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PRESENTACION.

La integracion del Programa Anual de Actividades 2010 de la Division de Infraestructura Fisica, tiene como proposito fundamental
fortalecer el orden, la coordinacién y comunicacion en la administracion del registro y control del patrimonio institucional, asi como
promover la participacion organizada de los departamentos y las areas que componen a la Division, a efecto de que sus
respuestas sean oportunas, confiables y suficientes.

Desde luego no se omite la basqueda y promocion de una cultura organizativa fundada en la responsabilidad, el respeto y la
confianza del trabajo en equipo, que conllevan la mejora continua de los procedimientos, la reduccion de los tiempos de respuesta
y el incremento de los beneficios reales en los resultados.

SoOlo en este sentido el Programa Anual de Actividades 2010 de la Division de Infraestructura Fisica se concibe como un
instrumento que de manera integrada contempla los compromisos anuales de trabajo dentro de un orden que se apoya y respeta,
gue evita el trabajo por contingencia y favorece su realizacion organizada y programada por procesos.

La Division de Infraestructura Fisica ésta conformada estructuralmente por los departamentos de Bienes Muebles y de Bienes
Inmuebles y funcionalmente por areas que operan procedimientos especificos en materia de registro de bienes muebles, bienes
inmuebles, bajas y reasignaciones, sistemas, inspeccién y promocién de inventarios, donaciones, apoyo normativo, estadistica y
gestion.

Hasta 2009 por motivos de normatividad solo se establecieron programas especificos en materia de bajas y disposicion final,
inventarios e inspeccidon. No existen programas para registro, sistemas, apoyo y gestion que solo atienden la demanda
presentada. A partir de 2010 se buscara que todas las materias mas las acciones complementarias sean programables y
realizadas en el marco de una cultura de organizacién programada, integrada y operadas por procesos certificados.

Finalmente, al establecerse por primera vez este instrumento integral, se espera fortalecer e incrementar las respuestas con
innovaciones y mejora continua en el registro y control patrimonial del Instituto. No se omite precisar en la importancia de adoptar
la programacioén como instrumento de gobierno y control de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios de la Secretaria de
Administracion. El contenido guarda correspondencia con el Programa Operativo Anual 2010 de esta Division.

El Programa tendra que ser evaluado para confirmar su continuidad como instrumento, revisar sus deficiencias e introducir las
mejoras que sean pertinentes y congruentes con las responsabilidades de la Division de Infraestructura Fisica.
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OBJETIVO.

Integrar las acciones relacionadas con el registro de altas y reasignaciones, afectacion, disposicion final y baja de los bienes
muebles e inmuebles al servicio del Instituto Politécnico Nacional, para coordinar, promover, controlar y evaluar su realizacién
anual, de acuerdo con las necesidades de actualizacién del patrimonio institucional y las normas, politicas y lineamientos
aprobados.
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R 1eor. Trimestre 2do. Trimestre 3er. Trimestre 410. Trimestre
Actuaiizacion de los Lineamientos para la € 0% 50% 50% 0%

1 Regulacion de la Operacion Central y 100% Linearmienio st
Desconcentrada del Registio Patimonial en atluaizado v
¢l Instituto Postécnico Nacicnal .

Actualizacidn de los Lineamientos para ia y " .
= 0% o 1008 0%

2 Recepcidn, Regulacin, Administracidn y - 100% Lineameento o6
Destino d2 Danativos a Favor de! Instituto N actuakzado
Pofitécnico Nacional. -

Actualizacion del Manual de Precedimientos E 0% 50% 50% %

3 de Regisiro y control Patrimonial én el 100% s m”“ mal st
Instituto Poltécnico Nacionat R E
Actualzaciin de la Guia de Informacion

- 0 50% 08¢ S0%

o | pwaiaAdminstiacion y Gestion del Coriro i o - o S——. "
Patrimonial €n el Instituto Pailécnico } e =
Nacionai. A
Actuaizacion del Manual de Integracién £ 0% 50% 0% 50%

5 Funcional de Ia Division de Infraestuctura 100% y o :‘1 adi sk
Fisica. ¢ R

AREA DE NORMAS Y
ESTADISTICAS
0% 5 3 )

g | Actatzacion deios documentos del = i b ™ o hespersond »

Sistema de Gestidn de ta Calidad de la DIF.
R creados
Iregrar los formatos para emitis la E 25% 25% 25% 25% "
10 estagistica mensual, timestral y anual de fa 100% i :, o st
impianiada
DiIF. R
. u s, O

41 | Pealizar tres reuniones de intercambio de £ o i i =% o— o s
informacion con las unidades responsables. a .
Cedtificar en el Sistema de Gestién de la

12 | Caiad e laDIF, os procedmientos . o e -
siguientes: Sistemas, Inmuebles, Bagas y
Donaciones R
Actualizacion del Manual de Integraciin E 50% 0% 0%

30 Funcional del Subcomité de Bienes st
Muebles. R

RAFISICA
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R 1er. Trimestre 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre
E Permanente Permanente Pemmanente Permanente Irdormacion
» - p T . Toda fa que se
Recepcidn y entraga de informacidn. 100% recibida o
R enregada
E Permanente Permanente Permanente Permanente
> Control det archivo de expedientes por area 100% Aschivo i
de atencitn. " achsazado
P E Permanente Permanente Permanente Permanente onlorme
2 , AREA DE CONTROL Personal Coamvan
Control del personal de impieza. DE GESTION 100% = i normatividad
R ¥ estatvecioa
E Permanente Permanente Permanente Permanente o de la
* v ‘d“c &
Control vehicular. L DiF controlado o
R
E Permanente Permanente Pemanente Permanente Alencitn de :
o | —— o P ey
R complementasio
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e L R 1er. Trimestre 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre hiah :
E 50% 50% 0% 0% 4
Actualizar los Lineamientos para el & g : B Lineamientos Serd con(ormwe 2l
7 ; 100% ; necesidades del
Programa General de Inventarios. actualizados A
- registro
E 100% 0% 0% 0% i
Actualizar lo Lineamientos def Programa i ° : e Lineamientos Sard conformwe das
8 . 100% : necesidades del
Anual de Inventarios. actualizados ;
R registro
E 100% 0% 0% 0% i0
Integrar la informacion para elaborar el ° ) 3 : l!n1ormacron 20e con_lormwe S
13 s " 100% integrada de necesidades del
Programa General de Inventarios 2010, AREA DE ; ’ ;
3 R inventarios registro
PROMOCION DE
INVENTARIOS E
izar lai i6 INSPECCION E 190% 0% 0% 0% Informacion | Sera conformwe a fas
Integrar y actualizar la informacion del . h
14 " 100% integrada de necesidades del
Programa Anual de Inspeccion 2010. R :
R Inspeccion registro
<o E 25% 25% 25% 25% .
Dar seguimiento al Programa General de Seguimiento
15 : 100% 3 sie
Inventarios. R realizado
Desarrgll'ar el Progrgma Anual de & 25% 25% 259% 259% B
16 Inspeccion en las unidades responsables 100% Inspeccion 5B
de la zona metropolitana y centros - U S realizada
foraneos. R ecV g
4 0,5 D04, 7
o
9 O
§ &
Q8
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R
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R 1er. Trimestre 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre
Realizar cuatro ciemes timestrales del E 25% 25% 25% 25%

17 Sistema Institucional de Control Patrimonial 100% Cierre reakzado

(SICPat). R
E 0% 1007 0% 0%

18 Reunidn con las unidades responsables v 1009 Reumnon
para presenias el SICPat en WEB. a = celebrada
Depuracion y carga de infoemacion para el E 250, 259% 26% 259%

2 Sistema Integral de Administraciion de 100% Infoemacion
Riesgos (SIAR) de la Secretaria de depurada
Hacienda y Crédto Piibkcos (SHCP) ) R

AREA DE SISTEMAS.
E 25% 25% 25% 25%

a9 | Disefo del Sistema insitucional de Control o i WA T
Patrimonsal de Bienes Inmuebles (SICPBI). = '

25% % %

2 Disedo del Sistema de Informacicn : i i i — 3
Instducional de Donativos (SHD) &

0% 1 X 0% 0%

19 Reunidn para presentar ka lectura del £ sl i —
inventario con pistolas de codigo de barras. A
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R 1er. Trimestre 2do. Trimestre 3er, Trimestre 4to. Trimestre
Programa de Seguimiento del Registro E 25% 25% 25% 25% %
23 | Patimonial de altas, bejas y e wremado .
- ) AREA DE REGISTRO o
Conciiacion documental 2010: MOBILIARIO : ’
- Divisidn d2 Infraestructura Fisica y E 0% 2% 2% &% Sequimiento
24 las Unidades Responsables. 100% b st
Dmsm de Inlraasimctuva Fisicay R
100% 0% 0%
9 Elaborar Lineamientos para &l Programa de = o 100% Lineamsentos s
Destino Final 2010. = . inplankados
[ - 100% 0% 0% () Py
25 Elaboracion del Programa de Destino Final, 100% s mama sk
R
Elaborar el Informe Trimestral def Programa E 25% 25% 25% 25%
26 de Destino Final para fa Secretaria de 100% Informe trimestral st
Educaridn Publica. R
AREA DE BAJAS Y
REAS o E 100% 0% 0% %
7 Determiar el procedimiento de venta de 100% Procedimiento &
bienes en calidad de desecho. R ' apeobado
100% o 0% ()
2 Seguimiento del Programa de Disposicion s = & 100% SRy st
Final 2009. = g realizaco
Promocidn de dos reuniones del Subcomité - o ks e e n = P
2 1oo~., st
de Bienes Muebles a QHID08
1 T&*’ %“b
g % 25% 25% 25% J 8
a1 gracion y desarrolio del Programa de AREA DE . st i 5 E Programa ok
Recepcidn y Distribucidn de Donaciones. DONACIONES R impiantado
exic o*
{STITUTO POLITECNICO NACIONAL
WECCION DE 'n RSDS
ELABORO

P g et
DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
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R 1er. Trimestre 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre !
La carga de informacion correspondiente a E: 25% 25% 25% 25% Carga de
32 30 unidades responsables en el Sistema 100% informacion al sic
Integral de Administracion de Riesgos. R SIAR
;.eva:ntamiento-tde tirjfgrmawidr:j ‘y rfalizlacién E 259% 259% 25% 25%
33 R e e 100% Plano aprobado sk
diserio asistido por computadora de 60
i R
UR's.
Atencién a solicitudes de zonificacion y AREA DE REGISTRO| E 25% 25% 25% 25%
34 codificacion de areas fisicas por parte de DE BIENES 100% Solicitud atendida sic
las unidades responsables. INMUEBLES R
Asesoria a las UR's sobre el manejo E 25% 25% 25% 25% T
desconcentrado del registro y control de 100% Ve sic
; ] realizada
bienes inmuebles. R
Disefo e implantacion de los E 25% 50% 25% -
c ; Procedimiento
procedimientos para el registro y control de ‘ sic
2 3 implantado
bienes inmuebles. R
- o AREA DE REGISTRO = 25% 259% 250
35 Atencion para la codificacion de claves DE PLANOS, i i
CABM de las unidades responsables. CLAVES Y B
CATALOGOS
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