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NORMATIVIDAD FEDERAL EN BIENES MUEBLES

LGCG

LGBN                                         
TÍTULO V                                    
CAPITULO 

UNICO
NORMAS 

GENERALES

ACUERDO POR EL QUE 
SE ESTABLECEN LAS 
DISPOSICIONES EN 

MATERIA DE RECURSOS 
MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

MANUAL 
ADMINISTRATIVO EN 

MATERIA DE RECURSOS 
MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

DISPOSICIÓN

ART. 27 215 5.6.1

SE CONTARÁN CON UN PLAZO DE 30 DÍAS HÁBILES PARA INCLUIR EN EL INVENTARIO FÍSICO LOS
BIENES QUE SE ADQUIERAN.

SE LLEVARA EL CONTROL DE LA RECEPCIÓN, RESGUARDO Y REGISTRO DE BIENES

ART. 128 
LAS DISPOSICIONES DE ESTE TITULO SON DE APLICACIÓN PARA LOS BIENES MUEBLES PROPIEDAD
FEDERAL

ART.  129
S.F.P. EXPEDIRA LAS NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACIÓN, DISPOSICIÓN FINAL Y
BAJA DE BIENES MUEBLES

PRIMERA
ESTABLECEN BASES, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE CARÁCTER GENERAL PARA EL REGISTRO,
AFECTACIÓN, DISPOSICIÓN FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

SEGUNDA
DEFINE CONCEPTOS : AFECTACIÓN, BAJA, BIENES, BIENES INSTRUMENTALES, BIENES DE
CONSUMO, BIENES NO ÚTILES ETC.

CUARTA
PARA EFECTOS DE REGISTRO DE LOS BIENES EN LOS INVENTARIOS, ESTOS SE CLASIFICARAN EN
INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO

ART. 138 QUINTA 208
S.F.P. MANTENDRA ACTUALIZADO EL CATALOGO DE BIENES MUEBLES (CABM) Y REALIZARA LA
CLASIFICACIÓN E INCORPORACIÓN DE BIENES NO CONSIDERADOS EN EL CATALOGO

SEXTA 207

A LOS BIENES INSTRUMENTALES SE LES ASIGNARÁ UN NÚMERO DE INVENTARIO

EL CONTROL DE LOS INVENTARIOS PUEDE SER DE FORMA DOCUMENTAL O ELECTRÓNICA Y LOS
NÚMEROS DEBEN COINCIDIR CON LOS ETIQUETADOS EN LOS BIENES

SÉPTIMA 207
LOS BIENES DEBEN SER DADOS DE ALTA EN LOS INVENTARIOS A VALOR DE ADQUISICIÓN, LOS
PRODUCIDOS A COSTO DE PRODUCCIÓN Y LOS SEMOVIENTES AL VALOR QUE SE COTICE EN EL
MERCADO EN LA FECHA DE SU ADQUISICIÓN, CAPTURA O NACIMIENTO.

OCTAVA 211

ESTABLECER LOS CONTROLES PARA LA GUARDA Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIÓN QUE
ACREDITA LA PROPIEDAD DE LOS BIENES

SI SE CARECE DEL DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPIEDAD DEL BIEN, SE PROCEDERA A
LEVANTAR ACTA



NORMATIVIDAD FEDERAL EN BIENES MUEBLES

LGBN                                         
TÍTULO V                                    
CAPITULO 

UNICO
NORMAS GENERALES

ACUERDO POR EL QUE SE 
ESTABLECEN LAS 

DISPOSICIONES EN MATERIA 
DE RECURSOS MATERIALES 

Y SERVICIOS GENERALES

MANUAL 
ADMINISTRATIVO EN 

MATERIA DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 

GENERALES

DISPOSICIÓN

DÉCIMA 219
LA AFECTACIÓN DE LOS BIENES DEBE DETERMINARSE ATENDIENDO LAS NECESIDADES REALES PARA LA
PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DÉCIMA 
PRIMERA

207 LOS BIENES INSTRUMENTALES SERÁN OBJETO DE RESGUARDO INDIVIDUAL

DÉCIMA 
SEGUNDA

207
SE ESTABLECERAN LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA REALIZAR INVENTARIOS FISICOS TOTALES UNA
VEZ AL AÑO Y POR MUESTREO FÍSICO CADA TRES MESES

229 LOS BIENES NO SON LOCALIZADOS, SE LEVANTARÁ ACTA ADMINISTRATIVA

DÉCIMA 
TERCERA

230
CUANDO EL BIEN SE HUBIERA EXTRAVIADO, ROBADO O SINIESTRADO, SE LEVANTARÁ ACTA
ADMINISTRATIVA

DÉCIMA 
CUARTA 

LAS TRANSFERENCIAS O DONACIONES EN ESPECIE QUE SE RECIBAN, SE DEBERA COTEJAR EL
INVENTARIO INDICADO EN LOS DOCUMENTOS CON EL FÍSICO.

VIGÉSIMA 224 5.7. 

EVITAR LA ACUMULACIÓN DE BIENES NO UTILES Y LOS DESECHOS DE LOS MISMOS.

DEBE ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO PARA DESINCORPORAR DEL PATRIMONIO ESTOS BIENES
(VENTA, DONACIÓN, PERMUTA, DACIÓN EN PAGO O DESTRUCCIÓN)

VIGÉSIMA 
SEGUNDA 

19

INTEGRARÁ EL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICIÒN FINAL DE LOS BIENES NO UTILES, DE LA
INFORMACION QUE PROPORCIONEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A MAS TARDAR EL 15 DE
DICIEMBRE DE CADA AÑO

DICHO PROGRAMA SERÁ AUTORIZADO INDELEGABLEMENTE POR EL TITULAR DEL INSTITUTO, A MÁS
TARDAR EL 31 DE ENERO DE CADA AÑO

CUADRAGÉSIMA 
QUINTA

FORMALIZADA Y CONSUMADA LA DISPOSICIÓN FINAL DE LOS BIENES, PROCEDERÁ SU BAJA

QUINCUAGÉSIMA 
SEGUNDA

CUANDO UN SERVIDOR PÚBLICO EXTRAVIE UN BIEN, LA S.F.P. A TRAVES DEL O.I.C. PODRA DISPENSAR
EL FINCAMIENTO DE LAS RESPONSABILIDADES EN QUE INCURRA. (NO IMPLIQUE EN UN ACTO
DELICTIVO, NO SE DEBAN A CULPA GRAVE O DESCUIDO NOTORIO, O QUE EL MONTO NO EXCEDA DE
100 DSMGV)



NORMATIVIDAD INTERNA EN BIENES MUEBLES

LEY ORGANICA 
DEL IPN

REGLAMENTO 
ORGANICO DEL IPN

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

RECURSOS MATERIALES Y 
SERVICIOS

PROGRAMA ANUAL DE 
INSPECCIÓN, VERIFICACIÓN E 

INVENTARIO DE BIENES 
MUEBLES INSTRUMENTALES

DISPÓSICIÓN

ART. 6

EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO POLITÉCNICO NACIONAL ESTARÁ CONSTITUIDO
POR:

IV.- LAS DONACIONES QUE SE LE HAGAN Y QUE EN NINGÚN CASO SE
ENTENDERÁN COMO CONTRAPRESTACIÓN DEL SERVICIO EDUCATIVO, Y NO
DEBERÁN DESVIRTUAR LOS OBJETIVOS DEL INSTITUTO

ART. 14

SON FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL DIRECTOR GENERAL:

VIII.- ADMINISTRAR EL PATRIMONIO DEL INSTITUTO DE ACUERDO CON LAS
DISPOSICIONES APLICABLES

ART. 50

AL TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS LE
CORRESPONDE:

VII. REALIZAR EL REGISTRO Y ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES QUE SON PATRIMONIO DEL INSTITUTO, PROPORCIONAR LA
INFORMACIÓN A LA DIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LA
ACTUALIZACIÓN DE LOS BIENES EN EL INVENTARIO Y SU INCORPORACIÓN A LOS
ESTADOS FINANCIEROS

XI. EVALUAR, FORMALIZAR Y RECIBIR LAS DONACIONES DE LOS BIENES EN
ESPECIE QUE RECIBA EL INSTITUTO,

DEPARTAMENTO DE 
BIENES MUEBLES

RECIBIR, VERIFICAR, VALIDAR Y AUTORIZAR 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 DIVISIÓN DE CONTABILIDAD Y DEMÁS
ÁREAS COMPETENTES, PREPARAR PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICIÓN FINAL,
ENTRE OTRAS FUNCIONES

ÁREA DE INSPECCIÓN
VISITAS A LAS UNIDADES POLITÉCNICAS PARA REVISAR LO RELACIONADO CON
LOS BIENES,ASI COMO CHECAR EL SEGUIMIENTO A EL INVENTARIO TRIMESTRAL
Y ANUAL



CENAC  - DRMyS



FINALIZA TEMA ACTUALIZACIONES AL SICPat

Sesión de preguntas y 
respuestas

¿?



Requisitos para la  
autorización de alta de 

bienes en el SICPat

ACTUALIZACIONES AL SICPat



REGISTRO DE BIENES MUEBLES
(AFECTACIÓN  ALTAS)

Reporte de Alta de Bienes

LA FECHA DE ADQUISICIÓN ES DE LA 
SALIDA DE ALMACEN O  FACTURA

LA FECHA DE ALTA DEL 
BIEN 

LA FECHA DE ASIGNACIÓN DE BIEN



REGISTRO  DE BIENES  MUEBLES
(AFECTACIÓN  ALTAS)

«Las Solicitudes de alta de bienes deberán ser enviadas a la
DRMyS con copia a la DIF mediante Oficio, el cual debe contener el
o los números de solicitud de alta de bienes emanados del SICPat,
así como el motivo de alta correspondiente a cada número; Es
indispensable enviar la documentación soporte de los bienes que
se darán de alta, al siguiente correo
areaderegistro2015@outlook.com esto con la finalidad de dar
agilidad a la autorización de alta de los bienes muebles.»

mailto:areaderegistro2015@outlook.com


DRMyS

DIRECCIÓN DE CÓMPUTO Y 
COMUNICACIONES 

REPOSICIÓN

INDOCUMENTACIÓN

Salida de Almacén del 
DBC  y factura

Salida de Almacén del 
DBC (global) y factura

Factura

MOTIVO O CAUSAL PARA EL REGISTRO DE BIENES

Acta Administrativa y 
cotización



MOTIVO O CAUSAL PARA EL REGISTRO DE BIENES

COFAA

DONACIÓN COFAA

COMPRAS DIRECTAS

PRODUCCIÓN

Salida de Almacén de 
COFAA

Oficio M1- y Acta 
entrega

Factura

Acta Administrativa

TRANSFERENCIA Acta de Entrega-
Recepción



MOTIVO O CAUSAL PARA EL REGISTRO DE BIENES

FIDEICOMISO

PROYECTOS 
VINCULADOS 

DE 
INVESTIGACIÓN

DONACIONES 
DIRECTAS IPN

Factura

Acta 
Administrativa

Salida de Almacén 
(DBC  FID) y Factura

DONACIÓN 
FUNDACIÓN 
POLITÉCNICO

Factura y Acta de 
entrega



DRMyS

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

Salida de Almacén y  Factura

MC 138 / FACT 106

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat.
2.- Enviar la salida de bienes y factura al correo electrónico areaderegistro2015@outlook.com

mailto:areaderegistro2015@outlook.com


COFAA

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat.
2.- Enviar la salida de almacén de COFAA al correo electrónico areaderegistro2015@outlook.com

Salida 031/2013



COMPRAS 
DIRECTAS

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Factura al correo areaderegistro2015@outlook.com

FACT 047



DONACIÓN 
COFAA

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Oficio M1 y Acta de Entrega-Recepción al correo 
areaderegistro2015@outlook.com

Oficio M1

Acta DTP-DFF/001/2011



PRODUCCIÓN

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

Acta 
Administrativa

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Acta Administrativa por Producción al correo areaderegistro2015@outlook.com



DIRECCIÓN DE COMPUTO 
Y COMUNICACIONES

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

MC 300 / FACT B0056

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Salida de Almacén del Departamento Bienes Custodia (DBC) y Factura al correo 
areaderegistro2015@outlook.com



REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

DIRECCIÓN DE COMPUTO Y 
COMUNICACIONES

Vale de Equipo 040 

NOTA: DOCUMENTO NO 
VÁLIDO PARA EL ALTA DEL BIEN



POR 
REPOSICIÓN 

DEL BIEN

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Factura al correo areaderegistro2015@outlook.com

FACT 0056



INDOCUMENTACIÓN

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

Acta Administrativa y 

cotización

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Acta Administrativa por indocumentación y cotización al correo 
areaderegistro2015@outlook.com

Acta 
Adm/01/2007

mailto:arearegistro2015@outlook.com


FIDEICOMISO

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

Salida de almacén y factura

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Salida de Almacén DBC FID y Factura al correo areaderegistro2015@outlook.com

FID 480/FACT/22



PROYECTOS 
VINCULADOS DE 
INVESTIGACIÓN

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Factura al correo areaderegistro2015@outlook.com

FACT 047



DONACIONES DIRECTAS

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES DE ALTA DE 

BIENES MUEBLES

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Acta Administrativa de Donación Directa al correo areaderegistro2015@outlook.com

Acta IPN-SAD-DRMys-000-2014 



DONACIÓN 
FUNDACIÓN 
POLITÉCNICO

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES 

DE ALTA DE BIENES MUEBLES

Factura y Acta-Entrega

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar Factura y Acta de Entrega Fundación Politécnico al correo areaderegistro2015@outlook.com

FACT B0056



TRANSFERENCIA

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES 

DE ALTA DE BIENES MUEBLES

Acta de entrega - recepción 

1.- Oficio con Número de solicitud emitida por el SICPat. 
2.- Enviar  Acta Entrega-recepción por transferencia al correo areaderegistro2015@outlook.com



FINALIZA TEMA REGISTRO DE BIENES MUEBLES
(AFECTACIÓN ALTAS)

Sesión de preguntas y 
respuestas

¿?



INTEGRANTES DEL ÁREA DE REGISTRO DE BIENES MUEBLES

ÁREAS CENTRALES

FABIOLA VILLAFÁN DE LA FUENTE

PABLO GONZÁLEZ GARCÍA

NIVEL MEDIO SUPERIOR

GLENDA ROBLES LEÓN

NIVEL SUPERIOR

JAVIER ALEJANDRO LLAMAS ENCISO

CENTROS FORÁNEOS

RICARDO PONCE DE LEÓN CARRASCO

areaderegistro2015@outlook.com

Ext.: 

52468

52468

52465

52420

52465



Requisitos para la autorización 
de baja y cambio de adscripción 

de bienes en el SICPat

ACTUALIZACIONES AL SICPat



BAJAS DIRECTAS

REASIGNACIÓNES 

REASIGNACIÓNES ENTRE 
DEPENDENCIAS

REASIGNACIÓN DE BIENES 
DE CONSUMO

Robo, Extravío 
y Siniestro

Desecho  y
Reaprovechamiento

Cambio de Adscripción, y 
Cambio de Adscripción 

Directa

BAJAS Y REASIGNACIONES
(AFECTACIONES POR BAJA Y CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN)

Desecho y en Buen 
Estado (Papel, Plástico, 
Ferroso, Madera, Tóner 

etc.)



ROBO

1.- Oficio de solicitud

Enviar por correo   
areadebajas@gmail.com

2.- Acta administrativa de hechos
3.- Oficio de recuperación del bien 

(liquidación del bien robado o carta de 
improcedencia)

4.- Acta ante el Ministerio Público

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES 

DE BAJAS DIRECTAS



EXTRAVÍO

1.- Oficio de solicitud

Enviar por correo   
areadebajas@gmail.com
2.- Acta administrativa de 

hechos
3.- Autorización del alta del 

bien repuesto 

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES 

DE BAJAS DIRECTAS



SINIESTRO

1.- Oficio de solicitud

Enviar por correo   
areadebajas@gmail.com

2.- Acta administrativa de hechos
3.- Oficio de recuperación del  bien 
( Liquidación del bien siniestrado o 

carta de improcedencia )

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES 

DE BAJAS DIRECTAS



BIENES 
DE 

DESECHO

1.- Oficio de solicitud
2.- Solicitud emitida del SICPat

Enviar por correo   
areadebajas@gmail.com

Sólo para vehículos
3.- Documento soporte del bien 

4.- Dictamen Técnico de Servicios 
Generales

5.- Original de la baja de placas 

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES 

DE REASIGNACIÓN DE BIENES EN DESECHO



BIENES DE 
REAPROVECHAMIENTO

1.- Oficio de solicitud
2.- Documento soporte del bien

Enviar por correo   
areadebajas@gmail.com

Sólo para vehículos
3.- Dictamen Técnico de Servicios Generales

4.- Original de la baja de placas (En el caso 
que de se dictamine como no útil)

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES 

DE REASIGNACIÓN DE BIENES REAPROVECHABLES



CAMBIO DE 
ADSCRIPCIÓN 

ENTRE 
DEPENDENCIAS

1.- Oficio de solicitud
2.- Acuse emitido por el SICPat 

formalizado por ambas 
dependencias

Enviar por correo   
areadebajas@gmail.com

3.- Documento Soporte del bien

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES 

DE CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN



CAMBIO DE 
ADSCRIPCIÓN 

DIRECTA

(DIF)

1.- Selección de bienes en el SICPat
2.- Verificación física de bienes en la 

DIF
3.- Oficio de solicitud

4.- Copia de identificación oficial
5.- Formalización de la entrega de 

bienes (vale de salida)

REQUISITOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE SOLICITUDES 

DE CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN



REASIGNACIÓN DE BIENES DE CONSUMO EN DESECHO 

O REAPROVECHABLES 

• OFICIO DE SOLICITUD

• RELACIÓN DE BIENES
TONER

(destrucción)

PAPEL
(donación a CONALITEG)

VARIOS
(plástico, ferroso, etc.)

OFICIO DE SOLICITUD

RELACIÓN DEL PAPEL

- OFICIO DE SOLICITUD

- RELACIÓN DE BIENES

Nota: En los tres casos la DIF entregará vale de recibo por el material entregado



FINALIZA TEMA BAJAS Y REASIGNACIONES

Sesión de preguntas y 
respuestas

¿?



INTEGRANTES DEL ÁREA DE BAJAS Y REASIGNACIONES

PAVEL ROSALES HERNÁNDEZ 

ENCARGADO DEL ÁREA (CAMBIOS DE 

ADSCRIPCIÓN DIRECTA)

ISMAEL SANTAMARÍA LUGO

CAMBIOS DE ADSCRIPCIÓN

RIGOBERTO SANDOVAL GARCÍA

REASIGNACIÓN DE BIENES DE DESECHO

ALEJANDRA PÉREZ HERNÁNDEZ

BAJAS DIRECTAS (ROBO, EXTRAVÍO Y SINIESTRO)

areadebajas@gmail.com

Ext.:

52460

52418

52415

52418

mailto:areadebajas@gmail.com


JEFE  DE LA DIVISIÓN DE INFRAESTRUCTURA FÍSICA

LIC. RICARDO EMILIO MUÑOZ SANDOVAL

Ext.: 52462

remunoz@ipn.mx

mailto:dbm@ipn.mx


JEFATURA  DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

L.C. HÉCTOR RIVERO UREÑA

Ext.: 52464

hriverou@ipn.mx

mailto:hriverou@ipn.mx

