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PRESENTACION

El Instituto Politécnico Nacional realiza periédicamente la revisién sistematica
de sus esquemas de organizacién y funcionamiento, a efecto de fortalecer y
potenciar su capacidad de respuesta tanto a la demanda de los servicios que
tiene encomendados, como de los mecanismos e instrumentos que orientan la
ejecucion y atencidon de los servicios institucionales, conforme a una
organizacién sustentada en procesos, el trabajo programado y la articulacién
funcional de los procedimientos.

En este contexto de revisién se ubica la funcién y las actividades relacionadas
con la gestidon del registro y control de la baja de bienes muebles
instrumentales, cuya premisa se fundamenta en que el responsable de los
recursos materiales en las unidades responsabies tiene que adoptar las
medidas necesarias para evitar en su respectivo ambito, la acumuiacién de
bienes no Utiles y de desecho, conforme a la Norma Vigésima de la Normas
Generales para el Registro, Afectacién Disposicion Final y Baja de Bienes .

Para la ejecucidn de las actividades de revisién, integracidn, registro vy
seguimiento es necesario conocer el Programa Anual de Disposicién Final del
Instituto Politécnico Nacional, establecido en los términos de los articulos 129,
130 y 131 de la Ley General de Bienes Nacionales; las Normas Décimo Sexta,
Vigésima, Vigésimo Primera y Vigésima Segunda de las Normas Generales para
el Registro, Afectacion, Disposicidon Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracién Publica; y en el Manual de Procedimientos de la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios del propio Instituto, en el apartado de la
Divisidn de Infraestructura Fisica.

El Programa Anual de Disposicion Final 2012 del IPN, es el instrumento rector
para que la Direccién de Recursos Materiales y Servicios y sus 6rganos de
supervisidn y apoyo, promuevan su elaboracién y desarrolio sistematico vy las
Unidades Responsables realicen el registro y seguimiento programatico de la
baja de los bienes muebles no Utiles al Instituto, asimismo, prevean vy
programen sus posibles bajas durante el afio y envien la informacién a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios, para que a través de su Divisién
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de Infraestructura Fisica se integre, gestione su aprobacion y difunda en las
paginas autorizadas de internet del Instituto.

El programa se integra, autoriza e implanta con datos estimados por las
unidades responsables, los cuales pueden cancelarse, reprogramarse o precisar
durante el afo.

Al quedar implantado el Programa y considerando sus finalidades las fechas
establecidas por las unidades responsables para dar de baja sus bienes no
Gtiles, las acciones se canalizaran hacia priorizar su reaprovechamiento
mediante una reasignacién hacia otras UR’s, o bien para donacién o venta
mediante el procedimiento autorizado.

El presente documento consta ademas de esta presentacién, con un apartado
de normas, politicas, lineamientos y criterios para la integracién, desarrollo,
seguimiento y evaluacion del Programa, el objetivo, las funciones y las
responsabilidades de los participantes institucionales; en la segunda, se
consigna el Programa con: el estimado por tipc de bien, por unidades
responsables; y con las fechas de retiro por mes.
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I. OBIJETIVO.

Conformar, implantar y controlar el Programa Anual de Disposicién Final 2012, asi
como prever y dar seguimiento a su desarrollo, e integrar la informacién
correspondiente para apoyar la toma de decisiones en la materia, de acuerdo con
la normatividad vigente.
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II. MARCO LEGAL.

(1) Articulo 129, 3er parrafo de la Ley General de Bienes Nacionales.

(2) Norma Tercera de las Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de
istracion Publica Federal y Centralizada. D.O.F. 30-X11-2004.
(3)Documento Interno.
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III. NORMAS, POLiTICAS, LINEAMIENTOS Y CRITERIOS.
A. Normas.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134 parrafos
cuatro y cinco.

2. Ley General de Bienes Nacionales Articulos 129, 130 y 131.

-Articulo 129.- “La Secretaria expedira las Normas Generales para el registro,
afectacién disposicidn final y baja de los bienes al servicio de las dependencias...”

- Articulo 130.- A los Oficiales Mayores o equivalentes de las dependencias, la
Procuraduria General de la Repulblica y las unidades administrativas de la
Presidencia de la Republica les corresponderd, bajo su estricta responsabilidad, 1o
siguiente:

I.- Autorizar el programa anual de disposicién final de los bienes muebles;

II.- Desincorporar del régimen de dominio plblico de la Federacién los bienes
muebles, mediante acuerdo administrativo, y

III.- Autorizar la celebracion de operaciones de permuta, dacién en pago,
transferencia, comodato o destruccién de bienes muebles.

-Articulo 131.- Serd responsabilidad de las dependencias, la Procuraduria
General de la Republica y las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica, la enajenacién, transferencia o destruccién de los bienes muebles de
propiedad federal que estén a su servicio y que por su uso, aprovechamiento o
estado de conservacidn no sean ya adecuados o resulte inconveniente su
utilizaciéon en el mismo, asi como la enajenacién o destruccion de los desechos
respectivos.

3. Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de

Bienes Muebles de la Administracion Pulblica Federal Centralizada, Capitulo IV
Disposicién Final y Baja Norma:
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- Vigésima.- “El responsable de los recursos materiales debe establecer las
medidas que sean necesarias para evitar la acumulacion de bienes no Utiles, asi
como desechos de los mismos”.

- Vigésima Primera.- “Las dependencias (el IPN) procederédn a la enajenacion,
transferencia o distribucién de sus bienes solo cuando hayan dejado de serles
utiles...”

- Vigésima Segunda.- “El oficial mayor o equivalente de las dependencias
(Secretario de Administracién en el IPN):

Autorizard y presentara de manera indelegable, a mas tardar el 31 de enero de
cada ejercicio fiscal, el programa Anual de Disposicién Final de Bienes. Este
programa sélo podrd ser modificado por dichos servidores publicos y las
adecuaciones correspondientes podran realizarse antes de concluir el ejercicio que
corresponda”.

“Las adecuaciones podran referirse, entre otros, a cambios en la disposicién final o
en la eliminacién o adicién de los bienes o desechos”.

“Una vez autorizado, el programa debe difundirse dentro de los cinco dias habiles

siguientes a su autorizacién en la pagina de internet de la dependencia (Secretaria
de Administracién).

4. Acuerdo por el gue se establecen las disposiciones en materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales; Capitulo XIII, Disposicion Final de los Bienes
Muebles:

- Numeral 232.- “Las Dependencias se regiran por las disposiciones que en materia
de registro, afectacién, disposicién final y baja de los bienes muebles se
encuentren vigentes.

Las Entidades, actuaran acorde a las bases generales que de conformidad con la
legislacién aplicable emitan sus propios érganos de gobierno”.

5. Ley Organica del IPN. Articulo 14 fracciones II y VIL.

6. Reglamento Interno del IPN. Articulos 138, fraccidon IV, 139 y 141.

d
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7. Reglamento Organico vigente del IPN. Articulos 23 fraccién XVI y 48 fraccidn
VII.

8. Lineamientos para la Regulacion de la Operacién Central y Desconcentrada del
Registro Patrimonial en el IPN. Punto C Bajas y Reasignaciones.

9. Manual de Integracién Funcional de la Divisidn de Infraestructura Fisica.
Funciones de la DIF, del Departamento de Bienes Muebles y del area de Bajas y
reasignaciones.

10. Guia de Informacidn para la Administracién y Gestién del Control Patrimonial
en el IPN. Esquema procedimental de Bajas y Reasignaciones.

11. Manual de Procedimientos de la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios.
Procedimientos de registro y control patrimonial; apartado de Bajas de los
procedimientos de la Divisidn de Infraestructura Fisica

B. Politicas.

1. Los titulares de las unidades son directamente responsables de aplicar y cumplir
con las presentes normas, politicas, lineamientos y criterios, asi como del
resguardo de los bienes, la actualizacion y el control de su activo fijo, bajo la
consideracién de recordar que la responsabilidad en este aspecto no se delega ni
comparte.

2. El Programa Anual de Disposicién Final de cada unidad responsable del Instituto
sera la base para integrar e implantar el Programa Anual de Disposicion Final del
Instituto, por tal motivo tendrd que ser firmado por el titular de la unidad. Mientras
que el Programa Institucional en la materia seré firmado por la Directora General
del Instituto, la Secretaria de Administracion, el Director de Recursos Materiales y
Servicios vy el Jefe de la Divisidn de Infraestructura fisica, para su publicacién en la
pagina del internet Institucional.

3. Es responsabilidad de cada titular de la UR promover y mantener actualizado el
inventario de sus bienes muebles.

e
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C. Lineamientos.

1. La Secretaria de Administracién evaluara el cumplimiento de la normatividad
para la administracion, el registro y control patrimonial de bienes muebles e
inmuebles del Instituto, de emitir y actualizar los lineamientos internos para la
operacién del Programa Anual de Disposicidon Final de los Bienes Muebles del
Instituto a través de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios y de la Division
de Infraestructura Fisica, asi como supervisar que su contenido v alcance sea de
observancia obligatoria para todas las unidades responsables del Instituto. Su
incumplimiento serd sancionado conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores publicos y demads ordenamientos legales
aplicables en la materia.

2. El Director de Recursos Materiales y Servicios solicitard a las UR'S la
elaboracién de su programa interno de disposicién final y el envio del calendario y
monto estimado de bienes a dar de baja durante el afio, a efecto de integre el
Programa Institucional del afo en curso.

3. Las unidades responsables estableceran las acciones preventivas y correctivas
para administrar, operar y controlar de forma apropiada su Programa Anuai de
Disposicién Final de los bienes muebles instrumentales de la Unidad a su cargo, e
informaran a la Divigic')n de Infraestructura Fisica del seguimiento informativo
correspondiente v al Organo Interno de Control para los efectos a que haya lugar,
conforme a su competencia.

4. El titular de cada Unidad Responsable coordinara y controlarad el seguimiento
interno de los tramites de reasignacion y baja que se deriven del inventario hasta
su finiquito, el cual realizard durante el periodo consignado en su Programa Anual
de Disposicién Final. En caso de que no se realicen en el tiempo comprometido, se
avisara a la Divisidn de Infraestructura Fisica para su posible reprogramacion.

5. La Direccién de Recursos Materiales y Servicios a través de la Divisidn de
Infraestructura Fisica, serd responsable de aplicar anualmente los procedimientos
para nombrar al licitador que adquiera los bienes de desecho, conforme a la
normatividad autorizada.

6. La Divisidn de Infraestructura Fisica no tiene facultades para sustraer los bienes
a reasignar por las UR’s. Los bienes en desecho seran retirados por el licitador
autorizado, v los reaprovechables seran enviados por las UR’s a la Divisidn de
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Infraestructura Fisica o, en su caso, reasignarlos a otras UR’s conforme a los
procedimientos autorizados.

Las UR’s no podran vender o donar los bienes dados de baja, acciones que sdlo

autorizard la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, y que al ejecutarse
seran supervisadas por la Divisién de Infraestructura Fisica.

D. Criterios.

1. La Divisién de Infraestructura Fisica presentarad los resultados de! Programa
Anual de Disposicién Final del Instituto, a mas tardar el 31 de enero del afio
siguiente al que se reporta, del seguimiento a su desarrollo y de entregar la
informacion a las areas autorizadas, en tiempo, contenido y forma.




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL
DE BIENES MUEBLES DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

IV. FUNCION.

Estructurar y proponer el periodo para que las Unidades Responsables realicen las
solicitudes de los bienes no Utiles a dar de baja, y estar asi en posibilidad de
cumplir con la normatividad vigente.
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lll. CUADRO REFERENCIAL DE COMPETENCIAS.

(1) Articulos 14 fraccién XIX de la Ley Orgéanica del IPN y 2554 primer y segundo pdrrafo del Cédigo Civil para el Distrito Federal en
Materia ComUn y para toda la Republica en Materia Federal”.

(2) Articulo 32 y 129 parrafo tercero de la Ley General de Bienes Nacionales y parrafo dos de la Norma Tercera de las Normas
Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién Publica Federal.
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VI. RESPONSABILIDADES.

A. DE LA DIRECCION GENERAL

Actualizar el Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles del
IPN, a efecto dar cumplimiento a lo dispuesto en las Normas Vigésima,
Vigésimo Primera vy Vigésimo Tercera de las Normas Generales para el
Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracién Piblica Federal Centralizada.

Delegar facultades en el Secretario de Administracion para dar cumplimiento
a lo dispuesto en los articulos 129 parrafo Tercero 130 y 131 de la Ley
General de Bienes Nacionales.

B. DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Ejercer las facultades conferidas para aprobar, promover, desarrollar y
evaluar el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles del IPN,
conforme a lo dispuesto en el articulo 131 de la Ley General de Bienes
Nacionales y en las demas disposiciones aplicables en la materia.

Aprobar, el contenido y la publicacién del Programa Anual de Disposicién
Final de Bienes Muebles del Instituto, en la pagina de internet de la propia
Secretaria.

C. DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS (DRMyS)

Coordinar la promocién y el seguimiento del Programa Anual de Disposicidn
Final de Bienes Muebles de cada UR, y la integracién y difusion del
programa Institucional en la materia.

Firmar la solicitud para que las UR’s integren su programa interno de
Disposicién Final de Bienes Muebles y le envien la informacidn para que a
través de la DIF elabore, implante y realice el seguimiento al Programa
Anual Institucional de Disposicién Final de Bienes Muebles.
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Firmar el Programa Anual Institucional y gestionar las firmas de los titulares
de la Secretaria de Administracion y de la Direccidn General, para su
difusién e implantacion.

D. DE LA DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FISICA (DIF)

Presentar el oficio solicitud para firma del titular de la DRMyS dirigido a los
titulares de la Unidades Responsables del IPN, a fin de que elaboren y
envien su Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles, con la
estimacidon del volumen de bienes a dar de baja por desecho para su
enajenacioén, o a reasignar en calidad de no Utiles pero en buen estado para
solventar necesidades de otras unidades del Instituto, transferir o donar.

Recibir el Programa de Disposicion Final firmado por cada titular de las
Unidades Responsables, concentrar la informacién, dar las indicaciones
pertinentes al Departamento de Bienes Muebles para que integre el
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles del IPN.

Integrar la propuesta del Programa Institucional con sus lineamientos vy
turnarlo para la firma del Director de Recursos Materiales y Servicios, la
Aprobacion del Secretario de Administracién y, por su conducto, recabar la
firma de autorizacién de la Directora General del Instituto.

Recibir Programa Anual de Disposicién Final firmado autorizado e instruir al
Departamento de Bienes Muebles (DBM), para que elabore el oficio de
solicitud de Publicacion en las paginas de internet (www.cenac.ipn.mx y
www.secadministracion.ipn.mx) Y enviarlo a la Secretaria de la Funcién
Plblica con el oficio firmado por el Director de Recursos Materiales y
Servicios.

Recibir oficio del pago del mes del DBM con los anexos (cheque de caja o
certificado, la informacién de las UR"s a las que se les retiraron bienes en
calidad de desecho y copia de las taras del peso correspondiente a cada
retiro), rubricarlo y enviarlo para firma del Director de Recursos Materiales y
Servicios. En el caso de los bienes reaprovechables llevar el registro de
reasignacién, donacién o venta.

K‘V _
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o Recibir y firmar oficio del Departamento de Bienes Muebles para entregar el
reporte trimestral de los bienes dados de baja definitivamente del Instituto,
a la Secretaria de Educacién Publica.

o FEl reporte Trimestral deberd ser firmado por el Jefe de la Division de
Infraestructura Fisica, el Director de Recursos Materiales y Servicios y la
Secretaria de Administracion.

E. DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

o Integra, elabora y presenta el Programa Anual y los Lineamientos de
Disposicién Final de Bienes Muebles del IPN con su cronograma para su
desarrollo.

e Presenta propuesta oficio para ribrica del Jefe de la DIF y firma del Director
de Recursos Materiales y Servicios, la aprobacion de la Secretaria de
Administracién y por su conducto recabar la firma de autorizacidon de la
Directora General del Instituto en el Programa Institucional.

o Recibir instrucciones del Jefe de la DIF para elaborar el oficio de publicacion
del Programa Anual de Disposicion Final en la pagina de internet de la
Secretaria de Administracion.

e Recibir los oficios de las UR s solicitando los tramites de reasignacion (buen
estado o desecho), revisa la documentacién y elabora el oficio para ribrica
del Jefe de la DIF, proporciona el nimero de autorizacién o, en su caso,
solicita la informacidn faltante para poder autorizar el tramite.

o Informar a la UR con un minimo de 24 horas de anticipacion, la fecha y
hora del retiro de sus bienes en desecho de acuerdo con el Programa Anual
de Disposicion Final, asi como al Licitador (ganador de la compra-venta de
los bienes en calidad de desecho por parte del Instituto), para que acuda a
la UR a retirar previa verificacién de los bienes a retirar y contemplar el
transporte adecuado.

e Asignar una persona del drea de bajas para que el dia del retiro presencie el
peso del vehiculo vacio, supervise el retiro de bienes en calidad de desecho,
el peso del vehiculo lleno y obtenga la tara de los bienes retirados.
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e La persona asignada para el retiro de los bienes serd la encargada de
contactar al responsable del activo fijo para que presencie el retiro de los
bienes en la UR.

e Suspender el retiro de los bienes, si se presentan problemas al momento de
estar realizando el movimiento.

o Gestionar las operaciones para obtener el pago del mes por parte del
Licitador.

e Preparar el informe trimestral con oficio para rtbrica y firma del responsable
de la DIF.

e Dar seguimiento en todo momento al Programa Anual de Disposicion Final,
asi como de los retiros de bienes en calidad de desecho.

o Asesorar y orientar a las unidades responsables en la realizacién de los
tramites conducentes para la realizacién del Programa.

F. DE LAS UNIDADES RESPONSABLES

¢ Recibir oficio, revisar y examinar las condiciones de su activo fijo, a efecto
de identificar los bienes no Utiles para reasignacién porque:

- Son obsoletos 0 que por su deterioro se imposibilita su aprovechamiento en
el servicio;

- Alin funcionan pero ya no son Utiles para la prestacion del servicio de la UR.

- Se han descompuesto y no son susceptibles de reparacién o, ésta no resulta
rentable;

- Son desechos y no es posible su aprovechamiento; o

- No son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por causas distintas
a las sefialadas.
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Determinar el dictamen técnico del destino final y el tipo de baja de los
bienes muebles por inutilidad o inaplicacién en el servicio y, en su caso,
llevar el control y registro de las partes reaprovechables.

Aprobar la integracién e implantacion del Programa de Disposicién Final de
Bienes Muebles de la UR y enviarlo a la DRMyS, para la elaboracién del
Programa Anual de Disposicién Final de Bienes Muebles del Instituto.

Actualizar y, en su caso, realizar los tramites correspondientes ante la
Divisién de Infraestructura Fisica para el retiro de los bienes no Gtiles para
la Unidad.

Revisar, firmar y enviar por oficio las solicitudes emitidas por el SICpat de
los bienes no dtiles, ademas de la documentacion requerida para realizar el
tramite correspondiente.

Proporcionar las facilidades para poder realizar el retiro de bienes en calidad
de desecho.

Asignar a una persona que conozca los bienes a retirar, para que juntoc con
el personal asignado por el DBM presencie el retiro de los bienes.

Evitar que el personal de la UR asignado al retiro, se dirija al Licitador, a
efecto de no crear problemas de transparencia de la gestién.

Elaborar la salida de los bienes en calidad de desecho, con la finalidad de no
presentar ninglin inconveniente en su retiro.

G. DEL LICITADOR

Presentar el vehiculo vacio para su peso inicial en la bascula que se le
indique v dar al personal de la DIF, la tara quien la presentara al momento
del peso final, con carga de bienes en desecho. Después del retiro de los
bienes se presentara el vehiculo en la bascula para su peso final.

Llevar los insumos tanto materiales como humanos para realizar el retiro de
las UR s, y evitar sacar bienes sin la supervision de la DIF.

Evitar que su personal se dirija al personal de la UR. Cualquier accién tiene
que hacerla a través del personal de la DIF.




LINEAMIENTOS PARA LA OPERACJ()N DEL
PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL
DE BIENES MUEBLES DEL
INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Evitar realizar algin negocio dentro de las instalaciones del IPN.

Realizar el pago dentro de los primeros 5 dias habiles del mes siguiente del
retiro, mediante cheque de caja o certificado, a nombre del Instituto por la
cantidad que se le indique (este monto se calculard en base al peso del
retiro por la oferta ganadora mas lo establecido en el Diario Oficial).

Incumplir alguno de los puntos propiciard la aplicacion de las penas que se
mencionan en el contrato de Compra-Venta.
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