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PRESENTACION.

LA INFORMACION QUE A CONTINUACION SE PRESENTAES ENUNCIATIVA NO EXHAUSTIVA, CUYO
PROPOSITO ES EL DE INTRODUCIR, FAMILIARIZAR Y ACTUALIZAR A LOS TITULARES Y AL PERSONAL
ENCARGADO DEL ACTIVO FIJO DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL INSTITUTO POLITECNICO
NACIONAL, EN EL CONOCIMIENTO DE LAS BASES, FUNCIONES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION , OPERACION Y EVALUACION DE LOS BIENES INVENTARIABLES ADQUIRIDOS CON
PRESUPUESTO DEL CAPITULO 5000 DEL GASTO PUBLICO FEDERAL.

ASIMISMO, SE BUSCA FORTALECER LA CULTURA DE LA MEJORA CONTINUAEN EL MANEJO Y CONTROL
DEL ACTIVO F1JO, CONFORME A CRITERIOS AMPLIOS DE COOPERACION Y RESPONSABILIDAD, A FIN DE
QUE EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIOMES, EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES Y LA OPERACION DE
LOS SERVICIOS Y APOYOS INSTITUCIONALES SEAN REALIZADOS EN LOS TERMINOS DE LA
NORMATIVIDAD, LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y LA OPORTUNIDAD REQUERIDA.

CONSLILTA POR INTERMET ! ¢

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

controlpa trimanial. cfm.




: |. GENERALIDADES J



PROCED

1= &L 11111

(1) ARTiCULO 129 3ER PARRAFO DE LA LEY
GEMERAL DE BIEMES NACIONALES.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION
DE ALMACEMES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL ,

NORMA TERCERA. D.F. 11-X1-2004.




2. CUADRO REFERENCIAL DE COMPETENCIAS. 7

e T

LADIRECCION GENERAL DEL IPN (2)
NORMA, REGULA, COORDINA Y EVALUA TODOS LOS
SERVICIOS INSTITUCIONALES.

SUACTIVO FIJO CON UNE

L IImm——

(2) TAMBIEM “ EJERCITA LA REPRESENTACION LEGAL DEL INSTITUTO , SEGUM LOS DOS PRIMEROS PARRAFOS DEL ARTICULO 2554 DEL CODIGO CIVIL PARA EL DISTRITO FEDERAL
EN MATERIA COMUM Y PARA TODA LA REPUBLICA EN MATERIA FEDERAL . ARTICULO 14 FRACCION XIX DE LA LEY ORGANICA DEL IPN.




(3) EL REGISTRO DE BIEMES INMUEBLES
ESTA EN PROCESO DE INTEGRACION Y SISTEMATIZACION.




II. ESTRUCTURACION ORGANICO-FUNCIONAL
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

1. MODELO DE INTEGRACION Y OPERACION.
AREAS SUSTANTIVAS.
CONFORMACION DE AREAS DE ATENCION.
INTEGRACION ORGANICA.
INTEGRACION FUNCIONAL.




ll. ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DEL

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL. 10
— 1. MODELO DE INTEGRACION Y OPERACION
TR DEL CONTROL PATRIMONIAL EN EL IPN.

LGBM, LOIPN, ROIPN,
OTROS.

NORMAS, POLITICAS, METODOLOGIAS Y RECURSOS

wo=mpCwnc

rOoO®™m=-=Z006

RETROALIMENTACION

CREAR Y ACTUALIZAR LA NORMATIVIDAD
EL REGISTRO Y CONTROL DE BIEHES

APOYAR A LOS DIAGNOSTICOS Y

PROPOSITOS Y ALCANCES M&lsmlcommnvossom
ZACION PATRIMOMIAL. ¢
| SUSTENTARLAS POLITICAS DE - "MEJORAR LOS INDICADORES Y HIVELES.
CIMIENTO, MEJORAS CONTINUAS E  DE CALIDAD Y EFICIENCIA DE LA
CIOH DEL PATRIMONIO DEL IPN. : .

1. SICPBI Y SICPAT CONTIENEN INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA DE ACUERDO CON EL ARTICULO 13 FRACCION V' DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA i
Y ACCESO A LA INFORMACION GUBERNAMENTAL, PARA SU ACCESO SE REQU!ERE DE AUTORIZACION PREVIA.

UALTAS, Basas ¥ REASIGNACIONES DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES E INMuEBLES. ‘2 SICPaT. SisTema INsmTucionaL e ConTroL PatriMoniaL. %! SICPBI. SisTema INsmTucional pe CONTROL P ATRIMONIAL DE BIENES INMUEBLES.



8[|, ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL . 11

2. CONFORMACION DE AREAS DE ATENCION.

ORIENTACION
Y DESARROLLO
NORMATIVO .

AREA DE UNIDAD
INSPECCION Y DE CONTROL
PROMOCION DE DE GESTION “ ,

INVENTARIOS.
CONTROL
. PATRIMONIAL \
Area W ‘\ ApeapE
DE REGISTRO DE
SISTEMAS. BIENES MUEBLES.
AREA DE AREA DE
BAJAS Y REGISTRO DE
REASIGNACIONES. BIENES INMUEBLES " .

{4} AREAS DE APOYO EN PROCESO DE
COMSTRUCCION E IMPLANTACION.




B[], ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL . 1z

3. INTEGRACION ORGANICA.

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PATRIMONIAL

UNIDAD
DE ORIENTACION UNIDAD
¥ DESARROLLO B ~~~—~—~—~~—~—~~TTC DE CONTROL
NORMATIVO © DE GESTION

i AREA ; : AREA

AREA DE REGISTRO AREA AREA DE INSPECCION
DE REGISTRO DE iy DE BAJAS Y DE BB aLIAa
BIENES MUEBLES DS - REASIGNACIONES SISTEMAS R IS

) En PROCESO DE CONSTRUCCION
Y SISTEMATIZACION.



ll. ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DEL

o AREA DE REGISTRO DE BIENES MUEBLES.

« REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS Y REASIGNACIONES DE LOS BIENES
MUEBLES.

o+ REVISAR LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE ENVIAN LAS UR’S, COFAA, EL
ALMACEN GENERAL, POI, ENTRE OTROS, PARA FORMALIZAR EL REGISTRO DE LOS
BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES.

o ELABORAR LOS REPORTES MENSUALES Y SEMESTRALES DE ALTAS, BAJAS Y
REASIGNACIONES DE BIENES. MUEBLES.

« REALIZAR LA CONCILIACION DOCUMENTAL CON LAS UR’S DERIVADAS DEL
LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO: FISICO: ANUAL .

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL.
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4. INTEGRACION FUNCIONAL.

r— AREA DE REGISTRO DE BIENES INMUEBLES. r—

« LLEVAR EL REGISTRQ: Y CONTROL ADMINISTRATIVO) DE LOS BIENES INMUEBLES DEL
INSTITUTO.

« ACTUALIZAR LOS CATALOGOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES, PARA LOS SISTEMAS
SICPAT Y SICPBI.

« REVISAR Y ACTUALIZAR EL MODULO: INFORMATIC O PARA LOS BIEMES, INMUEBLES DEL
INsTITUTO. (SICPBI).

« ASESORAR Y ORIENTAR A LAS UR'S EM LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL
SOPORTE DOCUMENTAL E INFORMATIVO: DEL REGISTRO: Y COMTROL DE LOS BIENES
INMUEBL ES.

« PROPONER Y CONTROLAR LA ACTUALIZACION DE PLANOS A MANO. ALZADA PARA
APOYAR LA IDENTIFICACION, UBICACION Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES EN
LASUR s,

AREA DE BAJAS Y REASIGNACIONES.

« PROPONER Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE
BIENES: MUEBLES.

« APOYAR LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO, DEL SUBCOMITE DE BIENES MUEBLES
DEL INSHTUTO..

« ELABORAR L.0S. ACUERDOS ADMINISTRATIVOS DE DESINCORPORACION DEL REGIMEN
DE DOMINIO: PUBLICO: DE LOS, BIENES: QUE PIERDAN SU CARACTER DE INALIENABLES..

« RECIBIR, VERIFICAR Y TRAMITAR LAS BAJAS Y REASIGNACIONES. DE BIENES MUEBLES
SOLICITADAS POR LAS UR"S.

o SUPERVISAR EL. RETIRQ: DE BIENES. EN BUEN ESTADO) Y DESECHO:.

« RESGUARDAR: L:0S BIENES NO) UTILES. EN BUEN ESTADO Y HACER SU REASIGNACION,
CUANDO: L0 SOLICITEN LAS URS.

« PROPONER EL PROCEDIMIENTO: PARA LA VENTA DE BIENES. MUEBLES, CONFORME A
LA NORMATIVIDAD, VIGENTE .

« RECIBIR Y ANALIZAR LAS SOLICITUDES U OFERTAS DE DONACION, TRANSFERENCIA,
COMODATO, PERMUTA O DACION DE PAGO; Y, SEGUN EL CASO, TRAMITAR LA
AUTORIZACION.,

. %;mm EL INFORME TRIMESTRAL DE LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES PARA LA

— AREA DE SISTEMAS. —

« SUPERVISAR Y CONTROLAR: EL FUNCIONAMIENT®: Y LA OPERACION DEL SICPAT Y
DEL SICPBI* EN LAS UR ™S DEL INSTITUTO, Y PROPONER SU MEJORA COMTINUA.

« ASESORAR, ORIENTAR Y CAPACITAR AL PERSOMAL DE LAS UR'S EN LA
INSTALACION ¥ EL MANEJO DEL SICPAT ¥ DEL SICPBI*, Y ADMINISTRAR LAS
CLAVES DE ACCESQ.

« ATENDER LAS SOLICITUDES DE ETIQUETAS DE CODIGO: DE BARRAS PARA
IDENTIFICAR LOS BIENES, MUEBLES.

« ATENDER LAS SOLICITUDES DE BAJAS EN EL REGISTRQ) DE BIENES MUEBLES POR
ERROR: EN CAPTURA 0 POR SUSTITUCION.,

« VALIDAR LA INFORMACION MENSUAL PRESENTADA POR LAS UR'S Y PRESENTAR
LOS RESPALDOS: A NIVEL INSTITUCIONAL .

+ PROPOMER: EL PROGRAMA DE. SICPAT PARA LA INSPECCION COMN LECTORES DE
€ODIGO: DE BARRAS, 6]

« PARTICIPAR EN EL DISENO, LA ACTUALIZACION Y OPERACION DEL REGISTRO Y
CONTROL INFORMATICO: DE BIENES INMUEBLES EN EL. SICPBI

« APOYAR LA ACTUALIZACION DE LOS CATALOGOS DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS
DEL CONTROL PATRIMOMIAL .

(&) EN PROCESO DE INTEGRACIGH Y FUNCICNAMIENTO,



ll. ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DEL

AREA DE INSPECCION Y PROMOCION DE INVENTARIOS.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL.
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4. INTEGRACION FUNCIONAL.

. th:EgRAR-, PROMOVER Y DAR SEGUIMIENTO: AL PROGRAMA GENEML DE INVENTARIOS DEL IPN DE LOS BIENES MUEBLES, LOS. INVENTARIOS. ALEATORIOS, DE CUANDO MENOS. UNA VEZ
AL ANO,, INTEGRAR: LOS, RESULTADOS. Y DISTRIBUIR: LA INFORMACION, CONFORME A LAS NORMAS: AUTORIZADAS.

+ FORMULAR Y DESARROLLAR: EL PROGRAMA ANUAL DE INSPECCION DE BIENES MUEBLES PARA VERIFICAR SU. EXISTENCIA, UBICACION, IDENTIFICACION Y CONTROL EN EL INSTITUTO, Y

LLEVAR EL SEGUIMIENTO: CORRESPONDIENTE..

+ SUPERVISAR: Y TESTIFICAR EL INICIO; Y TERMING) DEL INVENTARIOS. FiSICO: ANUAL Y, EN SU CASO, EL LEVANTAMIENTO: DE ACTAS DE HECHOS CON LOS RESULTADOS, OBSERVACIONES Y
AGCIONES, CONSECUENTES,, ASIMISMO:, LLEVAR EL SEGUIMIENTO: RESPECTIVO, CONFORME A LA COMPETENCIA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL .

+ INTEGRAR LOS: INFORMES. PARA SU CONSOLIDACION INSTITUCIONAL .

UNIDAD DE ORIENTACION Y DESARROLLO NORMATIVO.

+ ELABORAR: Y PROPONER LOS PROYECTOS DE NORMAS, POLITICAS, LINEAMIENTOS. Y

PROCEDIMIENTOS. PARA EL CONTROL PATRIMOMIAL DE BIENES MUEBLES E
INMUEBL ES EN EL INSTITUTO, Y DIFUNDIR: LO) APROBADO.

« REVISAR EL MARCO: DE NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE ORDEN FEDERAL
SECTORIAL E INSTITUCIONAL, PARA MANTENER ACTUALIZADO, B. PROCESO, DE
REGULACION DEL CONTROL PATRIMONIAL EN EL INSTITUTOQ..

« APOYAR LA INTEGRACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE BIENES
MUEBLES..

« ASESORAR: AL PERSONAL DE. DEPARTAMENTO EN EL CUMPLIMIENTO. DE LA
NORMATIVIDAD. PARA LA ADMINISTRACION Y EL CONTROL DEL REGISTRQ:
PATRIMONIAL .

« APOYAR: LA ELABORACION DE CONTRATOS, ACTAS Y CUALQUIER OTRO: DOCUMENTO;
QUE CONTEMPLE ACCIONES O' COMPROMISOS PARA LA INFEGRACION Y OPERACION,
DEL CONTROL PATRIMONIAL EN EL INSTITUTO,

o DAR MANTENIMIENTO, AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ISO 9001: 2000.

UNIDAD DE CONTROL DE GESTION.

* ADMINISTRAR. ¥ CONTROLAR EL  SISTEMA DE CORRESPONDENGIA DEL
DEPARTAMENTO,.

+ ENTREGAR: Y CONTROLAR LOS ACUSES DE LA INFORMACION QUE EL
DEPARTAMENTO: RECIBE 0 ENVIA A LAS DISTINTAS UR’S Y OTRAS DEPENDENCIAS
GUBERNAMENTALES.

+ COORDINAR LOS. SERVICIOS GENERALES DE. DEPARTAMENTO: RELACIONADOS CON
VEHICULOS, COMBUSTIBLE, PAPELERIA Y MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA DE
INSTALACIONES, FOTOCOPRIADO;, ENGARGOLADD) Y ARCHIVO, MUERTO: Y LOS
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.

« ELABORAR, EN COORDINACION €ON LAS DISTINTAS AREAS, LOS INFORMES
QUINCENALES. Y MENSUALES DE ACTIVIDADES. DEL DEPARTAMENTO:.

+ ACTUALIZAR B REGISTRO. Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS AL
DEPARTAMENTO.PARA LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES.

« ATENDER A LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS EN EL INSTITUTO, Y DAR
SEGUIMIENTQ. A SUS OBSERVACIONES..




I11. OPERACION DE SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL

- MAPA DEL PLAN PARA EL PROCESO DE REGISTRO
Y CONTROL PATRIMONIAL EN EL IPN.
DIAGRAMA DE FLUJO SINOPTICO DE PROCEDIMIENTOS.
EL TIEMPO DE RESPUESTA POR PROCEDIMIENTO
CONSIDERANDO CON REQUISITOS Y DOCUMENTACION
COMPLETA Y CORRECTA.
CRITERIOS RELEVANTES DE OPERACION.




1. MAPA DEL PLAN PARA EL PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL PATRIMONIAL EN EL IPN. 16

Procesos DE ALTA DIRECCION Y MEJORA
COMPROMIS OS

ATENCION Povincss : RESPONSABILIDAD, REUSION
 peLUsusrio DE INNOVACIGN. PLasncciin AUTORIDAD.Y . ¥ CoNTROL.

REATZACION DEL REGISTRO P ATRIMONIAL
Procesos pE REvsION, GESTION ¥ RecisTRO P aTRIMONIAL

e ’f.’ e
EDRMYSSINY ) DepapTaMeNTo | Sgcreraia | ' Dmecaon 0 Secremamiape | Omss
Div. Abas*.  ©  Pammoni | DE Annmsmmm F A GENERAL . [Epucacion Pustica | _ SECRETARiAS
2 g 3 12 13a
AnEnDE

SOLICITUD
‘muesr 3

Rmse "Revsa .Elmssn;\-"
Firma L REDI |
mw:u ENVIA C

ProoucTos:

{ = RE@STRODE BIENES.

R.:gui IVNI ‘l} :::?r‘: LAPman?} < Mo“"' ENTO 7 * PROGRAMA. ANUAL DE

szsnou ESULTADOS INTERND - Disposicion FinaL DE
si

BiEnEs MUEBLES .

; -glcw.n skcpm.
* PROGR AMA GENERAL DE
INltm CIBE Y EN INVENTARIOS DEL IPH.
GESTION . s * PROGRAMA ANU AL DE

) 13b INSPECCION DE BIENES
MUEBLES INSTRUMENTALES.

= InForME TRIMESTR AL ASEP
DE LAs BaJas DE BIENES

MUEBLES.
ECIBE on Rmn = Guias METODOLOGCAS.
DN RESPUES]  ENViA DFICIE B Reiconiss.
AUTORIZAD! RESPUEST) CURSOS DE CAPACITATION. |

\;&M.BEMF-_J

SansrFacTor ¥ PropucTo coN VALOR AGREGADO

EvaLuacion ¥ CONTROL

RETROALIMENTACION

AroYo ¥ GesTidN INFRAESTRUCTURA

Manua pE CoNTROL ConTROL AupITORIAS ConTroL DE AccioNes ACCIONES
P 1105 S0 E DocuMENTOS DE REGISTROS } " In s ' CORRECTIVAS

= RS = INIDADES RES PONSABLES,
* REGETRO DE ALTAS, REASIGNACKONES O BAJAS Y/O PROPIESTAS DE MEJORA.

* DRMYS = DIRECCKON DE RECIRSOS MATERIALES Y SERVICIOS.
* DNV. ADQS =DNEKON DEADQISKCONES.



Ill. OPERACION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL. 17

2. UNIDAD DE CONTROL DE GESTION.

APOYOS
Y
SERVICIOS.

m G ATENDEREL

PROPICIAR A APOYO Y

LA MEJORA __Sore = LA GESTION QUE -
CONTINUA REQUIERE EL DCP*

DEL SOPORTE PARA EL DESARROLLO DE
LOGISTICO SUS FUNCIONES, PROGRAMAS,
ASIGNADO PARA EL DCP*. PROYECTOS Y DEMAS
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

INTEGRAR Y
PROPORCIONAR 3
EL APOYO LOGISTICO
PARA EL REGISTRO Y
CONTROL PATRIMONIAL
ENEL IPN.

" DCP = DEPARTAMENTODE CONTROL PATRIMONIAL.
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PROCESO GENERAL DE CONTROL DE GESTION.

INICIO,

ATENCION DE LAS
NECESIDADES DE 4POYO
DE LOS PROGRAMAS DE

COMTROL PATRIMONIAL (1],

DESARROLLO DEL PROCESO DE GESTION.

! /

!

GESTIGN DE TRAMITES RECEPCICN DE RESPLESTA DOCUMENTAL DEL DCP
tNTERNOS[ E]N EL DOCUMENTACICH DE —s= & UR’S Y DEPENDENCIAS
DCP [3].

Las UR'S [2].

DEL GCEBIERNO FEDERAL, ETC.

REVISION DE REQUISITOS,

! ! !

PERMISCS, INCAPACIDADES : = y
INFORMES, CONTROL VEHICULAR e NI MIA DIVISICR MA FIn.
PAPE LERiA 3 SERVlClOS, ETC. MENSA JERIA . QDIRECCION. Fax.
ANALISIS Y RESULTADOS.
UR
. NV
SPROCEDE? CORREG IR EN LN

LAPSO MO A YOR
& TRES DIAS.

St

- RECEPCICN, VERIFICACION, CLASIFICACION Y TURNO PARA 40, BO,
- FOTOCCRIADO Y TURNO 4 LOS TITULARES DE LAS AREAS.
- ENTREGA PREVIO ACUSE, 4 CAPTURA PARA L BASE DE DATCS.
- SRCHIVOEN CARPETA PCR U. R,

(1) BRINDAR APOYO LOGISTICO

A LAS AREAS DEL DEP ARTAVENTO
- ELABORACICN DE RESPLESTA DEL DCP & CADA CFICIO ATENDIDO, PREVIA DE LONTROL SATRIMONAL, )
AUTORIZACION DE LAS JERARQUIAS INSTITUCIONA LES . {2) NINGUNA SOLICITUD SE R’ECEPCIONA‘?A
- REGISTRO DE SALIDA , PARA SU DISTRIBLICION Y ENVIO A LOS DESTINATARICS 1 LOS REQUISITOS, SEGUN EL
— [\iA GESTORIA OFAX). PROCEDIMIENTO, SE PRESENTAN
- RECABACION DE INCOMPLETOS E INCORRECTOS.
TIEMPO DE RESPUESTA EECRBACHDIDE o i

2 DIAS HABILES. - ARCHIVO DE DOCUMENTACION EN LA CARPETA DE CORRESPOMDENCIA .

{3) DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL,



Ill. OPERACION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL.

3. AREA DE REGISTRO DE BIENES MUEBLES.

REGISTRAR Y
CONTROLAR EL

MOBILIARIO L‘I_l
INSTITU CIONAL. [

- =

REGISTRO
DE
BIENES

CAPITULD
5000 DEL
GASTO

LOGRAR QUE EL REGISTRO

Y CONTROL PATRIMONIAL .
MOBILIARIO, ]DE ALTAS, BAJAS

COADYUVE CON @‘_,‘/‘vb ]Y REASIGNACIONES i
A TOMABE (2% DE LOS BIENES ——
DECISIONES PARA Soic / 'MUEBLES E INSTRUMENTALES

EL PATRIMONIO INSTITU CIONAL.

19
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PROCESO GENERAL DE REGISTRO DE BIENES MUEBLES.

DISTRIBUCION PARA

REVISION™ DE INFORMACION,

Y

ANALISES,

\

{T) - OFICIO DE LAUR INDICANDO MOVIAMENTOS.
- REPORTE POR CUENTA.
- REPORTE POR PARTIDAY CUENTA,
- PRESENTACION DE DOCUMENTOS SOPORTE (FACTURAS Y OTROS).
- LISTADO DEL SICPAT (ALTAS, BAJAS 0 REASIGNACIONES).

Y {2) FO-CP-0T = CONCENTRADO DE MOVIAMENTOS GENERAL.

FO-CP-02 = RESUMEN DE MOVIMIENTOS POR AREA,
FO-CP-03 = ALTAS POR AREA, .
FO-CP-04 = REASIGNACIONES ENVIADAS POR AREA,
FO-CP-05 = BAIAS POR AREAS,

FO-CP-48 = ARISTES POR AREAS, .
FO-CP-49 = REASIGNACIONES RECIBIDAS POR AREAS.,

{3) LAUR REALIZA MOVIMENTOS INTERNOS
DE REGISTRO ENEL SICPATY
PREPARA INFORMACION MENSUAL,
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO.
SELLO DE LA UNIDAD § FECHA
RESPONSABLE i
CUERPO DEL OFICIO:
DESCRIPCION
NUMERO DETALLADA DE CADA
DE OFICIO MOVIMIENTO
REALIZADO.
77T TR (EXPRESAR CLARA
NOMBRE Y : Y CONCRETALA
FIRMA EN PETICION
ORIGINAL DEL REQUERIDA).
TITULAR DE LA
5 UNIDAD RESPONSABLE
' 9
|
o - 4
| TiPOS DE ADQUISICION =
1.- DRMYS ' —— 4-7‘» REPORTE POR CUENTA
| 2.-COFAA
- ol ~ REPORTE POR PARTIDA
. ‘ 3-ACTAPOR Il sy
E- | INDOCUMENTACION REPORTE DE MOVIMIENTOS
4 .- RECURSOS 0 =7 EMANADOS DEL SICPAT
] AUTOGENERADOS S 3 I 1.- ALTAS
i § ‘ z::sﬁmmonzs
i 6.- FIDEICOMISO ORaTiAS
4. - REASIGNACIONES
RECIBIDAS
5.- SOLICITUDES PARA
AUTORIZACION , ETC.
ol

cmaamenanr . and
——" -y

I
E INFORMES MEMSUALES

E Y SEMESTRALES




CRITERIOS DE OPERACION.

1. EL REGISTRO PATRIMONIAL DE BIENES MLEBLES INSTRUMENTALES (BIENES), SE REALIZA EN TRES WERTIENTES:

- ALTAS POR: NUEWA ADQUISICION; REPOSICION (EXTRAVIO O SINIESTRO); SUSTITUCIGN
(DEFECTO DE FABRICA CON GARANTIA VMGENTE ); PRODUCCION DE LAS UR "5 (4); DONACION
(DIRECTA O INDIRECTA); ¥ TRANSFERENCIA (ENTRE DEPENDENCIAS ¥ ENTIDADES).

- BAJAS POR: ERROR DE CAPTURA; SUSTITUCION; SINIESTRO; ¥ ROBO O EXTRAMO.

- REASIGNACIONES POR NO SER UTILES A LAS UR S (EN BUEN ESTADO PARA CAMBIO DE
ADSCRIPCION, DONACION O TRANSFERENCIA, Y EN DESECHO).

2. EL BIEN A REGISTRAR SERA 5OLO AQUEL QUE SE

ADQUIERA CON PRESUPLIESTO DEL CARITULO 5000 3. EL BIEN REGISTRADO SE:

DEL GASTO PUBLICO FEDERAL MAS LOS DE - LOCALIZARA CON EL APOYO DE UN
CARACTER CULTURAL E HISTORICO (5). PLANO A MANO ALZADA,
3. EL REGISTRO ¥ CONTROL DE BIENES CONSTA DE UN 2 'DENTlFICARi\ CON UNA ETIQUETA
NUMERO DE CONTROL DE INVENTARIO PARA INDICAR DE CODIGO DE BARRAS,
QUE FORMAN PARTE DEL PATRIMONIO DEL IPN. 6. EL PERSONAL DEL IPN QUE TENGA ASIGNADO LN
4. EL EXPEDIENTE DE LOS BIENES REGISTRADOS CONTARA BIEN, ESTA OBLIGADO A FIRMAR (EN ORIGINAL Y
CON: COPIA) EL WALE DE RESGUARDO EMANADO DEL
- COPIA DE LA FACTURA O DOCUMENTO SICPaT (6).
SOPORTE. EL TITULAR DEL AREA  ASUMIRA  ESTA
- PLANO A MANO ALZADA SERALANDO RESPONSABILIDAD, EN  CASOS  ESPECIALES
GRAFICAMENTE SU UBICACION FisICA. JUSTITICADOS CE BIENES DE USO COMPARTIDO.
- VALES DE RESGUARDO, FIRMADOS, 7. NINGUN BIEN MUEBLE INSTRUMENTAL PODRA
- FORMATOS DE INVENTARIOS (CEDULA CENSAL). REMOVERSE SIN EL PREMIO AVISO AL RESPONSABLE
- NO. DE REGISTRO POR BIEN DEL ACTIVO FIJO DE LA UR,

{4] SOLO PARA EL CASODE LAS UNIDADES ACADEMICAS, DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO,
{5] LOS BIENES DE CONSUMO SE CRIENTAN POR LO DISPUESTO EN EL CFICIO SAD/1750/2006 DEL SECRETARIO DE ADMINISTRACIGN DEL 22/ AGOSTO/ 2006,
{6] MANUAL DE PROCEDIWIENTOS DE ALMACENES E INVENTARIOS DEL IPN. P, 77 [NCRMAS DE CPERACIGH) .

22




CRITERIOS DE OPERACION. 23

NINGUNA UNIDAD RESPONSABLE (UR ) INCLUYENDO

EL ENCARGADO DEL ACTIVG FIJO SERA LAS FORANEAS ESTA ALUTORIZADA PARAS

RESPONSABLE DE:

- VEMNDER.
- ACTUALIZAR ANUALMENTE LOS WALES - DONAR.
DE RESGUARDO.
- PERMUTAR.

- GUARDAR LOS ORIGINALES DE LOS
VALES COMO SOPORTE DOCUMENTAL.

- ENTREGAR COPIA AL USUARIO DIRECTO
DEL BIEM.

- EWITAR LA SALIDA DE LA UR DE LOS

OTORGAR EN DACION DE PAGO.
ENTREGAR EN COMODATO.

TRANSFERIR: O DESTRUIR BIEMES
MUJEBLES PATRIMONIO DEL INSTITUTO.

VALES FIRMADOS. ~ PREstaR,
- ACTUALIZAR ANUALMENTE LA INFORMACION LA GESTION SOBRE EL PARTICULAR SERA

DE LOS VALES EN EL SICPAT Y FACILITAR CONTROLADA POR LA DIRECCION DE

SU CONSULTA A LAS AUTORIDADES ¥ A LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ORGANOS FISCALIZADORES QUE LO REQUIERAN A TRAVES DEL DEPARTAVENTO DE

FORMALMENTE. CONTROL PATRIMONIAL, CONFORME
LAS BASES Y EL PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE.

7 2\

10.  ALUMNOS, PERSONAL DEL IPN ¥ VISITANTES QUE INTRODUZCAN BIEMES MUEBLES DE
SU PROPIEDAD A LA U.R., TENDRAN QUE REGISTRARLOS ¥ OBTENER UN COMPROBANTE
FIRMADO POR EL RESPOMSABLE DEL ACTIVO FIJO O SU JEFE INMEDIATO, ¥ SELLADO
PARA SUJ ACCESO Y SALIDA.

\ >
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PROCEDIMIENTO DE PLANEACION Y CODIFICACION DE AREAS FISICAS.

SISTEMAS.

s T

* UR = UNIDAD RESPONSABLE.
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LA PLANEACION Y CODIFICACION DE ESPACIOS FISICOS A CARGO DEL
DCP TENDRA POR OBJETO INDICAR LA UBICACION DE LOS BIENES
MUEBLES EN EL INTERIOR DEL INMUEBLE DE LA UNIDAD
RESPONSABLE, PARA FACILITAR LA LOCALIZACION, INSPECCION ¥ EL
LEVANTAMIENTO DE LOS INVENTARIOS FISICOS.

SEGUIMIENTO,  REGISTRC ¥  CONTROL DEL  ACTIVO
CORRESPONDIEMNTE EM LA UNIDAD RESPONSABLE Y EL SICPAT.

2, EL PLAND ES UN INSTRUMENTO PARA USD EXCLUSIVO DEL

ACTUALIZADO,

3. TODO MOVIMIENTO INTERND DE BIENES TENDRA QUE CONSIGNARSE
EN EL PLANG A MANO ALZADA, MOTIVO POR EL CUAL SE MANTENDRA




- SESOLICITAN
CORRECCION. O fitds
DATOS 4 L4 LR

INICIO

LAS UR’ S PRESENTAN AL DEPARTAMENTO
DE CONTROL PATRIMONIAL , SOLICITUD
DE ASIGNACION DE CLAVES CABM

L4 SOLICITUD CONTENDRA EL:

- SENALAMIENTO DE QUE NO FUERON
LOCALIZADAS EM EL CATALOGO CABM.

= NOMBRE DEL BIEN SIN iMARC#, CON MODELO,
TAMARO L) OTRA ESPECIFIC&CION

- Uso ESPECJFICQ DEL BIEN Y CON SU
DESCRIPCION FISICA.

ASIMISMO CONSIGNARA:
- SISO BIENES DE PROPIEDAD FEDERAL.

- L& PARTIDA PRESUPLESTAL CON L& CUAL SE-
DEBE ADQUIRIR EL BIEN [CAPITULO 5000]

- L& FOTOGRAFIA DEL BIEN.
- LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN.

- LOs DATOS DEL USUARIO FiSICO DEL BIEN,
PARA PROPORCIONAR INFORMACION ADICIONAL.

EL DEPARTANENTO DE
CONTROL PATRINOMIAL
RECIBE Y REVISA SOLICITUD

l TIEMPODE RESPUESTA

| ;
24 HORAS HABILES. '

26

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y ACTUALIZACION

_—

DEL CATALOGO DE CLAVES CABM.

EL DCP CONSULTA
LAS FUENTES DE INFORMACION
PARA DAR RESPUESTA (7).

l FUENTE 1

l FUENTE 2 l FUENTE 3

SECRETARIA SECRETARIA | SECRETARIA DE |
DE L& FLNCION DE EDLCACION HACIENDA Y
_PuBtica PUBLICA _ CREDITO PUBLICO
Y
CATALOGO
DE CLAVES CABM
VIGENTE

ANALIZA LOS REQUERIMENTOS Y LA
DISPOMIBILIDAD INFORMATIVA ¥, EN SU
caso, ACTUALIZA CATALOGO CABM ’

l.

| WCTUALIZA EL CATALOGO DE |
| CLAVES CABMENEL SICPAT

RESPONDE & SOLICITUDES
¥ ATIENDE COMSLILTAS

(7} PARA CLASIFICAR LOS BIENES MJEBLES
b ¥ FORMALIZAR SU REGISTRO Y CONTROL
Fin ENEL INSTITUTO, SE CREAY ACTUALIZA
EL CATALOGO DE CLAVES CABM CON
INFORMACION DE TRES FUENTES.



CRITERIOS DE OPERACION.

27

N

EL USO DE LAS CLAVES CABM, ES
OBLIGATORIO PARA EL REGISTRO Y LA
VERIFICACION DE LOS BIENES DEL ACTIVO FIJO
DE LAS UR'S (8).

Y
N

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMOMNIAL
ES LA UNICA INSTANCIA AUTORIZADA PARA
ACTUALIZAR EL CATALOGO DE CLAVES CABM
EMEL IPN,

— \

/ 2. LOS BIENES QUE REQUISITEN LAS UNIDADES
RESPONSABLES DEBERAN:

- LLEVAR LA CLAVE CABM, EXTRAIDA DEL
CATALOGO CONTENIDO EN EL SICPAT.

- SOLICITAR LA CLAVE CABM A CONTROL
PATRIMONIAL CUANDO EL CATALOGO NO
LA CONTENGA. AGREGANDOD LAS
CARACTERISTICAS TECNICAS DEL BIEN, A
EFECTO DE QUE LA SFP AUTORICE

OPORTUNAMENTE EL REGISTRO

\ RESPECTIVO
\\\»__v s >

(8)- ARTICULO 138 DE LA LEY GEMERAL DE BIENES NACIONALES,

- NORMA QUINTA DE LAS “NORMAS GENERALES PARA EL
REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES..,” D.O.F, 30-Xii-2004.



| 1Il. OPERACION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL. 28

4. AREA DE REGISTRO DE BIENES INMUEBLES.

(S SENERAR A NEORIEEION | REGISTRAR'Y CONTROLAR LA
PARA MANTENER ACTUALIZADO
EL SOPORTE INMOBILIARIO DE . FORMAL DEL

LLEVAREL EXISTENCIA Y EL DESARROLLO

™ REGISTRO =
B\ oo == LOS SERVICIOS PATRIMONIO
gu— " INSTITUCIONALES.

DEL ' & INMOBILIARIO
PATRIMONIO ( INSTITUCIONAL

INMOBILIARIO EL INSTITUTO.
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PROCESO GENERAL DE REGISTRO DE BIENES INMUEBLES.

RESPONS ABILIDADES !
- EL ABOGADO GENERAL DEL IPN FORMALIZA LOS
DOCUMENTOS ¥ EL VALOR DE LOS BIENES INAIEBLES
ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD,
- LA SECRETARIADE ADMNISTRACIGN COORDINA
¥ EVALUAEL REGISTRO Y CONTROL INTERNO
DE LOS BIENES INMJEBLES.
- LAUR ADMINISTRAY REPORTA MENSUALMENTE
LOS MOVIMIENTOS ¥ LOS APLICAEN EL SICPEI,
(1) EN PROCESO DE INTEGRACION ¥ DISENO ,
CONFORME 4 LOS ARTICULOS 32 ¥ 34 DE LA LEY
GENERAL DE BIENES MACIONALES.

COMUNICACIGN
0 PUBLICODE LA PROPIEDAD




30

- Fisica.
- JURIDICA.
\ - ADMINISTRATIVA.

[ i EL SISTEMA DE INFORMACION PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INMUJEBLES
COMPRENDERA POR UMIDAD RESPOMSABLE LOS
COMPLEMENTARIOS DE SU SITUACION:

DATOS RELEMAMTES Y

W,

LAS  ALTAS,  BAJAS,  MODIFICACIONES,
AMPLIACIONES O REMODELACIONES A LOS BIENES
INMUEBLES DEL IPN, TENDRAN UN NUMERQ DE
REGISTRO PARA SU CONTROL PATRIMONIAL
(CLAVE CABM) (2).

LAS MODIFICACIONES, AMPLIACIONES ¥
REMODELACIONES QUE SE REALICEN A UN
INMUEBLE DEL INSTITUTO PROPICIARAN EL AJUSTE
A SU WALOR GENERAL Y REGISTRO DOCUMENTAL .

=\

EL EXPEDIENTE DEL INMIUEBLE REGISTRADO
CONSTARADEL SOPORTE LEGAL SIGUIENTE:

DOCUMENTO QUE AMPARE LA
PROPIEDAD (ESCRITURA, TITULO DE
PROPIEDAD, ETC.) Y EL WALOR DEL
INMUEBLE.

- INFORMACION TECNICA (PLANOS,
MEMORIA DE CALCULO, ETC.).

- INFORMACION SOBRE LA UBICACION
Y LOCALIZACION FiSICA.

- OTROS (BOLETAPREDIAL, PERMISO
DE USQ DE SUELO, ETC.).

- NUMERQ DE REGISTRO ANTE EL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL .

\

{2) ARTICULOS 32, FRACCION |, 42, 43 Y 49 DE L4 LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES Y ARTICULO 47, FRACCION XIX DEL REGLAMENTO ORGANICO DEL IPN.



Ill. OPERACION DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PATRIMONIAL.

5. AREA DE BAJAS Y REASIGNACIONES.

PROGRAMA
DE DISPOSICION
FINAL.

Dlsrosmon FINAL

DEL INSTITUTO,

TRAMITAR LAS BAJAS, k)
REASIGNACIONES Y ~ §
DONACIOMNES DE .—L. <\
BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES
Y ATENDER LA VENTA DE BIENES
EN DESECHO CONFORME A LA
NORMATIVIDAD AUTORIZADA.

PROMOVER LA EFICIENCIA Y

" EFICACIADE LOS PROCEDIMIENTOS

PARA CONCRETAR EL PROGRAMA
DE DisposICION FINAL CON
CRITERIOS DE TRANSPARENCIA
Y MEJORA CONTINUA.

—
5,

s A

A

GESTIONAR LOS TRAMITES PARA

LAS BAJAS, REASIGNACIONES Y

DONACIONES
DE BIENES
MUEBLES

AL PROCEDIMIENTO
DE VENTA DE
BIENES DE DESECHO.




REVISION * ¥ ANALISIS.
10 (DH).

5 (oM (1). : L

{1) PROCESOS ACARGO DEL AREADE SISTEMAS.
{2) EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
INTEGRA EL PROGRAMA DE DISPOSICION FINAL
CON LOS MOVIAMENTOS ANUALES DE CADA UR.
{3) CONELNO, DE BAJA LA UR INICIAEL TRAMTE
DE RECUPERACION DEL BIEN, COMNFORME A
LOS PROCEDIAMIENTOS AUTORIZADOS,




Y

ANALISES,

{5) MANYAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ALMACENES £ INVENTARIOS DEL PN, 2000,
MANYAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y EL CONTROL DE LOS
INVENTARIOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES
EDUCAT OS5 DE LA SEP, 2002,

{6) St PROCEDE, EL DCP EXPEDIRA POR OFICIO
ELNO. DEBAJA Y LAUR CONTINIAEL
TRAMITE DE RECUPERACION CON AVISO AL
DCPY AL OCK.

(4) DSG = DIVISION DE SERVICIOS GENERALES. \
DCP = DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL, ;/




i & EL PROGRAMA DE DISPOSICION FINAL ES EL
INSTRUMENTO PARA QUE LAS UNIDADES
RESPONSABLES:

- CONOZCAN U ORIENTEN LA
SITUACION DE SU ACTIVG FLIO.

- DETERMINEN POR MES ¥ ANO EL
DESTINO FINAL DE SUS BIENES
MUEBLES.

- PROPORCIQNEN JUICIOS DE WALOR
NUMERICOS PARA LA PLANEACION Y
PROGRAMACION DE LA ACTUALIZACION
MOBILIARIA, LAS ADQUISICIONES, LA
DISTRIBUCION DE BIEMES ¥ LA
EVALUACION,

4. EL DCP SOLO AUTORIZARA LA REASIGNACION
DE BIENES DICTAMINADOS COMO NO UTILES,
CON OFICIO FIRMADO POR EL TITULAR DE LA
UR, Y ACOMPANADO DE LO SIGUIENTE:

- SOLICITUD EMANADA DEL SICPAT.

- DOCUMENTACION SOPORTE DE LA
ADQUISICION DEL BIEN.

- WALE DE RESGUARDO CANCELADO.

/ 5. EL DCP APROBARA LA REASIGNACION DE
BIENES POR CAMBIO DE ADSCRIPCION. EL
OFICIO SE ACOMPANARA DE:

34

N\

. EL DCP EXPEDIRA EL NUMERO DE BAJA SI LA SOLICITUD )

ES FIRMADA POR EL TITULARDE LA UR ¥ ACOMPARNADO

DE LA DOCUMENTACION SIGUIENTE:

- SOLICITUD DEL SICPAT.

- ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS (ROBO, EXTRAVIO,
DESTRUCCIGN O SINIESTRO).

- ACTA MINISTERIAL (CUANDO EL WALOR DE LOS BIEMES
REBASE A LOS 100 SALARIOS MINIMOS) (7).

- COPIA DEL OFICIO CUANDO HAYA RECUPERACION
DE BIENES.

- COPIA DEL OFICIO ENTREGADD AL ORGAND INTERNO
DE CONTROL.

. ENEL CASD DE EXTRAVIO LA BAJA DEL BIEN PROCEDERA

SIES REPUESTO CONFORME A NORMA.

- SOLICITUD EMANADA DEL SICPAT.

- ACUSE FIRMADO ¥ SELLADO POR
LOS TITULARES DE LAS UNIDADES
QUE ENVIAN Y RECIBEN BIENES.

- VALE DE RESGUARDO CANCELADO,
- DOCUMENTO SOPORTE DE LA

ADQUISICION DEL BIEN. /

{7) EL SEGUIMIENTODE LAS ACTAS MINISTERIALES DE LOS CASCS DE SINIESTRO, RCBO O EXTRA VIO CORRESPONDERA 4 L4 UR,

LA COMPARIA ASEGURADORA O AL ABOGADO GENERAL,




~ BASES DE INFORM&CION,
- NORMA TIVIDAD EXPROFESO.
- PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL.
- PROCEDIMIENTO DE
DONACION.
= REQUISITOS PARA
EL DOMWATIO.
- DISPOSICICN DE
BIENES PARA
DOMACIGN,

1 I
INICIO,

EL DONATARIO SOLICITA AL DEPARTAMENTO i

DE CONTROL PATRIMONIAL [DCP)
INFORMACIGN SOBRE BIENES DISPONIBLES Y
EL PROCEDIMIENTO PARA SU DONACICN (8],

BIEMES MUEBLES EN BUEN ESTADO NO UTILES
-ANTE LA DIRECCION GENERA L DEL INSTITUTO.

|

LA DIRECCICN GENERAL {DONAMTE)
RECIBE, ATIENDE Y TURNA & LA
SECRETARiA DE ADMINISTRACICN
~ PARA LA ATENCION PROCEDENTE .

{

L& SECRETARI& DE ADMINISTR&CIO\] REVISA E % |

EL DONATARIO PRESENTA SOLICITUD DE }

|

INSTRUYE & L4 DIRECCION DE RECURSOS WA TERIALES
Y SERVICIOS LA ATENCION DE L4 SOLICITUD.

v

Li DIRECCIGN DE RECLRSOS i TERIALES Y SERVICICS

CON APOYO DE LA DI\(ISICN DE ADQUISICIONES
SUPERMISA LA ATENCIGN DE LA SOLICITUD

V

L& DIVISION DE ADQUISICIONES |
TURNA La SOLICITUD AL DCP ‘
_PARA QUE L ATIENDA . A

y

EL DCP REVISA EXISTENCIAS Y |
PRICRIDADES PARA DAR RESPLIESTA
L& SOLICITUD DEL DONATARIO,

V

Envia
iHaY RESPUESTA PARA |
_ BIENES MO EL DONATARIO
DISPONIBLES? ¥, EN SU CASO, 1
N 4 REQUISITA | |
DOCUMENTOS, ) |
S ¢ A
SOLICITA, RECIBE Y
REVISA L INFORMACION
~ DEL DOMATARIO. |
+ CUMPLEN NO COMUNICA AL | |
DONATARIOEL
RESULTADO.

x\%mos? —

Sl *
EL DCP LLAMA AL O LOS 4
DOMATARICS PARA : |
- FORMALIZAR LA COMUNICACION, | |
- RECONOCER LOS BIENES.
- DAR QRIENTACICN PARA

EL CUMPLIMIENTO DE
ECR RIS s

/

EL DONATARIO ACUDE &
CONTROL PATRIMONIAL PARA
RECCMOCER LOS BIENES.

35

PROCEDIMIENTOS PARA DONACIONES

TIEMPODE RESPUESTA :
~ 20DIAS MINIMO, —

(8) Tame IEN ANTE LAS INSTANCIAS AUTCRIZADAS DEL 1PN,

JACEPTA NO

ﬁlENES? i

SI ¢
DONATARIOY DCP
DEF INEN FORM,
MEDIO Y FECHA DE |
L ENTREGA DE |
~ LOS BIENES.

J

EL DCP REVISA EL MONTO DE
LOS B IENES DISPONIE LES PARA
GESTIONAR LA ALTORIZACION:
-1 & 500 DiAS DE SALARIO
MINIMO LA ALTORIZACION ES
DEL SUBCOMITE DE BIENES.

- 501 & 999 VECES EL SALARIO
MINIMO LA AUTORIZACICN ES
DEL DIRECTCR GENERA L DEL IPN
- 1000 & MAS LA AUTORIZACION
ES DE LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA & PROPLIESTA

DEL DIRECTOR GENERAL.

y

EL DONATARIO ENTREGA
LA DOCUMENTACION l
REQUERIDA PCREL DCP.

EL DCP PREPARA L
DOCUMENTACION Y GESTIONA
LA AUTORIZACICH

~ DEL DIRECTCR GEMERAL.

RECIBE LA AUTCORIZACION DEH

DIRECTCR GEMERAL, REA LIZA
DONACION Y FIRMA LA CORDEN D
SALIDA DE LOS BIEMES.

}je

DEL INSTITUTO.

DA SU RESPUESTA
AL DCP

| L
YSERETIRA .

.

EL DCP Y DONATARIOF IRMAN: |
LA ORDEN DE ENTREGA-
RECEPCION Y SE CITAM PARA
QUE EN 10 DiAS HABILES |
FIRMEN EL ACTA DE DONACICN.

/

EL DCP RECABA LA FIRMA DEL
DIRECTCR GENERAL, DE LAS QJ'

AUTCRIDADES COMPETENTES Y DEL
DOMATARIOEN EL ACTA DE DOWACI

V

EL DCP FORMALIZA EL ACTA"
YENTREGA 4L DONATARIO |
LN ORIGINAL DE LA MISMAL

.

EL DCP DISMINLNYE
EL MONTODEL ‘
-~ REGISTROPATRIMOMIAL ..

.

ELABORA EL INFORME
TRIMESTRA L DE BA JA PARA
L& SECRETARIA DE
EDUCI&CION PLIBLICJI

Fir

Sl




J

/,
1. TODA DONACION SERA AUTORIZADA POR EL
DIRECTOR GEMERAL DEL INSTITUTO CON LA
OPINION DEL SECRETARIO DE ADMINISTRACION Y
LA DOCUMENTACION  E  IDENTIFICACION
AUTORIZADA DEL DONATARIO.
A\
/'
3. EN EL PROCESQO DE DONACION TENDRAN

\

PREFERENCIA  LAS INSTITUCIONES EDUCATIWVAS

PUBLICAS Y SOCIALES FEDERALES, ESTATALES O
MUNICIPALES.

Y.

y 2

REQUISITOS PARA QUE EL IPN REALICE UNA DONACION
DE BIEMES:

- SOLICITUD MEMBRETADADIRIGIDA A LA
DIRECCION GENERAL CON ATENCION AL
SECRETARIO DE ADMINISTRACION DEL IPN.

- COPIA DE RFC.

- COPIA DEL NOMBRAMIENTO DEL
DONATARIO,

- COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR.

- CONSTANCIA DE QUE SE TRATA DE UNA
INSTITUCION PUBLICA © SOCIAL.

- FIRMA DEL ACTA DE ENTREGA DE LA

DONACION.

.

LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL, ES

LA UNICA INSTANCIA FACUL TADA PARA:
- ATENDER LAS SOLICITUDES DE DONACION DE BIENES.

- GESTIONAR LA DONACION DE BIENES MUEBLES SIEMPRE ¥
CUANDO LOS BIENES YA NO SEAN UTILES AL INSTITUTO.
- INTEGRAR LA INFORMACION DE LAS DONACIONES.

5.

EL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL PREPARARA LA DOCUMENTACION PARA LA DONACION ¥ SERA
RESPONSABLE DE ENTREGAR LOS BIENES AL DOMATARIO UNA WEZ OBTEMIDA LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.

ASIMISMO, PREPARARA LOS INFORMES CONDUCENTES.
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ASES DE [N Cle

« NORMATIVIDAD EXPRCFESO,
* PROCEDIMIENTO PARA
DONACIONES &L 1PN,
* REQUISITGS:
- DEL DONANTE (3).
- DEL DONATARIO

+ BIENES UITILES AL
IPN YsUs UR'S,

1 I
\ INICIO.

Y

LA DIRECCIGN DE RECURSOS FINANCIERCS (DRF] O LA )
DIRECCICN DE RECURSCS MATERIALES Y SERVICIOS [DRMYS)
RECIBE CFERTA E INFCRMACICN DE Li EXISTENCIA DE BIENES

EN DONACIGN AFINES 4 SUS NECESIDADES [10],

}

REMISAN INFORMACION E INICIAN INVESTIGACION
DE LA CFERT#& CONEL APOYO DEL
DEPARTAMENTO DE CCNTROL PATRIMCIAL [DCP].

}

EL DCP RECIBE, INTEGRA, ANALIZA,

ENTREGA RESLILTADCS Y OPINICH
& LCS TITULARES DE LaS DRF
SRS d 0] 1) =
SE AVISA AL TITULARY
SN DE RAYS QUIEN
BIEMES NO COMUNICA AL
UTILES ——  DONANTE QUE NO
AL IPN? LE INTERESAN LOS
‘ BIENES Y 4GRADECE
N LA OFERTA

Sl * ¢
LA DRAAYS ENCOMIENDA POR J

OFICIO AL DCP SE RE&LICE LA
GESTICN DE LA DOMACIGH (12].

I TIEMPO DE
RESPUESTA ;

VARIABLE .

{1
\_/'

2

l )
EL DCP ESTABLECE COMUNICACION CONM:
- EL DOMANTE PARA COMPLEMENTAR

L INFORMACION SOBRE LA OFERTA .

- LAS UNIDADES RESPONSABLES (UR'S)
DEL |PN PARA DARLES & CONOCER Li
CFERTA YRECIBIR SU ACEPTACION O NO

PCR ESCRITO. J

RECIBE INFORMACION Y PREPARA

L SOLICITUD Y LA DOCUMENTACION
RECUERIDA POR EL DONARTE .

v

ENTREGA SOLICITUD Y

DOCUMENTACION AL DONANTE,
CONFORME A PROCEDIMIENTO
ALTCRIZADO.
(2
iES
COMPLETA NO

NV CORRECTA?

Sl *
EL DOMANTE INICIA LA l

GESTICN INTERNA PARA
LA DOWACICH AL IPK [11].

¥

LLAMA AL DONATARIO
PARA QUE NOWERE AL
INTERLOCUTCR DEL IPN,

v

SE REUNEN DONANTE Y
REPRESENTAMTE DEL DOMA TARIO PARA &
- FORMALIZAR La COMUNICACION.
- RECONOCER LOS BIENES.
- ORIENTAR EL CUMPLIWIENTO DE LOS REQUISITCS
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PROCEDIMIENTOS DE DONACIONES

PARA EL INSTITUTO.
EL DOMATARIO COMUNICA AL EL DONANTE REVISA EL
DORANTE LA ACEPTACION DE CONVENIO DE DONACION

LOS BIENES Y LE SOLICITA FECHA
o PARA SURECEPCICM... ..

Y

EL DOMANTE PREPARA EL ACTA E
INICI: L GESTICN PARA L ENTREGA
INMEDIATA DE LOS BIENES A LAS
UR’S, & LAS CUALES LES:
- B\ISh Li FECHA DE ENTREGA .
- COMUNICA LCS REQUISITOS
INTERNOS Y EXTERNCS QUE
' LE CCRRESPCHDE CUBRIR.

Y

LAS UR"S COMUNICAN
AL DCP 5U INTERES POR
L& DONACICH,

v

PREFARA
iE NO Y ENViA

INTERESAN? - —  RESPLIESTA
\ ESCRITA 4L
DONANTE

N
Sy L

INICIAN [DCP-UR’S) 3
LA RECEPCICH \
'DE LOS BIENES.

{

L4 URRECIBE LOS
BIENES Y FIRMA L&
(CRDEN DE SLI SALIDA .,

¥

EL DCP FIRMA ]
EL ACTA DE ENTREGA
. DE LOS BIEMES.

Y LO ENTREGA AL
DOMATARIO PARA QUE
GESTICNE SU FIRMA ,
SELLO Y, ENSU CASO,
LA EXPEDICION DEL

RECIEQFISCAL. ))

v

EL DCP RECIBE COMVENIO
FIRMADO Y, EM SLI CASO,
L4 SOLICITUD DEL RECIBO
FISCAL PARA SU
 TRAMITACION INTERNA,

\

EL DONATARIOENTREGA |
AL DONANTE COPIA
FIRMADA Y SELLADA DEL
CONVENIO DE DOMACION,
YD& POR CONCLUIDO
EL PROCEDIMIENTO,

Y

DONANTE Y DONATARIO J

INICIAN EL SEGUIMIENTO
DEL COMVENIO

{7) LOS DONANTES PUEDEN TENER
CARACTER PUBLICO, SOCIAL

0 PRAVADO.

{10) TAMBIEN LOS PUEDE UBICARY
SOLICITAR, '

(17 ) INCLUYE LA PREP ARACION DEL
CONVENIO PARA LA DONACION.
{12) EL DCP RECISE SOLO

DONACIONES EN ESPECIE,



CRITERIOS DE OPERACION.

ﬂ REQUISITOS: \

- AVISO OFICIAL DE LA DONACION PARAEL IPN.

- NOMBRAMIENTO DEL RECEPTOR INTERNO
DE LOS BIENES.

- ORDEN DE SALIDA PARA LA ENTREGA
DE LOS BIENES.

- ACTA DE ENTREGA FIRMADA POR EL DONANTE,
DONATARIO Y TESTIGOS DE ASISTENCIA.

- FIRMA DE CONVENIO DE DONACION POR
LAS AUTORIDADES ¥ LOS DONAMNTES.

- QOFICIO DE AGRADECIMIENTO FIRMADA
\ % POR AUTORIDAD COMPETENTE. /
Z 7 \
4, EL DCP INTEGRARA LA INFORMACION DE LAS
DONACIONES RECIBIDAS DIRECTAMENTE POR EL
4 INSTITUTO.
A LA UR BENEFICIADA MANTENDRA LA CUSTODIA DEL wl

BIEN DONADO HASTA SU DESTINO FINAL. ,
|
)

EL DCP sSOLO ESTA AUTORIZADO PARA RECIBIR
DONACIONES DE BIENES EN ESPECIE, NO EN EFECTIVG.
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x
LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERWICIOS POR CONDUCTO DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
(DCP), REALIZARA, EN SU CASO, LA
RECEPCION ¥ EL REGISTRO DE LOS BIENES
DONADOS  DIRECTAMENTE AL INSTITUTO
POLITECNICO MNACIONAL, ¥ SUPERVISARA SU
DISTRIBUCION ¥ USO EN LAS UNIDADES
RESPONSABLES.

EL DCP VERIFICARA QUE LOS BIENES QUE SE
DOMNEN AL INSTITUTO POLITECNICO MNACIONAL
PARA LAS UNIDADES RESPONSABLES:

- SEAN UTILES ¥ ADQUIRIDOS
LEGALMENTE ACOMPARNADOS DEL
SOPORTE DOCUMENTAL RESPECTINVG.

- NO IMPLIQUEN CONTRAPRESTACION
ALGUNA,

= SE REGISTREN, CUANDO SEAN
INVENTARIABLES, EN SU ACTIVO
FIJO Y USEN ADECUADAMENTE EN
EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES DE LA UNIDAD
RESPOMNSABLE.

- SE INFORMEMN AL DONANTE SOBRE SU
DESTING Y APLICACION.
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6. AREA DE SISTEMAS.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
CONTROL PATRIMONIAL
(SICPAT).

APOYAR LA OPERACION l
; DESCONCENTRADA [P
'DEL REGISTRO ELECTRONICO (7L

PROMOVER LA MEJORA CONTINUA

S : S . DEL REGISTRO
*§ /En cADA UNIDAD DESCONCENTRADO DEL REGISTRO, Ot Pt
¥/ RESPONSABLE DEL CONTROL Y DE LA GESTION DEL

, MOBILIARIO E

SICPAT, A EFECTO PATRIMONIO INSTITUCIONAL.
INMOBILIARIO Qs

DE MANTENER LA 5

- I DEL INSTITUTO,
QR REELELRE S CONFORME A UNA ORGANIZACION
DEL REGISTRO Y LA GESTION ‘

PROGRAMADA POR PROCESOS,
DEL PATRIMONIO MOBILIARIO E

: SUSTENTADA EN MODERNA
HROBICARIC DECNSTITUTO . TECNOLOGIADE LA INFORMACION.
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( INICIO. ) PROCESO GENERAL DE SISTEMAS.

Y
~ PRESENTACICNDE
~ SOLICITUD DE LAS LIRS
Y
SISTEMAS GESTIONA LA RECEPCIONDE
DOCUMENTACIGN Y ELABCRACION DE OFICIOS DE = .
C ) 1 RESPLESTA PARA LAS UR; REPORTES QST 4 LAS R
QUINCENALES Y SEMANALES, .
LiNEA DE \V ATENCICH
Y \ Y Y Y
BAJAS ETIQUETAS PASWORD INSTA LACIGH CAPACITACION
: : , : - SCPaT. SICPAT
& *10 (DH).  *5 (OH). * *5 (DH). [ *3 (o). * 1 (DM}
SE HACE L IMPRESION Vi OFICIO DE SOLICITUD OFICIO DE OFICIO
Y Y SISTEMA POR MEDIO DE OFICIC CON NOMEBRE, R.F.C.  REQUERIMIENTO. DE
ERROR DE oo EMANADO DEL $ISHO SISTEMA SE CARGA Vii SISTEMA. _ CR.. i . REQUERIMENTO
CAPTLIRA
Y Y Y

Y

SE WINCULA CONEL
AREA DE REG ISTRO
* PARA SU APLICACION,

E—

Y
GESTION.

i é
SE CARGA NUMERODE :
AUTORIZACIG\J PaRA SU >  RESULTADCSDE
g LA GESTION .

Y
FIN.

iSE
ACEPTA?

Y
A

' "‘TIEMPO DE RESPUESTA
lE)M\S HAB ILES PCR TIPG-
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g N (- 3

1. PARA LA INSTALACION DEL SICPAT: PARA LA CAPACITACION EN EL MANEJO DEL

, CICPAT:
= Wk BITRANET Via INTERNET
WA, CENAC IPN MX/SICPAT

WA, CENAC. IPMLAMX/SICPAT.
- PETICION POR OFICIO AL DCP. -
- PETICION POR OFICIO AL DCP.
- RESPUESTA POR OFICIO.

/ \\ - RESPUESTA POR QFICIO. j
\\\_ 8 \\»_» 2
a N\ <)

; BARRAS:
- PETICION POR OFICIO AL DCP
(CONFIDENCIAL) (1 ). iy OF|C|0 EMANADD DEL S'CP&T.
- RESPUESTA POR OFICIO. - RESPUESTA POR OFICIO (ETIQUETAS,

MICAS ¥ LISTADO IMPRESC).

4 2

% PARA LA BAJA POR ERROR DE CAPTURAY SUSTITUCION:

- OFICIO DE PETICION DE BAJA SELLADO Y FIRMADO POR EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE.
SOLICITUD EMANADA DEL SICPAT.
RESPUESTA POR OFICIO (NUMERO DE AUTORIZACION).

PRESENTACION DEL CUADRO COMPARATIVG PARA SABER POR QUE LA UNIDAD RESPONSABLE DA DE BAJA UN BIEN:
\\ REASIGNACION POR CAMBIO DE ADSCRIPCION; POR DUPLICIDAD DE REGISTRO; O POR ERROR EN LA ASIGNACION DE CLAVE. }/
-

(1) INFORMACICN CLASIFICADA COMO RESERVADA DE ACLERDO CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 13 FRACCION
DE L4 LEY FEDERAL DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION GUBERNAMENTAL,



ELABORAR Y DESARROLLAR
LOS PROGRAMAS GENERAL DE
INVENTARIOS Y ANUAL DE
INsPECCION DEL IPN.

EXISTENCIA,
UBICACION E
IDENTIFICACION
DE BIENES

PROGRAMAS DE . ~ INVENTARIO
INVENTARIOS E INSTITUCIONAL
InspECCION B /% N U DE BIENES

MUEBLES
SOPORTADOS __ " s
POR UNA — | | il INSTRUMENTALES .

e - PROPONER Y EJECUTAR LA

RESPONSABILIDAD INSPECCION DEL PATRIMONIO

Y MEJORA CONTINUA. INSTITUCIONAL, CONFORME A LA
NORMATIVIDAD AUTORIZADA.




(1) SE PREVE LA REALIZACION
DE CUANDO MENOS UNA
VISITA ANIAL POR UR.



R

EL SEGUIMIENTD PARA EL CONTROL DE LOS BIENES EN
LAS UR 'S COMPRENDERA LA REVISION DE LOS PUNTOS
SIGUIENTES:

EXISTENCIA FiSICA.

UBICACION FiSICA.

ETIQUETAS CON EL CODIGD DE BARRAS.

VALE DE RESGUARDO.

DOCUMENTO SOPORTE,

POR CONSECUENCIA, PROMOVERA EL AVANCE DE LOS
INVENTARIOS ¥, EN SU CASO, EL SEGUIMIENTO DE
LAS ACCIOMES POSTERIORES AL INVENTARIO Y DE LOS
PUNTOS QUE SENALE EL DCP, PARA

MANTENERLO ACTUALIZADO.

ASIMISMO, PROMOVERA EL MANTENIMIENTO FISICO DE
LOS BIENES ¥ LA ACTUALIZACION ANUAL DEL VALE DE
RESGUARDQ.

7. PROMOVER QUE LA UR FORTALEZCA LA VIGILANCIA DE
LA ENTRADAY SALIDA DE BIENES INVENTARIABLES.

\

LAS OBSERVACIONES RESULTADO DE LA INSPECCION
SE SUBSANARAN POR CADA UNO DE LOS PUNTOS EN
EL TIEMPO ESTABLECIDO. EN CASO DE DUDAS LAS
COMUNICA AL DCP PARA ACLARARLAS.

PROMOVER LA CULTURA DE LA RESPONSABILIDAD
EN EL REGISTRO, RESGUARDD ¥ CONTROL DE LOS
BIEMES DEL ACTIVO FIJO.

BUSCAR EL ASESORAMIENTO DEL DCP.
PROPONER MEJORAS AL PROCESO DE INSPECCION. /

)
MANTENER COMUNICACION CONLAS DISTINTAS AREAS
DE CONTROL PATRIMONIAL :

- JEFATURA (52462).

- GESTION (52467).

- REGISTRO DE BIENES MUEBLES (52465).

- REGISTRO DE BIENES INMUEBLES (52460)

- BaJas (52464).

- SISTEMAS (52459).

- INSPECCION DEL CONTROL
PATRIMONIAL (52466).
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PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION, EL SEGUIMIENTO
E INTEGRACION DE LOS INVENTARIOS DEL IPN.

INTEGRACICON.

SEGUIMIENTO,

(2) S5iENEL ACTASE CONSIGNA LA ALTA,
BAJA 0 REASIGNACION DE BIENES
LAUR AVISAAL OICY ALDCP PARA
INICIAR EL SEGUIAIENTO RESPECTIVO,
COMFORME A LOSPLAZOSY
PROCEDIMENTOS AUTORIZADOS.,
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE

LOS INVENTARIOS EN LASUR’S.
INICIO. i

/

RECIBE OFICIOE INTEGRA EL PROGRSAMA
DE INVENTARIOS DE La LR, INCLUYENDO
EL MUESTREOFISICODEL 2%.

FIRMA ACTA DE TERMING
DEL INVENTARIO [2].

2

l
; 5

FIRM& EL ACTA DE INICIO EL DEPARTAMENTO DE'CONTRQL
DE LOS INVENTARIOS . PATRIMONIA L PREPARA Y ENVia
CFICIO DE RECONOCIMIENTO & L&

¢ UR O PARA INVITARLA &

CONCLUIR SU INVENTARIO
VERIFICA LA ACTUALIZACIGN

DEL PLANO A& MANO ALZADA.

|

Find

REALIZA EL LEVBNTAMIENTO
FISICODEL INVENTARIO

EN SLIS INSTALACICHES™.

: SOLICITA
. ‘Emirzs N i ASESCRIA Y
AR . CAPACITACIGN AL
SR T DEPARTAMENTO
ST DE COMTROL.
PATRIMONIAL .
No. ¢
INTEGRA Y VALIDA
LOS RESULTADOS Y ENViA 3
SEMANA LMENTE EL AVANCE
(3) EN CASO DE CONSIGNAR OBSERVACIONES EN EL ACTADE
TERMING RELACIONADAS CON FALTANTES 0 SOBRANTES, SE
4 INICIARAN LOS PROCEDIMENTOS, SEGUN EL CASO, DE ALTAS,
BAJAS 0 REASIGNACIONES, ¥ SE TOMARAN LAS MEDIDAS
I TIEMPO DE RESPLUESTA :
SEGIIN EL PROGRAMA
AUTORIZADO DE CADA LIR,

AUTORIZADAS PARA MANTENER EL INVENTARIO ACTUALIZADD,

ASIAMISAO, INFORMARA DEL SEGUIMENTO AL QICY ALDCP, Y
PREPARARAEL PROGRAMA PARA EL SIGUIENTE ANO,
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»

/1. LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS, 2. EL DCP ES RESPONSABLE DE: \
A TRAVES DEL DCP SERA RESPOMSABLE DE: - INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA

- PROMOVER EL DESARROLLO PROGRAMADO DE ANUAL DE INSPECCION DEL INSTITUTO. ,
i, COORDINAR LA INSPECCION CON LA PROMOCION ¥

- DAR EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA GEMNERAL N Ai:ééf;;n?fNJ;E;;SZLTJ;F;?TS:
DE INVENTARIOS Y, EN SU CASO, A LOS

EFECTOS CONSECUENTES HASTA SU SOLUCION. INVENTARIOS AUTORIZADOS DE: CARA UNIDAD.

. PROMOVER EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES
= INTEGRAR LA INFORMACION INSTITUCIONAL DE

‘_ CONSECUENTES DE LOS INVENTARIOS, PARA
LOS INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES. j \ QUE SE MANTENGAN ACTUALIZADOS. /

™,

ﬂ AL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE LE CORRESPONDERA: \
- FIRMAR EL PROGRAMA DE INVENTARIO TOTAL ANUAL Y POR MUESTREQ FiSICO DEL 2% DE LOS BIENES Y PRESENTARLO

AL DCP PARA SU REGISTRO, PROMOCION Y SEGUIMIENTO.
- SER RESPOMSABLE DEL ACTIVO FIJO A SU CARGOD, MANTEMER ACTUALIZADO EL INVENTARIO Y DEL DESARROLLO

DEL PROGRAMA ANUAL DE INVENTARIOS DE SU COMPETENCIA.
- INFORMAR SEMANALMENTE AL DCP DEL AVANCE DEL PROGRAMADE INVENTARIOS.
- VERIFICAR QUE EL DESARROLLO DEL INVENTARIO ESTE SUPERWISADO POR EL JEFE INMEDIATO DEL RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO.
- FIRMAR Y PRESENTAR EL INFORME DE LOS INVENTARIOS DE LA UR.
- CONCILIARLOS RESULTADOS DE LOS INVENTARIOS CON EL REGISTRO PATRIMONIAL Y LA CONTABILIDAD DEL INSTITUTO.
- REALIZAR LOS MOVIMIENTOS DE LA ALTA, BAJA O REASIGNACION DE BIENES, QUE SE DETERMINEN EN EL ACTA DE

TERMING DEL INVENTARIO, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS VIGENTES DE REGISTRO; ¥ LLEVAR EL /

SEGUIMIENTO CORRESPOMDIENTE E INFORMAR AL OIC Y AL DCP PARA LO CONDUCENTE.

AL TERMINO DEL INVENTARIO FiSICO DE LA UNIDAD SE
IDENTIFICARAN LOS BIENES NO LOCALIZABLES PARA
REALIZAR, LA INVESTIGACION RESPECTIVA ¥, EN SU
CASO, EL TRAMITE DE BAJA EN UN TIEMPO NO MAYOR
A 25 DIAS HABILES.

EN CASO DE HABERSE ENCONTRADO BIENES NO
REGISTRADDS, S| PROCEDE, SE LEVANTARA UN
ACTA POR INDOCUMENTACION © DE HECHOS Y
DARAN DE ALTA O BAJA EN UN PLAZO NO MAYOR A
25 DIAS HABILES.




