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INTRODUCCION.

En correspondencia con las disposiciones del Gobierno Federal en materia de
integracion de estructuras y las estrategias establecidas en el Programa
Institucional de Mediano Plazo, respecto a la revision de las estructuras organicas y
el establecimiento de acciones para su racionalizacion y coherencia con los
requerimientos del Modelo Educativo del IPN, se reestructura la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios, hecho que da origen al presente Manual de
Organizacion.

El objetivo de este instrumento es el de establecer y delimitar las funciones y
competencias de las areas que conforman la estructura organica de la Direccién,
orientar a sus responsables en la definicién de los tramos de control, las lineas de
mando, los niveles jerarquicos, la comunicacion, las rela<ciones de coordinacion y
de evitar la evasion o duplicidad funcional en el logro de sus propdsitos y el uso de
los recursos que se le asignen para su funcionamiento.

Para lograr lo anterior este manual se integra con los rubros siguientes:

- Antecedentes, que describen el origen y la evolucion organica y administrativa
de la Direccion.

- 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 Orgéanico del Instituto, a partir del cual se hace la definicion
funcional.

- Organigrama, que define la representacion gréfica de la organizacion autorizada.

- Estructura orgéanica, que relaciona y jerarquiza hasta el nivel de departamento a
los 6rganos que conforman la Direccion.

- Objetivo, que establecen el quehacer de la Direccion, de acuerdo con las
disposiciones formales de la Ley Orgéanica 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 Organos de apoyo, colegiados y de linea.
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La difusién del Manual, busca propiciar una mayor coordinacion e integracion del
personal de la Direccion, al facilitarle la identificacion de las funciones bésicas y
servir de instrumento de consulta, por lo que el manual debera permanecer en la
unidad como parte de su patrimonio, en los términos de los articulos 6 fracciones
XVIIl'y XX, y 129 parrafo tercero de la Ley General de Bienes Nacionales, la norma
décima primera de las Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion
Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal y el numeral
A-1-3-a de los lineamientos para la Regulacién de la Operacion Central y
Desconcentrada del Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.
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l. ANTECEDENTES

Los antecedentes del soporte organico-funcional para la administracion de los
recursos materiales y servicios generales en el Instituto Politécnico Nacional, se
inician con la promulgacién el 31 de diciembre de 1941 de la nueva Ley Orgéanica
de la Educacion Pdublica, situacibn que propicio la creacion de la Oficina
Administrativa para atender las areas de intendencia, personal, correspondencia y
caja, con adscripcion directa en la Secretaria General de ésta Casa de Estudios.

Posteriormente, el 27 de enero de 1944, al publicarse el Reglamento Provisional
del Instituto, se establecieron por primera vez y de manera oficial, los lineamientos
para la estructura y organizacion interna, asimismo, la Oficina Administrativa pasé a
depender de la Direccidbn General para atender las funciones de contabilidad
general, manejo de las colegiaturas, productos de los talleres y laboratorios, las
erogaciones del Instituto y la administracién del internado.

En 1947, al reestructurarse el Instituto Politécnico Nacional se suprimid la
Secretaria General y fue creada en su lugar una Subdireccion, de la cual pas6 a
depender la Oficina de Administracion, que se integr6 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 cre6 la Oficina Técnica con los Talleres Practicos,
Laboratorios y de Supervision, e incluyé a las areas 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 Instituto
Politécnico Nacional, se determiné convertir a la Oficina Administrativa en la
Subdireccion Administrativa con adscripcion a la Direccion General. 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 cred 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 1956 al ser promulgada la segunda Ley Organica del
Instituto, se asignaron a la Subdireccibn Administrativa las atribuciones para la
formulacion del presupuesto; la organizacion y coordinacion de las actividades
contables, la adquisicion y el suministro de toda clase de materiales, la vigilancia
del activo fijo y los almacenes del Instituto.
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En el Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional del 9 de marzo de 1959,
se le atribuyé a la Subdireccion Administrativa el cuidado, la conservacion y el
mantenimiento de los inmuebles y enseres, el control del inventario y activo fijo del
Instituto, y a la Subdireccion Técnica, el estudio de las solicitudes y la distribucion
del material y equipo escolar.

A partir de las reformas organizacionales de 1967, a la Subdireccién Administrativa
se le reasignaron las actividades que desde 1950 se le dejaron a la Secretaria
General, por lo que qued6 conformada con los departamentos de Control del
Presupuesto, de Personal, de Compras, de Mantenimiento y Conservacion de
Edificios; asi como por las oficinas de Becas, Inventarios, Correspondencia y
Archivo, de Transportes y de Intendencia.

Al surgir el 16 de diciembre de 1974 la tercera Ley Organica, la Subdireccion
Administrativa cambié a Direccidon Administrativa dependiente 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 distribucibn de bienes de consumo y proporcionar
servicios de mantenimiento y vigilancia a las instalaciones, equipos y unidades
escolares y administrativas del Instituto.

En septiembre de 1979, la Direccibn 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 este mismo
mes 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, cambio la nomenclatura del Departamento de Intendencia y
Mantenimiento por el de Departamento de Conservacion y, en la Division de
Servicios Administrativos, desaparece 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
organizacion del Instituto, por lo que esta Direccion cambié en cuanto a su
estructura, quedando conformada, en mayo de este mismo afio, con cinco
divisiones y trece departamentos:

- Division de Control y Ejercicio del Presupuesto, con los departamentos de
Control del Presupuesto y el de Ejercicio del Presupuesto.
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- Division de Contabilidad y Finanzas, con los departamentos de Contabilidad
General, de Contabilidad de Gastos y el de Caja.

- Division de Control Patrimonial y Conservacion, con los departamentos de
Control de Inventarios, de Conservacion de Muebles y el de Conservacion de
Inmuebles.

- Division de Recursos Materiales, con los departamentos de Compras y el de
Almacenes.

- Division de Servicios de Apoyo, con los departamentos de Servicios Generales,
de Transportes y el de Archivo y Correspondencia.

Durante este mismo periodo cambio la nomenclatura de la Division de Control
Patrimonial y Conservacion por Division de Mantenimiento.

En mayo de 1985, se autoriz6 una nueva estructura organica que modifico la
nomenclatura de diversas areas: la Division de Servicios de Apoyo queddé como
Divisién de Servicios Generales; el Departamento de Contabilidad de Gastos como
Departamento de Costos; el Departamento de Control de Inventarios como
Departamento de Control Patrimonial; el Departamento de Conservacion de
Muebles como Departamento de Conservacién; el Departamento de Conservacion
de Inmuebles como Departamento de Edificios; el Departamento de Servicios
Generales como Departamento de Vigilancia; y el Departamento de Transportes
como Departamento de Vehiculos. También se crearon cuatro departamentos mas,
dos en la Division de Mantenimiento que fueron el de Instalaciones
Electromecanicas y el de Control de los Recursos para el Mantenimiento, y los de
Servicios Administrativos y de Control de Pago de Cuentas por Liquidar
Certificadas dependiendo de la Direccion.

En septiembre de 1985, con el objetivo de dar cumplimiento a las mediadas de
racionalidad del aparato administrativo y del gasto corriente del Gobierno Federal,
se integraron a la Direccion las divisiones de Servicios Generales de Apoyo y de
Mantenimiento. En la Division de Servicios Generales de Apoyo, los departamentos
de Edificios y de Instalaciones Electromecénicas; se suprimio el Departamento de
Control de los Recursos para Mantenimiento; se reubic6 de la Direccién a la
Division de Control y Ejercicio del Presupuesto el Departamentos de Control de
Pago de Cuentas por Liquidar Certificadas y el de Control Patrimonial a la Division
de Recursos Materiales, asimismo, se cre6 el Departamento de Ingresos Propios
en la Divisiébn de Contabilidad y Finanzas. Estas acciones se formalizaron en la
estructura de organizacion de mayo de 1987.
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Con las disposiciones emitidas en febrero de 1988 por la Secretaria de Educacion
Pudblica con relacion a la racionalizacion y reduccion de las estructuras organicas,
se fusionaron los departamentos de Conservacion y el de Vehiculos, quedando
como Departamento de Conservacion y Vehiculos, dependientes de la Division de
Servicios Generales de Apoyo.

En julio de 1993, como consecuencia de la reestructuracion integral del Instituto,
esta Direccion redujo su estructura en dos 6rganos al reubicarse las funciones del
Departamento de Control de Pagos de Cuentas por Liquidar Certificadas en los
departamentos de Control del Presupuesto y en el de Ejercicio del Presupuesto,
dependientes de la Division de Control y Ejercicio del Presupuesto. En la Division
de Contabilidad y Finanzas se reubicaron las funciones de los departamentos de
Caja y de Ingresos Propios.

En noviembre de 1994, se modificaron las nomenclaturas del Departamento de
Ingresos Propios y de la Division de Servicios Generales de Apoyo, quedando
como Departamento de Ingresos Propios y Caja y Divisién de Servicios de Apoyo y
Mantenimiento, respectivamente.

En 1996, se llevd a cabo otra reforma organizacional en las oficinas centrales del
Instituto, credndose la Secretaria de Administracion, en lugar de la Direccion
Administrativa que se traslado de la Direccion General a ésta nueva Secretaria con
la misma estructura que venia operando desde 1994. 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.

En octubre de 2002 se llevé a cabo una reestructuracion dentro de la Secretaria de
Administracion, dandose en la Direccibn Administrativa las modificaciones
siguientes:

- La Direccién Administrativa se convirti6 en Direccién de Recursos Financieros:
integrada por la Direccién, el Comité Interno de Proyectos y el Departamento de
Servicios Administrativos; 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 cambi6 a Divisién de Contabilidad, con los
departamentos de Contabilidad General y el de Costos; y la Division de
Recursos Materiales cambié de denominacion a Division de Finanzas, y se
reubicaron en ésta los departamentos de Ingresos Propios y el de Caja.
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- Se creo la Direccion de Recursos Materiales y Servicios: conformada por la
Direccion, Comité Interno de Proyectos y el Departamento de Servicios
Administrativos; se cre0 la Divisibn de Adquisiciones y Control de Bienes y se
reubican a ésta los departamentos de Compras, Almacén General, Control
Patrimonial y el Departamento de Licitaciones que anteriormente era el
Departamento de Seguridad y Vigilancia; y por ultimo, la Division de Servicios de
Apoyo y Mantenimiento, con los departamentos de Mantenimiento de Edificios e
Instalaciones Electromecéanicas, de Conservacion y Vehiculos y el de Archivo y
Correspondencia.

En junio de 2004, se llevd a cabo otra reestructuracion organica del Instituto, que
modifica nuevamente la estructura de las direcciones de Recursos Financieros y la
de Recursos Materiales y Servicios, fusionandose ambas con sus respectivas
areas, para quedar como Direccion de Recursos Financieros, Materiales y
Servicios integrada por: la Direccion, con un Comité Interno de Proyectos, el
Encargado de Acuerdos y el Departamento de Servicios Administrativos; 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 Division 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 Electromecanicas,
Conservacion y Vehiculos y de Archivo y Correspondencia.

En septiembre de 2005, se realiz6 una adecuacion funcional con cambios de
nombre y reubicaciones internas, de manera que la estructura de la Direccion de
Recursos Financieros, Materiales y Servicios quedé 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 Divisidbn 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
volvié a depender de la Division de Adquisiciones.
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A partir del 15 de agosto de 2007, al reestructurarse la Secretaria de
Administracion, fue transformada la Direccion de Recursos Humanos en Direccion
de Gestién del Capital Humano sin la Division de Operacion de Centros de
Desarrollo Infantil; y la Direccion de Recursos Financieros, Materiales y Servicios
en las direcciones de: Recursos Financieros con las divisiones de Control y
Ejercicio del Presupuesto, de Finanzas y de Contabilidad; y 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.

En este proceso de creacion la Direccion de Recursos Materiales y Servicios quedé
integrada por las divisiones de: Adquisiciones, con los departamentos de Compras,
Soporte Técnico, 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 Operaciéon de Centros de Desarrollo Infantil con
cinco centros. Ademas en el area de apoyo de la Direccion se crea como puesto el
Encargado de Acuerdos, el Departamento de Servicios Administrativos y como
organo colegiado el Comité Interno de Proyectos.

A partir del 1° 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 Operaciéon de Centros de
Desarrollo Infantil se transformd en la Coordinacién 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 el Departamento de Almacén
General cambi6 a Departamento de Bienes en Custodia, el Departamento de
Soporte Técnico cambié a Departamento de Control Normativo y Departamento de
Administracibon de Documentos y Archivo cambi6 a Departamento de
Documentacion y Archivo.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios quedo 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 Direccion se ubicaron el Encargado de
Acuerdos, el Departamento de Servicios Administrativos y el Comité Interno de
Proyectos.
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Para efecto de lo anterior la Direccibn de Recursos Materiales y Servicios se
establece en el presente Manual de Organizacién con una estructura y funciones
orientadas por una organizacién por procesos, el trabajo programado y la mejora
continua.
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ll. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

A la Direccion de Recursos Materiales y Servicios del Instituto Politécnico Nacional,
le resultan aplicables, en lo conducente, entre otras, las disposiciones contenidas
en los ordenamientos juridicos, académicos y administrativos siguientes:

— Constitucion Politica de los Estgdos Unidos Mexicanos.
Diario de Debates 05-11-1917. Ultima reforma D.O.F. 13-1V-2011.

CODIGOS.

— Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931. Ultima reforma D.O.F. 10-V-2011.

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

— Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 28-VIII-1934. Ultima reforma D.O.F. 25-V-2011.

— Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI1-1981. Ultima reforma D.O.F. 10-V-2011.

— Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943. Ultima reforma D.O.F. 24-V-2011.

LEYES.

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976. Ultima reforma D.O.F. 17-VI-2009.

— Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 29-X11-1981. Ultima reforma D.O.F. 28-V-1982 (fe de erratas).

— Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-1-2011.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
D.O.F. 31-111-2007.
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— Ley Aduanera.
D.O.F. 15-XI1-1995. Ultima reforma D.O.F. 01-VII-2010.

— Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975. Ultima reforma D.O.F. 09-VI-2009.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006. Ultima reforma D.O.F. 31-XI1-2008.

— Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-VII-1993. Ultima reforma D.O.F. 28-1-2011.

— Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996. Ultima reforma D.O.F. 21-1-2009.

— Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-X11-2002. Ultima reforma D.O.F. 23-11-2005.

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

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-V-20009.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

— Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-11-1940. Ultima reforma D.O.F. 25-X-2005.

— Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2011.
D.O.F. 15-XI-2010.

— Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-X11-1995. Ultima reforma D.O.F. 09-VI1-20009.

— Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981. Ultima reforma D.O.F. 31-XII-2010.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2011.
D.O.F. 07-X11-2010.
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— Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XII-1978. Ultima reforma D.O.F. 07-XII-2009.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002. Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

— Ley Federal del Impuesto sobre Automoviles Nuevos.
D.O.F. 30-XI11-1996. Ultima reforma D.O.F. 31-X11-2010.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 01-1-2002. Ultima reforma D.O.F. 31-XII-2010.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. )
D.O.F. 11-VI-2002. Ultima reforma D.O.F. 05-VII-2010.

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

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

— Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008.

— Ley General de Infraestructura Fisica Educativa.
D.O.F. 01-11-2008.

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

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 Ultima reforma D.O.F. 28-XI-2008.

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

— Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-X11-1996. Ultima reforma D.O.F. 23-VII-2003.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994. Ultima reforma D.O.F. 30-V-2000.
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— Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-XI1-1985. Ultima reforma D.O.F. 01-X-2007.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-VI1-1992. Ultima reforma D.O.F. 30-1V-2009.

— Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970. Ultima reforma D.O.F. 17-1-2006.

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

— Ley del Registro Publico Vehicular.
D.O.F. 01-1X-1995. Ultima reforma D.O.F. 01-1X-2004.

— Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16-1V-2008.

— Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F. 28-1-1998. Ultima reforma D.O.F. 28-1-2011.

— Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 08-X-2003. Ultima reforma D.O.F. 19-VI-2007.

— Ley de Residuos Solidos del Distrito Federal
D.O.F. 22-1V-2003.

— Ley Reglamentaria de la Fraccion Xl Bis del Apartado B del Articulo 123 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-XI11-1983.

REGLAMENTOS.

EXTERNOS.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Puablica.
D.O.F. 17-111-1984. Ultima reforma D.O.F. 11-X-2006.

— Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 10-X-1996. Ultima reforma D.O.F. 02-V-2005.
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— Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.
D.O.F. 24-V111-2009.

— Reglamento de la Comision de Avallos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 6-V-1981. Ultima reforma D.O.F. 26-1-2004.

— Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 20-VIII-2001. Ultima reforma D.O.F. 28-VI1-2010.

— Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geogréafica.
D.O.F. 03-XI-1982. Ultima reforma D.O.F. 24-111-2004.

— Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-111-1999. Ultima reforma D.O.F. 07-V-2004.

— Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-XI1-2006.

— Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes
del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-XI-2006

— Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 17-X-2003. Ultima reforma D.O.F. 04-XII-2006.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006. Ultima reforma D.O.F. 04-1X-2009.

— Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990. Ultima reforma D.O.F. 23-Xi-2010.

— Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
D.O.F. 20-VI1I-2001.Ultima reforma D.O.F. 28-VII-2010.

— Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999

— Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.
D.O.F. 30-VIII-1978. Ultima reforma D.O.F. 04-X-1999.
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— Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 06-VI-1996. Ultima reforma D.O.F. 28-X-2003.

— Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 29-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 21-V-2002.

INTERNOS.

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

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

— Reglamento del Archivo Histdrico.
G.P. 31 de enero de 2006.

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

— Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio Docente.
G.P. Enero 1 de 2001.

— Reglamento de Promocion Docente.
G.P. Enero 1 de 1998. Ultima reforma G.P. Enero 31 de 2007.

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

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico.
G.P. Febrero 1 de 1995.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente.
G.P. Marzo 1 de 1998.

DECRETOS.

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

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

" G.P.= Gaceta Politécnica.
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— Decreto que establece la tarifa de derechos, por los servicios que presta la SEP,
en materia de registro y ejercicio profesional.
D.O.F. 09-111-1984. Ultima reforma D.O.F. Noviembre 18 de 2010.

ACUERDOS.
EXTERNOS.

— Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico Nacional.
D.O.F. 10-03-2006l

— Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los Servidores
Publicos al separarse de su empleo, cargo o comision para realizar la entrega-
recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que tengan
asignados.

D.O.F. 13-X-2005.

— Acuerdo por el que se expiden los lineamientos que se deben observar para el
otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistenta legal a los
Servidores Publicos de las dependencias de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 13-XII-2005.

— Acuerdo que establece las disposiciones de Ahorro en la Administraciéon Publica
para el Ejercicio.
D.O.F. 28-11-2002.

— Acuerdo Anual por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para
la Administracion Publica Federal.

— Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 28-X11-2010.

— Acuerdo que establece las disposiciones de Productividad, Ahorro,
Transparencia y Desregulacion Presupuestaria en la Administraciéon Publica
Federal.

D.O.F. 28-11-2001.

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

D.O.F. 30-V-2001.
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— Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y acreditacion
del grado de contenido nacional, tratAndose de procedimientos de contratacion
de caracter nacional.

D.O.F. 03-111-2000.

— Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcién en la Administracion Publica Federal, como una comision
intersecretarial de caracter permanente.

D.O.F. 04-XI11-2000.

— Acuerdo que establece las Bases de Integracion y Funcionamiento de los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de las Comisiones
Consultivas Mixtas de Abastecimiento de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 05-VIII-1999.

— Acuerdo que establece los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacion del archivo contable gubernamental.
D.O.F. 25-VIII-1998.

— Acuerdo que establece los lineamientos para la Concentracion de los Servicios
de Telefonia de Larga Distancia por Parte de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 07-V-1997.

— Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del
sector publico para la participacion de las empresas micro, pequefias y
medianas; para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del
Norte, y para la determinacién del grado de integracién nacional.

D.O.F. 24-X1-1994.

— Acuerdo por el que se establecen las bases y lineamientos conforme a los
cuales las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal,
formularan y presentaran sus Programas Anuales de Requerimientos
Inmobiliarios, asi como los relativos a obras de inmuebles destinados para
oficinas publicas.

D.O.F. 30-VIII-1982.

— Acuerdo No. 160 por el que se establece la organizacion y funcionamiento de las
comisiones internas de administraciéon de los 6rganos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Publica.

SEP. 21-X1-1991.
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— Acuerdo por el que se dispone que el conjunto de la documentacion contable,
consistente en libros de contabilidad, registro contable y documentacion
comprobatoria o justificatoria del ingreso del Gasto Publico de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal, constituyen el Archivo
Contable Gubernamental que debera guardarse, conservarse y custodiarse.
D.O.F. 12-X1-1982.

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

D.O.F. 15-XI1-1982.

— Acuerdo por el que se establece la forma en que habra de efectuarse el
Procedimiento de Legalizacion de Firmas de Funcionarios Federales o Estatales,
en documentos que deban surtir efecto en el extranjero.

D.O.F. 9-VI-1980.

— Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion, sera la
entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos
administrativos historicos de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-VI11-1980.

— Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010

INTERNOS.

— Acuerdo por el que se Expide la Declaraciéon de los Derechos Politécnicos y se
establece la Defensoria de los Derechos Politécnicos del Instituto Politécnico
Nacional.

G.P. Enero 31 de 2006.

— Acuerdo por el que se expiden las Reglas de Operacion del Fondo de
Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del Instituto Politécnico
Nacional.

G.P. Mayo 31 de 2006.

SGE-DF-01-04/01 MO-3




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 19
POLITECNICO DE LA DIRECCION DE RECURSOS
NACIONAL MATERIALES Y SERVICIOS De: 56

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

G.P. Mayo de 1981.

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL INSTITUTO POLITECNICO
NACIONAL.

— Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

— Programa Sectorial de Educacién. Vigente.

— Programa Especial de Ciencia y Tecnologia. Vigente.

— Programa de Desarrollo Institucional. Vigente.

— Programa Institucional de Mediano Plazo. Vigente.

— Programa Operativo Anual Institucional.

— Programa Estratégico de Investigacion y Posgrado.

— Programa Estratégico de Vinculacién Internacionalizacion y Cooperacion.

— Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios. Vigente

— Manual de Organizacion General del IPN.
— Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion. Vigente.

— Normas Basicas para la Administracion de los Recursos Materiales y Financieros
del IPN de la Direccion Administrativa, marzo de 2000.

— Modelo Educativo.

— Modelo de Integracion Social.
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DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS.

— 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.

— Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-X1-2004.

— Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XI1-2004.

— Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica Federal.
Vigente.

— Lineamientos para la Adquisicion de Equipos, Programas y Sistemas de
Computo, Contratacibn de Servicios para el Desarrollo de Programas y
Sistemas; asi como de Adquisicion de Accesorios y demas Bienes e
Instrumentos que estén Integrados por Componentes Electronicos que Controlen
o tengan como Referencia Fechas para su Operacion.

D.O.F. 10-1X-1998.

— Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del Régimen Juridico de
las Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios de cualquier
naturaleza, obras publicas y servicios relacionados con éstas.

D.O.F. 15-111-1996.

— Oficio-Circular por la que se dan a conocer los lineamientos y criterios para que
en los procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida y en lo
relacionado con la ejecucién y cumplimiento de los contratos de adquisiciones,
obras publicas y servicios de cualquier naturaleza, se observe estrictamente lo
dispuesto por la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.

D.O.F. 02-X-1996.
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— Oficio-Circular numero SP/100-429/95, para reforzar las medidas preventivas
relativas al pago oportuno de las contrataciones que realizan las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en materia de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y de prestacion de servicios de cualquier
naturaleza.

D.O.F. 15-VIII-1995.

— Manual para la desincorporacién patrimonial y baja de bienes muebles de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 02-X-2002.

— Oficio-Circular No. 005, relativo a las caracteristicas que deben contener las
publicaciones de los fallos de las licitaciones publicas, en materia de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, asi como de obra publica a las que deberan sujetarse las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 08-1V-1994.

— Oficio-Circular por la que se dan a conocer los modelos de contratos de obra
publica a base de precios unitarios; a precio alzado y de servicios.
D.O.F. 21-1V-1986.

— Normas Administrativas Aplicables a las adquisiciones que por la via de
importacion directa efectien las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 02-V-1985.

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada Ejercicio Fiscal.

— Manual de Procedimientos para la Administracion y Control de los Inventarios en
Unidades Administrativas y Planteles Educativos de la Secretaria de Educacion
Publica.

— Lineamientos para la Recepcion, Registro, Administracion y Destino de
Donativos a Favor del Instituto Politécnico Nacional.
Mayo 25 de 2009.

— Lineamientos para la Regulacion de la Operacion Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el Instituto Politécnico Nacional.
Agosto de 2010.
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— Guia de Informacion para la Administracion y Gestion del Control Patrimonial en
el Instituto Politécnico Nacional.
Septiembre de 2010.

— Manual de Procedimientos de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios.
Agosto de 2010.
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Il. ATRIBUCIONES

Reglamento Orgéanico®, Articulo 48. Al director de recursos materiales y servicios
le corresponde:

I.  Proponer al secretario 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;

II. Elaborar en coordinacion con la direccion de programaciéon y presupuesto el
programa anual de adquisiciones y los oficios de autorizacion de inversion;

[ll. 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 participacién 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;

IV. 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;

V. Consolidar la informacion generada por la administracion de los recursos
materiales y de los servicios en el Instituto;

VI. Presentar al superior inmediato, para los efectos a que se refiere la fraccién Xl
del articulo 23 de este Reglamento, los convenios y contratos de prestacion
de servicios de personas fisicas y morales en los que se contraiga una
obligacion de pago para el Instituto, apegandose a la normatividad aplicable;

VII. Realizar el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto y proporcionar la informacion a la direccién de
recursos financieros que permita la actualizacion del inventario fisico de
bienes, para su incorporacion a los estados financieros del Instituto;

! Documento vigente al 01 de Septiembre de 2009.
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VIII. Coadyuvar con el responsable inmobiliario del Instituto en el ejercicio de las
atribuciones que le otorgan las disposiciones legales y administrativas
aplicables;

IX. Supervisar y controlar la prestacion de los servicios generales de
mantenimiento, intendencia, transporte y jardineria, entre otros, que requieran
las dependencias politécnicas del Instituto;

X. Operar el Sistema Institucional de Donativos;

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

XIl. Las demas atribuciones que sean necesarias para cumplir con las anteriores,
previa autorizacion de su superior jerarquico inmediato”.
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V. ORGANIGRAMA
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION.
COMITE INTERNO DE PROYECTOS.
ENCARGADO DE ACUERDOS.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.
DEPARTAMENTO DE COMPRAS.
DEPARTAMENTO DE CONTROL NORMATIVO.
DEPARTAMENTO DE BIENES EN CUSTODIA.

DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FIiSICA.
DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES.
DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES.

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES.
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO
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VI. OBJETIVO

Dirigir la integracidén, ejecucion, administracion y el control del Programa
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, asi como del Programa Operativo
Anual y el anteproyecto de Programa Presupuesto; presentarlos ante las instancias
correspondientes, y controlar su desarrollo; proponer a la Secretaria de
Administracion las 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.
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VII. FUNCIONES

DIRECCION

- Dirigir la formulacion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de
la Direccién, asi como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Programa Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y
controlar su desarrollo.

- Proponer a la Secretaria de Administracion las normas, politicas, programas,
objetivos, estrategias y metas para la organizacién, coordinacion, operacién 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, aplicar lo aprobado y verificar su cumplimiento.

- Elaborar en coordinacion con la Direccion de Programacién y Presupuesto, el
Programa Anual de Adquisiciones y los oficios de inversion y presentarlos ante las
Instancias competentes.

- Dirigir 'y coordinar, conjuntamente con las dependencias politécnicas
competentes, la atencién de las necesidades de equipamiento, mobiliario y
conservacion de aulas talleres y laboratorios, asi como de las instalaciones de
apoyo educativo, extensiéon y difusion, conforme a la normatividad establecida en
la materia.

- Dirigir los procesos de adjudicacién y contratacion en materia de adquisiciones,
mantenimiento, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y prestacion de
servicios del Instituto conforme las disposiciones normativas aplicables y verificar
gue los procesos desconcentrados a las unidades responsables se realicen de
conformidad con las politicas, bases y lineamientos aplicables.

- Consolidar la informacion generada por la administracibn de los recursos
materiales y de los servicios generales en el Instituto.

- Presentar a la Secretaria de Administracion los convenios y contratos de
prestacion de servicios, de personas fisicas y morales, en los que se contraiga
una obligacion de pago para el Instituto, conforme a la normatividad aplicable en
la materia.
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- Dirigir el registro y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que son
patrimonio del Instituto, asi como proporcionar esta informacién a la Direccién de
Recursos Financieros para su incorporacion a los estados financieros del Instituto.

- Apoyar a la Secretaria de Administracion, en el ejercicio de sus atribuciones de
responsable inmobiliario del Instituto, conforme a las disposiciones legales y
normativas aplicables.

- Supervisar y controlar la prestacion de los servicios generales de mantenimiento,
intendencia, transporte, jardineria y demas servicios de su competencia, que
requieran las dependencias politécnicas.

- Operar el sistema institucional de donativos.

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

- Dirigir y actualizar el registro y control del patrimonio mobiliario e inmobiliario del
Instituto, y dictaminar el procedimiento a seguir para la afectacion y destino final
de dichos bienes, conforme a la normatividad vigente en la materia.

- Coordinar y controlar el registro, guarda y custodia de documentos y del archivo
en trdmite y concentracion del Instituto conforme con la normatividad aplicable.

- Informar a la Secretaria de Administracion acerca del desarrollo y resultados de
sus funciones, observando el cumplimiento de las politicas institucionales
relacionadas con la cultura de la legalidad, del respeto a los derechos humanos,
la equidad de género y la promocion del desarrollo sustentable.

- Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, asi como los
servicios generales asignados para el funcionamiento de la Direccion.

- Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacion de la
Direccion para el Sistema Institucional de Informacion y la estadistica que de ella
se derive, asi como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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COMITE INTERNO DE PROYECTOS.

- Facilitar el cumplimiento de los compromisos establecidos en los programas de
Desarrollo Institucional, Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo de la Direccion.

- 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 gue se requieran para el cumplimiento de los objetivos y las metas
planteadas al interior de la Direccion.

- Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos en materia de la
competencia de la Direccion, 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 atencién ante las instancias
respectivas.

- Sugerir alternativas de solucion 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 continuas aprobadas.

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

- Proponer los mecanismos para el seguimiento y la evaluacién de los acuerdos del
Comite.

- Orientar al personal responsable de las divisiones en la integraciéon del
anteproyecto de Programa Presupuesto y de los programas Operativo Anual,
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y de Calidad e Innovacion de la
Direccidn, asi como realizar los seguimientos y las evaluaciones periodicas.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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ENCARGADO DE ACUERDOS.

- Dar seguimiento a la documentacion recibida y enviada para solventar los
compromisos de la Direccidn y atender los asuntos en tramite.

- Proponer, implantar y actualizar las normas, politicas y lineamientos para la
coordinacion y operacion del Sistema de Control de Gestion en la Direccion, y
atender los asuntos de su competencia.

- Dar cumplimiento a las disposiciones y los acuerdos del Director y 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.

- Aplicar las medidas técnico-administrativas conducentes para dar cumplimiento a
los acuerdos del Director con el Secretario, los jefes de division y, en su caso, de
departamento, y supervisar su desarrollo.

- Promover, administrar y controlar la gestion técnica, vigilar el cumplimiento
oportuno de los compromisos del Director, y verificar que la informacion sea
suficiente, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

- Coordinar en el ambito interno de la Direccién la operacién de las funciones
técnicas y promover el trabajo programado, la organizacién por procesos y la
operacion integral de la estructura programatica, conforme a criterios de mejora
continua e innovacion autorizados.

- Integrar, en el marco de la planeacion estratégica, los cuadros de necesidades de
la Direccion para desarrollar sus funciones y programas, y proponer las
alternativas de atencion y, en su caso, de crecimiento.

- 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.

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

- Opinar en la integracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Direccion.
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- Proponer estudios de viabilidad y factibilidad para el mejoramiento de la operacion
de las funciones técnicas y de la implantacion de nuevos proyectos en la
Direccioén.

- 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.

- Apoyar a los érganos directivos y operativos internos en el logro de sus objetivos
y metas, y promover su participacion en el desarrollo de las funciones técnicas,
conforme a su respectiva competencia.

- Dar seguimiento a los programas, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo,
Operativo Anual, de Calidad e Innovacion y del Sistema Institucional de
Informacion de la Direccion, y presentar los resultados para la toma de
decisiones.

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

- Proporcionar en el &mbito de su competencia, la informacion que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Gubernamental.

- Integrar la informacién generada por la gestion interna de la Direccion, que se
presenta al Secretario para la toma de decisiones.

- Atender las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

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

- Formular, integrar y dar seguimiento al Anteproyecto de Programa-Presupuesto y
los programas Operativo Anual; Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, de
Calidad e Innovacion y del Sistema Institucional de Informacion, gestionar la
autorizacion del Director y efectuar su tramite ante las instancias
correspondientes.

- 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, y dar seguimiento a
Su ejercicio.

- Realizar las conciliaciones presupuestales y bancarias, tramitar las transferencias
y demas operaciones necesarias para garantizar la administracién transparente
de los recursos autorizados.

- Tramitar las altas, bajas, renovaciones, compensaciones y demas movimientos
administrativos del personal de la Direccién, recabar las firmas en la némina
correspondiente, y llevar a cabo los trdmites 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
guincenalmente las incidencias a la Direccion de Capital Humano.

- Organizar y controlar, conjuntamente con las dependencias competentes, la
capacitacién 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.

- Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal de la
Direccion.

- 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.
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- Elaborar, supervisar y controlar los programas anuales de Adquisiciones;
prestacion de servicios generales, asi como el de mantenimiento preventivo y
correctivo del mobiliario y equipo de la Direccion.

- Mantener en funcionamiento el equipo informatico, administrar y proporcionar el
mantenimiento a la red de comunicaciones y proporcionar asesoria, soporte y
desarrollo tecnol6gico necesario para la operacién de los sistemas que se operan
en la Direccion.

- Realizar el analisis, disefio y desarrollo de herramientas administrativas,
coadyuvando a la operacion y funciones de la Direccion.

- Participar en el Comité de Proteccion Civil y de la Administracion Integral del
Sistema Institucional de Informacion.

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccién, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Integrar en el &mbito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Informar a la Direccidén acerca del desarrollo y resultado de las funciones a su
cargo.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DIVISION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

- Proponer los proyectos de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y
metas en materia de adquisiciones, servicios, distribucién de bienes muebles,
instrumentales y de consumo en el ambito institucional.

- Supervisar la integracion de los programas anuales de Adquisiciones de Bienes y
Servicios y el de Distribucion del Instituto, de acuerdo con las necesidades de las
Dependencias Politécnicas, asi como con los objetivos, las metas a corto y
mediano plazo, el calendario del presupuesto y los requerimientos cualitativos y
cuantitativos de los programas sustantivos, administrativos y de inversion.

- Supervisar que el Departamento de Compras se apegue a los procedimientos de
compra correspondientes para la adquisicion de bienes muebles instrumentales,
de consumo y contratacion de servicios, conforme a la normatividad aplicable.

- Controlar que el Departamento de Compras formalice los pedidos y las
modificaciones derivadas de los procedimientos de compra efectuados, asi como
de los contratos o convenios modificatorios elaborados por el Departamento de
Control Normativo, a través de los procedimientos de contratacion de servicios.

- Coordinar que el Departamento de Bienes en Custodia, solicite las fianzas de los
proveedores adjudicados mediante los pedidos que elabora el Departamento de
Compras; asi como las fianzas que solicite a los proveedores el Departamento de
Control Normativo derivado de los contratos que realiza.

- Controlar que el Departamento de Bienes en Custodia programe la distribucién de
los bienes, conforme a las disposiciones establecidas en los pedidos y su
congruencia con el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la
Division.

- Coordinar, conjuntamente con el Departamento de Control Normativo, que sean
atendidas las auditorias realizadas por los distintos érganos fiscalizadores.

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccion, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada
en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
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- Informar a la Direccién acerca del desarrollo y de los resultados de las funciones y
programas a cargo de la Division.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

- Revisar que las requisiciones de adquisicion de bienes y contratacion de servicios
entregadas por las dependencias politécnicas, contengan la documentacién
necesaria, de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia.

- Coordinar en el &mbito de su competencia, la elaboracion del cuadro comparativo
de cotizaciones, tomando en consideracion el dictamen técnico y el analisis de
muestras, para que la emisién del fallo respectivo quede debidamente fundado y
motivado.

- Determinar con la documentacion soporte de las requisiciones, el procedimiento
de adjudicacion correspondiente a seguir, para licitacion publica, invitacion a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa, con el propésito de dar
cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

- Presentar al Subcomité Revisor de Bases, el proyecto de bases 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 y
Servicios y las disposiciones aplicables en la materia.

- Realizar los procedimientos de adjudicacién correspondientes de las requisiciones
recibidas, con el propésito de cubrir las necesidades de las areas requirentes.

- Solicitar a los proveedores, en caso que se requiera, la fianza correspondiente a
su pedido formalizado, asi como revisar y resguardar la fianza respectiva.

- 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 en el sistema de compras gubernamentales la informacion
correspondiente con el fin de cumplir con las disposiciones aplicables en la
materia.
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- Integrar y mantener actualizado el padrén 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 formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccién, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacion que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental.

- Informar al Jefe de la Divisidn de Adquisiciones de Bienes y Servicios, acerca del
desarrollo y de los resultados de las funciones y programas a cargo del
departamento.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL NORMATIVO.

- Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto, con base en la informacion de las dependencias
politécnicas, la calendarizacion del presupuesto y los requerimientos cualitativos y
cuantitativos de los programas sustantivos, administrativos y de inversion, para
someterlo a la autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto, conforme con la normatividad aplicable en la materia.

- Realizar el andlisis técnico-juridico de bases, convenios o contratos que se
generen de los procesos de licitacion publica, conforme a la normatividad
aplicable en la materia.

- Mantener actualizados las bases, criterios, procedimientos y mecanismos para la
planeacion, desarrollo y control del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios del Instituto, y dar seguimiento a lo autorizado.

- Convocar a los miembros del Subcomité Revisor del Instituto, para la revision y
aprobacion de los proyectos de bases, elaboradas por el Departamento de
Compras.

- Elaborar el acta del Subcomité Revisor de Bases y, en su caso, corregir las bases
para entregarlas al Departamento de Compras.

- Atender las inconformidades interpuestas por los proveedores en los
procedimientos realizados por el Departamento de Compras, conforme a la
normatividad aplicable en la materia.

- Elaborar los contratos y/o convenios modificatorios derivados de los
procedimientos de contratacion de servicios realizados por el Departamento de
Compras.

- Emitir opiniones y comentarios de orden técnico-juridico sobre los contratos,
convenios o0 acuerdos de los procesos de licitacion publica y a la integracién de
los programas, a cargo de la Division de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

- Integrar la documentacion formalizada de contratos y convenios modificatorios de
las licitaciones publicas, invitacibn a cuando menos tres personas y
adjudicaciones directas, de acuerdo con los lineamientos autorizados.
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- Integrar y enviar al Organo Interno de Control en el Instituto, a mas tardar el Gltimo
dia habil de cada mes, el informe relativo a los contratos formalizados durante el
mes calendario inmediato anterior, conforme a la normatividad aplicable en la
materia.

- Enviar los informes relacionados con los contratos de adquisiciones y servicios
fincados por los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando menos
tres personas o adjudicacion directa, para las instancias internas, y externas del
Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable.

- Atender las auditorias realizadas por los diferentes 6rganos fiscalizadores.

- Controlar el archivo de tramite de la Divisibn de Adquisiciones de Bienes y
Servicios.

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccién, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacion que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Informar al Jefe de la Divisidn de Adquisiciones de Bienes y Servicios, acerca del
desarrollo y de los resultados de las funciones y programas a cargo del
departamento.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE BIENES EN CUSTODIA.

- Participar en el desarrollo de los proyectos de normas, politicas, programas,
estrategias, objetivos y metas para operar y controlar la distribucion de bienes
muebles, instrumentales y de consumo del Instituto, conforme a su competencia.

- Elaborar el Programa Anual de Distribucién del Instituto, y controlar su desarrollo.

- Solicitar a los proveedores, en caso que se requiera, la fianza correspondiente a
su pedido formalizado, asi como revisar y resguardar la fianza respectiva.

- Liberar las fianzas recibidas una vez confirmada la recepcion de los bienes
muebles, instrumentales y de consumo por las dependencias politécnicas, cuando
lo soliciten los proveedores.

- Supervisar 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 pedidos.

- Registrar y controlar el ingreso y la salida de los bienes muebles instrumentales y
de consumo que lleguen al Departamento de Bienes en Custodia, y promover su
adecuada conservacion, guarda y utilizacion.

- Elaborar la nota de entrada mediante la cual se formaliza la entrega total de los
pedidos, recabar las firmas respectivas y elaborar la salida correspondiente para
oficializar la entrega a las dependencias politécnicas.

- Calcular y notificar al proveedor 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 adjudicacion directa, se hace acreedor.

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

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

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccion, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.
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- Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Informar al Jefe de la Division de Adquisiciones de Bienes y Servicios, acerca del
desarrollo y de los resultados de las funciones y programas a cargo del
departamento.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FISICA.

- Participar, conforme a su competencia, en la elaboraciéon de proyectos de normas,
politicas, programas, estrategias, objetivos y metas para el registro y control
patrimonial desconcentrado de bienes muebles e inmuebles en el Instituto,
implantar lo aprobado y promover su cumplimiento.

- Supervisar el registro de los movimientos de altas, bajas y reasignaciones de los
bienes muebles que reportan las dependencias politécnicas, verificar su
documentacion soporte y consolidar la informacién correspondiente.

- Promover y controlar el registro administrativo de los bienes que integran el
patrimonio inmobiliario del Instituto, con base en la documentacion e informacion
soporte que para el efecto proporcione la Oficina del Abogado General, las
dependencias politécnicas y otras instancias autorizadas.

- Proponer los acuerdos administrativos de desincorporacion, a través de los cuales
el Director General del IPN, desincorpora del régimen de dominio publico los
bienes para que pierdan su caracter de inalienables.

- Proponer y actualizar el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles,
llevar su seguimiento y, una vez aprobado por el Director General, promover su
difusion a través de la pagina de Internet del Instituto, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

- Integrar, proponer y promover el Programa General de Inventarios del Instituto, y
llevar el seguimiento de sus avances e integrar la informacion, conforme a las
normas y disposiciones aplicables.

- Proponer el periodo para que las dependencias politécnicas actualicen el
inventario del patrimonio mobiliario e inmobiliario cuando menos una vez al afo, y
dar seguimiento a las acciones que se deriven del mismo, asi como a los
resultados de los inventarios trimestrales.

- Formular y desarrollar el Programa Anual de Inspeccion de Bienes Muebles e
Inmuebles, para verificar su existencia, ubicacion, identificacion y control en las
dependencias politécnicas del Instituto.

- Supervisar y controlar el funcionamiento y la operacion de los sistemas
Institucionales de Control Patrimonial de bienes muebles (SICPat), de bienes
inmuebles (SICPBI)* y de Informacién Institucional de Donaciones (SIID)* en las
dependencias politécnicas; actualizar los catélogos que emplean, y proponer la

mejora continua en su integracion, desarrollo y resultados.
*En desarrollo (2011).
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- Recibir, verificar y tramitar las bajas o reasignaciones de bienes muebles
instrumentales y de consumo solicitadas por las dependencias politécnicas,
preparar el reporte impreso de los inventarios y los informes mensuales y
semestrales para las areas e instancias competentes.

- Dar el seguimiento y orientar la venta de bienes muebles y, una vez aprobado,
llevarlo a cabo con la participacion que corresponda del Subcomité de Bienes
Muebles y del Organo Interno de Control del Instituto, conforme a las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

- Atender, analizar y apoyar a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios en la
gestion de donaciones para el Instituto y sus dependencias politécnicas;
asimismo, atender las solicitudes al propio Instituto de donacion, transferencia,
comodato, permuta o dacion de pago que se presenten, y gestionar su
autorizacion.

- Supervisar la gestion, recepcion y promocioén del registro patrimonial de los bienes
inventariables donados directamente al Instituto, y de sus dependencias
politécnicas, conforme a las disposiciones autorizadas.

- Actualizar el Catalogo de claves CABM, registrar los planos a mano alzada y la
emision de etiquetas de coédigo de barras que presenten las dependencias
politécnicas para ubicar e identificar a sus bienes muebles e inmuebles, y atender
las solicitudes y asesorias correspondientes.

- Proponer los proyectos de bases, lineamientos, manuales, procedimientos,
instructivos o formatos que se requieran para la administracion y control del
registro patrimonial de bienes muebles, inmuebles y donaciones, con apego en la
normatividad vigente.

- Asesorar y orientar a las dependencias politécnicas del Instituto en la
interpretacion y aplicacion de las normas y politicas en materia de registro y
control de bienes muebles, inmuebles y donaciones.

- Participar en la integracion y funcionamiento del Subcomité de Bienes Muebles
del Instituto.

- Preparar el informe trimestral para la Secretaria de Educacion Publica de las
bajas de bienes muebles realizadas durante ese periodo, conforme a las
disposiciones legales y administrativas aplicables.
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- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccién, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacion que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Informar a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios del desarrollo y de los
resultados de las funciones y programas a cargo de la Division.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES.

- Participar, conforme a su competencia, en la elaboracion de proyectos de normas,
politicas, programas, estrategias, objetivos y metas para el registro y control
patrimonial desconcentrado de bienes muebles en el Instituto, implantar lo
aprobado y promover su cumplimiento.

- Promover, controlar y supervisar el registro de los movimientos de altas, bajas y
reasignaciones de los bienes muebles, que reportan las dependencias
politécnicas, y verificar su documentacion soporte.

- Elaborar las propuestas de los acuerdos administrativos de desincorporacion del
régimen de dominio publico de los bienes para que pierdan su caracter de
inalienables.

- Elaborar la propuesta y actualizacion del Programa Anual de Disposicion Final de
Bienes Muebles, llevar su seguimiento y, una vez aprobado por el Director
General, promover su difusion a través de la pagina de internet del Instituto, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

- Proponer el seguimiento para orientar la venta de bienes muebles y una vez
aprobado, y llevarlo a cabo con la participacion que corresponda, del Subcomité
de Bienes Muebles y del Organo Interno de Control del Instituto, conforme a las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

- Atender las solicitudes de personas fisicas 0 morales autorizadas sobre la
donacion de bienes muebles instrumentales dados de baja con el caracter de
recuperables.

- Controlar que la informacion de las donaciones contenida en el Sistema de
Informacion Institucional de Donaciones del IPN (SIID), se mantenga actualizada.

- Recibir, verificar, validar y tramitar las altas, bajas y reasignaciones de bienes
muebles instrumentales y de consumo solicitadas por las dependencias
politécnicas, preparar los informes mensuales y semestrales para la Division de
Contabilidad y demés areas competentes.

- Atender, investigar y sugerir, en coordinaciéon con el Departamento de Bienes
Inmuebles, de las ofertas de donaciones de bienes muebles instrumentales e
inmuebles que personas fisicas o morales hagan al Instituto y, en su caso, realizar
las gestiones para la recepcion, distribucion y promocion del registro patrimonial
o presupuestal, conforme a la normatividad autorizada.
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- Recibir y analizar las solicitudes de transferencia, comodato, permuta o dacion de
pago y, segun el caso, solicitar la autorizacion del Director General o del
Subcomité de Bienes Muebles.

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccion, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Informar a la Division de Infraestructura Fisica, sobre el desarrollo y los resultados
de las funciones y programas de su competencia.

- Atender las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES.

- Participar, conforme a su competencia, en la elaboracion de proyectos de normas,
politicas, programas, estrategias, objetivos y metas para el registro y control
patrimonial desconcentrado de bienes inmuebles en el Instituto, implantar lo
aprobado y promover su cumplimiento.

- Promover la oportunidad del registro administrativo desconcentrado de los bienes
gue integran el patrimonio inmobiliario del Instituto, con base en la documentacién
soporte y el valor proporcionado por las instancias autorizadas.

- Atender, investigar, evaluar y opinar sobre las ofertas en donacion de bienes
inmuebles que realizan las personas fisicas o0 morales al Instituto y, en su caso de
aceptacion, mantener coordinacion con el Departamento de Bienes Muebles, para
promover su registro patrimonial y realizar las gestiones y el seguimiento
pertinentes.

- Integrar la informacion, por dependencia politécnica, para el registro y control de
bienes inmuebles, a fin de apoyar y verificar su situacion fisica, juridica y
administrativa.

- Controlar y supervisar el registro desconcentrado de los movimientos de altas,
bajas, modificaciones, ampliaciones o remodelaciones a los bienes inmuebles del
Instituto, que aportan sus dependencias, y verificar su soporte documental.

- Supervisar y verificar que el valor general y registro documental, por
dependencias politécnicas, contemple las modificaciones, ampliaciones vy
remodelaciones que se realicen a la infraestructura inmobiliaria del Instituto.

- Controlar que la informacion inmobiliaria contenida en el Sistema Institucional de
Control Patrimonial de Bienes Inmuebles (SICPBI) se mantenga actualizada y, en
coordinacion con el Area de Sistemas, proponer a la Division las innovaciones
informaticas, la mejora de la formalidad, los contenidos y tiempos de respuesta a
la demanda de informacion.

- Supervisar y controlar que la informacion que solicite la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico cumpla con los criterios de suficiencia, oportunidad y calidad
demandados para el Sistema Integral de Administracion de Riesgos (SIAR).

- Preparar la estadistica anual del comportamiento del registro inmobiliario, a efecto
de apoyar las bases para la proyeccion del crecimiento, la actualizacion o
remodelacion de la infraestructura fisica del Instituto.

SGE-DF-01-04/01 MO-3




INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 49
POLITECNICO DE LA DIRECCION DE RECURSOS
NACIONAL MATERIALES Y SERVICIOS De: 56

- Atender la asesoria que soliciten las dependencias politécnicas en materia de
registro de bienes inmuebles, conforme a su competencia.

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccién, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacion que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

- Informar a la Division de Infraestructura Fisica, sobre el desarrollo y los resultados
de las funciones y programas de su competencia.

- Atender las deméas funciones que se requieran dentro de su ambito de
competencia.
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DIVISION DE SERVICIOS GENERALES.

- Proponer a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios los proyectos de
normas, politicas y lineamientos para la operacion de los servicios de apoyo y
mantenimiento, implantar lo aprobado y supervisar su cumplimiento.

- Administrar los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y
demas espacios fisicos dentro de su @mbito de competencia.

- Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a
la normatividad establecida en la materia.

- Administrar las solicitudes de servicio, con la finalidad que se atienda en tiempo y
forma las necesidades de las dependencias politécnicas mediante la mesa de
servicios.

- Supervisar, conjuntamente con las dependencias politécnicas, conforme a su
estructura ocupacional, recurso disponible y presupuesto, el mantenimiento
preventivo y correctivo.

- Programar, organizar y vigilar las condiciones de mantenimiento y operacion de
los inmuebles, en los términos de las disposiciones aplicable.

- Proponer la contratacion de servicios de apoyo con terceros autorizados, para la
realizacion de los trabajos de limpieza y jardineria, que contribuyan con la mejora
continua de la imagen del instituto, y supervisar que se cumplan las condiciones
pactadas.

- Mantener la comunicacion permanente con las dependencias politécnicas para la
supervision del cumplimiento del contrato de los servicios contratados con
terceros autorizados.

- Supervisar el servicio de correspondencia que se presta a las unidades
administrativas del area central.

- Promover y supervisar la correcta aplicacion de las normas vigentes, en materia
de integracion, operacion y conservacion de archivos en el Instituto, asi como el
mantenimiento ordenado, organizado, clasificado y guardado del acervo
documental de la Institucion.

- Programar y supervisar los servicios de mantenimiento que reguiera el parque
vehicular propiedad del instituto, contratado con terceros autorizados para su
optimo funcionamiento.
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- Supervisar el cumplimiento de los contratos de seguros de siniestros de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del instituto.

- Supervisar el tramite y pago oportuno y correcto de los servicios basicos para
proveer en forma ininterrumpida de energia eléctrica, agua potable y agua tratada,
a las instalaciones del instituto, asi como promover y verificar el uso racional de
los servicios bésicos.

- Programar y supervisar el trdmite ante las instancias competentes y pago
oportuno del arrendamiento de los inmuebles que ocupa el instituto, conforme a la
normatividad establecida.

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccion, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Integrar y proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion que le sea
solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.

- Informar al Director de Recursos Materiales y Servicios acerca del desarrollo y los
resultados de sus funciones.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

- Detectar las necesidades de mantenimiento de los edificios, terrenos e
instalaciones electromecanicas, hidraulicas, sanitarias del Instituto, e implantar las
acciones preventivas o correctivas que se requieran.

- Elaborar las especificaciones de las contrataciones con terceros autorizados, para
la ejecucion de los servicios de mantenimiento a edificios e instalaciones
electromecanicas que requiera el Instituto.

- Atender el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo, conforme a
Su estructura ocupacional, recurso disponible y presupuesto.

- Supervisar la realizacion de mantenimiento preventivo y correctivo en las
dependencias politécnicas.

- Proporcionar y supervisar el mantenimiento a las instalaciones eléctricas,
electromecanicas, hidraulicas y sanitarias de los bienes inmuebles del Instituto.

- Proporcionar y supervisar el mantenimiento a las instalaciones de alumbrado
exterior en las areas comunes del Instituto.

- Verificar la adecuada aplicacion de los recursos en la ejecucion de los trabajos
solicitados, y evaluar la satisfaccion del cliente.

- Proporcionar y supervisar el servicio de recoleccion de basura y desechos sélidos
producidos en las instalaciones del Instituto, conforme a la normatividad
establecida.

- Verificar que el servicio de mantenimiento de las areas verdes comunes del
Instituto; asi como el sistema de riego operen en optimas condiciones.

- Mantener en condiciones Optimas de aplicacion, el material utilizado para las
reparaciones en el mantenimiento de las instalaciones del Instituto.

- Proporcionar, mantener, cuidar y reparar las herramientas y el equipo de trabajo,
para su adecuado mantenimiento.

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccion, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.
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- Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Informar al Jefe de la Divisiébn de Servicios Generales acerca del desarrollo y
resultados de las funciones y programas a cargo del Departamento.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS.

- Promover y proponer el programa preventivo de mantenimiento anual del parque
vehicular del Instituto y controlar su 6ptimo funcionamiento.

- Revisar y controlar la prestacion del servicio integral de limpieza y jardineria en
las dependencias politécnicas del Instituto.

- Coadyuvar en el mantenimiento del parque vehicular destinado a crear, cuidar y
mantener las areas verdes en las dependencias politécnicas del Instituto.

- Supervisar y controlar la prestacion de los servicios de mantenimiento de las
areas verdes contratado con terceros para las dependencias politécnicas.

- Programar en forma conjunta con las instancias competentes, las visitas de los
alumnos y del personal de las dependencias politécnicas en las préacticas
programadas y brigadas de servicio social.

- Facilitar los transportes propiedad del Instituto, para el desarrollo de las
actividades sustantivas de las dependencias politécnicas.

- Proponer y actualizar el programa anual del aseguramiento de los bienes muebles
e inmuebles que son patrimonio del Instituto, y mantenerlo actualizado.

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccion, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Informar al Jefe de la Division de Servicios Generales sobre el desarrollo y
resultados de las funciones y programas a cargo del Departamento.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

- Difundir y aplicar las normas, reglamentos, lineamientos, y demas disposiciones
vigentes en materia de administracion de documentos y archivos, y supervisar su
cumplimiento en las dependencias politécnicas.

- Coordinar los servicios de archivo y la organizacion, clasificacion y guarda de los
documentos que generan las actividades sustantivas, de las dependencias
politécnicas.

- Elaborar, en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion e historico, el cuadro general de clasificacién archivistica, el
catadlogo de disposicion documental, asi como el inventario general de la
dependencia politécnica.

- Atender el servicio de correspondencia interna y externa con las unidades
responsables del Instituto, para brindar los servicios de archivo de la
documentacion a su cargo.

- Dar tramite a todo documento que ingrese a las areas de correspondencia y
archivo de las dependencias politécnicas, que se considere oficial, al cumplir con
la normatividad vigente.

- Establecer los mecanismos de coordinacion que garanticen un manejo expeditd y
controlado de la correspondencia de entrada de las dependencias politécnicas,
para recibir los documentos dirigidos.

- Verificar que al archivo ingresen soOlo documentos oficiales y conservar
organizados los documentos gestionados, para su facil localizacion y consulta.

- Supervisar que las dependencias politécnicas conserven todos los documentos
oficiales generados o recibidos en el curso de sus trdmites, y que los mantengan
correctamente organizados e integrados sistematicamente en fuentes de
informacion documental, para su efectivo aprovechamiento y consulta, conforme a
la normatividad aplicable.

- Promover y supervisar que las dependencias politécnicas garanticen agilidad
para la operacion de los servicios de archivo, en la transferencia sistemética de la
documentacion conservada en su archivo de tramite, conforme al cuadro de
disposicion documental vigente en la institucion.
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INSTITUTO MANUAL DE ORGANIZACION Hoja: 56
POLITECNICO DE LA DIRECCION DE RECURSOS
NACIONAL MATERIALES Y SERVICIOS De: 56

- Coordinar que las acciones para controlar los documentos oficiales, se desarrollen
de manera coordinada con las instancias correspondientes de cada dependencia
politécnica.

- Verificar que los responsables de los archivos de tramite de las dependencias
politécnicas, controlen eficazmente el manejo y uso de los documentos, evitando
su sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebida.

- Establecer en coordinacion con el Centro de Formacién e Innovacion Educativa
(CFIE) acciones formativas destinadas al personal de apoyo y asistencia a la
educacion y a los responsables de los archivos de tramite en las dependencias
politécnicas; asi como la asesoria en la aplicacién de la normatividad vigente.

- Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccion, asi
como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

- Proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada
en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Informar al Jefe de la Divisiébn de Servicios Generales acerca del desarrollo y
resultados de las funciones y programas a cargo del Departamento.

- Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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