
dispone la Ley General de Bienes Muebles y las demas disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Por consiguiente, dada la naturaleza y los fines del patrimonio mobiliario e
inmobiliario institucional, la inspeccion es un instrumento que permite al Instituto
Politécnico Nacional verificar, revisar, integrar y promover la calidad normativa,
programatica, operativa y administrativa de las acciones para que el registro
patrimonial desconcentrado se fortalezca de modo permanente.

En relacién con la inspeccién del registro inmobiliario la Divisién de Infraestructura
Fisica recibio la encomienda en junio de 2009 de integrar las bases, los
procedimientos y la operacién en |la materia, para estos efectos tiene en proceso el
desarrollo correspondiente, el cual tendra un avance significativo al mes de junio
del presente afio, toda vez que se estan atendiendo los requerimientos del SIAR e
iniciando el registro en los términos formales. Entre los resultados que se espera
obtener esta el esquema operativo de la inspeccion del registro mobiliario e
inmobiliario.
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La operacion de la inspeccion, ademas de facilitar el conocimiento sobre la
existencia fisica de los bienes, su ubicacién por piso, nivel y local y la
formalidad de su posesion, impulsa la sistematizacion y accion programada, la
operacion por procesos interrelacionados y el fortalecimiento de la autogestion
regulada centralmente respecto a los movimientos autorizados del registro
patrimonial de bienes muebles instrumentales e inmuebles .

El Programa también contempla la promocién del uso apropiado de los bienes,
de la realizacion o actualizacion de los inventarios y de la generacion de
opiniones sustentadas en la observacion directa para atender las necesidades
de mantenimiento, conservacion y modernizacion del patrimonio mobiliario e
inmobiliario del Instituto.

Desde luego no se omite reiterar que la inspeccién es un instrumento agilitador
de la funcionalidad del esquema desconcentrado y de la certeza de la
regulacion central en materia de control patrimonial en todas las unidades
responsables del Instituto.

Por consiguiente, el Programa Anual de Inspeccion del Registro Patrimonial en
el Instituto Politecnico Nacional, es un instrumento que constata la conduccion
apropiada de las acciones sobre registro, baja, reasignacion y sistematizacion
de la informacion en el orden y los términos autorizados. Por lo expuesto el
Programa con sus lineamientos para la inspeccion del patrimonio institucional,
que se inicia con esta version, debera mantenerse actualizado como propoésito
sostenido de mejora continua.

ﬁn proceso de disefio.
/
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I. FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

= Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 31-VIII-2007.

- Articulo I, fraccion | “Quedan sujetos a las disposiciones de esta Ley y sus
reglamentos:

|. Los actos de .., administracion, control, uso, vigilancia.., de inmuebles..,
asi como de bienes muebles propiedad federal al servicio de las
dependencias,..”.

- Articulo 13 “Los bienes sujetos al régimen de dominio publico de la
Federacion son inalienables, imprescriptibles e inembargables y no
estaran... sujetos a accion reivindicatoria o de posesion definitiva o
provisional, o alguna otra por parte de terceros”.

- Articulo 129 “La Secretaria expedira las normas generales a que se
sujetara el registro, afectacion, disposicion final y baja de los bienes
muebles...”.

“La Secretaria podrd practicar visitas de inspeccion.., para verificar el control
y existencia en almacenes e inventarios de bienes muebles... " .

Correspondera a los oficiales mayores o equivalentes de las
dependencias.., emitir instrumentos y procedimientos especificos,
manuales, formatos e instructivos necesarios para la adecuada
administracion de los bienes muebles. ..

- Articulo 138 “La Secretaria llevara y mantendra permanentemente
actualizado un catalogo o registro clasificatorio de los bienes muebles de
las dependencias.., las que deberan remitirle la informacién necesaria
para tales efectos, asi como aquella que les solicite”.
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* Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y
Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada.

D.O.F. 30-XI1-2004.

Primera, “Las presentes Normas establecen las bases, criterios vy
procedimientos de caracter general para el registro,..”.

“La aplicacion de éstas Normas se llevard a cabo sin perjuicio y en lo que no se
oponga a las disposiciones legales y reglamentarias que regulen de manera
especifica los actos de que se trate”.

“Las atribuciones que en las presentes Normas se confieren a los Oficiales
Mayores o equivalentes de las dependencias, se entenderan conferidas a los
titulares de los Organos Desconcentrados.

Tercera, “Los oficiales mayores... emitiran los lineamientos vy
procedimientos institucionales especificos, manuales, instructivos vy
formatos que se requieran para la adecuada administracién y control de
los bienes muebles,.. e inventarios, con apego en lo relativo al registro,
afectacion, disposicion final...”.

Respecto a los drganos desconcentrados, la funcion a que se refiere el pdrrafo
anterior podra ser realizada por quienes desempeiian en ellos la tarea
equivalente a las de Oficial Mayor ™.

* Reglamento Organico del IPN. (ATRIBUCIONES).
Vigente al 30-VI-2008.

DEL DIRECTOR GENERAL.

Articulo 5. “La representacion legal del Instituto, asi como el tramite y
resolucion de los asuntos de su competencia corresponde originalmente
al Director General, quien para la mejor distribucion y desarrollo del
trabajo, podra sin perjuicio de su ejercicio directo delegar sus facultades
en servidores publicos y subalternos.., expidiendo para tal efecto los
acuerdos respectivos”.
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DEL DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.

- Articulo 48, fraccion VI, “Realizar el registro... de los bienes muebles e
inmuebles que son patrimonio del Instituto y proporcionar la
informacion... a la Direccion de Recursos Financieros que permita la
actualizacion del inventario fisico de bienes, para su incorporacion a los
estados financieros del Instituto”.

* Guia de Informacidon para la Administracion y Gestion del Control
Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.

- Criterios de Operacidn, proceso general y criterios de operacion 1 a 7,
pagina 43.
Consulta por internet: www.cenac.ipn.mx.

» [Lineamientos para la Regulacion de la Operacion Central y
Desconcentrada del Registro Patrimonial en el IPN.
SAD/AL/1424/08. 03-VIII-2008. (Aprobado y en autorizacion).

- Punto E.4. Inspeccion, lineamientos 1 a 8.
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CONCEPTO DE LA INSPECCION DEL REGISTRO PATRIMONIAL.

La inspeccion es un elemento de apoyo del control patrimonial establecida con
el propodsito de verificar la existencia, ubicacion fisica y la formalidad de los
bienes muebles instrumentales asignados a las unidades responsables del
Instituto Politécnico Nacional, para el desarrollo de sus atribuciones, funciones
y actividades, asimismo, es un instrumento auxiliar en la promocion del
aprovechamiento de los bienes, el seguimiento de los programas y la prevision
para que el registro, las bajas, reasignaciones y demas actividades afines se
realicen conforme a las normas, politicas, lineamientos, programas, funciones y
procedimientos autorizados.
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lll. LINEAMIENTOS.

1

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios sera responsable de
establecer, difundir y actualizar politicas, lineamientos, criterios y
procedimientos para el desarrollo de las actividades de inspecciéon del
Programa Anual de Actividades de la Division de Infraestructura Fisica.

. El Programa Anual de Inspeccion de la Division de Infraestructura Fisica, es

un instrumento de verificacién de las actividades propias y complementarias
del registro y control patrimonial del activo fijo en las UR’s, por lo que su
ejercicio es de observancia obligatoria.

El programa de inspeccion, el seguimiento y la verificacion para el control de
los bienes inventariables en las UR's tendran como objeto la revision de los
aspectos siguientes:

a. Existencia dentro del inmueble de los bienes instrumentales y su
ubicacion fisica, conforme al plano a mano alzada autorizado por la
Division de Infraestructura Fisica.

b. Documento soporte que ampare la formalidad de la propiedad, posesion
o tenencia del bien (factura, salida de almacén, acta por
indocumentacion).

c. Campos de informacion llenos en la cédula electronica del registro de
bienes en el SICPat (cedula censal) con datos actualizados.

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

e. Etiquetas con el cédigo de barras adheridas a los bienes respectivos. En
casos especiales justificados las etiquetas se mantendran en el
expediente de los bienes.

La promocion y verificacidon de la realizacion de los inventarios fisicos
totales cuando menos una vez al afio y trimestrales por muestreo del 5 al
10% del total de bienes registrados en el SICPat, tendran como propésito
reafirmar su existencia, ubicacion, formalidad y utilidad vigente.
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La inspeccién como instrumento de apoyo y verificacion propiciara que la
informacion del registro patrimonial y de los inventarios sea suficiente y
oportuna para que su contenido contribuya a cualificar las decisiones sobre
modernizacion, mejora continua y gestion del patrimonio mobiliario
institucional.

La inspeccion participara en la promocion e impulso de la operacion
desconcentrada con regulacion central del registro patrimonial.

Los titulares del las UR’s seran responsables de facilitar la inspeccion y
atender las observaciones preventivas o correctivas que se determinen a su
termino, asimismo, de informar por escrito los resultados a la Division de
Infraestructura Fisica y al Organo Interno de Control, segtin proceda.

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 Division de Infraestructura
Fisica.

Las visitas de inspeccion tendran que comunicarse por escrito a los titulares
de las UR’s con dos dias habiles de anticipacion.

10.La Division de Infraestructura Fisica | informara por oficio al titular de la UR

11

con copia al Organo Interno de Control de los resultados de la inspeccion,
asi como de los plazos para dar cumplimiento a las observaciones
manifestadas, en su caso.

.La Divisién de Infraestructura Fisica, por conducto de su personal de

inspeccion, fomentara entre las unidades responsables la cultura de la
conservacion, el mantenimiento y la actualizacion de los bienes del activo
fijo; e impulsara la proteccion y seguridad de las etiquetas de identificacion
de los bienes mediante la sensibilizacion y recomendacion a los miembros
de su comunidad para que no la despeguen de los bienes. Asimismo,
promovera la atencion de las medidas siguientes:

a. La actualizacion anual de los resguardos individuales de los bienes
muebles instrumentales del patrimonio institucional. En el caso se los
inmuebles sera la actualizacion del registro correspondiente.

b. El uso obligatorio de medios de identificacion para ingresar, permanecer
o salir de las instalaciones de la Unidad Responsable.
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La revision fisica, sin distingo alguno, de personas, vehiculos (oficiales y
particulares); de paquetes, bultos, cajas, portafolios, bolsos y demas
medios de introduccién y salida de bienes institucionales, asi como de
productos, instrumentos o elementos prohibidos o nocivos.

El registro detallado de equipo de computo, instrumentos electrénicos,
equipos de laboratorio y demas bienes inventariables afines.

La observacién de lo dispuesto en el “Acuerdo por el gue se Aclaran las
Atribuciones del Instituto Politécnico Nacional” publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion del 10 de marzo de 2006, para acreditar la
legitima propiedad, existencia y ubicacion de los bienes muebles
instrumentales asignados a la Unidad, con documentos autorizados y
vigentes: facturas, actas por indocumentacion, salida de almacén, entre
otros.

12.Los instrumentos de apoyo para la integracion y el desarrollo del Programa
Anual de Inspeccion del patrimonio inmobiliario institucional, seran:

Las bases, lineamientos y criterios aprobados en materia de inspeccion
del registro patrimonial.

Los manuales de organizacidon vigentes y aprobados de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios y de las unidades responsables, asi
como el Manual de Integracion Funcional de la Divisién de
Infraestructura Fisica.

El Programa Anual de Inspeccién del Registro Patrimonial en el IPN.
Las necesidades de verificacion de los programas de registro, bajas,
reasignaciones, sistemas e inmuebles incluidas en el programa de

actividades.

Las estrategias, los procedimientos y materiales aprobados para operar
la inspeccion.

Los datos registrados en el SICPat y los planos a mano alzada por
Unidad Responsable.

Los datos historicos de la inspeccion.
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El oficio de presentacidn del personal de la Divisién de Infraestructura
Fisica ante los titulares de las unidades responsables.

La solicitud de participacion del personal del activo fijo de cada Unidad
Responsable en el desarrollo de la inspeccion.

La cooperacion por parte del personal de la UR para el debido desarrollo
de la inspeccidn, asi como los documentos que sustentan la propiedad,
posesion o pertenencia de los bienes.
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IV.EL PLAN Y PROGRAMA ANUAL DE INSPECCION DEL REGISTRO
PATRIMONIAL EN EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.

A. Plan de Accion.

La inspeccion, verificacion y el seguimiento del registro y control de los
bienes muebles instrumentales en las 133 unidades responsables del
Instituto Politécnico Nacional, tiene por objeto determinar el programa, las
metas y el seguimiento de las 12 acciones siguientes:

1.

Revision del fundamento legal de los requerimientos de verificacion de la
informacién de cada area de la Division de Infraestructura Fisica y de los
antecedentes de la inspeccion anterior, para preparar el Programa Anual
de Inspeccion del Instituto.

Integracion y estudio de los instrumentos de apoyo para realizar la
inspeccién, conforme al procedimiento aprobado (hojas de trabajo,
formatos e instrumentos electrénicos).

Formulacién de la propuesta, implantacién y desarrollo del Plan y
Programa Anual de Inspeccién de Bienes Muebles Instrumentales del
Instituto.

Preparacion y envio con dos dias habiles de anticipacion de los oficios
de presentacion del personal de la Division de Infraestructura Fisica ante
el Titular de la Unidad Responsable para que realice la inspeccion.

Presentacion de la solicitud al titular de la UR para que el personal del
activo fijo acomparie al personal de la Divisién de Infraestructura Fisica
en el desarrollo de la inspeccion.

Definicién del universo de la muestra del 5 al 10% del total de los bienes
de la UR. La seleccion se realizara con el apoyo del SICPat y el
reconocimiento de su existencia y ubicacion fisica dentro del inmueble,
con el plano a mano alzada autorizado por la Division de Infraestructura
Fisica.
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Desarrollo de la inspeccion por edificio, nivel y local comprendera

basicamente los puntos siguientes:

La existencia fisica del bien que es descrito en el Sistema.

La ubicacion de los bienes conforme al plano a mano alzada
actualizado en su registro por la Division de Infraestructura Fisica.

La formalidad documental que acredite la posesion, tenencia o
propiedad de los bienes del Instituto: facturas, salida de almacén,
actas por indocumentacion o donacion, escrituras, decreto
expropiatorio, etc.

La existencia de los vales de resguardo (0+1) actualizados vy
debidamente firmados por el usuario del bien sujeto al muestreo.

La existencia y adhesion en los bienes de las etiquetas generadas por
el SICPat .

Llenado de los campos de la Cédula Censal del SICPat con los registros

actualizados de la muestra.

Elaboracion y firma de la minuta sobre el término de la inspeccion de la

cual se entrega una copia al responsable del activo fijo, para su archivo.

10.Promocién y verificacion del avance de los programas y las actividades
desconcentradas con relacion a:

El cumplimiento de la normatividad en materia de registro patrimonial.

El registro actualizado de altas, bajas y reasignaciones de bienes
muebles instrumentales.

Inspeccion de los puntos clave de control de los programas vy
procedimientos del registro patrimonial encomendados por las areas
de la Division de Infraestructura Fisica, e informe de los resultados a
la Jefatura de la Division.

La actualizacién permanente de los inventarios e integracion de la
informacion  correspondiente, en los términos establecidos
formalmente.
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- Los avances del desarrollo del Programa Anual de Disposicién Final
en cada Unidad Responsable.

- Laintegracion y el funcionamiento del Sistema Institucional de Control
Patrimonial (SICPat) y del correspondiente a los inmuebles.

- La eficacia y oportunidad de la asistencia técnica de la Division de
Infraestructura Fisica comprendera también a la revision y
actualizacion de los lineamientos, el programa general de inventarios,
las actividades programadas en la propia divisiéon y las demas
previstas para el siguiente ano.

11.Participacion en la promocion e impulso de la organizacion, operacion y
control desconcentrado del registro patrimonial.

Esta actividad tiene como finalidad impulsar y fortalecer el acercamiento
de las decisiones de la operacién en cada unidad responsable, para
agilizar la gestion y adecuarla a la dinamica de los servicios
institucionales.

12.Integracion y distribucion de informes para las unidades responsables,

las areas de la Division de Infraestructura Fisica, el mando y, en su caso,
el Organo Interno de Control.

En caso positivo.
- Enviar oficio con reconocimiento al deber cumplido en el ejercicio del

control patrimonial del Instituto, con copia para el Organo Interno de
Control.

En caso negativo.

- Preparar oficio con resultados y el fincamiento de compromisos a cumplir
en un plazo no mayor a 30 dias habiles, con copia para el Organo
Interno de Control.

- Llevar el seguimiento de los compromisos de la Unidad Responsable y
mantener informado al Organo Interno de Control.

- Informes semanales de los avances.
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- Preparar el informe del cumplimiento o incumplimiento para el Organo
Interno de Control.

Aqui se incluira la elaboracion y envio del oficio recordatorio a las unidades
responsables que no subsanaron las observaciones, ni enviaron avances de
los compromisos adquiridos para su solventacién.

B. El Programa de Actividades.

Objetivo.

Establecer y calendarizar las actividades anuales para revisar la existencia,
ubicacion fisica, formalidad documental de la posesion y utilidad vigente del
patrimonio mobiliario e inmobiliario institucional en cada Unidad
Responsable; verificar y dar seguimiento a los programas institucionales de
la Division de |Infraestructura Fisica; y promover el desarrollo
desconcentrado del registro patrimonial y de los inventarios
correspondientes, conforme a una organizacién programada por procesos
interrelacionados.

Actividades:

Previas.
1. Revisién del Marco Juridico-Administrativo.
2. Integracion de los Instrumentos de Apoyo.
3. Formulacion del Programa (Actividades, Calendario y Responsables).

4. Preparacion y entrega de Oficios de Presentacion del Personal de
Inspeccion.

5. Solicitud de participacién del Personal del Activo Fijo de la UR en la
Inspeccion.

6. Definicion del Universo de la Muestra.
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Desarrollo del Programa.

7. Verificacion de la existencia y ubicacion fisica de los bienes conforme
al plano a mano alzada aprobado; del reconocimiento formal de la
propiedad o posesion de los bienes; de la actualizacion de los vales
de resguardo; y del etiquetado.

8. Promocion y Seguimiento de los Programas y las Acciones del
Control Patrimonial.

9. Participacion en la Promocion e Impulso del Registro Patrimonial
Desconcentrado.

Integracién de Resultados para los Usuarios.
10.Envio a las unidades responsables.

11.Envio al Area de Mando para la toma de decisiones.

12.Seguimiento y envio a los Organos Fiscalizadores del Instituto, segun
proceda.




PROGRAMA ANUAL DE INSPECCION
DEL REGISTRO PATRIMONIAL EN
EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FISICA
CRONOGRAMA DE LA INSPECCION ANUAL 2010
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DE GESTION DEL CAPITAL HUMANG
. DE PLANEACIGN : =
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FEBRERO
al10]11]12 8 15| 16| 17| 18] 19 fely

No. UNIDAD RESPONSABLE

20 |DIR. DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

21 |DIR. DE RECURSOS FINANCIEROS

22 IDIR. DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

23 |DIR. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
24 |DIR. GENERAL

25 JORGANO INTERNO DE CONTROL

26 |PRESIDENCIA DEL DECANATO

27 |SECRETARIA ACADEMICA

28 |SECRETARIA DE ADMINISTRACION

29 |SECRETARIA DE EXTENSION E INTEGRACION SOCIAL
30 |CENLEX ZACATENCO

31 |CICATA LEGARIA

32 |CIEMAD

33 |SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO
34 |SECRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS

&

o
e

4

@

=

[

@

S

=

35 |SECRETARIA GENERAL L
36 |SECRETARIA DE GESTION ESTRATEGICA 2
37 JuPDCE P
38 JurEWV B
33 [PLANETARIO "LUIS ENRIQUE ERRO" B
40 [CIDETEC il

SABADOS Y
DIAS HABILES - DOMINGOS

el

SECRETARIOPE ADMINISTRACION
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Cronograma.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISION DE INFRAESTRUCTURAFISICA
CRONOGRAMA DE LA INSPECCION ANUAL 2010

No. UNIDAD RESPONSABLE

19 e Bal 22

&

DIRECCION DE PUBLICACIONES

42 |CEC ALLENDE

COORDINACION DE CENTROS DESARROLLO INFANTIL
44 JCENTRO DE INCUBACIGN DE EM PRESAS DE BASE TECNOLAGICA
45 |CIECAS

46 |OFICINA DEL ABOGADO GENERAL

47 |CEDICyT

48 |CENLEX UST

48 JcITEC

50 [cmp+L

51 |ESIQIE

|EsivE zacTENCO

-~
o

o
N

No. UNIDAD RESPONSABLE

ORUEREN 12| 13| 14| 15| 16 bsEl:y 19

53 |ESIA ZACTENCO
54 |ENCB

55 |ESEOQ

56 |ENMH

57 |ESM

58 |ESE

No. UNIDAD RESPONSABLE

59 |UPIEI

60 |CIC'S MILPA ALTA

61 |CIC'S SANTO TOMAS
62 JCECYT No. 3

63 |CECYT No. &

64 |ESIA TECAMACHALCO
65 |CECYT No. 5

a

2

JUNIO
102) 3|4 A 7| 8[9]10] 11 14[15]16] 17| 18 [BENVE 21| 22| 23| 24| 25 fels 28| 29|30

No. UNIDAD RESPONSABLE

66 |EST

67 |CECYT No. 2

68 |CECYT No_10
69 |CET 1

70 JCECYT NO. 12
71 |ESIME TICOMAN
72 |ESIA TICOMAN
73 |CECYT No. 7

74 |CECYT No. 1

SABADOS Y =
DIAS HABILES - DOMINGOS VACACIONES
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UNIDAD RESPONSABLE

75

C.A.E. ALEJANDRQ GUILLOT

76

C.A.E. CARLOS CASAS

77

C.A.E. CARLOS VALLEJO

78

C.A.E. GUILLERMO MASSIEU

79

C.AE. JOSE GOMEZ TAGLE

80

C.A.E. JUAN O'GORMAN

16 BTANEY 19) 20 | 21

22| 23 Py 26

No. UNIDAD RESPONSABLE
81 JCECYT No. &
82 JCECYT No. 13
83 JCECYT No. 15
84 |UPIICSA
No. UNIDAD RESPONSABLE
23 25 26 ey
85 JCANAL 11

ESIME CULHUACAN

]ES\ME AZCAPOTZALCO

|upiTa

UNIDAD RESPONSABLE

OCTUBRE

i) 11]12|13]14]15

18]19[{20 21

22 2y 25(26) 27| 28| 29 &Iy

CECYT No. 9

CECYT No, 14

ESCAUST

CECYT No. 11

ESIT

ESCOM

UNIDAD RESPONSABLE

NOVIEMBRE

CECYT No. 4

16|17(18| 19

ESFM

ESCA TEPEPAN

C.A.E MAUEL CERILLO VALDIVIA

C.A.E. MANUEL STAMPA

No.

UNIDAD RESPONSAELE

DICIEMBRE

97

CAP UST

6[17]18] 19 Bl

98

CAP ZACATENCO

99

C.A.E. MARIA LUISA PRADO

100

C.A.E. FRANCISCO PLATA

101

CENDI EVA SAMANO

102

CENDI LAURA PEREZ DE BATIZ

103

CENDI AMALIA SOLORZANO

104

CENDI EVA SAMANO

105

CENDI CLEMENTINA BATALLA BASSOLS

106

CENDI MARAGARITA SALAZAR

DIAS HABILES

SABADOS'Y
DOMINGOS

VACACIONES
~ N
IaY

DR. REYN
DIRECTOR E : R Tl

22|23|24|25|28 :§29)31] 1

SUSPENSION DE

LABORES
Z0
CP.C. ARGUELLES
SECRETARI ADMINISTRACION
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HOJA: 21

{
| S femian

Cronograma.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA
CRONOGRAMA DE LA INSPECCION ANUAL 2010
UNIDADES FORANEAS

MARZO
112]3]4 12 15|16 17| 18] 10 RSl 22| 23 | 24 | 25 | 26 Prgesl 20

No. UNIDAD RESPONSABLE

CEC LOS MOCHIS

CIIDIR SINALOA

REPETIDORA CANAL 11 "CULIACAN "
CEC CULIACAN

CEC MAZATLAN

REPETIDORA CANAL 11 "TEPIC NAYARIT"

No. UNIDAD RESPONSABLE

26(27(28[29]30

CIBA TLAXCALA

CEC TLAXCALA

REPETIDORA CANAL 11 "VALLE DE BRAVO"
CE PROBI YAUTEPEC

REPETIDORA CANAL 11 MORELOS

No, UNIDAD RESPONSABLE MAta

25|26| 27|28 31

CBG REYNOSA
CEC REYNOSA
CICATA ALTAMIRA
CEC TAMPICO

No. UNIDAD RESPONSABLE HLNID

7]8]e]10] 1 23] 24 25 [Pl 28] 28] 30

123|ClIDIR DURANGO

124 |REPETIDORA CANAL 11 SAN LUIS POTOSI
125 [CIIDIR JIQUILPAN

126 |CEC MORELIA

127 JUPIIG GUANAJUATO

128 [CICATA QUERETARO

=

o

o

No. UNIDAD RESPONSABLE AGOSTO

20 ARl 23| 24| 25|26 | 27 30|31

129 |REPETIDORA CANAL 11 CHETUMAL
130 |REPETIDORA CANAL 11 CANCUN
131 JCEC CACUN

132 JCEC CAMPECHE

133 |CRP+L TABASCO

1=

SEPTIEMBRE

No. UNIDAD RESPONSABLE

1 15| 16|17 20|21]22|23| 24 28|29 30
135 |CIIDIR OAXACA
136 [CEC OAXACA
137 [REPATIDORA CANAL 11 ACAPULCO
No, UNIDAD RESPONSABLE UETUBRE
1 415]|8|7 REIREY 16 17 RE 21| 22 fr<RLy 25 23

140 |CICIMAR LA PAZ

141 JCITEDI TIJUANA

142 JCEC TIWUANA

143 JREPETIDORA CANAL 11 TIJUANA

=
o

SABADOS Y == SUSPEMNSION DE

DIAS HABILES e ——|
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Responsabilidades:

A. De la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

1.

2.

Proponer las politicas, lineamientos y procedimientos para la
inspeccion de la existencia, ubicacion y formalidad de los bienes
muebles instrumentales inventariables del Instituto en las unidades
responsables, y promueve su cumplimiento.

Aprobar el Programa Anual de Inspeccion del Instituto y los resultados
de su desarrollo.

B. La Division de Infraestructura Fisica.

3.

Elaborar y presentar el Programa Anual de Inspeccion del Instituto
con las politicas, lineamientos y procedimientos para su ejecucion,
supervision y control.

Integrar al personal que desarrollara la inspeccién en las unidades
responsables conforme al Programa Aprobado y las disponibilidades
presupuestales.

Realizar las actividades de preparacion, desarrollo y término del
Programa Anual de Inspeccion del Instituto.

Promover y dar seguimiento a los programas y las acciones de control
patrimonial en las unidades responsables.

Revisar y validar los resultados de la inspeccion y darlos a conocer a
los titulares para lo conducente.

Dar seguimiento a los compromisos derivados de la inspecciéon e
informa al Organo Interno de Control.

Impulsar la cultura de responsabilidad en el manejo del control
patrimonial, mantenimiento y conservacién de los bienes
inventariables del Instituto, asi como la aplicacion de medidas para su
resguardo y seguridad.
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. De las Unidades Responsables.

10.Facilitar el acceso al personal autorizado de la Divisidn de
Infraestructura Fisica y la presencia del representante del activo fijo
de la Unidad en el desarrollo de la inspeccion, la revision de los
bienes y en la formalizacion de los resultados.

11.Atender en el tiempo comprometido las observaciones derivadas de
la inspeccién y mantener informado al Organo Interno de Control.

12.Promover la cultura de la responsabilidad en el mantenimiento, la
conservacion y la seguridad del patrimonio Institucional en su ambito.

13.Fomentar la comunicacion entre las areas de contabilidad, activo fijo
y almacén, para facilitar el registro y cuidado del patrimonio
institucional.




PROGRAMA ANUAL DE INSPECCION
DEL REGISTRO PATRIMONIAL EN
EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

PROGRAMA ANUAL DE INSPECCION
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EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL A
| INTEGRACION
V. MECANICA OPERATIVA Y DESARROLLO
DE ACTIVIDADES
PREVIAS

2 3 4 5
7 . PARTICIPACION
REVISION DEL INTEGRACION DE FORMULACION PREPARACION DE DEL PERSONAL
MARCO JURIDICO- INSTRUMENTOS — DEL OFICI0S DE DEL ACTIVO
ADMINISTRATIVO DE APOYO PROGRAMA PRESENTACION FlJo
DE LA UR
IMPLANTACION Y
DESARROLLO
DEL
PROGRAMA
6 J T 8 9 J
RECONOCIMIENTO PROMOCION Y
VERIFICACION DE REVISION DE DE LA SEGUIMIENTO
LA EXISTENCIA LA UBICACION FORMAILIDAD DE PROGRAMAS
FISICA DE FiSICA DE DE LA Y ACCIONES
LOS BIENES LOS BIENES PROPIEDAD DELCONTROL
0 POSESION PATRIMONIAL
- REGISTRO DE
ALTAS, BAJAS Y
VALES PLANO Y
i A iAlio DOCUMENTO REASIGNACIONES.
RESGUARDO ALZADA SOPORTE - AVANCE DE
ACTUALIZADOS ACTUALIZADO VigeNTR PROGRAMAS.
- PROMOCION DE
LOS INVENTARIOS.

C v

SEGUIMIENTO E
INTEGRACION
DE RESULTADOS

10 v

11 v

12 ¢

ENVIO A
LAS UNIDADES
RESPONSABLES

ENVIO AL AREA
DE MANDO PARA
LA TOMA DE
DECISIONES

ENVIO A LOS
ORGANOS
FISCALIZADORES
DEL INSTITUTO
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