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Asunto
Inventarios Fisicos Trimestrales y Total Anual 2024

CDMX, 10 de enero de 2024.

Dependencias Politécnicas
Presentes.

Hago referencia a lo dispuesto en la Décima Segunda de las "Normas Generales para el registro,
afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal
Centralizada”, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 2004, cuyo texto se
transcribe a continuacion:

"Décima Segunda.- Los Oficiales Mayores o equivalentes en las dependencias establecerdn
las medidas necesarias para realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al ario
VY por muestreo fisico cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los registros
en los inventarios”

En este sentido; se hace de su conocimiento que, con fundamento en el precepto legal previamente
mencionado, deberan emitir las instrucciones al personal responsable del control de bienes

instrumentales (activo fijo) para que:

1. En el ejercicio 2024, realicen la toma fisica de inventarios trimestrales por muestreo, con corte al
dltimo dia de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre.

2. Remitir el resultado de la toma fisica de inventarios por muestreo, dentro de los siguientes 5 dias
habiles posteriores al trimestre que se reporta.

Dichas acciones deberan considerar para su realizacion lo siguiente:

1. Se debera revisar fisica y aleatoriamente cuando menos un 10% de los bienes registrados en el
Sisterna Institucional de Control Patrimonial (SICPat) en cada trimestre.

2. Lastomas fisicas de inventario deberan realizarse sobre bienes diferentes a los inventariados en
los trimestres anteriores, y corresponder en su caso, a areas distintas también.

Por lo que corresponde a la toma anual del inventario fisico total, este invariablemente debera reportarse
con cifras al 31 de diciembre del 2024, debiendo entregar los resultados de dicho inventario a la Direccién
de Recursos Materiales e Infraestructura (DRMI), en una sola acta administrativa, a mas tardar el 17 de

enero de 2025.

Cabe precisar que tanto la toma anual del inventario fisico total, como la toma fisica de inve
trimestrales por muestreo, se deberan considerar los siguientes aspectos:

2C24

Felipe Carrillo
PUERTO

SIRTMEAIO OEL FAOLETARIEDS.
FENGAUTIDUATIS ¥ UTFERTOR




Instituto Palitécnico Nacional Secretaria de Administl’a Cién

“La Técnica al Serviclo de la Patria”

EDUCACION

100 Aniversario del CECyT “Gonzalo Vazquez Vela"

60 Aniversario del Centro Cultural “Jaime Torres Badet”

50 Aniversario de la ESIME Unidad Culhuacan,

ESIA Unidad Tecamachalco y de la Escuela Superior de Turismo
40 Aniversario del CIIEMAD. CEPROBI y del CITEDI

1. Cotejar los registros electronicos del SICPat con el inventario fisico de los bienes existentes,
debiendo:
a. |dentificar los bienes muebles sobrantes.
b. Identificar los bienes muebles faltantes,
c. Solventar las diferencias que resulten, tramitando de inmediato las solicitudes de alta,
baja o reasignacién de bienes que correspondan.

2. Actualizar los movimientos en el inventario fisico de los bienes muebles instrumentales en su
totalidad, cotejandose contra cédula censal.

3. Verificar que todos los bienes registrados en el SICPat cuenten con el documento soporte que
ampare la propiedad del IPN y que la informacion de la documentacion se encuentre capturada
correctamente en dicho sistema.

4. En su caso, depurar los datos registrados en el SICPat, a efecto de complementar campos vacios
y evitar abreviaciones en los conceptos de: marca, modelo, serie, ubicacion fisica, usuarios y
personal resguardante; en el caso de vehiculos, se debera invariablemente anotar la matricula
automovilistica (placas) actuales de cada unidad registrada.

5. De haber cambios de servidores publicos, se deberan actualizar los vales de resguardo y recabar
la firma de los usuarios.

6. Verificar que todos los bienes asignados a su Dependencia Politécnica, tengan colocada su
etiqueta de cédigo de barras; cuya emision y actualizacion es responsabilidad directa de cada DP.

Los resultados del inventario fisico anual y de los muestreos trimestrales deberan reportarse cada uno de
ellos, en actas administrativas que sefialen la fecha de su inicio y la de su conclusién.

Por ultimo, es importante senalar que tanto las actas trimestrales como las anuales, deberan turnarse en
cada ocasion en forma impresa, asi como en archivo electrénico (Disco Compacto), como anexos al Oficio
de envio a la DRMI, debiendo las DP's conservar los documentos de trabajo que comprueben que su
inventario anual y los muestreos trimestrales se realizaron de acuerdo con lo sefalado en los parrafos
precedentes; lo anterior, para cualguier aclaracion o revision de los érganos de fiscalizacion o control que
lo requieran; o en su caso, por parte del persenal de inspeccion de la Division de Infraestructura Fisica,
que la Direccion de Recursos Materiales e Infraestructura comisione para tal efecto.
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