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ACTA DE EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA

A los veintidés dias del mes de abril de dos mil veintiuno, en las oficinas que ocupa la Direccion General del Instituto Politécnico
Nacional, sita en la Unidad Profesional “Adolfo Lopez Mateos”, Zacatenco, C.P. 07738, Ciudad de México, en ejercicio de las
facultades y obligaciones que me confieren los articulos 14, fraccion 11, de la Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional;
141 del Reglamento Interno; y 6, fraccion Vi, del Reglamento Orgénico, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacién de
la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura como un soporte a la gestién institucional, con el propésito de contribuir
amejorar la distribucion de competencias de caracter organico-administrativo, delimitar la autoridad y la responsabilidad, reflejar
la divisién arménica del trabajo e integrar en forma coordinada las actividades institucionales, para el mejor cumplimiento de
las funciones sustantivas de esta Casa de Estudios.
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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional, en su firme compromiso de formar profesionales e
investigadores en los diversos campos de la ciencia y la tecnologia, de acuerdo
con los requerimientos del desarrollo econdmico, politico y social del pais;
materializd su reestructuraciébn general con el objeto de lograr mayor eficiencia
operativa, mejor cohesion interna de las areas y proyectar al IPN, con bases
solidas para contribuir a la Transformacion del pais.

Entre los Motivos que el Consejo General Consultivo, maximo cuerpo colegiado del
IPN, tuvo para el estudio, analisis, discusion y dictaminacion del Acuerdo por el que
se aprobé el Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional, se
consideraron los siguientes:

El articulo 4, fraccidon | de la Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional, sefiala
que para el cumplimiento de sus finalidades, el Instituto adoptara la organizacion
administrativa y académica que estime conveniente; los articulos 134 y 138,
fraccion V del Reglamento Interno de esta Casa de Estudios, establecen entre
otras cosas, que el Instituto se organiza dentro de un régimen de desconcentracion
y que corresponde al Director General disponer la creacién de coordinaciones
generales y de otras dependencias administrativas para su mejor organizacion y
funcionamiento académico y administrativo.

En este sentido, para dar cumplimiento a lo sefialado en el parrafo anterior, el
Instituto ha desarrollado e implementado programas permanentes de revision y
actualizacion del marco normativo y de modernizacién de la estructura organico
funcional, toda vez que dicho proceso reviste una constante atencion para
anticipar, dar y proyectar respuestas pertinentes a la demanda social y productiva
del quehacer institucional con el objeto de apoyar a las diferentes dependencias
politécnicas en el mejoramiento y eficiencia del desarrollo de sus atribuciones. La
Secretaria de Administracion, no fue la excepcion.

Por lo que, el objetivo del presente instrumento es el de establecer y delimitar las
funciones y competencias de las areas que conforman la estructura organica de la
Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura, adscrita a dicha Secretaria,
orientando a sus responsables en la definicion de los tramos de control, las lineas
de mando, los niveles jerarquicos, la comunicacion, las relaciones de coordinacion
y evitando la duplicidad funcional en el logro de sus propoésitos y el uso de los
recursos que se le asignen para su funcionamiento.

INSTITUTO POLITECNICO NACIO
La elaboracion y difusién del Manual de Organizacién de la m?é§¢jﬁﬁ3§&¢ﬁiﬁ%f§gﬁc
Materiales e Infraestructura, busca propiciar una mayor coordinacion: e (ntegracion .y,
del personal de la Direccion, al facilitarle la identificacion de las funciones basicas y
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servir de instrumento de consulta, por lo que este documento debera constituirse
como parte de su acervo.

Teniendo esta iniciativa, entre otras finalidades como se sefala en el Dictamen de
Aprobacion correspondiente, el fortalecimiento de las capacidades del Instituto
mediante la reorganizacion estructural que permite una mejor forma de lograr los
objetivos institucionales y la atencion de las necesidades de los usuarios de los
servicios y demas actividades que lleva a cabo el Instituto Politécnico Nacional.

Aunado a las funciones a que se hizo referencia anteriormente, y con el objetivo de
coadyuvar a mostrar un enfoque general de las funciones y atribuciones de esta
direccién, se exponen su mision y vision. De igual forma, se hace un recorrido
histérico a cerca de las etapas y hechos que dieron origen a la Direccion de
Recursos Materiales e Infraestructura, asi como la base normativa que la sustenta.
Ademas, se esboza su estructura de forma detallada.

La elaboracion y difusion del Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura, busca propiciar una mayor coordinacion e integracion
del personal de la Direccion, al facilitarle la identificacion de las funciones basicas y
servir de instrumento de consulta, por lo que este documento debera constituirse
como parte de su acervo.

Para lograr lo anterior, este Manual de Organizacion, se integra con los rubros
siguientes:

- Mision. - que describe la razon de ser de esta Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura.

- Vision. - que describe a donde quiere llegar la Direccion de Recursos
Materiales e Infraestructura.

- Antecedentes. - que describen el origen y la evolucién organica y administrativa
de la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura.

- Marco Juridico-Administrativo. - que establece de manera enunciativa el
conjunto de las normas que regulan las atribuciones y el ejercicio de las
funciones encomendadas.

- Atribuciones. - que describen el marco de competencias establecidas en el

Reglamento Organico del Instituto, a partir del cual se hace la definicion
funcional.

- Organigrama. - que define la representacion gréfica dei&, QFIBRIZACION ¢:ohuar

autorizada. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E IMFF‘RMWH" JINSTITl ICIONA
- DIRECCION DE PLAN ']J RGANIFACION
- Estructura Organica. - que relaciona vy Jerarqwza "hasta eI nlvé d

departamento a los 6rganos que conforman la Direccion.
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- Objetivo. - que establecen el quehacer de la Direccion de Recursos Materiales
e Infraestructura, de acuerdo con las disposiciones formales de la Ley
Organica y los reglamentos Interno y Organico del Instituto, que sustentan
tanto la existencia como el contenido de su estructura organico-funcional.

- Funciones. - que son el sefialamiento del quehacer de la Direccién, para el
cumplimiento de sus atribuciones y la consecucion de los objetivos propios y
de sus 6rganos de apoyo, colegiados y de linea.

INSTITUTO POLITECNICO NACIO
COORDINACION GENERAL DE PLANE
E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANI

27 ARR 071
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I. MISION

La Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura administra con
transparencia, eficiencia y eficacia los recursos del Instituto, correspondientes a la
adquisicion, de bienes muebles y contratacion de servicios, asi como la asignacion,
registro y disposicion final de bienes muebles, inmuebles que las Dependencias
Politécnicas (DP’s) del Instituto Politécnico Nacional (IPN), que requieran para
cumplir cabalmente sus atribuciones, objetivos y metas.

INSTITUTO POLITECNICO NACIO
COORDINACION GENERAL DE PLANE
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II. VISION

Ser la Direccién que, a través de la préactica de los valores de imparcialidad,
transparencia, honradez y legalidad, fortalezca con oportunidad con cada una de
sus acciones, a facilitar el desempefio de las funciones de las Dependencias
Politécnicas del Instituto Politécnico Nacional.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODRDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIFACION
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IIl. ANTECEDENTES

Los antecedentes del soporte organico-funcional para la administracion de los
recursos financieros, materiales y servicios generales del Instituto Politécnico
Nacional (IPN) se iniciaron con la publicacién de su primer organigrama en 1937 y
la creacion de la Secciéon VII Administrativa, con injerencia en todas las escuelas
del Instituto.! La Ley Organica de la Educacién Publica del 31 de diciembre de
1941 omiti6 mencionar al IPN, por lo que todas sus funciones administrativas
continuaron a cargo de la Secretaria de Educacion Publica (ser).?

El 27 de enero de 1944 fue aprobado el Reglamento Provisional del Instituto,
publicado en febrero de ese mismo afo, se establecieron por primera vez y de
manera oficial, los lineamientos para la estructura y organizacion interna. La
Oficina de Administracién pasé a depender de la Secretaria General para atender
las funciones de contabilidad general, manejo de colegiaturas, productos de los
talleres y laboratorios, las erogaciones del Instituto y la administracién del internado
y la correspondencia y el archivo general.?

En 1947, al reestructurarse el IPN, se suprimié la Secretaria General y fue creada
en su lugar una Subdireccion Unica, de la que dependia la Oficina de
Administracion, que se integro por las areas de Correspondencia y Archivo; Control
de Personal Administrativo y Docente; Control de Presupuesto, Adquisiciones,
Ordenes de Pago e Inventarios y Supervision Administrativa. Asimismo, se creo la
Oficina Técnica con los Talleres Préacticos, Laboratorios y de Supervision, e incluyé
a las &reas de Intendencia; Almacén; Archivo y Correspondencia; Reformacion de
Obras Materiales; Dibujo y Disefio; Administracion de Talleres y Laboratorios y la
de Supervision Técnica.*

Al publicarse el 2 de enero de 1950, la primera Ley Organica del IPN, se determind
convertir a la Oficina Administrativa en la Subdireccion Administrativa y su
adscripcion a la Direccidon General. Para agosto de 1950 la Subdireccion
Administrativa retom6 las actividades de Prefectura General y la Intendencia.® En
la estructura organica de 1953 se integré con las oficinas de Control de
Presupuestos y la de Inventarios, ademas de las areas de Contaduria, Caja
General, Compras y la de Almacén General. A la vez se creé la Secretaria General
a la cual se le adscribieron las funciones inherentes a personal, correspondencia y
archivo, intendencia y las de mantenimiento y conservacion.® El 31 de diciembre de

1 Archivo Historico del Instituto Politécnico Nacional (AH IPN), coleccién de organigramas.

2 Ley Orgénica de la Educacion Publica, reglamentaria de los articulos 3°; 31, fraccion I; 73, fracciones Xy

XXV; y 123, fraccién Xll, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el

Diario Oficial de la Federaci6n el 23 de enero de 1942, tomo CXXX, nim. 19, §lﬁ'§1~'§ﬁ[{ﬂ},ﬁ{§§gﬁ§mw NACIO

f NERAL DE PLANE
3 Memoria SEP 1943-44, f. 3. E INFORMACION INSTITUCIONA
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4 Memoria SEP 1943-44, f. 3. DIRECCION DE PLANEACION ¥ CRGANIZACION
5 Circular 39, 10 de agosto de 1950, AHC IPN, Departamento de Archivo y Correspondencia (DAC), exp.
IPN/101.1 (DA)/1.
6 Boletin 1954, México, SEP, IPN, 1954, p. 16.
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1956 con la promulgacion de la segunda Ley Organica del Instituto, en el articulo
12 se asignaron a la Subdireccion Administrativa las atribuciones que formulaban
sobre el presupuesto; la organizacién y coordinacion de las actividades contables,
la adquisicion y suministro de toda clase de materiales, la vigilancia del activo fijo y
los almacenes del Instituto.

El Reglamento Interno del ipN del 9 de marzo de 1959 atribuy6 a la Subdireccion
Administrativa el cuidado de la conservacion y del mantenimiento de los inmuebles
y enseres del Instituto, el control del inventario al activo fijo y a la Subdireccion
Técnica, el estudio de las solicitudes y la distribucion del material y equipo escolar.
Para la década de los sesenta, la Subdireccion Administrativa se conformé por los
Departamentos de Control del Presupuesto, de Personal, de Compras, de Becas,
de Mantenimiento y Conservacion de Edificios y las oficinas de Inventarios,
Almacén, Correspondencia y Archivo, de Intendencia y Transportes.’

Al surgir, el 16 de diciembre de 1974, la tercera Ley Orgéanica, la Subdireccién
Administrativa cambié a Direccién Administrativa con dependencia de la Direccion
General, con atribuciones, facultades y funciones para formular el proyecto de
presupuesto del Instituto, auxiliar en su ejercicio al director general, controlar el
activo fijo, la existencia y distribucion de bienes de consumo y proporcionar
servicios de mantenimiento y vigilancia a las instalaciones, equipos y unidades
escolares y administrativas del Instituto.®

Fue entonces que, a partir de 1974, la Direccion Administrativa contaba con dos
Divisiones: la de Servicios Administrativos y la de Servicios Auxiliares,
dependiendo de la primera los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad,
Compras, Personal, Inventario y Almacenes; y de la segunda, los Departamentos
de Transporte, Archivo y Correspondencia y el de Intendencia y Mantenimiento.® A
finales de septiembre de 1979 se suscitd un cambio en la estructura organica, al
crearse en la Division de Servicios Auxiliares, los Departamentos de Control
Patrimonial y de Servicios Generales, ademas se cambié la nomenclatura del
Departamento de Intendencia y Mantenimiento por el de Departamento de
Conservaciéon y, en la Division de Servicios Administrativos, desaparecio el de
Inventarios.

Derivado del proceso de reforma administrativa emprendido por el ejecutivo
federal, se gener6 a principios de 1980, la necesidad de reestructurar la
organizacién del Instituto por lo que esta Direccion Administrativa cambié su
estructura, quedando conformada, en mayo de este mismo afio, por la Division de
Presupuesto, la Division de Contabilidad y Finanzas; en cuanto a las funciones
sustanciales de esta direccion, la Division de Mantenimiento que se integro con los
Departamentos de Control de Inventarios, de Conservacibn de Muebles y
Conservacion de Inmuebles; la Division de Recursos MatetialesiLiconcdascio

MAL

Departamentos de Compras y de Almacenes y por Gltimo Ia'bﬁ?ﬁ#j@ﬁ?ﬁéﬁgﬁ]’é@ﬁﬁﬁﬁ“c CION
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIFACION
7 Catalogo IPN 1960-61, México, SEP, IPN, p. 44.
8 Informe de labores SEP 1974-75, México, SEP, p. 61.
9 Memoria IPN 1977-79, México, IPN, p. 107.
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de Apoyo, con los Departamentos de Transportes y el de Archivo y
Correspondencia.®

En febrero de 1984, se autoriz6 una nueva estructura organica en donde la
Direccion Administrativa quedo integrada con la Coordinacion de Mantenimiento y
Servicios Generales constituida por dos divisiones: la Division de Mantenimiento
con los departamentos de Edificios, Instalaciones Electromecanicas y de
Vehiculos; la Division de Servicios Generales de Apoyo con los departamentos de
Conservacion, Archivo y Correspondencia, y Control Patrimonial; dependiendo de
la propia coordinacion el Departamento de Vigilancia y el Departamento de
Servicios Administrativos de la Coordinacion.!! Esta estructura de organizacion fue
conservada hasta mayo de 1987 cuando durante la administracion de Raul Talan
Ramirez como director general, desaparecio la coordinacion y fusioné las dos
divisiones en una sola, es decir en la Division de Servicios Generales de Apoyo
bajo la direccion de los departamentos de Mantenimiento de Edificios y de
Instalaciones Electromecanicas, de Conservacion, de Vehiculos, de Vigilancia, y el
de Archivo y Correspondencia. De igual forma, la Division de Recursos Materiales,
dividié las funciones en los departamentos de Compras, de Almacén y el de
Control Patrimonial.'> Para noviembre de 1994, como consecuencia de la
reestructuracion integral del Instituto, se dieron cambios estructurales en la
Direccion Administrativa, en relacién a la Division de Servicios Generales de Apoyo
quedd establecida como Division de Servicios de Apoyo y Mantenimiento.

Ante la reforma organizacional en las oficinas centrales del Instituto, el 15 de julio
de 1996 se cred la Secretaria de Administracion, con la misma estructura que
operaba desde 1994, como llevar el control de los bienes muebles e inmuebles que
forman parte del patrimonio, asi como su conservacion y mantenimiento. En
octubre de 2000, se realizaron los cambios de denominacién de los Departamentos
de Almacén y el de Vigilancia, quedando como Departamento de Almacén General
y Departamento de Seguridad y Vigilancia; asimismo, el Departamento de Ingresos
Propios y Caja se desagrega en dos Departamentos, el de Ingresos Propios y el de
Caja en la Division de Contabilidad y Finanzas.

Para octubre de 2002 se llevaron a cabo reestructuraciones dentro de la Secretaria
de Administracion, entonces la Direccion de Administracion se dividié en dos
Direcciones, la de Recursos Financieros y la de Recursos Materiales y Servicios.3
La Direccién de Recursos Financieros, se integré por la Direccion, el Comité
Interno de Proyectos; la Division de Control y Ejercicio del Presupuesto, con los
Departamentos de Control del Presupuesto y el de Ejercicio de Presupuesto; la
Division de Contabilidad y Finanzas cambia a Division de Contabilidad, con los
Departamentos de Contabilidad General y el de Costos; y la Division de Recursos

INSTITUTO POLITECNICO NACIO
COORDINACION GENERAL DE PLANE

10 Informe trianual IPN 1980-82, México, IPN, pp. 64-66. E INFORMACION INSTITLGIONA
11 Organograma de la Coordinacion de Mantenimiento y Servicios GeneralesjsAHIRN, BAC AeXp: IRN/204 .1,
(CMySG)/1.

12 AH IPN, DAC, exp. IPN/101.1 (DA)/1.
13 Memoria IPN 2002-2003, México, IPN, p. 231.
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Materiales cambia de denominacién a Division de Finanzas, y se reubican en ésta
los Departamentos de Ingresos Propios y el de Caja.'*

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios se conformé por la Direccion,
Comité Interno de Proyectos; se cred la Division de Adquisiciones y Control de
Bienes y se reubicaron a ésta los Departamentos de Compras, Almacén General,
Control Patrimonial y el Departamento de Licitaciones que anteriormente era el
Departamento de Seguridad y Vigilancia; la Division de Servicios de Apoyo y
Mantenimiento, con los Departamentos de Mantenimiento de Edificios e
Instalaciones Electromecanicas, de Conservacion y Vehiculos y el de Archivo y
Correspondencia.

Con la reestructuracion organica de junio de 2004, se modificaron las direcciones
de Recursos Financieros y la de Recursos Materiales y Servicios, las cuales se
fusionan con sus respectivos 6rganos y puestos, quedando como Direccion de
Recursos Financieros, Materiales y Servicios, integrada por: la Direccion, con un
Comité Interno de Proyectos, un Encargado de Acuerdos; la Division de Control y
Ejercicio del Presupuesto con los Departamentos de Control del Presupuesto y de
Ejercicio del Presupuesto; la Division de Contabilidad con los Departamentos de
Contabilidad General y de Costos; la Divisidon de Finanzas con los Departamentos
de Ingresos Propios y de Caja; la Division de Adquisiciones y Control de Bienes
con los Departamentos de Compras, Almacén General, Control Patrimonial y de
Licitaciones; y la Division de Apoyo y Mantenimiento con los Departamentos de
Mantenimiento de Edificios e Instalaciones Electromecénicas, Conservacion y
Vehiculos y de Archivo y Correspondencia.t®

En septiembre de 2005 se realizd6 una adecuacidén funcional con cambios de
nombre y reubicaciones internas, de manera que la estructura de la Direccion de
Recursos Financieros, Materiales y Servicios quedd conformada por la Direccion,
el Comité Interno de Proyectos, con su Encargado de Acuerdos y Departamento de
Servicios Administrativos; la Division de Control y Ejercicio del Presupuesto sin
cambio en sus Departamentos; la Division de Finanzas con los Departamentos de
Tesoreria y de Autogenerados; la Division de Contabilidad con los Departamentos
de Contabilidad General, Control Patrimonial y de Atencion a Organos
Fiscalizadores y Comités; la Division de Adquisiciones con los Departamentos de
Compras, Licitaciones y de Adquisiciones; y la Division de Servicios de Apoyo y
Mantenimiento con los Departamentos de Mantenimiento, Servicios, Archivo y
Correspondencia y de Almacén General. En abril de 2006 el Almacén General
volvio a depender de la Division de Adquisiciones.

A partir de 15 de agosto de 2007, al reestructurarse la Secretaria de
Administracion fue transformada la Direccién de Recursos Humanos en Direccién
de Gestion del Capital Humano y la Direccion de Recursos FingicierospMaterialescio
y Servicios se dividid en tres direcciones: Direccion de "G‘égﬁ}fp%ﬂ”ﬁﬁ]‘ff@?ﬁﬁﬁf“i

E Ban Bt B AR A ATy P
DIRECCION DE Py ANEACION ¥ CRGANI

14 |bidem, p. 234.
15 Memoria IPN 2004-2005, México, IPN, p. 1.
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Humano, Direccién de Recursos Financieros y Direccion de Recursos Materiales y
Servicios con las divisiones de Adquisiciones, Servicios Generales (antes de
Servicios de Apoyo y Mantenimiento) y la de Operacion de Centros de Desarrollo
Infantil.26

En este proceso de creacion, la Direccidbn de Recursos Materiales y Servicios
quedo integrada por las divisiones de: Adquisiciones con los departamentos de
Compras, Soporte Técnico y Almacén General y Control Patrimonial; la de
Servicios Generales con los departamentos de Mantenimiento, Servicios y de
Administracion de Documentos y Archivo; y de la Operacion de Centros de
Desarrollo Infantil con cinco centros. Ademas, en el area de apoyo de la Direccion
se cre6 como puesto el Encargado de Acuerdos, el Departamento de Servicios
Administrativos y como érgano colegiado el Comité Interno de Proyectos.

A partir del primero de junio de 2009, como consecuencia de una reestructuracion
de la Secretaria de Administracion con cambios de nombre, nivel jerarquico y
reubicaciéon de la estructura interna, la Division de Operacion de Centros de
Desarrollo Infantil se transformd en la Coordinacion de Operacion de Centros de
Desarrollo Infantil ubicandose como una Coordinacion directa de la Secretaria de
Administracion; el Departamento de Control Patrimonial se convirtié en la Division
de Infraestructura Fisica y la Division de Adquisiciones cambié a Division de
Adquisiciones de Bienes y Servicios. En este proceso del Departamento de
Almacén General cambi6 a Departamento de Bienes en Custodia, el Departamento
de Soporte Técnico al Departamento de Control Normativo y el Departamento de
Administracion de Documentos y Archivo cambié6 a Departamento de
Documentacién y Archivo.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios quedoé integrada con las divisiones
de: Adquisiciones de Bienes y Servicios, y ésta con los departamentos de
Compras, Control Normativo y de Bienes en custodia; Servicios Generales, con los
departamentos de Mantenimiento, de Servicios y de Documentacion y Archivo; y
de Infraestructura Fisica con los departamentos de Bienes Muebles y de Bienes
Inmuebles. En el area de apoyo de la Direccidon se ubic6 al Encargado de
Acuerdos, el Departamento de Servicios Administrativos y el Comité Interno de
Proyectos.

El 2 de marzo de 2020, se publico en el maximo organo de difusion del Instituto
Politécnico Nacional Gaceta Politécnica, el “Reglamento Organico del Instituto
Politécnico Nacional”’,!” asi como el “Acuerdo por el que se adscriben las
Dependencias Politécnicas y los Organos de Apoyo del Instituto Politécnico
Nacional”, publicado en ese mismo medio oficial el 20 de marzo de 2020, con los
que se difundid la organizacion y distribucion de competencias entre las distintas
dependencias politécnicas, o6rganos de apoyo y organismosTlauxiliaresicquecio

MAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIFACION
16 Gaceta Politécnica, afio XLII, vol. 10, nim. extraordinario 665, 30 de septiembre de 2007, pp. 29-30.
17 “Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional’, en Gaceta Politécnica,] afiol B, 7voli 18,
ndmero 1541, dos de marzo de 2020, p. 45. =
REGISTRADO

CGPII-DPO-DF-01-03/01 MO-3



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DE LA Hoja: 1
POLITECNICO DIRECCION DE RECURSOS
NACIONAL MATERIALES E INFRAESTRUCTURA De: 41

conforman la estructura organico funcional del Instituto. 8 En dichos documentos,
se advirti6 que el Consejo General Consultivo en su Quinta Sesién Ordinaria
celebrada el 28 de febrero de 2020 aprobd la transformacion de Direccién de
Recursos Materiales y Servicios en Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura, con un perfil especializado en adquisiciones de bienes y servicios,
y dio lugar a la Direccion de Servicios Generales, a efecto de hacer mas eficiente el
mantenimiento en la infraestructura y las instalaciones, asi como la prestacion de
servicios a la comunidad del Politécnico.®El aspecto primordial planteado en la
reciente estructura organizacional de la Secretaria de Administracion, fue la
cohesién de la funcidén presupuestaria y programatica para lograr un incremento en
la eficiencia y racionalizacién de la asignacioén presupuestal, su ejercicio y control,
adscribiendo a las Direcciones de Programacion y Presupuesto; de Recursos
Financieros; de Recursos Materiales e Infraestructura y de Capital Humano, bajo
una sola Secretaria. Siendo integrada la Direccion de Recursos Materiales e
Infraestructura, con las Divisiones de: Adquisiciones de Bienes y Servicios, y ésta
con los Departamentos de Compras, Control Normativo y Estudios de Mercado; y
la de Infraestructura Fisica, con los departamentos de Bienes Muebles e Inmuebles
y de Bienes en Custodia. En el area de apoyo de la Direccion, se ubica al Comité
Interno de Proyectos, el Encargado de Acuerdos y el Departamento de Servicios
Administrativos.?°

18 “Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Organos de o deI Instltuto
Politécnico Nacional’, en Gaceta Politécnica, afio LVI, vol. 18, nim. 1549, 20 d NAC'U
19 “Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nac:lonal" en Gaceta PO Ité@m r m
numero 1541, dos de marzo de 2020; “Acuerdo por el que se Adscriben Ia%[ﬂepanﬂepma,sa Pmlte@meas y,]
los Organos de Apoyo del Instituto Politécnico Nacional”, en Gaceta Politécnica, afo LVI voI 18 num
1549, 20 de marzo de 2020. 71

20 https://www.ipn.mx/drmi/conocenos/organigrama.html, consultado el 30 de noviembre de 2020
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IV. MARCO JURIDICO NORMATIVO

La Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura ademas de sujetarse a la
normatividad referida en el Manual General de Organizacién del Instituto
Politécnico Nacional, le son aplicables de manera relevante las siguientes
disposiciones:

LEGISLACION FEDERAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917, dltima reforma 8 de mayo de
2020.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1981, fe de erratas 28 de mayo de

1982.

— Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y sus
reformas.
Publicada en el DOF el 1 de febrero de 2007, ultima reforma 13 de abril de
2020.

— Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Publicada en el DOF el 26 de enero de 2017.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el DOF el 9 de mayo de 2016, ultima reforma 27 de enero de
2017.

— Ley General de Bienes Nacionales.
Publicada en el DOF el 20 de mayo de 2004, ultima reforma 19 de enero de
2018.

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 2008, ultima reforma 30 de enero de
2018.

— Ley Federal de Austeridad Republicana.
Publicada en el DOF el 19 de noviembre de 2019.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de en iyl
reforma 10 de noviembre de 2014. Hﬁ?ﬁﬁjﬁ%%%gﬂ é%f,‘f ':‘:TJLN
E IHFF]RM&EM-‘J INSTITUCIONA
— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las MiSm@s! DE PLANEACION ¥ ORGANIEACION
Publicada en el DOF el 4 de enero de 2000, ultima reforma 13,de enero.de
2016. . L AbhR LUL
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— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el DOF el 30 de marzo de 2006, ultima reforma 19 de noviembre
de 2019.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente.

REGLAMENTOS DE LA LEGISLACION FEDERAL

— Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
Publicado en el DOF el 11 de marzo de 2008, ultima reforma 14 de marzo de
2014.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el DOF el 28 de junio de 2006, ultima reforma 27 de enero de
2020.

REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

— Reglamento Orgéanico del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1541 del 2 de marzo
de 2020.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 599 del 30 de
noviembre de 1998, ultima reforma 31 de julio de 2004.

ACUERDOS FEDERALES

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.
Publicado en el DOF el 28 de diciembre de 2010, ultima modificacién 26 de junio
de 2018.

— Acuerdo numero 687 por el que se delegan en el Director General del Instituto
Politécnico Nacional las facultades conferidas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico a los titpf&ﬁ?ﬁ?{ﬁﬁﬁ%ﬂ} Eﬁ{?@?ﬂﬁ“j’ﬁﬂ
dencias. Publicado en el DOF del 18 de junio de 2013.  “" ¢\ coavacion ermucionad
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— Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales y sus
reformas.

Publicado en el DOF el 16 de julio de 2010, ultima reforma 5 de abril de 2016.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero de
2016.

— Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010, ultima reforma 2 de noviembre de
2017.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Publica
Gubernamental denominado CompraNet. Publicado en el DOF de 28 de junio de
2011.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el
Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los
Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos. Publicado
en el DOF del 13 de diciembre de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracion
del Patrimonio. Publicado en el DOF del 13 de diciembre de 2011.

— Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la elaboracién del Catalogo
de Bienes que permita la interrelacion automatica con el Clasificador por Objeto
del Gasto y la Lista de Cuentas. Publicado en el DOF del 13 de diciembre de
2011.

— Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de
inmuebles, a que se refiere el articulo 146 de la Ley General de Bienes
Nacionales. Publicado en el DOF de 23 de octubre de 20109.

ACUERDOS INSTITUCIONALES

— Acuerdo por el que se Adscriben las Dependencias Politécnicas y los Organos
de Apoyo del Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica niumero extraordinario 1549 del 20 de marzo
de 2020.

LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

— Lineamientos para el Uso, Aprovechamiento o Explotacmnrrﬁmmrpomaindem
Espacios Fisicos en el Instituto Politécnico Nacional. DIRECCION DE PLANEACION Y ORGANIFACION
Publicados en la Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1548, del 19 de

marzo de 2020.
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DISPOSICIONES DIVERSAS

— Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Politécnico Nacional.
Publicadas en la Gaceta Politécnica nimero extraordinario 1555 del 18 de julio
de 2020.

— Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del IPN y del Subcomité de adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Canal Once.

Publicadas en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555 del 18 de julio
de 2020.

— Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias del IPN.
Publicadas en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1555 del 18 de julio
de 2020.

— Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles del
Instituto Politécnico Nacional, aprobado el 15 de diciembre de 2004, en la
Octava Sesion Ordinaria del Comité de Bienes Muebles de la Secretaria de
Educacién Publica, documento que fue actualizado el 14 de diciembre de 2005,
en la Quinta sesion Ordinaria del mismo Comité de Bienes Muebles.

— Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
Publicadas en el DOF el 30 de diciembre de 2004.

— Programa de Austeridad, Transparencia y Rendicion de Cuentas 2019 del
Instituto Politécnico Nacional.
Publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 1451 del 14 de
diciembre de 2018.

— Programa de Desarrollo Institucional del IPN vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo del IPN vigente.

— Programa Operativo Anual Institucional del IPN vigente.

— Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y
acoso sexual.
Publicado en el DOF del 3 de enero de 2020.

— Protocolo para la Prevencion, Deteccion, Atencién y Sancion de la Violencia de

Género.
Publicado en la Gaceta Politécnica niUmero extraordinari | de
e 4o 501 et d BoRento0%8 cidmar
iciembre de . COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIFACION
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— Codigo de Conducta para los servidores publicos del Instituto Politécnico
Nacional.

Publicado en la Gaceta Politécnica numero extraordinario 954 del 1 de
septiembre de 2012.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODRDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIFACION
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional

Articulo 55. Al titular de la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura le
corresponde:

VI.

VII.

VIII.

Proponer al superior inmediato los proyectos de normas, politicas, programas,
lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos para la organizacion,
aplicacion y control de los recursos materiales y de los servicios del Instituto, asi
como garantizar su correcto aprovechamiento de acuerdo con los criterios de
eficiencia, eficacia y oportunidad.

. Elaborar en coordinacion con la Direccion de Programacion y Presupuesto, el

programa anual de adquisiciones y los oficios de liberacién de inversion.

Atender las necesidades de equipamiento, mobiliario y conservacion de aulas,
talleres y laboratorios, asi como de las instalaciones de apoyo educativo,
extension y difusion para garantizar el cumplimiento de los modelos educativo y
de integracion social, con la participacion de la Comision de Operacion y
Fomento de Actividades Académicas y el Patronato de Obras e Instalaciones,
en los términos de las disposiciones administrativas aplicables.

Dirigir los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento, arrendamiento 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.

Consolidar la informacién generada por la administracion de los recursos
materiales del Instituto.

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.

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

Operar el sistema institucional de donativos.

Evaluar, formalizar y recibir las donaciones de los bienes en especie que reciba
el Instituto.

P . . . i ! E C
Las demas atribuciones que sean necesarias para el @[’fqﬁﬁﬁﬁﬁ%ﬁg HES
anteriores. E INFORMACION INSTITUCIONA
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

TB1000 DIRECCION

TB1001 ENCARGADO DE ACUERDOS

TB1002 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
TB1100 DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
TB1101 DEPARTAMENTO DE COMPRAS

TB1102 DEPARTAMENTO DE CONTROL NORMATIVO

TB1103 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE MERCADO

TB1200 DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

TB1201 DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
TB1202 DEPARTAMENTO DE BIENES EN CUSTODIA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GCOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONA,
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIFACION
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Vill. OBJETIVO

Dirigir los procesos de contratacion en materia de adquisiciones, mantenimiento,
arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios del Instituto,
observando las disposiciones normativas aplicables.

Asi como, atender las necesidades de equipamiento, mobiliario, conservacion de
aulas, talleres y laboratorios, de las instalaciones de apoyo educativo, extension y
difusiébn para garantizar el cumplimiento del modelo educativo y de integracion
social.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GCOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIFACION
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IX. FUNCIONES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES E INFRAESTRUCTURA

— Proponer al titular de la Secretaria de Administracion los proyectos de normas,
politicas, programas, lineamientos, estrategias, objetivos, metas e instrumentos
para la organizacion, aplicacion y control de los recursos materiales y de los
servicios del Instituto, asi como garantizar su correcto aprovechamiento de
acuerdo con los criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

— Acordar con el titular de la Secretaria de Administracion la resolucién de los
asuntos relevantes cuyo tramite corresponda al area de su competencia.

— Elaborar en coordinacion con la Direccion de Programacion y Presupuesto, el
programa anual de adquisiciones y los oficios de liberacion de inversion.

— Atender las necesidades de equipamiento, mobiliario y conservacion de aulas,
talleres y laboratorios, asi como de las instalaciones de apoyo educativo,
extension y difusion para garantizar el cumplimiento de los modelos educativo y
de integracién social, con la participacion de la Comisioén de Operacion y Fomento
de Actividades Académicas y el Patronato de Obras e Instalaciones, en los
términos de las disposiciones administrativas aplicables.

— Dirigir los procesos de adjudicacién y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento, arrendamiento 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.

— Consolidar la informacién generada por la administracion de los recursos
materiales del Instituto.

— Realizar el registro y aseguramiento 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.

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

— Operar el sistema institucional de donativos.

— Evaluar, formalizar y recibir las donaciones de los bienes en especie que reciba el

Instituto.

. - . _ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
— Coordinar la administracion del capital humano, los recursoscimateriales ryineLcion

. . , .. . Al O L OMA
financieros, asi como los servicios generales asignados pargperlrfluﬁélméﬁqigﬁg@ g%ilr_”__m i
la dependencia.
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— Coordinar la Elaboracién de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo y Operativo Anual, asi como el anteproyecto de presupuesto anual de su
area y supervisar su correcta y oportuna ejecucion.

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de
ella se derive.

— Proponer los proyectos de reglamentos y de manuales de organizacion y
procedimientos de su area.

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion
solicitada por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Las demés atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GCOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONA,
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGANIFACION
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS

— Opinar sobre el planteamiento de objetivos, metas, desarrollo de acciones y
evaluacion de los resultados, que le encomiende la Direccién, con el fin de
fortalecer la toma de decisiones.

— Proponer y analizar los programas administrativos internos, asi como las
adecuaciones que se requieran para el cumplimiento de los objetivos y las metas
planteadas al interior de la Direccidn.

— Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos en materia de la
competencia de la Direccién, impulsar su desarrollo y sugerir alternativas de
solucién a los problemas que presenten para su conclusion.

— Integrar los cuadros de necesidades para el desarrollo de los proyectos
institucionales de su competencia, y gestionar su atenciéon ante las instancias
respectivas.

— Sugerir alternativas de solucién a los problemas que se presenten en el desarrollo
de las funciones, los programas y proyectos de la Direccion, de acuerdo con los
criterios y las metas de mejora continlas aprobadas.

— Promover e impulsar la participacion de los funcionarios y del personal de apoyo y
asistencia a la educaciéon, en la ejecucion de acciones orientadas a elevar la
eficiencia, eficacia y congruencia institucional de las funciones de la Direccion.

— Proponer los mecanismos para el seguimiento y la evaluacion de los acuerdos del
Comité.

— Participar en la formulacién de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia; en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales, las
politicas emitidas por la Direccion General y los resultados de la evaluacion
institucional.

— Fomentar y gestionar, dentro de su ambito de su competencia, y en el marco de
la perspectiva de género, y de los programas orientados en esta materia.

— Fomentar y gestionar, dentro de su ambito de su competencia, y conforme al
Cddigo de Etica Federal y el Cdédigo de Conducta Institucional, y de los
programas orientados en esta materia.

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de
ella se derive.

INETITHITA B2t ivdrainn ManiMal
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— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion
solicitada por la Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODRDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIFACION

f " a o lalsT |
! ARR 71171
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ENCARGADO DE ACUERDOS

— Dar cumplimiento a las disposiciones y los acuerdos del Director con el
Secretario, los jefes de division y, en su caso, de departamento, y supervisar su
desarrollo, asi como distribuir entre el personal de apoyo, las tareas de
actualizacion y seguimiento de su agenda, los compromisos y la atencién de la
correspondencia, para dar cumplimiento a los asuntos de su competencia.

— Coordinar la operacion e informacion de los procesos operativos de la Direccion, y
hacer eficiente, agil y oportuno el tramite de los asuntos que le competen.

— Desempeniar las comisiones que le asigne el Director para contribuir al logro de
sus funciones encomendadas.

— Dar seguimiento a la documentacién recibida y enviada para solventar los
compromisos de la Direccion y atender los asuntos en tramite.

— Proponer, implantar y actualizar las normas, politicas y lineamientos para la
coordinacion y operacién del Sistema de Control de Gestion en la Direccién.

— Supervisar la recepcion, registro, clasificacion y distribucién de los documentos y
la correspondencia de la Direccion, y elaborar los informes y estadisticas para
apoyar la toma de decisiones.

— Coordinar el apoyo logistico para las reuniones de trabajo que se realicen en la
Direccion.

— Participar en la formulacién de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia; en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales, las
politicas emitidas por la Direccion General y los resultados de la evaluacion
institucional.

— Fomentar y gestionar, dentro de su ambito de su competencia, y en el marco de
la perspectiva de género, y de los programas orientados en esta materia.

— Fomentar y gestionar, dentro de su ambito de su competencia, y conforme al
Cddigo de Etica Federal y el Cdédigo de Conducta Institucional, y de los
programas orientados en esta materia.

— Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion de la
dependencia para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de
ella se derive.

— Proporcionar y consolidar, en el ambito de su competencia, la informacion

solicitada por la Unidad de Transparencia del Instituto, eq:ﬁ?%@wwwm
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. w;}wmh J|NSTIT|I(“II

DIRECCION.DE PLAN

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplmlento de l
anteriores. ;
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

— Organizar, coordinar y gestionar el capital humano, y los recursos materiales y
financieros, asi como la prestacion de los servicios generales que requiera la
Direccion para el desarrollo de sus funciones.

— Ejercer el presupuesto asignado a la Direccion con criterios de racionalidad,
transparencia, austeridad y disciplina presupuestal, con apego en la normatividad
establecida en la materia.

— Aplicar el sistema de control interno para el registro del presupuesto asignado a la
Direccion, elaborar los estados financieros y presupuestales, realizar las
conciliaciones presupuestales y bancarias, tramitar las transferencias y demas
operaciones necesarias para garantizar la administracion transparente de los
recursos autorizados.

— Tramitar las altas, bajas, renovaciones, compensaciones y demas movimientos
administrativos del personal de la Direccidn, recabar las firmas en la nédmina
correspondiente, y llevar a cabo los tramites inherentes a las mismas con el
apoyo de tecnologia de la informacion.

— Aplicar el sistema de control de asistencia del personal de la Direccion y reportar
quincenalmente las incidencias a la Direcciobn de Capital Humano, ademas de
Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal de la
Direccion.

— Organizar y controlar, conjuntamente con las dependencias competentes, la
capacitacion del personal de apoyo y asistencia a la educacion de la Direccion,
asi como evaluar la eficiencia de los programas, sus resultados y beneficios en el
desarrollo del trabajo.

— Aplicar los sistemas del control de activo fijo asignado a la Direccion, asi como
realizar los tramites de altas, bajas y reasignaciones de bienes, conforme a la
normatividad aplicable.

— Mantener en funcionamiento el equipo informatico, administrar y proporcionar el
mantenimiento a la red de comunicaciones y proporcionar asesoria, soporte y
desarrollo tecnolégico necesario para la operacion de los sistemas que se operan
en la Direccion.

— Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia; en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales, las
politicas emitidas por la Direccibn General y los resultados de la evatluaciénwJth

institucional. NEACION
. ) . E IHFGRM&EM-‘J INSTITUCIONA
— Fomentar, dentro de su a&mbito de su competencia, los programas orientados ‘akanipacion

perspectiva de género.
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— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados al
Cddigo de Etica Federal y el Cédigo de Conducta Institucional.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia
para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se derive.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GCOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONA,
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIFACION
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DIVISION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

— Proponer al titular de la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura los
proyectos de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas en
materia de adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes muebles y
contratacion de servicios.

— Participar en la elaboracién y actualizacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto, de acuerdo con las necesidades de las
Dependencias Politécnicas.

— Coordinar con los Departamentos de Compras y Control Normativo, la
elaboracién de proyectos de convocatorias de licitacion publica e invitacién a
cuando menos tres personas.

— Coordinar los procesos de adjudicacion y contratacion en materia de
adquisiciones, mantenimiento, arrendamiento de bienes muebles 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 vigentes.

— Supervisar que el Departamento de Compras, se apegue a los procedimientos de
compras correspondientes para la adquisicion de bienes muebles y contratacién
de servicios, conforme a la normatividad aplicable y formalice los pedidos y las
modificaciones derivadas de los procedimientos de compra efectuados.

— Supervisar que el Departamento de Control Normativo elabore los proyectos de
contratos o convenios modificatorios a efecto de formalizar los procedimientos de
arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios.

— Coordinar, conjuntamente con el Departamento de Control Normativo, la atencion
de las auditorias realizadas por los distintos 6rganos fiscalizadores.

— Coordinar con el Departamento de Control Normativo, las Dependencias
Politécnicas y las diversas areas requirentes del Instituto Politécnico Nacional la
integracion, elaboracion, respuesta y seguimiento a la Instancia de Inconformidad
promovida por los Licitantes en los procedimientos de contratacion realizados por
el Instituto Politécnico Nacional, conforme a la normatividad aplicable en la
materia.

— Coordinar con el Departamento de Estudios de Mercado que las investigaciones
de mercado se encuentren actualizadas previo a la fecha de la publicacién de las
convocatorias autorizadas por el Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios

del Instituto Politécnico Nacional. INSTITUTO POLITECNICO NACIOMAL

— Participar en la formulacion de los Programas de Desarr'b'ilb?J}‘a’ﬁ&ﬂ}:ﬁgﬁ%&%ﬁ‘i CION

Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito derisuilcompetencia; emanpacion
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas secto;iql_es,.,,!as
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politicas emitidas por la Direccion General y los resultados de la evaluacion
institucional.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados a la
perspectiva de género.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados al
Caodigo de Etica Federal y el Caodigo de Conducta Institucional.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia
para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive.

— Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GCOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONA,
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGANIFACION
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

— Revisar que las requisiciones de adquisicion de bienes, arrendamiento de bienes
muebles y contratacibn de servicios entregados por las dependencias
politécnicas, en la ventanilla Unica, contengan la documentacion necesaria, de
acuerdo con la normatividad aplicable en la materia y proponer el procedimiento
de contratacién correspondiente, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

— Proponer al Subcomité Revisor de Convocatorias el proyecto de convocatorias de
licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas, para su revision y
aprobacion, conforme a la normatividad aplicable vigente.

— Programar y realizar las licitaciones publicas e invitaciones a cuando menos tres
personas con base en la informacién proporcionada por las dependencias
politécnicas del Instituto, el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Servicios y las disposiciones aplicables en la
materia.

— Realizar los procedimientos de adjudicacion correspondientes de las requisiciones
recibidas, con el propdsito de cubrir las necesidades de las areas requirentes.

— Revisar la integraciéon de los expedientes de contratacion, para dar cumplimiento
a la normativa aplicable en materia de informacion y verificacion.

— Elaborar y formalizar los pedidos de los bienes adjudicados en los tiempos
establecidos, con el propésito de atender las necesidades de las dependencias
politécnicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

— Registrar los procedimientos de contratacion, en el sistema CompraNet.

— Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia; en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales, las
politicas emitidas por la Direccion General y los resultados de la evaluacion
institucional.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados a la
perspectiva de género.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados al
Caodigo de Etica Federal y el Caodigo de Conducta Institucional.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia

para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica qU'l??!l'é* BOSE I rVEIACIONAL
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

~ Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacioh solicitadalpr s
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de |

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. l1
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— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
CODRDINACION GENERAL DE PLANEACION
E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEAGION Y ORGANIFACION

27 ABR 2021
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DEPARTAMENTO DE CONTROL NORMATIVO

— Participar en la elaboracion y actualizacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto, de acuerdo con las necesidades de las
Dependencias Politécnicas, para someterlo a la autorizacion del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto, conforme con Ila
normatividad aplicable en la materia.

— Realizar el analisis normativo y técnico-juridico de las convocatorias, realizadas
por el Departamento de Compras, como resultado de los requerimientos de las
Dependencias Politécnicas, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

— Actualizar mensualmente el PAAAS con la informacién que se solicite a la
Direccion de Programaciéon y Presupuesto, o en su caso de la modificaciéon que
cada una de las dependencias politécnicas realice conforme a su presupuesto
autorizado y conforme a sus necesidades.

— Apoyar en la logistica y elaborar las Actas derivadas de las sesiones ordinarias
y/o extraordinarias del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios y el
Subcomité Revisor de Convocatorias del Instituto Politécnico Nacional, en su
caso, dar seguimiento a las observaciones realizadas por los miembros de dichos
comités para la correccién de convocatorias o integracion de procedimientos de
contratacion del Departamento de Compras.

— Elaborar las Actas derivadas de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; asi como del Subcomité
Revisor de Convocatorias del Instituto Politécnico Nacional, en su caso, dar
seguimiento a las observaciones realizadas por los miembros de dichos 6rganos
colegiados para la correccion de convocatorias o integracion de procedimientos
de contratacion del Departamento de Compras.

— Coordinar con las Dependencias Politécnicas y las diversas areas requirentes del
Instituto Politécnico Nacional, la integracion, elaboracion, respuesta y seguimiento
a la Instancia de Inconformidad promovida por los Licitantes en los
procedimientos de contratacion realizados por el Instituto Politécnico Nacional,
conforme a la normatividad aplicable en la materia.

— Elaborar los proyectos de contratos y/o convenios modificatorios derivados de los
procedimientos de contratacion realizados por el Departamento de Compras, y
enviarlos a la Direccion de Convenios y Tramite Registral, de la Oficina del
Abogado General para su revision, cotejo y validacién en los aspectos técnicos,
operativos y presupuestales.

— Integrar y tramitar ante el Organo Interno de Control en ellNAgtitltT, 0 el informecionaL

relativo a los contratos formalizados por la Direccion de déjé]@ﬁ%ﬁ%% fﬁd : .E :‘i iy
Infraestructura, correspondiente al mes calendario inmediatoranteérior Pconfocmecat anpacion
cuarto parrafo del articulo 40 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos, y

Servicios del Sector Publico. ;
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— Informar a las instancias internas, y externas del Instituto, lo relativo a los
contratos, derivados de los diferentes procedimientos contratacion de licitacion
publica, invitacion a cuando menos tres personas o0 adjudicacién directa, de
conformidad con la normatividad aplicable.

— Integrar, revisar y verificar la informacion y documentacion, para atender las
auditorias realizadas por los diferentes érganos fiscalizadores, fungiendo como
area coordinadora en participacion conjunta con las diferentes dependencias
politécnicas del Instituto.

— Participar en la formulacién de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia; en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales, las
politicas emitidas por la Direccion General y los resultados de la evaluacion
institucional.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados a la
perspectiva de género.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados al
Caodigo de Etica Federal y el Caodigo de Conducta Institucional.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia
para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive.

— Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GCOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONA
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIFACION
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE MERCADO

— Elaborar la investigacion de mercado, de manera conjunta con el area técnica y/o
requirente, antes del inicio del procedimiento de contratacion.

— Revisar previo a iniciar cualquier procedimiento de contratacion las solicitudes y
Anexos Técnicos de las diferentes Dependencias Politécnicas para determinar la
existencia en el mercado de los Bienes, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Servicios; para certificar la proveeduria en el ambito Nacional e Internacional, su
origen, grado de integracion Nacional y precio estimado; para definir el tipo de
procedimiento de contratacion idéneo a implementar.

— Actualizar la investigacion de mercado previo a la fecha de la publicacion de las
convocatorias autorizadas por el Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios
del Instituto Politécnico Nacional.

— Investigar el Precio estimado o prevaleciente que permita definir el monto
presupuestal de la contratacion, a efecto de estar en posibilidad de convocar al
procedimiento de contrataciébn de que se trate, para que una vez evaluadas las
proposiciones también permita adjudicar el contrato respectivo a aquella
propuesta que oferte las mejores condiciones para el Estado, pudiendo ser
entonces el precio total mas bajo, la mediana o el promedio de los precios
obtenidos en la investigacién de mercado cuando el método de evaluacion sea
binario.

— Participar en la evaluacién de las propuestas econémicas recibidas en los
procedimientos de contratacion.

— Proponer y evaluar los ajustes de precios que se deban aplicar, asi como definir
las formulas de ajuste.

— Proponer y validar el método de evaluacion de las propuestas que sea mas
idéneo y asegure las mejores condiciones de contratacion para el Instituto.

— Integrar y mantener actualizado el padron de proveedores y prestadores de
servicios del Instituto y los datos relativos a los costos unitarios de bienes,
suministros materiales y servicios, para realizar las consultas necesarias durante
el desarrollo de las actividades del departamento.

— Participar en la formulacién de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia; en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales, las
politicas emitidas por la Direccion General y los resultados de la evaluacion

institucional. | IPﬁTIFUT? POLITECNICO NACIONAL
. . ;QRRQINAGION GENERAL DE RLANEACIO
— Fomentar, dentro de su &mbito de su competencia, los progfama OB ATATIAS A T e CION
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— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados al
Cddigo de Etica Federal y el Cédigo de Conducta Institucional.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia
para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se derive.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GCOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONA,
DIRECCION DE PLANEACION ¥ ORGANIFACION

17 ARD N7

L L RDN LUL]

REGISTRADO

CGPII-DPO-DF-01-03/01



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DE LA Hoja: 36
POLITECNICO DIRECCION DE RECURSOS
NACIONAL MATERIALES E INFRAESTRUCTURA De: 41

DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

— Proponer al Titular de la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura,
proyectos de normas, politicas, programas, objetivos, estrategias y metas para la
organizacion, coordinacién, operacién y control de los bienes muebles en
custodia y patrimoniales; asi como de inmuebles, de acuerdo con los criterios de
eficiencia, eficacia y oportunidad.

— Coordinar y controlar el registro y actualizacion de la informacién del patrimonio
Institucional del IPN, en los Sistemas externos: Integral de Administracion de
Riesgos (SIAR) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; y de Inventario
del Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal (SIPIFP) del Instituto de
Administracion y Avalio de Bienes Nacionales (INDAABIN); e internos:
Institucional de Control Patrimonial (SICPat) e Institucional de Donaciones
Directas (SIDD); asi como actualizar permanente el padron inmobiliario de los
predios de propiedad federal en uso del IPN y de aquellos que se tengan en
arrendamiento, comodato, y cualquier otra figura juridica, que se encuentren al
servicio del IPN.

— Verificar que las afectaciones al inventario de bienes muebles, que generen las
Dependencias Politécnicas, cumplan con los requisitos y documentos soporte
definidos para cada causa de alta, reasignacion o baja de bienes muebles.

— Gestionar la aprobacion del proyecto de Programa Anual de Disposicion Final de
los Bienes Muebles, que forma parte del Programa Anual de Recursos Materiales
y Servicios Generales, para su autorizacion por el Titular del IPN, supervisar que
se difunda a través de la pagina de internet del Instituto, e informar de su
seguimiento.

— Instrumentar los procedimientos de venta de bienes muebles que se requieran,
asi como supervisar que las operaciones de donacién, permuta, transferencia,
comodato, destruccion y dacion en pago, de bienes muebles no Gtiles para el IPN,
se lleven a cabo con la normatividad vigente aplicable.

— Controlar, coordinar y dar seguimiento hasta su formalizacién de los procesos de
donaciones directas de bienes muebles, que personas fisicas y morales ofrecen a
titulo gratuito al IPN a travées de las DP, via el Sistema Institucional de
Donaciones Directas (SIDD).

— Gestionar las solicitudes de clasificacion e incorporaciéon de bienes muebles de
reciente adquisicion que no estén considerados en el Catalogo de Bienes
Muebles (CABM) del Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales

(INDAABIN). INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
. . , . , SODRODINACION G AL - LANEACIO
— Realiza el acopio del papel y cartén reciclable, asi como de énvéé:egga%?m%ﬁéﬁq” G
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— Verificar que se realice el registro, control y formalizacion de las entradas y
salidas parciales y/o totales de los bienes muebles relacionados en los
contratos/pedidos, que los proveedores entreguen al Departamento de Bienes en
Custodia en tiempo; asi como que se elaboren y requisiten debidamente los
formatos de “Entrada de Bienes” y “Salida de Bienes” correspondientes;
asegurando su adecuada conservacion y guarda.

— Revisar que se lleve a cabo el control de los bienes muebles recibidos en custodia
y entregados a las Dependencias Politécnicas; asi como que se elaboren los
informes periddicos sobre el abastecimiento de los bienes muebles adquiridos
para las Dependencias Politécnicas, especificando la Dependencia Politécnica,
proveedor y articulo.

— Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el ambito de su competencia; en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales, las
politicas emitidas por la Direccion General y los resultados de la evaluacion
institucional.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados a la
perspectiva de género.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados al
Cddigo de Etica Federal y el Cédigo de Conducta Institucional.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia
para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella se derive.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
GCOORDINACION GENERAL DE PLANEACION

E INFORMACION INSTITUCIONA
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CGPII-DPO-DF-01-03/01 REG ISTMDO



MANUAL DE ORGANIZACION

INSTITUTO DE LA Hoja: 38
POLITECNICO DIRECCION DE RECURSOS
NACIONAL MATERIALES E INFRAESTRUCTURA De: 41

DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

— Revisar y Validar los informes mensuales de afectaciones al inventario de bienes
muebles que realizan las Dependencias Politécnicas, asi como realizar visitas de
inspeccion de muestras aleatorias de inventarios y verificacion de bienes muebles
de reciente adquisicion en las Dependencias Politécnicas.

— Preparar el proyecto de Programa Anual de Disposiciéon Final de los Bienes
Muebles, que forma parte del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios
Generales, para su autorizacion por el Titular del IPN, promover su difusion a
través de la pagina de internet del Instituto, y llevar su seguimiento.

— Integrar los expedientes con la documentacion soporte, para llevar a cabo
procedimientos de venta, asi como para operaciones de donacion, permuta,
transferencia, comodato, destruccion y dacion en pago, de bienes muebles no
tiles para el IPN, y participar en su desarrollo una vez autorizados.

— Analizar y validar o en su caso rechazar las solicitudes de afectaciones de altas,
bajas y reasignaciones de bienes muebles que solicitan las Dependencias
Politécnicas y elaborar los informes mensuales de movimientos realizados al
inventario de bienes muebles de las Dependencias Politécnicas, para turnarlos a
la Direccion de Recursos Financieros del IPN, para realizar las conciliaciones
mensuales de cifras de activo fijo; y para la Direccién de Servicios Generales del
Instituto, para efectos de la politica de aseguramiento de bienes.

— Atender solicitudes de clasificacion e incorporacion de bienes muebles de
reciente adquisicion que no estén considerados en el Catdlogo de Bienes
Muebles (CABM) del Instituto de Administracion y Avalltos de Bienes Nacionales
(INDAABIN); asi como atender las solicitudes de capacitacion de las
Dependencias Politécnicas en materia de bienes muebles e inmuebles y
donaciones directas de bienes muebles y para la operacion del Sistema
Institucional del Control Patrimonial (SICPat), e Institucional de Donaciones
Directas (SIDD).

— Integrar y actualizar la informacién de los bienes muebles del IPN en el Sistema
Integral de Administracién de Riesgos (SIAR) de la Secretaria de Hacienda y
Creédito Publico.

— Realizar el acopio del papel y carton reciclable de las Dependencias Politécnicas,
para ser entregado en donacion a la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuito (CONALITEG); asi como realizar el acopio de envases de polietileno
tereftalato (PET) que generen las Dependencias Politécnicas, para ser vendido al

comprador autorizado, enterando el recurso que se ObtengﬁsﬁnlﬁoQHS%S’:@D%C;UHAL

Recursos Financieros del IPN. COORDINACION GENERAL DE PLANEACION
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— Elaborar los acuerdos administrativos de desincorporaeién:itdek frégimeny deanipacion

dominio publico de la federacion, respecto de los bienes muebles.de propiedad
federal a cargo del IPN, con base en las afectaciones de baja que sé generen por
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la actualizacion de alguna disposicion final, o por robo, extravio y siniestro; asi
como formular las cifras de afectaciones de baja de bienes muebles, para
preparar el Informe Trimestral de Bajas para la Secretaria de Educacion Publica.

— Registrar y actualizar la informacion de los bienes inmuebles propios, de
particulares, de entidades o de instituciones, que el IPN tenga a su cargo, en uso
0 posesion, segun corresponda en el Sistema de Inventario del Patrimonio
Inmobiliario Federal y Paraestatal (SIPIFP), del Instituto de Administracion y
Avalio de Bienes Nacionales (INDAABIN); o en el Sistema Integral de
Administracion de Riesgos (SIAR) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
llevar a cabo la delimitacion de espacios fisicos ocupados por terceros en el IPN,
elaborando las propuestas de los dictamenes técnicos que correspondan.

— Participar en la formulacién de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el &mbito de su competencia; en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales, las
politicas emitidas por la Direccion General y los resultados de la evaluacion
institucional.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados a la
perspectiva de género.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados al
Caddigo de Etica Federal y el Caodigo de Conducta Institucional.

— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion de la dependencia
para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive.

— Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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DEPARTAMENTO DE BIENES EN CUSTODIA

— Programar la distribucién de los bienes en apego a la informacion proporcionada
por las Areas Administradoras de los contratos/pedidos.

— Solicitar a las Dependencias Politécnicas su anuencia para liberar las fianzas
recibidas, mediante la confirmacién por parte de estas de la recepcion de
conformidad de los bienes muebles, instrumentales y de consumo, cuando lo
soliciten los proveedores.

— Validar que los bienes muebles, instrumentales y de consumo entregados por los
proveedores al Departamento de Bienes en Custodia, o directamente a las
dependencias politécnicas, cumplan con las especificaciones, cantidades y fechas
de entrega establecidas en los contratos/pedidos.

— Coordinar el ingreso y la salida de los bienes muebles instrumentales y de consumo
gue lleguen al Departamento de Bienes en Custodia, y promover su adecuada
conservacion, guarda y utilizacion.

— Elaborar la(s) nota(s) de entrada(s) mediante la(s) cual(es) se formaliza la entrega
total (parcial) de los bienes relacionados en los contratos/pedidos, recabar las
firmas respectivas y elaborar la(s) salida(s) correspondiente(s) para oficializar la
entrega a las dependencias politécnicas.

— Realizar el calculo y ejecutar la notificacion al proveedor de las penas
convencionales que, por atraso en las fechas de entrega de los bienes adquiridos,
a través de licitaciones, invitaciones a cuando menos tres personas, y de
adjudicacioén directa, se hace acreedor.

— Realizar el control de los bienes muebles, instrumentales y de consumo por
dependencia politécnica, proveedor y articulo.

— Elaborar informes periodicos sobre el abastecimiento de los bienes muebles,
instrumentales y de consumo adquiridos para las dependencias politécnicas.

— Participar en la formulacion de los Programas de Desarrollo Institucional y el
Programa Institucional de Mediano Plazo en el d&mbito de su competencia; en
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales, las
politicas emitidas por la Direccion General y los resultados de la evaluacion
institucional.

— Fomentar, dentro de su ambito de su competencia, los programas orientados a la
perspectiva de género.

- qu_entar, glentro de su amblt,o _de su competencia, Ios_ prwﬁmﬁpg{!mggﬁa%uﬂ
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— Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién solicitada por la
Unidad de Transparencia del Instituto, en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

— Las demas atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de las
anteriores.
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