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1. Objetivo

Establecer procedimientos especificos para la captacion, registro, control y disposicion del Activo
fijo en el CIIEMAD.

2. Alcance y Campo de Aplicacion

2.1  Elpresente procedimiento aplica para la captacién de activo fijo por los siguientes medios:

2.1.1  Aplica para las Donaciones.

2.1.2  Aplica para las adquisiciones via fideicomiso.
2.1.3 Aplica para las reasignaciones.
2.1.4 Aplica para las adquisiciones via COFAA.

2.2 El presente procedimiento aplica para el registro control y disposicion final del activo fijo.

3. Referencias

3.1 Lineamientos y programa anual de disposicion final de bienes muebles del IPN.

3.2 Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio.

3.3 Circular No. T Programa Institucional de Austeridad.

3.4 Lineamientos que regulan la programacion, captacion, ejercicio, registro y control de los
recursos autogenerados que ingresan al presupuesto Federal y al Fondo de Investigacion

Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del IPN.
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3.5 Politicas de Adquisiciones, Arrendamientos y Bases y Lineamientos en Materia de
Adgquisiciones, Contratacion de Servicios de la Comision de Operaciéon y Fomento de

Actividades Académicas del Instituto Politécnico Nacional.
3.6 Manual para la Promocion, Captacion y Administracion de Donativos.

3.7 Lineamientos para la Recepcidn, Registro, Administraciéon y Destino de donativos a favor del

Instituto Politécnico Nacional

Abreviaturas:

COFAA:

SICPat : Sistema Institucional de Control Patrimonial.

4 Desarrollo

4.1 Adquisiciones via COFAA

0.1.1 La Jefatura de Recursos Financieros informa a la Direccién Técnica y de Promocion
de la COFAA, las necesidades de bienes muebles y/o equipamiento de este Centro,

(Oficio).

0.1.2 Si es procedente la solicitud, se envian las especificaciones técnicas de los bienes

solicitados, (Formato).

0.1.3 La COFAA lleva a cabo los procesos de licitacion en la cual el CIIEMAD participa en
la evaluacién de las propuestas técnicas de los proveedores participantes para

determinar al ganador.

0.1.4 El CIIEMAD recibe los bienes muebles y/o equipos y los registra en el sistema SICPat

como se indica en el punto 4.6.
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0.2 Adquisiciones via FICyDT

4.2.1 La Subdireccién Administrativa programan adquisiciones de equipo y/o mobiliario en
el formato PV3 del proyecto vinculado de que se trate, a consideracion del Director

del Proyecto y se solicita su autorizacién. (Formato PV3).

4.2.2 El Director del Proyecto y/o CIEMAD reciben los recursos del Proyecto Vinculado de
qgue se trate y se informa al director del Proyecto para que enfregue a la Subdireccion
Administrativa las especificaciones técnicas, anexo técnico vy justificacion para la

adquisicion de los equipos y/o mobiliario. (Formatos).

4.2.3 El Director del Proyecto y/o CIIEMAD solicita autorizacién de la Direccion de Computo
cuando sea necesario adquirir equipo informdtico, si otorga su Visto Bueno se
procede con la compra, de lo contrario se atienden las observaciones y se solicita de

nuevo el Visto Bueno. (Oficio y Dictamen).

4.2.4 La subdireccidon Administrativa tfransfiere a la cuenta del FICyDT los recursos
programados de conformidad con el formato para la adquisicion de bienes y/o
equipo y enviamediante oficio las Justificaciones, Anexos Técnicos, Vistos Buenos de
la Direccién de Computo (en caso de ser necesarios), Especificaciones Técnicas y

Coftizaciones para que el FICyDT realice las compras directamente. (Oficio y Anexos).

4.2.5 EIFICyDT envia al Centro los bienes y/o equipos que adquirid con la respectiva salida
de almacén, también pueden ser entregados directamente en el Centro por el
proveedor, en este caso se informa al FICyDT cuando se reciban los bienes. (Salida de

Almacén, Factura y/o pedimento).

4.2.6 EIFICyDT envia al Centro las salidas de almacén selladas y firmadas de recibido para
el alta correspondiente en el sistema SICPat de acuerdo al punto 4.6. (Oficio y anexos

y/o pedimento).

4.3 Donaciones COFAA

4.3.1 La Subdireccion Administrativa informa de las donaciones a la COFAA.
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4.3.1.1 Oficio de la Unidad beneficiada, La Subdireccion Administrativa realiza el
frdmite administrativo correspondiente, dirigido al Director Técnico y de
Promocion de la COFAA. (Oficio).

4.3.1.2 Contrato o Carta de donacién original. (Carta o Contrato)

4.3.1.3 Persona Moral: Carta de Ofrecimiento o de Donacién, factura del bien
donado en caso de contar con ella, identificacion oficial del representante

legal, R.F.C de la empresa.

4.3.1.4 La Subdireccién Administrativa llena los Formato para Registro y Control de

Donativos en Especie, Efectivo D-01. (Formato D-01)

4.3.1.5 La Subdireccion Administrativa recibe el Registro Federal de Contribuyentes
del donador. (documento obligatorio en los casos de requerir recibos

deducibles de impuestos)

4.3.1.6 La Subdireccion Administrativa recibe Factura endosada y/o Acta

Administrativa por Indocumentacién. (Factura/acta)

4.3.2 La COFAA envia al Centro el recibo fiscal de donacion para entregar al donante.
(Oficio/Recibo)

4.3.3 Se reciben los bienes donados en el Centro y se procede a su alta conforme al punto
4.6.

4.4 Donaciones IPN

4.4.1 Las donaciones son informadas al tfitular del Centfro para establecer el contacto e

iniciar las gestiones.

4.4.1.1 Se evaliala donacién, para verificar que los bienes que se donen sean Utiles
a la unidad, que no implique contraprestacion alguna y que sean
susceptibles de ser registrados en el inventario institucional. Una vez

aprobado se recibe.
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4.4.1.2 Las donaciones serdn formalizadas a fravés de un Acta Administrativa,
elaborada por la Secretaria de Administracién, mediante |la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios, Division de Infraestructura y aprobado por la

Oficina del Abogado General.
4.4.1.3 Parala elaboracion del Acta Administrativa se necesita:

4.4.1.3.1 La Jefatura de Recursos Financieros solicita al donante (Personas
Fisicas): Carta de Ofrecimiento o de Donacién, factura del bien
donado en caso de contar con ella, identificacion oficial del
donante, R.F.C.

4.4.1.4 La Jefatura de Recursos financieros y en caso de requerir realiza el recibo
deducible de impuestos, lo debe manifestar en la carta de Ofrecimiento o

Donacion, y es obligatorio entregar la factura original endosa a favor del IPN.

4.4.1.5 Se formaliza la donacién, se reciben los bienes en el Centro y se procede a
su alta por parte de la Jefatura de Recursos Financieros conforme al punto
4.6.

4.5 Reasignaciones

4.5.1 La Subdireccion Administrativa Se contacta con otras UR o al drea de Control
Patrimonial, que puedan reasignar bienes que ya no les sean de utilidad que

requiera el Centro. (Correo electrénico)

4.5.2 La Subdireccidn Administrafiva realiza la solicitud de reasignacion en el sistema
SICPat por parte de la UR que enviard los bienes al Centro. (Oficio generado en el
SICPat)

4.5.3 El Centro recibe los bienes, con oficio y salida de la UR que envia los bienes acepta

en el Sistema SICPat la reasignacioén. (Oficio)
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4.6 Altas, bajas y reasignaciones
4.6.1 Alta de Bienes
4.6.1.1 Seregistran en la parte de altas del sistema SICPat, los datos contenidos en

facturas y/o salidas de almacén y/o cartas de donacién que incluyen
pedido, caracteristicas del bien, costo, marca, modelo, nUmero de serie,
numero de pedido y fecha de adquisicion, y se designa a una persona que

serd responsable la custodia del bien.

4.6.1.2 Se obtiene la autorizaciéon del alta de los bienes por parte de la Direccién

de Infraestructura Fisica.

4.6.1.3 Se actudlizan los vales de resguardo. (Vales de resguardo).

4.6.1.4 La subdireccion Administrativa y/0 Jefatura de Recursos financieros

imprimen y colocan las efiquetas que identifican al bien.

4.6.2 La subdireccion Administrativa y/0 Jefatura de Recursos financieros trabaja en la

Baja y reasignacion de bienes

4.6.2.1 La subdireccion Administrativa y/0 Jefatura de Recursos financieros solicita
autorizacion de bajas o reasignacion de bienes en los apartadas bajas o
reasignacion del sistema SICPat y se informa al departamento de Conftrol

Patrimonial para su autorizacién. (Oficio generado en el SICPat)

4.6.2.2 La Subdireccion Administrativa y/o Jefatura de Recursos Financieros recibe
la autorizaciéon de descarga y procede a su registro en el SICPat generando
reporte actualizado y en caso de reasignaciones se envian a la UR que
corresponda los bienes reasignados y se informa al departamento de

Control Patrimonial. (Oficio)
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6 Anexos y Formatos.

Coédigo de Anexo Nombre de Anexo

N/A N/A

Cédigo de Registro Nombre de Formato

D-01 Formato para registro y control de donativos

PV3 PV3
7 Control de Cambios

Cambio Registro Fecha

Se anadié el punto 3.7

Se aiadié 4.4 Donaciones IPN
Se unifica 4.6 Altas, bajas y reasignaciones 2020 - 26 Octubre - 2020
Se anadioé el 4.3.1.3 Personas Morales
Se integraron diagramas.
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