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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos ha sido desarrollado con la finalidad de proveer al lector, la
descripcién detallada de las actividades desempefiadas en la Coordinacién de Planeacién
Estratégica de conformidad a las funciones encomendadas y establecidas en los Articulos 10, def
Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y 14, del Estatuto Orgénico del propio
Instituto,

Con objeto de facilitar la comprensidon de las actividades desempefiadas en esta Unidad
Administrativa, dentro del documento se ejemplifica graficamente cada uno de los procedimientos
expuestos, mediante dlagramas de flujo, los cuales muestran la sucesion de las operaciones
realizadas de forma precisa, mostrando las Unidades Administrativas que intervienen en cada
operacion descrita, precisando su responsabilidad y participacién; asimismo el documento contiene
de manera clara y precisa la informacién bdsica referente al funcionamiento de la propia
Coordinacién, por lo que se constituye en una herramienta que facilitard las labores de auditoria,
evaluacién, control intemo y su vigilancia. ‘
Como se podra apreciar en el Catdlogo de Procesos, la informacién contenida ha sido organizada
como por los respectivos procesos y procedimientos, incluyendo para cada uno de ellos los
Objetivos, Politicas, Alcances, Responsabilidades y los productos o servicios obtenidos de cada una
de las actividades que se efectuan, u@
Cabe destacar que el presente Manual de Procedimientos sera sujeto de revisiones contlnuas
mismas que garantizaran su contenido, adecuandolo de conformidad a las reformas de las que’
pueda ser objeto la normativa aplicable, asi como por las propias necesidades del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial. B

g

):ji 1 ,|

"‘j\i ‘I l‘; ii{ig* f””—g; o

de la Propiedad Bl RNJR

e ﬂ‘ﬁ;h‘n} ‘*Jr”h L

PR




DE LA COORDINACION DE PLANEACION
ESTRATEGICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Institute |

Mexlcano |
de lo Hopledod A

Industrial

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

E R

¥ PROCESOQS ESPECIFICOS ___ PROCEDIMIENTOS |
Documentacién de eiementos Elaboracién del Diagnéstico
CPE-01 | Fopa para planeacién. PR-CPE-01 | | stitucional.
PR-CPE-02 Elaboracién y actualizacién del Plan
CPE-02 Elaboracién y actualizacion del Estratégico del IMPI.
Plan Estratégico del IMPL PR-CPE-03 Procedimiento para la evaluacién de
gestidn de estrategias institucionales.
Formulacién y  seguimiento  de
CPE-03 | Coordinar el establecimientos PR-CPE-04 proyectos institucionales.
de Programas operativos. PR-CPE-05 Integracién del programa Anual de
Trabajo.
Estimacién y seguimienio de s .
CPE-04 | ingresos por concepto de | PR-CPE-06 Espmacnﬁn de ingresos por corncepto de
. tarifas.
tarifas.
Establecimiento de Indicadores
PR-CPE-07 Sy
CPE-o5 | Establecimiento de Indicadores estrategicos.
estratégi t les.
gicos y metas anuales PR-CPE-08 | Programacidn mensual de metas.
Efaboracién de informes a . . . -
; ! . Elaboracién de informes a instancias o
CPE-06 | instancias 0 autoridades | PR-CPE-09 autoridades externas.
externas. -
Integracién del Informe del Elaboracién e integracién del nforme
CPE-07 | Director general para la Junta | PR-CPE-10 | del Director general para la Junta de
de Gobierno. Gobierno. . I
Actualizacién de  Manuales  de
Actualizacién de manuales de | T CPE-11 Organizacién.
CPE-08 o L e , -
organizacién y procedimientos. Actualizacion de Manuales de
PR-CPE-12 o
Procedimientos .
Campafias de informacién para
L C PR-CPE-13 | implantacién de proyectos y politicas
CPE-09 ]Comunlcaclén Organizacional institucionales.
nema. PH-CPE-14
Estudios de opinién instifucional.
cPE-10 | Evaluacion y andlisis  de | o ope 45 | Angfisis de Procesos | _
procesos.
CPEAT Evaluacién de la Gestién de PR-CPE-16 | Evaluacion de la Gestién de Procesos..
Procesos. C e e Evaluacion de la efectividad del gasto-
PR-CPE-17 meta
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Objetivo
Contar con informacién objetiva y actualizada para el proceso de planeacion
institucional. :

1.1  Poiliticas
1. El diagnéstico institucional debe actualizarse anualmente.
2. Debe difundirse a través del Sisplan y de los medios que se considere
conveniente. -
3. El diagnéstico debe acompafarse por Ia actualizaciSn de las
proyecciones multianuales de demanda y capacidad de servicio.

1.2 Alcance :
Coordinacién de Planeacién Estratégica y todas las Unidades Administrativas

del IMPL.

1.3 Responsabilidad 5 |
La CPE es responsable del andlisis, integracidn y difusion del diagnéstico

institucional.

S

Las Unidades Administrativas son responsables de proporcionar Ia
informacién que les sea solicitada para el andlisis y la eilaboracién del
diagnéstico institucional.

1.4 Procedimiento

Subdireccién de Planeacién.

1.4.1 Se determinan las dreas estratégicas sobre las que se realizard el
diagnéstico:
e Marco Legal 7 _ _
» Capacidad Instalada y Organizacién _ -
e Finanzas y viabilidad de la entidad
* Promocién de la Propiedad Industrial
Asuntos Internacionales -
1.4.2 Solicita a las unidades administrativas el andlisis de sus fortalezas, -
debilidades, oporfunidades y amenazas (Andlisis FODA), por cada drea
estratégica y realiza las aportaciones necesarias.
1.4.3 Agrupay elabora la ponderacién FODA por drea estratégica.
1.4.4 Elabora el cuadro basico estratégico por drea estratégica y lo turna a ia
Coordinacion de Planeacién Estratégica para su revisién.
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Coordinacién de Planeacién Estratégica

1.4.5 Revisa el andlisis y el cuadro bésico estratégico, determinando en caso

de ser necesario las modificaciones necesarias, para dar el visto bueno
a esla etapa.

Subdireccion de Planeacidn.

1.4.6 Analiza la informacién obtenida y elabora un cuadro de opciones e
implicaciones por cada 4rea estratégica, en colaboracién con las
unidades administrativas responsables.

1.4.7 Tuma el andlisis y cuadro a la Coordinacién de Planeacién Estratégica
para su revisidn y aprobacion.

Coordinacién de Planeacién Estratégica

Fl

1.4.8 Revisa el cuadro de opciones e implicaciones por cada drea estratégica,
y en caso de existir modificaciones, estas se llevan a cabo por parie de

la Subdireccién de Planeacion, hasta que la Coordinacién da su visto
bueno a esta etapa.

o

Subdireccion de Planeacién

1.4.1 Elabora el diagnéstico institucional con base en la informacién contenida
en los cuadros y andlisis previos . , , '

1.42 Tuma a la Coordinacién de Planeacién Estratégica el borrador del
diagndstico para su revisién.

Coordinacién de Planeacién Estratégica

s

1.4.3 Revisa el diagnéstico y determina modificaciones si es el caso, para dar
el visto bueno.

1.4.4 Tuma a la Subdireccién de Planeacion para su integracién al SISPLAN y |
difusién. '
Subdireccién de Planeacién

1.4.5 Implementa diagndstico.

Fin del procedimiento.
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Objetivo

Contar con el Plan Estratégico que guie las acciones del Instituto Mexicano de la
Propiedad industrial, y dar cumplimiento a los lineamientos y estrategias que
sefiala el Plan Nacional de Desarrollo. .

1.1 Politicas

1 La actualizacién del plan debe realizarse cuando menos anualmente, con
base en el anélisis de avance de estrategias y el diagnéstico actualizado ~
que elabore la Subdireccidn de Evaluacion de la Coordinacidn de

Planeacién Estratégica. . _ _

2 La actualizacién del plan debe también llevarse a cabo, si los resultados de
los indicadores de avance de estrategias sugieren una revisién y
actualizacién.

1.2 Alcance

Coordinacién de Planeacién Estratégica, Direcciones Divisionales,
Direcciones Generales Adjuntas, Coordinacién de Asesores y la Direccién
General.

1.3 Responsabilidad

La Coordinacién de Planeacién Estratégica es responsable de la aplicacion
de la metodologia de planeacion, del anélisis de altemativas estratégicas y -
su integracién como propuesta de estrategias formales. ,

La Coordinacién de Planeacién Estratégica es responsable de la
integracién del documento formal del plan, su autorizacién ante la Direccién
General y su publicacién y difusién.

Las unidades administrativas son responsables de integrarse y participar en |
la metodologia de planeacién facilitada por la Coordinacién de Planeacién

Estratégica. ; ) ; . _

El término de Grupo Directivo, se refiere tinicamente a las reuniones que
entre directores se ileven a cabo con el propésito de dar seguimiento a un
asunto en particular, no asf a un cuerpo colegiado especifico.
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1.4 Procedimiento

Coordinacidén de Pianeacién Estratégica
1.4.1La Coordinacién de Planeacién Estratégica convoca a sesién al Grupo
Directivo para la elaboracion o actualizacién del plan. Dicha
convocatoria debe ir acompafada del planteamiento estratégico basico
y segln sea el caso, de la siguiente documentacién: ~
Diagnéstico (situacién y posicién actual del IMPI)
Proyecciones multianuales (solicitudes, capacidad instalada,
ingresos, egresos) - -
* Avance de estrategias (an4lisis de indicadores de avance y mapeo
causa efecto)

Grupo Directivo

1.4.2Elabora y acuerda un primer borrador del plan, con base en el
planteamiento estratégico basico propuesto y ia informacion adicional.
Este borrador debe contener objetivos estratégicos, estrategias y lineas
estratégicas. . - '

Coordinacién de Planeacién Estratégica

1.4.3Realiza el mapeo de estrategias utilizando la técnica conocida como
mapeo de estrategias de la metodologia Balanced Scorecard.
- 1.4.4Considera en el mapeo de estrategias sus respectivos indicadores de
- medicién para cada nivel:

e infraestructura =
* Procesos
o Cliente =

1.4.5Una vez concluido el andlisis anterior, la Coordinacién determinara si es
necesario modificar el borrador del plan acordado por el Grupo Directivo,
con el objeto de darle congruencia a las estrategias y lineas de accion.

1.4.6Convoca al Grupo Directivo a sesion, para presentar el borrador
modificado para su revisién, andlisis Yy coOnsenso.

Grupo Directivo

B st e e - S o mi o e e - o =T
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1.4.7 Elaboray acuerda la nueva versién del borrador.

Coordinacién de Planeacién Estratégica

1.4.8

1.4.9

" 1.4.10

1.4.11

Repite el mapeo de estrategias y revisar en conjuncuﬁn con el Grupo

Directivo tantas veces como sea necesario hasta obtener la versién

final del Plan. : o

Elabora el documento final considerando el siguiente contenido,

enunciativo méas no limitativo:

Mensaje del Director General

Introduccién

Misidn y Visién

Objetivos Estratéglcos y resultados por alcanzar (ob;etlvos

especificos) L

. Estrateglas (con lineas de accién, los indicadores, los
proyectos y los recursos necesarios para su ejecucién).

¢ Anexos técnicos (diagnédstico, proyecclones etc)

¢« 0 o @

Somete a conStderacwn del Grupo Directivo la versidn compieta del
plan.

Presenta el documento a la Direccién General para su aprobacuSn
una vez integrados los cometarios y/o sugerencias de los miembros
del Grupo Directivo.

Direccién General _ _ .

1.4.12 Aprueba el plan.

Coordinacion de Planeacién Estratégica

1.4.13 Recibe y publica en el Sisplan el plan estratéglco autorizado.
1.4.14 Realiza campafia de difusién del plan estratégico, al interior del

1.4.15 Publica en el Sisplan los indicadores de avance de estrategias.

Instituto.

Fin del procedimiento.
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1.1

1.2

1.3

1.4

| Objetivo

el

Evaluar en la consecucién de las estrategias institucionales mediante el
resultado de los proyectos realizados.

Politicas
1 El andlisis se realiza trimestralmente.

2 Cada Unidad Administrativa debe proporcionar la informacién necesaria
para la actualizacién de los indicadores de gestién de estrategias.

3 La desviacién en la ejecucién de las estrategias o en las causas
esperadas con la ejecucién de los proyectos institucionales, deben ser
notificados directamente a la Direccién General.

Alcance -

Todas las Unidades Administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial. .

=

Responsabilidad

La Coordinacién de Planeacién Estratégica es responsable de integrar el
andlisis y el informe del avance en la gestién de las estrategias. _
Las Unidades Administrativas son responsables de proporcionar la
informacién necesaria.

Procedimiento

Subdireccién de Evaluacién -
1.4.1 Solicita a las Unidades Administrativas la informacién necesaria para
actualizar los indicadores de evaluacién de estrategias.

Unidades Administrativas :
1.4.2 Actualiza los indicadores de evaluacién de estrategias y le notifica a
la Subdireccién de Evaluacién al témino.
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Subdireccién de Evaluacién :

1.4.3 Analiza la relacién causa efecto entre los distintos indicadores seguin
el mapa de gestién de estrategias. - -

1.4.4 Establece los efectos de la ejecucién de los proyectos sobre las
metas de cada indicador.

1.4.5 Con base en el andlisis anterior, elabora el informe de gestién de
cada una de las estrategias del plan institucional.

1.4.6 Tuma el andlisis y el informe al tituiar de la Coordinacién de
Planeacién Estratégica para su revisién y aprobacién.

Coordinacién de Planeacién Estratégica
1.4.7 Revisa el andlisis y el informe, determinando en caso de ser

necesario las modificaciones que sefiale para otorgar su visto bueno.
1.4.8 Remite los documentos a la Subdireccién de Evaluacién

Subdireccion de Evaluacién
1.4.9 Actualiza el mapa de gestién de estrategias en el Sisplan.
1.4.10Notifica a la Unidades Administrativas sobre la actualizacién.,

1.4.11 Notifica a la Coordinacién Departamental de Integracién Documental,

para que actualice la informacién del programa de comunicacién
intema, i :

.!'I}':“"
FHE

Fin de Procedimiento.
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1  Objetivo

Definir proyectos institucionales congruentes con las lineas de accién dei Plan
Estratégico, que permitan cumplir con nuestra misién ¥ visidn.

1.1 Politicas

1 Los proyectos son considerados institucionales al derivarse de una linea
de accidn del plan estratégico del IMPI, o en su caso, al ser acordado en
el seno del Grupo Directivo.

2 Todo proyecto institucional debe contar con una ficha técnica de proyecto
en la que se especifiquen el objetivo y la estrategia de los que se deriva,
los resultados esperados, los productos a obtener para alcanzar los
resultados, las dreas responsables y las fechas de ejecucion.

3 El'seguimiento al avance de los proyectos debe ser al menos trimestral.

1.2 Alcance

Coordinacién de Planeacién Estratégica y todas las Unidades Administrativas
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

_5#-.’:

1.3 Responsabilidad R e

La Coordinacién de Planeacién Estratégica es responsable de la integracién
y de la metodologia de seguimiento de los proyectos institucionales, asi
como de validar la congruencia de éstos con el Plan Institucional.
Las Unidades Administrativas son responsables en el &mbito de su
competencia segin lo sefialado dentro de cada proyecto institucional en
especifico. =
La Unidad Administrativa sefalada como responsable del proyecto, es la
encargada de coordinar su ejecucion asf como de llevar a cabo el acopio y
proporcionar la informacién relativa a la preparacion y ejecucion del proyecto.

1.4 Procedimiento

Subdireccidn de Planeacién
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1.4.1 Acopia la ficha técnica del proyecto institucional, que indica productos
a obtener, fechas, dreas responsables e informacién relativa al
proyecto. -

Unidad Administrativa Responsable del Proyecto

1.4.2 Realiza el registro del seguimiento de los proyectos institucionales de
su competencia, y notifica lo propio a la Subdireccién de Planeacioén.

Subdireccidn de Planeacién

1.4.3 Realiza la evaluacién del avance de los proyectos institucionales
considerando: - : -

El avance en las actividades programadas, en tiempo y forma.
¢ El avance en el sjercicio del gasto programado dentro del
presupuesto. :

1.4.4 Elabora el informe de avance de proyectos institucionales
considerando: ' | =

Objetivo estratégico. - =
Estrategia. - -
Linea de accién del plan.

" Actividades programadas contra concluidas.
Observaciones sobre el avance.
Gasto programado contra ejercido.
Observaciones sobre el gasto o los recursos requeridos.

1.4.5 Tuma el informe al Coordinador de Planeacién Estratégica para su
aprobacién.

1.4.6 Aprobado el informe, lo pone a disposicién de la Subdireccién de
Evaluacién para la elaboracién del andlisis de avance de estrategias.

Subdireccién de Evaluacién

1.4.7 Recibe el informe y con base en éste elabora el anéliéis de avance de
estrategias, el cual debe ser revisado y aprobado por la Coordinacién
de Planeacién.
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Coordinacion de Planeacion Estratégica

1.4.8 Recibe, evailia y aprueba el andlisis emitido por la Subdireccién de
Evaluacion.

— 3

Subdireccidn de Planeacién

1.4.9 Archiva copia del informe mensual aprobado por la Coordinacién de
Planeacion. =

Fin del procedimiento.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS COORDINACION DE PLANEACION

O¥ICIO DEL
FROCEDIMIENTO

ADOMALAFICHA TECNICA DEL PROYECTD
EETITUCIONAL

REGISTRAN EL SECA T (ENTO DE LOS
PAOVICTOR NALLE ¥ LO NOTIFICA
ALA SUBIIRECCION DE PLANEACIKIN

REALIZA LA EVALUACION DEL AVANCE DE LOS
PROYECTUS &6 TTUCIONALES

!

FLABORA DFORLE, DE AVANCE DX PROYECTCS
INSTITUCIINALES

|

TURNA INFORME AL COGRODNADOR
FLANEACHKN ESTRATEGICA

APROBADO EL DNFORME LOPONE A
DISPOSICION DE LA SUBDRECCION DE
EV,

REVIZSA EL INFORME PARADAR 58U VISTO
BLENG

)

ALUACION

REGHESA INFORME A LA SUBDIRECCION

ARCHIVA INFORME MENSUAL APRUBADO

. RECOE NFORME
PP snorrEL avicis o avascz oE
ESTRATEQIAS

|

FINDEL
PROCEDIMIENTQ

REVISA, EVALUA Y APRUESA EL ANALISIS
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1 Objetivo

Integrar el Programa Anual de Trabajo (PAT), basado en las actividades de
cada una de las Unidades Administrativas del instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial y en congruencia con el Plan Estratégico.

o 4‘;\. I

1.1 Politicas

El programa anual de trabajo deberd tener congruencia con el Plan
Estratégico y con las metas programdticas y de gestién respectivamente.

1.2 Alcance

D2

Coordinacién de Planeacién Estratégica y las Unidades Administrativas dejf
instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

+

1.3  Responsabilidad | -
La Coordinacién de Planeacién Estratégica es responsable de la
integracion y facilitar el procedimiento y los mecanismos de registro de los
recursos para procesos y proyectos institucionales, asi como de validar la
congruencia de éstos con el Plan Institucional.

Las Unidades Administrativas son responsables de la elaboracién de Sus_

programas de trabajo y de asegurar la congruencia con sus metas

programaticas y de gestién y con el Plan Institucional.

1.4 Procedimiento -

Subdireccién de Planeacion

W

"

1.4.1 Solicita por escrito a las Unidades Administrativas el resumen
ejecutivo de sus respectivos programas de trabajo, en formato
impreso y electrénico.

Unidades Administrativas -

1.4.2 Elabora resumen de su programa de trabajo y solicita la revisién y
aprobacién de su jefe inmediato.

1.4.3 Obtenida dicha aprobacion, remite a la Subdireccién de Planeacion -
en formato impreso y electrénico la versién definitiva.

S




s i et e e e — T

i - = - - i - - — . i - a B Yy -l-.nw.ﬂi |:-- r
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL Mexicano ,
DE TRABAJO de Ia Popiedad Jol NSY
. e R P o o _ e _ e v kil e T Gy [ o o e o '.n_g.gzjrigl
CcODIGO PR-CPE-05 VERSION | 1/2006 PAG 2/3
LIBERACION 15/06/2006 ELABORO| JPL APROBO | JAC

Subdireccion de Planeacién
1.4.4 Recibe el resumen ejecutivo del programa de trabajo y verifica:
 lLa congruencia del programa respecto a los objetivos
estratégicos, estrategias y proyectos del Plan Institucional
* Que sefiale fundamentalmente tanto resultados y obligaciones
como las principales actividades para lograrlo.
1.4.5 Sclicita si es el caso, modificaciones al resumen ejecutivo por parte
de la Unidad Administrativa responsable
1.4.6 Elabora la versién integrada
1.4.7 Presenta a la Coordinacién de Planeacion Estratégica para su
autorizacion.
1.4.8 Remite a la Direccién General para su visto bueno y autorizacién.
1.4.9 Tramita la publicacion en la pagina Web del IMPI

- Fin del procedimiento. : = E
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1 Obijetivo. -

Estimar los ingresos que obtiene el Instituto Mexicano de la Propiedaéj‘;
Industrial por el concepto de Tarifas. -

1.1 Politicas

1. Para la estimacién de los ingresos se deberd iniciar a partir de las tarifas
aprobadas y autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pblico,
mismas que deberan publicarse en el Diario Oficial. .

2. Se debera proponer a la Secretaria de Hamenda"y Crédito Publico Ia
actualizacién de las tarifas anualmente segun la inflacién.

3. La Coordinacién de Planeacién Estratégica de acuerdo al seguimiento de
los ingresos reales respecto a los estimados, debe comunicar a la Direccién
de Administracién sobre cualquier ajuste a la estimacién de ingresos por
concepto de tarifas. |

4. Los ajustes a la estimacién de ingresos debe ser notificado a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Ptblico, al Comité de Control y Auditoria y la Junta
de Gobiermno del IMPI, por conducto de la Direccion de Administracién.

5. Los comunicados de la Direccién de Administracién en cuanto al ajuste de
ingresos, deberéd ser completada por la estimacién de egresos esperada,
considerando recursos presupuestados y comprometidos, a efecto de
conocer el flujo de efectivo esperado.

6. La estimacién de i ingresos debe ser remitida a la Dlrecclon de Admmlstraclén
a més tardar el 31 de noviembre de cada afio.

-

7. Al cierre de cada ejercicio se elaborard un anélisis del comportamiento de '
los ingresos, a efecto de modificar en su caso, las bases de calculo del
siguiente periodo. _ =

1.2 Alcance

Coordinacién de Planeacidn Estratégica, Direccién Divisional de Patentes _
Direccién Divisional de Marcas, Direccién Divisional de Proteccién a Ia ‘
Propiedad Intelectual y Direccién de Administracién.
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1.3Responsabilidad

Coordinacién de Planeacién Estratégica, es responsable de la estimacion de
ingresos con base en cifras histéricas y los indices de incremento de la
demanda de solicitudes proporcionada por las Direcciones sustantivas. )

uF
e

Las Direcciones Divisionales de Patentes, Marcas y Proteccion a la Propiedad
Intelectual son responsables de la estimacién de la demanda de sus

respectivas areas. -

La Direccién de Administracién es responsable de notificar la estimacién de
ingresos a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, compuesta por ingresos
por concepto de tarifas mas los conceptos de su competencia.

La Direccién de Administracién es responsable de notificar a la Coordinacién de
Planeacién de cualquier modificacién que sufra la estimacion de ingresos
recibida, sea por su cuenta o por cuenta de la SHCP. -

1.4Procedimiento

Subdireccién de Planeacién
1.4.1. Solicita la estimacién de presentacién de solicitudes a las Direcciones
Divisionales de Patentes, Marcas y Proteccion de la Propiedad
Intelectual, acompafiadas éstas de la memoria de calculo. '

1.42. Solicita la estimacién de renovaciones y anualidades a las
Direcciones Divisionales de Patentes, Marcas y Proteccién de la
Propiedad Intelectual, misma que debe ser sustraida del sistema de

cémputo correspondiente y debe mostrar la distribucion mensual de

dichos ingresos segtin los vencimientos que identifique el sistema.

Direcciones Divisionales de Marcas, Patentes y Protecci6n a la Propiedaé
Intelectual
1.4.3. Remite a la Subdireccién de Planeacién la estimacién de demanda y
en su caso, la correspondiente a renovaciones y anualidades.

Subdireccién de Planeacion
1.4.4. Recibe y elabora la estimacion de ingresos considerando en primer
término y como base, a los ingresos totales recibidos en el ejercicio
anterior, antes de IVA y antes de aplicarle cualquier factor de
incremento o ajuste. Este ingreso se denomina ingreso base. N
1.4.5. Sustrae del ingreso base, el ingreso por concepto de anualidades y
renovaciones del afio pasado. Esta sustraccién puede hacerse de

T
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1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.

1.4.9.

1.4.10.

1.4.11.
1.4.12,

1.4.13.

manera mensual prorrateada o bien utilizando los montos mensuales
correspondientes que indique el reporte de ingresos del afio anterior.
En cuanto a los ingresos por concepto de la emisién de titulos de

patente, se sustrae del ingreso base el total de ingresos por este

concepto del ejercicio anterior. Esta sustraccién puede hacerse de

manera mensual protrateada o bien utilizando los montos mensuales

correspondientes que indique el reporte de ingresos del afio anterior.

Al ingreso obtenido hasta esta etapa se le denomina ingreso base

ajustado. -
Elabora entonces la estimacién de ingresos considerando los
incrementos en la demanda recibidos por parte de las Direcciones

Divisionales de Patentes, Marcas y Proteccién de la Propiedad
Intelectual, scbre el ingreso base ajustado. Al ingreso resultante se o
denomina ingreso estimado preliminar.

Agrega al ingreso estimado preliminar el ingreso por concepto de
anualidades y renovaciones del ejercicio en cdlculo. Dicho ingreso

debe ser distribuido de manera mensual segtn el reporte recibido

por parte de las Direcciones Divisionales de Patentes, Marcas y

Proteccién de la Propiedad Intelectual. Al ingreso por concepto de

anualidades y renovaciones se debe aplicar un factor que considere

desistimientos
Agrega al ingreso estimado preliminar el ingreso esperado por
concepto de titulos de patente considerando la cifra reportada por la

Direccién Divisional de Patentes. : '

Denomina ingreso estimado al ingreso obtenido.

Aplica al ingreso estimado los factores de incremento de tarifas, si es

el caso y los factores de sensibilidad en la demanda, para obtener el

ingreso estimado ajustado. ,
Tuma el formato de ingreso estimado a la Coordinacién de
Planeacién para la autorizacién respectiva. ; -

Coordinacién de Planeacién

1.4.14.

Direccidn
1.4.15.

1.4.16.

Revisa y autoriza la estimacion del ingreso estimado ajustado y envia
a la Direccién de Administracién, mediante el formato 2.1 B

de Administraciéon

Recibe la estimacién de ingresos y la tuma a la Secrefaria de
Hacienda y Crédito Publico a través de la Coordinadora de
Sector(Secretaria de Economia), marcando copia a la Coordinacién
de Planeacién.

Da seguimiento y recibe oficio de Registro ante la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.
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1.4.17. Envia copia de registro a la Coordinacién de Planeacion Estra'tégicgr
para su seguimiento. e

=

Coordinacién de Planeacion Estratégica.
1.4.18. Recibe registro de Ingresos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico y lleva su seguimiento.
1.4.19. Presenta al Grupo Directivo para su andlisis y toma de decisiones.
1.4.20. Envia a la Subdireccidn de Planeacion los acuerdos tomados para su

seguimiento

Subdireccién de Planeacion

1.4.21. Da seguimiento a los acuerdos :
Fin de procedimiento =
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1 OBJETIVO |

Establecer los indicadores estratégicos que midan los avances y resultados
de las acciones sustantivas del Instituto. -

1.1 Politicas

1. Las Direcciones de Area que tengan a su cargo indicadores estratégicos,
anualmente revisar&n y en su caso actualizardn el indicador, de tal
manera que estos sean acordes a la demanda de servicios, personal

asignado, efc.

2. Las Direcciones de Area que tengan a su cargo indicadores estratégicos,
deberan enviar a la Coordinacién de Planeacién Estratégica en los plazos
establecidos los indicadores y metas que se estableceran para el ejercicio’

en cuestion.

R

1.2 Alcance

Coordinacién de Planeacion Estratégica, Direccién de Administracion ¥
Direcciones de Area que tengan a su cargo indicadores estratégicos. '

1.3 Responsabilidad

Coordinacién de Planeacién Estratégica, es responsable de definir
anualmente los indicadores estratégicos y de coordinar el registro de su
cumplimiento y su evaluacién. Asi como de enviar fa informacién a la
Direccién de Administracién en los plazos establecidos.

Las Direcciones de Area son responsables de definir junto con la
Coordinadora de Planeacién Esiratégica los indicadores estratégicos y de

darles cumplimiento.

La Direccién Divisional de Administracion es reépohsable de integrar los
formatos requeridos y enviarlos a la Coordinacién de Sector para que estaa
su vez tramite la autorizacién ante la Secretaria de Hacienda y Creédito

Publico. ’
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1.4 Procedimiento
Las Direcciones Divisionales correspondientes

1.4.1. Define los indicadores estratégicos y las metas que incluirdn en sus’
programas para el afio siguiente y enviarlos a la Coordinacién de

Planeacién Estratégica.

[T

La Coordinacién de Planeacién Estratégica

1.4.0. Convoca a las &reas para definir o en su caso ajustar los indicadores
estratégicos y las metas propuesias.

1.4.3. Envia a la Direccidn Divisional de Administracion de acuerdo a Io§
plazos establecidos, los formatos correspondientes.

.

La Direccién Divisional de Administracién

1.4.4. Integra la informacién y envia a la Coordinadora de Sector para qu§
esta a su vez tramite la autorizacién ante la SHCP.

1.4.5. Da seguimiento.

146. Recibe la autorizacién de los indicadores y tuma copia a la
Coordinacién de Planeacion Estratégica.

La Coordinacién de Planeacién Estratégica

1.3.7. Recibe autorizacién y da seguimiento a los avances y consecucién
de metas

Fin del procedimiento.
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Solicita & las Direcclones

Divisionalas definan sus
indicadoras esiratégicos y metas

Definen Indicadores estratégicos
¥ matas

Canvoca & reunién para
Revisar, ajustar, definir

Indicadoras y metas

Someten a consideracién de Iz
CPE sus indicadores estratégicos
y metas

Envian & |z Direccién Divisional

Integra la informacién y emviaa
ta Coordinadora Sectorlal para

de Administracidn formatos

requisitadss.

Recibe autorizacidn de
indicadoras astratéglcos y metas.

qua A su vez lo envie a la BHCP

Da seguimiento

Recibe autorizactdn y tuma copia
a la Coordinacién de Planeagidn

—

—==rsmEe

Da seguimiento a los avancesy
cansacucion de matas
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1 Objetivo

Programar las metas mensuales a cumplir por cada una de las Direcciones
Divisionales. ' L e

i
s

1.1 Politicas

1. Las dreas usuatias deben realizar la captura de sus cifras en el Sisplan
conforme a los siguientes plazos: ‘

L-I,I1 .

Reportes mensuales, dentro de los primeros siete dias hébiles del mes.
Reportes trimestrales, dentro de los primeros cinco-dias naturales del

mes. ¥

o Toda modificacién a las cifras validadas, deberan ser solicitadas pd?
oficio a la Coordinacion de Planeacion Estratégica.

3. Para el seguimiento de los reportes mensuales, las dreas usuarias
deberdn presentar justificaciones a las variaciones real contra el
programado, en los siguientes casos: -

Cuando no se alcanzé la meta programada
Cuando se rebasé la meta programada

.

4. Para el seguimiento de los reportes trimestrales, las éreas usuarids
deberdn presentar justificaciones a las variaciones de la siguient

manera:

Programado contra real del afic actual. Cuando no se alcanzé la meta
programada o cuando se rebasd.

Real del trimestre afio actual contra real del trimestre afio anteriof.
Cuando el real del trimestre afo actual no alcanzd la misma cifra del real
del afio anterior 0 cuando la rebasd. o o *

5. Para el seguimiento de los reportes acumulados, las areas usuarias
deberan presentar justificaciones a las variaciones de la siguiente
manera: . -

Programado contra real del afio actual. Cuando no se alcanzé la mefa
programada o cuando se rebaso. ' '

=
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Real del acumulado afio actual contra real del mismo periodo afio
anterior. Cuando el real del acumulado aftio actual no alcanzé la misma
cifra del real del afio anterior o cuando la rebaso. =
6. Las justificaciones serén utilizadas para elaborar el informe de la Junta
de Gobiemno, el COCOA y el Sistema Integral de Informacién por lo que
deberéan ser presentadas de forma real, consistente y ejecutiva. ’

1.2 Alcance

Coordinacién de Planeacion Estratégica, Direcc_ién- de Administracién y
Direcciones de Area que tengan a su cargo indicadores estratégicos.

1.3 Responsabilidad

Coordinacién de Planeacion Estratégica, es responsable de defini@i
anualmente los indicadores estratégicos y de coordinar el registro de sy _
cumplimiento y su evaluacién. .

Las Direcciones de drea son responsables de dar cumplimiento a los
indicadores estratégicos y a registrar las cifras alcanzadas en el Sisplan de
acuerdo a los plazos establecidos en este procedimiento. N
La Direccién Divisional de Administracién es responsable de actualizar el
sistema integral de informacién, con las cifras y textos contenidos en el
Sisplan, validadas por las dreas. "

1.4 Procedimiento

Coordinacién de Planeacién Estratégica

1.4.1 Solicita a la Direcciones Divisionales registren dentro de Sispfan, [055

avances del cumplimiento de metas

*®
-

Direcciones Divisionales

1.4.2 Captura dentro del Sisplan el avance en el cumplimiento de las”

metas, considerando:

La cifra real alcanzada |
Las justificaciones programado vs. real

Sl

i
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Las justificaciones real vs. real trimestrales y acumuladas

Coordinacién de Planeacion Estratégica

1.4.3 Verifica mes a mes que las areas hayan dado de alta sus logros

alcanzados.

1.4.4 Valida informacién registrada y comunica a la Direccién Divisional de
Administracién para su Incorporacién al Sistema Integral de

Informacion (SHl).

Direccién Divisional de Administracion

1L

1.4.5 Actualiza el Sistema Integral de Informacién con [a informacién
contenida en el Sisplan y comunica a la Coordinacién de Planeacion

Estratégica.
Coordinacién de Planeacién Estratégica

1.4.6 Recibe comunicacién.y da seguimiento.

Fin del procedimiento.
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1 Objetivo

Elaborar los informes que nos solicitan distintas dependencias.

1.1 Politicas

1 La Coordinacién de Planeacién Estraiégica sera la encargada de
responder a todas las solicitudes de informes Institucionales que

soliciten las distintas dependencias o entidades externas.
™

2 Cada Direccién responsable deberd entregar la informacién o en sd

caso registraria en el Sisplan en tiempo y forma.

3 Cada Direccién Divisional debera hacerlo a més tardar 5 dias naturales
después del cierre de cada mes, de conformidad al tipo de informe,
Labores, de Gobiemo, del PND, metas presidenciales y otros que nos.
soliciten las diversas instancias; sin mediar para ello solicitud por parte

de la Coordinacién de Planeacion Estratégica.

4 La informacién y cifras presentadas por las areas, deberan ser las

mismas que se han presentado a otras instancias para el informe del -

COCOA, Sistema Integral de Informacion, Reportes de Indicadores
Estratégicos y de Gestién, Informes de Labores y de Gobiemo yﬁdemég

informes que se soliciten.

1.2 Alcance

Industrial.

1.3 Responsabilidad

=

Todas las Unidades Administrativas de! Instituto Mexicano de la Propiedad

4

Coordinacién de Planeacién Estratégica, es resbonsable de la integraciéﬁ:

de todos estos informes.

Todas las Direcciones de Area son responsables de elaborar la parte del
informe que les corresponde y de validar la suficiencia y congruencia de la

informacién, seglin se sefiala en el cuerpo del procedimiento.

Las Direcciones Generales Adjuntas son responsables de validar la
informacién generada por sus Direcciones subordinadas, conforme se

sefala en el cuerpo del procedimiento.
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1.4 Procedimiento

Area Solicitante
1.4.1 Solicita mediante oficio, correo efectronico o fax la elaboracién del
informe. '

Coordinacion de Planeacién Estratégica

ey

1.4.2 Recibe la solicitud, analiza los lineamientos y las caracteristicas de la
informacién que estan solicitando.

1.4.3 Verifica que informacién tiene disponible.

1.4.4 Sitiene toda la informacién elabora informe solicitado.

1.4.5 Si no tiene toda la informacién, solicita por escrito 0 mediante correo
electrénico a las areas, le envien la informacién faltante o actualicen
la informacién ya obtenida con anterioridad. )

: ma‘“ﬂ?,'

Direcciones Divisionales )

1.4.6 Elabora informe de acuerdo a lo solicitado por la Coordinacién de
Planeacién Estratégica o en su caso actualiza la informacidn enviada
anteriormente y que corresponde a otro periodo, en su caso envia al
Director General adjunto para su validacién. -

Director General Adjunto.
1.4.7 Valida informacién y regresa a la Direccién Divisional

Direcciones Divisionales
1.4.8 Recibe y envia a la Coordinacién de Planeacion Estratégica el
informe o actualizacion de cifras.

Coordinacién de Planeacion Estratégica
1.4.9 Recibe e integra el informe N
1.4.10Remite el informe mediante oficioc o correo electrénico segin la

solicitud. i

e

Fin del Procedimiento

N
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PROCEDIMIENTO PARA L.A ELABORACION E INTEGRACION DEL instituto

1 Objetivo

l!";b

Elaborar e integrar el Informe que debera presentar el Director General a Ia
Junta de Gobiemo.

; xl#',

1.1 Politicas —_—

1

Cada Direccion responsable de entregar informacion para la [ntegraCI(Sn
del informe del Director General; deberd hacerlo a mas tardar 15 dias
naturales después del cierre de cada trimestre, de conformidad al tipo de
informe, labores o autoevaluacion. '
La informacién y cifras presentadas por las 4reas, deberdn ser [as
mismas que se han presentado a ofras instancias para el mforme‘__degj‘ )
COCOA, Sistema Integral de Informacién, Reportes de Indicadores
Estratégicos y de Gestién, Informes de Labores y de Gobiemo y deméds
informes que solicite la Secretaria de Economia. -
Las areas deberdan enviar Ia informacién de acuerdo a los tlempos y
especificaciones establecidas en los formatos propuestos en este
Manual. -
Las dreas enviaran Informe de Labores cuando se trate de los s;gmentes
periodos: - : o R
Enero-Marzo del afio en curso N
Enero-Septiembre del afio en curso

e

a’
3,

El informe de labores debe ser la explicacién de las estadisticas bésicas

e indicadores de gestién del 4rea, destacando cualitativamente lo que se

considere pertinente o relevante, asi como aquellas actividades no

cuantificadas en los indicadores y estadisticas ya mencionados. '

Las dreas deberan enviar el Informe de Autoevaluacion y de Labores,

cuando se trate de los siguientes periodos: '
Enero-Diciembre del afio anterior
Enero-dunio del afio en curso

e

En caso de tratarse de Informe de Autoevaluacién y de Labores, las_
dreas deberan enviar ademds del informe de Labores, dos apartados
correspondientes a:
Diagnéstico del 4rea - .
Problematica y Medidas Correctivas o o _

INFORME DEL DIRECTOR GENERAL PARA LA JUNTA DE Maxicano \ ’
de ia Propledad
GOBIERNO _ Industricl '
cODIGO PR-CPE-10 VERSION |  1/2006 PAG 1/4
LIBERACION 15/06/2006 ELABORO JPL APROBG. JAC
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1.2

1.3

1.4

El diagnéstico debe considerar la situacion que el area enfrentard en el
futuro inmediato y de mediano plazo. No debe incluir labores o logros, a
menos que estos sean necesarios para destacar el dlagnostlco

La seccidon de problematica y medidas correctivas debe resumir las’
principales debilidades y amenazas asi como las lineas de accién que el
area considera para disminuirlas o atenderlas.

9 La Coordinacién de Planeacic')n Estratégica, recibird correcciones a Io'_éj

informes presentados por las dreas a mas tardar 17 dias habiles
anteriores a la celebracién de la reunién; esto debido a la obligacién de
enviar el informe final al comisariato 15 dias habiles anteriores a I'g
celebracién de la junta.

Alcance .

Todas las Unidades Administrativas del Instituto Mexicanc de la Propiedad
Industrial.

Responsabilidad

bk

Coordinacién de Plansacion Estratégica, es responsable de la integracion
del Informe del Director General con la informacién que remitan las dreas y
remitir dicho informe impreso en el numero de juegos necesarios a la
Direccién de Asuntos Juridicos.

Todas las Direcciones de Area son responsables de elaborar la parte deI:
informe que les corresponde y de validar la suficiencia y congruencia de fa_
informacion, segun se sefiala en el cuerpo del procedimiento.

Las Direcciones Generaies Adjuntas son responsables de validar la
informacién generada por sus Direcciones subordinadas, conforme se_
sefiala en el cuerpo del procedlmlento

Procedimiento

Direcciones Divisionales
1.4.1 Elabora informe de acuerdo al formato de labores, mismo que

contiene estadisticas principales e indicadores de gestién (Anexo 1).
1.4.2 Valida informacion utilizando los formatos de validacién (Anexo 2).
1.4.3 Tuma informe a la Direccién General Adjunta, en su caso.

[’ 3
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Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones Divisionales que

reportan a [a Direccién General '

1.4.4 Revisa y validar el infforme y lo envia a la Coordinacién de
Planeacién Estratégica, junto con los formatos de validacion.

Coordinacién de Planeacion Estratégica

1.4.5 Recibe e integrar el informe del Director General para la Junta de
Gobiemo. .

1.4.6 Remite el informe a la Direccién General para comentarios.

Direccion General ]
1.4.7 Revisa, hace comentarios y lo remite a la Coordinacion de

Planeacion Estratégica.

Coordinacién de Planeacion Estratégica
1.4.8 Recibe el informe.
1.4.9 Realiza la correccién y/o solicita al &rea la correccion.

Direccidn Divisional
1.4.10Corrige y devuelve a la Coordinacién de Planeacién Estratégica.

Coordinacién de Planeacion Estratégica o
1.4.11 Integra correcciones al informe e imprime 30 juegos o
1.4.12Envia las impresiones a la Direccién de Asuntos Jundlcos para
integrarse a la carpeta de Junta de Gobierno.
1.4.13Elabora presentacién visual del Informe.
1.4.14Presenta el visual a la Direccion General.

Direccion de Asuntos Juridicos.
1.4.15Recibe impresiones e integrarlas a la carpeta de la Junta de

Gobierno.

Direccion General
1.4.16Revisa y autoriza la presentacion visual y la regresa a la

Coordinacién de Planeacion.

Coordinacién de Planeacion Estratégica
1.4.17 Presenta el informe visual a la Junta de Gobierno.

Fin del Procedimiento
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1.1

1.2

1.3

1.4

Objetivo
Mantener actualizados los Manuales de Organizacién del IMPI.

Politicas
La actualizacién de los Manuales de Organizacién de cada una de las
Unidades Administrativas del IMPI, deberan realizarse cuando menos una
vez por ejercicio, existiendo la posibilidad de presentar propuestas a
modificacién del Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial, Estatuto
Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, Acuerdo que
Delega Facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador,

Directores Divisionales, Titulares de Oficinas Regionales, Subdirectores
Divisionales, Coordinadores Departamentales y otros Subaltermnos del
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y Otros.

Alcance

Direccién General, Direcciones Generales Adjuntas, Coordmamén de
Planeamén Estrateglca y Direcciones Divisionales del IMPL.

i

Responsabilidad

Es responsabilidad de ia Coordlnacmn Departamental de mtegramén
Documental y Estadistica de la Coordinacién de Planeacién Estratéglca
coordinar y dar seguimiento a la formalizacién de la actuahzaclén de los

manuales de organizacién de las Unidades administrativas del Instituto_

Mexicano de la Propiedad Industrial.

o

Coordinacién Departamental de integracién Documental y Estadistica

Coordinacién de Planeacion Estratégica ,

Direcciones Divisionales , ,
Direcciones Generales Adjuntas o _ . -
Direccién General 7 .
Coordinacién Departamental de Publicaciones y Estadisticas de la_
Subdireccién Divisional de productos de Informacién tecnolégica de la_
Direccién Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacién. -

Procedimiento R

Coordinacion Departamental de Integracion Documental y Estadistica.

-
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1.4.1 Revisa y actualiza la ultima versién de la gufa técnica para la
elaboracién de manuales de organizacién, en base a tecnicas y
practicas actuales adoptadas en talleres y foros relacionados con la
materia, a efecto de adoptar una metodologia actual y homogénea
en la actualizacion de cada uno de los manuales de organizacion del
IMPI, tanto en la interpretacién como en la facil comprensién de

estos documentos.

1.42 Prepara con una periodicidad anual y durante los meses de julio 317
agosto de cada ejercicio el lanzamiento de la convocatoria dirigida a
fas Unidades Administrativas del IMPI: Direccion General,
Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones Divisionales, para que
se lleve a cabo una revisién de los manuales de organizacion y
determinar de esta forma la necesidad de incluitlos en el proceso de
actualizacion, esta convocatoria es remitida a la Coordinacion de

Planeacién Estratégica para su firma.
Coordinacién de Planeacion Estratégica.

1.4.3 Firma convocatoria y remite a las Unidades Administrativas del IMPI.
Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Coordinacién de
Planeaci6n Estratégica y Direcciones Divisionales
1.4.4 Analizan su manual de organizacién tomando en cuenta la
conveniencia del drea por actualizar o modificar el manual de
referencia, siempre en apego de la actual “Guia tecnica para la
elaboracién de manuales de organizacion”

1.4.5 Envian a la Coordinacién de Planeacion Estratégica actualizacion de
manuales de organizacién o propuestas a modificacion, en forma
digital a través de correo electrénico o mediante disquete de 3.5”

De no haber actualizacién o modificacién alguna, se debera informar
por escrito a la Coordinacion de Planeacién Estratégica que el
manual de referencia no ha sufrido actualizacién o modificacion
alguna y que el que aparece desplegado a esa fecha en la Pagina
Web del IMPI, se encuentra Vigente.

Coordinacién de Planeacion Estratégica
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1.4.6 Recibe de cada una de las Unidades Adminisirativas del IMPI:

1.4.7

1.4.8

1.4.9

1.4.10En el caso de que el Manual de Organizacion cumpla con la metodologla:

1.4.11 En el caso que el manual de organizacién durante la revisién no cumpla

actualizaciones, modificaciones o aceptacién de que el manual de
organizacién de referencia no sufre modificacion alguna y que se mantiene
vigente el que aparece en la Pagina Web del IMP! y envia a la Coordinacién
Departamental de Integracion Documental y Estadistica.

Coordinacion Departamental de Integraclon Documental y Estadlstlca )

En el caso de que la Unidad Administrativa informe que el manual de
organizacién que aparece en la Pagina Web a esa fecha se mantiene
vigente, se hacen los registros pertinentes y se concluye con el
procedimiento.

Analiza cada uno de los manuales de organizacién propuestos para su
actualizacién, primeramente en apego a la Guia Técnica para la
Elaboracién de Manuales de Organizacién. y en segundo lugar, los termino
de la modificacién: Referencia, Adicién, Eliminacién, Modificacién (Dice /
Debe de decir) y Razén o fundamento. (Evidencia documental que lo
acredite) N

En el caso que la Unidad'Administrativa haya solicitado propuestas a

modificacién del Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial, Estatuto
Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, Acuerdo que
Delega Facuitades en los Directores Generales Adjuntos, ‘Coordinador,
Directores Divisionales, Titulares de Oficinas Regionales, Subdirectores
Divisionales, Coordinadores Departamentales y otros Subalternos del

. Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y Otros, estas propuestas son

presentadas al area Juridica del Instituto para su para su estudio y la
correspond:ente certificacion. '

expresada en la guia técnica, devuelve el documento a la Unidad
Administrativa correspondiente a través del correo electrénico solicitando su
impresién y su requisitacion de firmas.

con la metodologia expresada en la guia técnica, este documento serd
devuelto a la Unidad Administrativa correspondiente, enlistando cada uno
de los elementos de que adolece esté para su correccion e [n1C|ando
nuevamente con los incisos 1.4.8 y 1.4.10. B
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Unidad Administrativa

1.4.12 Recibe e imprime el documento para pasarlo posteriormente a firma dej
titular de ta Unidad Administrativa y en su caso al Director General Adjunto,
y devuelve a la Coordinacién de Planeacién Estratégica o su Coordinacién

Departamental.

=

En el caso de recibir nofificacion de la Coordinacién de Planeacion
Estratégica de que el manual de procedimientos tiene observaciones que
hay que solventar, gira instrucciones a guien corresponda de atender y
solventar para devolver posteriormente a la Coordinacién de Planeacion

Estratégica.

Coordinacién de Planeacion Estratégica

1.4.13 Firma el documento como responsable de la revision metodologica y envia
a la Direccién General para su autorizacion.

-

Direccién General

1.4.14 Recibe el manual de organizacion y firma de autorizacion, devolviéndolo a
la Coordinacién de Planeacién Estratégica para que continué su proceso. -

Coordinacién de Planeacién Estraiégica

1.4.15 Recibe el manual de organizacién debidamente requisitado y envia a la
Coordinacién Departamental de Integracién Documental y Estadistica.

Coordinaciéon Departamental de Integracién Documentai y Estadistica

1.4.16 Etiqueta fecha de autorizacién del documento e informa a la unidad
administrativa que corresponda fecha de autorizacion.

1.4.17 Escanea el manual de organizacién y lo coloca en carpeta compartida
solicitando a la Coordinacién Depariamental de Publicaciones y
Estadisticas de la Subdireccién Divisional de Productos de Informacién
Tecnoldgica de la Direccién Divisional de Sistemas y Tecnologia de la
Informacién lo despliegue en la Pagina Web del IMPI sustituyendo la
version anterior.

Fin del Procedimiento.

-
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1 Objetivo

Mantener actualizados los manuales de procedimientos del IMPL.

1.1 Politicas

La revision y actualizacién de los manuales de procedimientos de cada una
de las Unidades Administrativas del IMPI, debera realrzarse al menos una
vez por ejercicio.

1.2 Alcance
Junta de Gobierno, Direccion General, Direcciones Generales Adjuntagz
Coordinacion de Planeacion Estratégica y Direcciones Divisionales del
iMPI.

1.3 Responsabilidad

Es responsabilidad de la Coordinacién Departamental de Integracién
Documental y Estadistica de la Coordinacién de Planeacion Estratégica,

coordinar y dar seguimiento a la formalizacién de la actualizacién de los_
manuales de procedimientos de las Unidades Administrativas del lnstltutﬁgﬁ

Mexicano de la Propiedad industrial.

s 11
i

Coordinacion Departamental de [ntegracu:m Documental y Estadistica
Coordinacién de Planeacién Estratégica

Direcciones Divisionales

Direcciones Generales Adjuntas

Direccién General

Junta de Gobiemo
Coordinacién Departamental de Publicaciones y Estadisticas de la

Subdireccién Divisional de Productos de Informacién Tecnoldgica de la_

Direccién Divisional de Sistemas y Tecnologia de Ia Informacion.
1.4 Procedimiento |
Coordinacion Departamental de Integracién Documental y Estadistica.
Revisa y actualiza la ultima versién de_ la gufa técnica pﬁra la’
elaboracién de manuales de procedlmlentos en base a técnicas y

practicas actuales adoptadas en talleres y foros relacionados con la
materia, a efecto de adoptar una metodoiogia actual y homogénea

1.4.1

ki jfll; ul
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1.4.2

en la actualizacién de cada uno de los manuales de procedimientos
del IMPI, tanto en la interpretacién como en la facil comprension de

estos documentos.

Prepara con una periodicidad anual y durante los meses de enero y
febrero de cada ejercicio el lanzamiento de la convocatoria dirigida a
las Direcciones Divisionales del IMPI, para que se lleve a cabo una
revisién de los manuales de procedimientos y determinar de esta
forma la necesidad de incluirlos en el proceso de actualizacién, esta
convocatoria es remitida a la Coordinacién de Planeacion Estratégica

para su firma.

Coordinacién de Planeacion Estratégica

1.4.3

Firma convocatoria y remite a las Direcciones Divisionales del IMPI.

Direcciones Divisionales

1.4.4

1.4.5

Analizan su manual de procedimientos tomando en cuenta la
conveniencia del drea por actualizar o modificar el manual de
referencia, siempre en apego de la actual “Guia técnica para la
elaboracién de manuales de procedimientos” )

Envian a la Coordinacién de Planeacién Estratégica actualizacion de

- manuales de procedimientos o propuestas a modificacion, en forma

1.4.6

digital a través de correo electrénico o mediante disquete de 3.5" _.

De no haber actualizacién o modificacién alguna, se deberd informar
por escrito a la Coordinacién de Planeacion Estratégica que el
manual de referencia no ha sufrido actualizacién o modificacion
alguna y que el que aparece desplegado a esa fecha en la Pagina
Web del IMPI, se encuentra Vigente.

Coordinacién de Planeacion Estratégica

1.4.7

Recibe de cada una de las Direcciones Divisionales del IMPI:
actualizaciones, modificaciones o aceptacion de que el manual de
procedimientos de referencia no sufre modificacion alguna y que se
mantiene vigente el que aparece desplegado en la Pagina Web del

=
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IMPI y envia a la Coordinacién Departamental de Integracion
Documental y Estadistica. ’

Coordinacion Departamental de Integracion Documental y Estadrstlca

1.4.8 En el caso de que ia Unidad Administrativa informe que el manual de
procedimientos que aparece desplegado en la Pagina Web a esa
fecha se mantiene vigente, se hacen los registros pertinentes y se
concluye con el procedimiento.

1.4.9 Analiza cada uno de los manuales de procedimientos propuestos
' para su actualizacién, primeramenie en apego a la Guia Técnhica
para la Elaboracién de Manuales de Organizacion. y en segundo

lugar, los termino de la modificacidn: Referencia, Adicion,

Eliminacién, Modificacién (Dice / Debe de decir) y Razén 0
fundamento. (Evidencia documental que lo acredite)

1.4.10En el caso de que el manual de procedimientos cumpla al pie de la
letra con la metodologia expresada en la guia técnica, devuelve el
documento a la Direccidn Divisional correspondiente a través del
correo electronico solicitando su |mpre5|on y su requisitacién de
fimas. '
1.4.11En el caso que el manual de procedimientos durante la revision no
cumpla con la normatividad, este documento serda devuelto a la
Direccién Divisional correspondiente, enlistando cada uno de los
elemeéntos de que adolece para su correccién e iniciando
nuevamente con el inciso 1.4.7. "

Direcciones Divisionales

1.4.12Reciben notificacién de la Coordinacién de Planeacion Estratégica de;

que el manual de procedimientos tiene observaciones que hay que
solventar, girando instrucciones a quien corresponda de atender y
solventar para posteriormente devolver a la Coordinacion de

Planeacién Estratégica.

1.4.13Reciben notificacién de la Coordinacién de Planeacidn Estratégica de

que el manual de procedimientos se apega a la metodoiogia de la
guia técnica para la elaboracidon de manuales de procedimientos y
gira instrucciones al responsable del seguimiento para que el

o
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documento en cuestién se imprima y pase a requisitacién de firmas
para posteriormente enviarse a la Coordinacion de Planeacién
Estrategica.

Coordinacién Departamental de Integracién Documental y Estadistica ,

1.4.14Corrobora la correccion a las observaciones realizadasr para:
posteriormente ser integrados en paquete e informa a Ia
Coordinacién de Planeacion Estratégica para que se solicite acuerdo
de autorizacién de la Junta de Gobiemo.

Coordinacién de Planeacion Estratégica

1.4.15Instruye a la Coordinacién Departamental de Integracién Documental
y Estadistica para que se de seguimiento a este procedimiento hasta
- que cada uno de los manuales de procedimientos actualizados sean
desplegados en la Pagina Web del IMPI. o

s

1.4.16 Realiza solicitud de acuerdo ante la Direccién Divisional de Asuntos
Juridicos para que en la préxima sesién de la Junta de Gobiemo del
IMPI se proponga el o los manuales de procedimientos para
autorizacion. ‘ : -

Coordinacién Departamental de Integracién Documental y Estadistica

1.4.17 Requisita firmas tanto de la Coordinacion de Planeacién Estratégicé
como de la Direccién General en cada uno de los manuales.

1.4.18 Fotocopia en 35 tantos el manual de procedimientos cuando se trate
de uno y siempre y cuando esté no exceda de 100 hojas.

Cuando el manual de procedimiéntos sea mas de uno o exceda e’
numero de100 hoja, este o estos se escanearan y se convertiran 4
PDF para posteriormente quemar con este material 35 CD.

1.4.19 Envia a la Direccién Divisional de asuntos Juridicos el manual d_g
procedimientos en papel en 35 tantos 6 35 CD para que sean
integrados a la carpeta de la Junta de Gobiemo.

Gl e
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Junta de Gobierno.

1.4.20Autoriza manual o manuales de procedimientos propuestos en
acuerdo correspondiente.

Coordinacién Departamental de Integracion Documental y Estadistica

1.4.21 Corrobora con el drea juridica después de 15 dias hébiles después
de haberse celebrado la Sesién de la Junta de Gobiemo, el numero
o ndmeros de acuerdo con el o los cuales fue o fueron autorizados
por la Junta de Gobiemo el o los manuales de procedimientos

propuestos.

1.4.22Informa por escritc al Titular de la Direcciéon Divisional qué
corresponda, que su manual de procedimientos ha sido autorizado
por la Junta de Gobiemo mediante el acuerdo correspondiente.

1.423Coloca en una carpeta compartida tantos manuales de
procedimientos como se hayan autorizado por la Junta de gobiemo
en formato PDF y solicita a la Coordinacién Departamental de
Publicaciones y Estadisticas de la Subdireccion Divisional de
Productos de Informacién Tecnolégica de la Direccién Divisional de
Sistemas y Tecnologia de la Informacién se desplieguen en la
Pagina Web del IMPI los manuales de procedimientos autorizados,
sustituyendo las versiones anteriores que aparecen en la Pagina
Web. ' -

Fin del Proceso.

L=
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1 OBJETIVO.
Realizar compafias de difusién entre el personal del IMPI cuando sé
implementen proyectos o politicas institucionales )
1.1. POLITICA
Una vez disefiadas nuevas politicas, o cuando se encuentren problemas en
la implantacién de las existentes, es necesario crear campafias de
informacién que apoyen al personal en la implantacién de éstas en su
actuar diario y para lograr una cultura de informacién que permee todas las
areas.
1.2. ALCANCE
A todo el personal del IMPI. .
1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental de integracién Documental y Estadistica. )
Subdireccién de Planeacion.
Subdireccién de Evaluacion.
Coordinacién de Planeacién Estratégica.
1.4. PROCEDIMIENTO

Subdireccién de Planeacion y/o Subdireccion de Evaluaclon
1. Solicita apoyc a la Coordinacién de Integracién Documental y
Estadfstica para la creacion de campafias de difusion de proyectos o.

politicas especificas.

2. Elabora informe por escrito a la Coordinacién Departamental de
Integracién Documental y Estadistica sobre nuevos programas,
proyectos o politicas institucionales a implementar y/o difundir. Dicho
informe debera contener los objetivos definidos.

Coordinacién Departamental de Integracién Documental y Estadistica

3. Analiza el Tema.

4. Elabora programa de difusién y/o implantacion.
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5. Tuma programa a la Coordinacion de Planeacion Estratégica para
su aprobacion.

Coordinacion de Planeacion Estratégica
6. Recibe y revisa programa.

7. Autoriza y en su caso modifica.

8. Tuma programa a la Coordinacién Departamental de Integ,racién_
Documental y Estadistica.

Coordinacién Departamental de Integracién Documental y Estadistica

9. Previo acuerdo con las Subdirecciones participantes, designa al
Coordinador del evento, colaboradores del mismo y expositor si el
evento lo requiriere. ;

)

10. Da a conocer al Coordinador del evento, colaboradores del
mismo y expositor si el evento lo requiriere, las caracteristicas del
evento. o

11. Concerta reunién de trabajo con al Coordinador del evento,
- colaboradores del mismo y expositor si el evento lo requiriere, para
afinar detalles y escuchar propuestas de cambio y/o mejora del
evento. | '

12. Disefio logistico del programa.

Tema y subtemas del evento.

Andlisis del personal a quien va dirigido el proyecto o politicas
institucionales . ‘
Calendario de lanzamiento de la campafia o fecha del evento.
Medios de difusién a utilizar en grupos especificos 0 a nivel
Institucional, spot publicitario via intranet o Intemet, CD, cartel,
triptico, folleto, avisos, e-mail etc.

13. Disefio y reproduccién de medios de difusion.
Una semana antes de cada evento
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14. Confirma la asistencia de los colaboradores del evento mediant'fe;
llamada telefonica y/o correo electrénico.

15. Verificar que los medios de difusién estén concluidos.
16. Confirma disponibilidad de espacios en su caso, para la
celebracion del evento, con las autoridades correspondientes
segun las instalaciones en donde se impartiré el evento. (Arenal
6 Pedregal) .

17. Informa a los titulares de las Unidades Administrativas
involucradas sobre la realizacién de!l evento y la fecha de inicio.

Durante el evento

Si el evento se Heva a cabo con un grupo especifico. ( Curso,
Conferencia) _
18. Verifica que se encuentre el material disponible en los lugares
designados para la realizacion del evento.

~
Y

;19. Entrega lista de asistencia para que se registren los
participantes. ' .

20. Entrega material de apoyo a los participantes:

Programa
Folleteria
Céduia de evaluacidn del evento

21. Hace la presentacién del ponente ante los asistentes e inicia e_'i'
evento.

22. Desarrollo del evento.

Después del evento para grupos especificos.

i,

26. Se recaban las cedulas de evaluacién que fueron requisitadas
por cada uno de los asistentes al evento, mismas que son
sometidas a un proceso de analisis que determinara grado de
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atencion, interés y acepiacién que causé el proyecto o
politica institucional entre los asistentes.

e -
i

Si el evento se lleva a cabo a nivel Institucional.
27. En forma paralela al desarrollo del evento y en apego al
proceso calendarizado de la campafia de lanzamiento del
proyecto, se realizan encuestas personales, telefonicas, via e-
mail 6 por escrito que sori sometidas a un proceso de analisis
que determinara grado de atencién, interés y aceptacion que
causo el proyecto o politica institucional dada a conocer por
los diferentes medios. *
28. Se informa al Coordinacién de Planeacién Estratégicay a cag:la
" uno de los titulares de las Subdirecciones de Planeacion y
Evaluacién y de la sobre los resultados del proceso de andlisis
desarrollado a las cedulas de evaluacién del evento.

a= .

Coordinacién de Planeacion Estratégica, Subdireccion cl'e Planeacién
y Subdireccién de Evaluacién

29. Pondran a consideracién de los ftitulares de las Unidades
Administrativas del IMPI involucradas en el evento, las pautas
y sugerencias necesarias que se deberan llevar a cabo para
‘Jograr con éxito la implementacion y adopcién del Proyecto o
Politica institucional objeto del evento. T

Fin del procedimiento

T

1.5. NORMAS DE OPERACION
e Cada evento mantendrd un expediente en Ia Coordinaciérf-
Departamental de Integracién Documental y Estadistica, mismo que
debera contener todos y cada uno de los documentos que describan a
detalle el desarrollo del evento. '

-
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SUBDIRECCTON DE PLANEACION Y/O SUBDIRECCION
DE EVALUACION

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE
INTEGRACION DOCUMENTAL Y ESTADISTICA

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA

Belita ppovey slabora ot Mo programaL,

Rectbe v reviea programe.

b y 8 i s eochfion.

Elabora o programa te dfkasia ¥ o

yio difimdes

L= clabra o egorn del eveees,
Diachi bogiacn dal programa
Capal & pragon capecificos Clomgrida suciarciamal
Vendica que t4 eacusmre of meterisl Vertica qus s wacticsire o muiena)
Soprnitls en lov topaees dengrades dporsble e Lo hogares desigradon
para fn realutaciies 341 aca s ralizacate del
So o 2 b Goiliees de la
Fatroga lula de wtasced pam Quc volucradas, meso det proce
[hrmimp—— Desvolio 41 sverma, tarplegado de
00l publitaric vl buemet
mimnct, colocacron de cartelal e
Deatrolla el aveats. lugwws oo de inbap 2
. dutnbucée & €D,
iphcos, foltetos, wvuo, #4530l
Poadrias & comideracain de fov Utatares de Lud vasdades
adoicriinias ol IMPT ivolucrsdas on ot oo, L
pautis 3 mpmenriae toccres qu M eberia Levir 2
£abo paca bogrur com ixite |2, uDplmentacin § Adepcron
’Hmnpﬂllhhﬁdﬂﬂmdﬂw
FINDEL -
PROCEDIMIENTO
—— ™~ pra———r—p ) ETY5 i P ¥ R A D e ko'

TILTIR DAORIMTA Dars 2t EovirbibcIon.

Teval pregrame.

o ey wxpomiior u o evemso lo roere

v

Lnforwra via vhndronica al coorduskdar dol awmc,

Dagpual del cventa, colab 4

TR L |, AAT IR S v, PR D iRt BT

2




| PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO ESTUDIOS DE OPINION | Mostitut
INSTITUCIONAL do la Propiedad [ NSY
: —————— _ __Industrial
CcODIGO PR-CPE-14 VEHSION | 1/2006 PAG 1/4
CIBERACION 15/06/2006 ELABORG| JPL | APROBU | JAC
C T T T T T had T o e m oL e LT Rt Y D e ,ﬁ e gL Ey R
OBJETIVO.

Conocer las necesidades de informacidn que tiene el personal del IMPI, asi
como para lograr la retroalimentacion de los procesos de comunicacién que
ejecuta la Coordinacién de Planeacién Estratégica.

1.1 POLITICA

Las encuestas deberan realizarse apegadas al programa de Comunicacion
intema.

1.2 ALCANCE

Personal del IMPL.

1.3 RESPONSABLES

Coordinacién de Integracién Documental y Estadistica
Subdireccién de Planeacion

Subdireccién de Evaluacién

Coordinacién de Planeacién Estratégica.

g

1.4 PROCEDIMIENTO

Coordinacién de Planeacién Estratégica, Subdireccién de Planeacidn,
Subdireccién de Evaluacion

1. Solicitan por escrito a la Coordinacién de Integracién Documental y
Estadistica que determine el impacto, grado de atencion, interés y aceptacion
que haya causado al personal del Instituto o a alguna Unidad Administrativa
en particular, el proyecio o politica institucional dada a conocer por los
diferentes medios de divulgacion intema.

Coordinacién de Integracién Documental y Estadistica

2. Disefia el cuestionario, considerado naturaleza del producto o productos
divulgados y caracteristicas del grupo o grupos de personas a los que va
dirigido el mensaje.
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3. Confirma con el solicitante, la naturaleza y pretensiones del proceso de
evaluacion.

4. Determina la muestra a encuestar.

5. Elabora un programa calendarizado de encuesta de acuerdo al producto o
productos divulgados, en donde se desee conocer el impacto, grado de
atencién, interés y aceptacién que haya causado al personal del Institutc o a
alguna Unidad Administrativa en particular, el proyecto o politica institucional
dada a conocer por los diferentes medios de divulgacién, pudiendo ser este
proceso de encuesta en forma personal, via telefnica o via e-mail.

6. Tuma a la Coordinacién de Planeacion Estratégica programé
calendarizado de encuesta de acuerdo al producto o productos divulgados,
para su aprobacion.

-

Coordinacion de Planeacién Estratégica

T

7. Recibe contenido tematico preliminar del programa, lo revisa y envia con
correcciones ¢ sugerencias a la Coordinacién de Integracion Documental y

Estadistica. :

Coordinacion de Integracién Documental y Estadistica .
8. Somete el programa calendarizado a un proceso logistico para determinar

herramientas de apoyo necesarias. - _

g. Concerta reunion de trabajo con al Cooi'dinador del e\?ento, colaboradoreg'
del mismo para afinar detalles y escuchar propuestas de cambio y/o mejora
del evento. ' )

10. Reproducir el cuestionario o cedula de evaluacion en el ndmero de la
muestra determinada cuando se trate de encuesta directa o via telefonica, o
desplegar en iniranet o e-mail cuando la encuesta se realice en forma

digitalizada.

11. Informa al titular de la o las Unidades Administrativas involucradas objetﬂé
de la encuesta y fecha del inicio de la misma. )

12. Verifica que se encuenire el material disponible en los lugares designados
para la realizacién del evento. '

Tl
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13. Aplicacion de la encuesta.
14. Andlisis cuantitativo de las cédulas de evaluacion.
15. Determinacién de lineas de accién.

16. Elaboracion de informe y envid a la Coordinacién de Planeacié‘rrl'
Estratégica.

E

Fin del procedimiento

il i-:u? prd
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Objetivo

Realizar evaluaciones y andlisis de actividades o procesos especificos que
determine la Direccién General y/o la Coordinacién de Planeacion

Estratégica.

1.1 Politicas

Formalizar con la direccion del drea, el acuerdo del estudio a realizar.
Los estudios deben realizarse con un criterio imparcial evitando
favoritismos. -
Se debe llevar a cabo una entrevista con los usuarios seleccionados a
fin de darles a conocer el objeto del estudio y la mecénica del mismo.
Realizar la descripcién del proceso con el personal que se encuentra
dentro del mismo con el fin de conocerlo.

5. Complementar por medio del estudio realizado la descripcion del

proceso. : : , . N , i
6. Se debe seleccionar por mutuo acuerdo a los usuarios a ser observados.

y/o entrevistados. , .

N =t

o

1.2 Alcance

Todo et Instifuto

-

1.3 Responsabilidad

Es responsabilidad del Coordinador de Planeacion Estratégica la
aprobacién, revisién y supervisién de este procedimiento, asi como
cualquier modificacién del mismo. ‘

Es responsabilidad de la Subdireccién de Evaluacion la facilitacién en la
implementacion y uso de las herramientas descritas en este procedimiento.
Asi mismo, en conjunto con el personal adscrito a la Subdireccion de
Evaluacion, se debe utilizar, aplicar y actualizar el procedimiento.

1.4 Procedimiento
Coordinacién de Planeacién Estratégica

1.4.1 Define en conjunto con la Direccién General y/o direccién de area el '
proceso o los procesos sujetos a estudio, asi como los productos o
servicios que va a analizar.
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1.4.2 Define la situacién actual del proceso seleccionado mediante la
recoleccion de informacién y/o mediante la observacion directa. ’

1.4.3 Selecciona las herramientas necesarias para realizar el analisis del
proceso y determinar las actividades que contempla el mismo.

1.4.4 Solicita controles intemos del caso sujeto a estudio para
complementar la inforrmacién de la situacién actual del érea.

1.4,5 Analiza y evalta la informacién recolectada.

1.4.6 Documenta los flujos, actividades y tiempos de cada proceso. . _

Seleccion del area

1.4.7 Selecciona el drea, producto, servicic o proceso en conjunto con Ia
Direccién General y/o con la Direccién en la cual se va a llevar a_
.cabo dicho estudio.

1.4.8 Emite el oficio de inicic de estudio mismo que debe. ser firmado por
las partes inveolucradas. _

Situacion actual del proceso seleccionado.

1.4. 9 Se informa de la situacién actual del proceso en cuanto al método

utilizado para realizar las actividades, los recursos con los que

cuentan, el entomo y relaciones internas de cada uno de sus .
integrantes con la siguiente estacién de trabajo, stc. Para realizar la

-actividad, es posible seleccionar una o mas herramlentas
dependiendo de la complejidad de cada proceso.

Recopilacién de informacién

Subdireccion de evaluacién

-+

1.410 Recopila la informacion existente en las &reas referentes al caso
sujeto a estudio con el fin de conocer las actividades que tienen’
descritas, la forma en que son realizadas y tener el conocimiento de
los documentos utilizados dentro del area.

Los principales documentos solicitados para obtener dicha
informacién se mencionan a continuacién:
=  Procedimientos

. P
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Instructivos

Organigramas

Formatos ( Ej. solicitudes, registros)
Catélogos

Entrevistas con personal del area
Anexos

Entre otros.

La documentacién descrita anteriormente, sirve para tener un
acercamiento inicial y conocer las actividades del area asf como la

documentacién del area sujeta a estudio.

Deteccion de servicios otorgados por el éarea.

1.4.11 Con la informacién obtenida en el punto 1.4.10, elabora una

tabla en la cual se indiquen los servicios otorgados por el drea
indicando las posibles respuestas que puede dar el instituto a

cada una de ellas. Ejemplo:

BERVICIOS: A B c D
Productos resultanias _
Otorgamisnio X X X i
Negacidn X X B
Cancelacidn X X X X

Descripcion general del proceso

1

1.4.12 Realiza una descripcién basica del proceso mediante una

tabla en la cual se debe indicar los servicios otorgados por el
drea y asl marcar las principales areas de trabajo por las que
son procesadas mencionando la actividad bésica que se
realiza en cada una de ellas. Ejemplo: '

No. AREA ACTIVIDAD BASICA fEF‘ v ‘CIOSB '
1 Recepcidn Recepcién de informacién X X i -
2 Captura Captura los datos da la solicitud X
3 Examen Realiza ol examen de forma y fondo X __X

1.4.13Para cada uno de los servicios detectados en el punto 1.4.11

realiza un diagrama de flujo en el cual se debe indicar _
preferentemente las dreas en donde se realiza cada
aclividad. Es posible agrupar productos o servicios
semejanies dentro de una clasificacion que reduzca la
cantidad de diagramas de flujo cuando las actividades y areas
de proceso sean afines.
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1.4.14 Cada una de las areas por las que el caso sujeto a estudio es
procesado, se debe registrar preferentemente de izquierda a
derecha en la parte superior de la hoja (en columnas
separadas por una linea), se debe iniciar con el drea en
donde comienza el tramite.
Indicar las actividades realizadas en la columna que
corresponda al drea en donde se lleva a cabo dicha actividad.
La nomenclatura utilizada para definir cada actividad se muestra a
continuacién:
SIMBOLG TERMING CESCAIFCION
[:] Inicio o Temmino Marca el inicio o temino del
flujo.
Indica & 2jecucién de una o mag_
Actividad. actividades.
— | Representa un documento en
general que entra, se utifiza, se
Documento. genere [+] salga del
e — pracedimiento.
Q Representa las opciones que
Decisidn o altarmativa. existan cuando existen caminos
altemativos.
Indica que un archive es
v Archivo. guardado en forma temporal o
forma parmanenie.
- = | Representa una conexidn O | =T
enlace de wna parte adel
di de fuj t rea
O Conecior. degrama de o cor, o roa
identifica con un numere arébigo
dentro del gircula.
" - ~ | Represenia una conexiin O |
G epiace de una pare del
Conector da pagina. g;a g;i?:ntdr: Bﬂl‘:'lf: rt]:gir; gitgrauie%'i:
y se identifica con un numere_
- - arébigo dentro dol prisma,

o ey N [ NUR P NPT -
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1.4.15 Obtiene del area o procesoc a estudio la siguientg__

1.4.16

informacién:

Proveedores del area
Documentos de entrada
Proceso

Subproceso
Subproducto

Valor agregado

Cliente intemo
Producto generado

La informacion se recopila en el formato “Hoja déi
actividades” (FCPE-012M), y la descripcién de cada uno

~de ellos se muestra a continuacién:

Tramite.- Es el nombre del servicio solicitado por el publico. -

Documentos de entrada.- Es la informacidén que e&__:_
entregada por el proveedor (intemo o externo) y la cual da
inicio al proceso solicitado por el mismo.

Actividad.- Opéracién que forma parte de un subproceso.

e

Subproceso.- Secuencia de actividades encaminadas a

obtener un subproducto.

Proceso.- Conjunto de subproceses encaminados a obtener

un producto final.

Subproducto.- Es el resultado de un subproceso (Ej. El

fonético, o el dictamen de un examen, etc.).

Producto.- Es el resultado de un proceso (Ej. El titulo de una

patente).

Proveedor.- Es el personal o area que enirega un

subproducto.
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Cliente intemo.- Es la persona que recibe la solicitud
procesada por un tercero (por un proveedor) para realizar
un subproceso adicional a dicha solicitud, convirtiéndose
posteriormente este cliente (en un segundo paso), en el
nuevo proveedor; y la persona a la cual le envia la solicitud
sera el nuevo cliente interno.

Como se puede observar en la siguienie tabla, el cliente
intemo se convierte en el nuevo proveedor de la siguiente
grea y asl sucesivamente hasta la entrega al publico usuario
quien es en este caso cliente final. "

Proveedor | Cliente/Subproceso/Proveedor |_Cliente/Subproceso/Proveedor | Cliente

e v T Wi ke vont sl LR L SRR, o e il 1 abt . R S, Kok i Kk T 1 T - -

1.4.17 Recopila la informacién mediante la metodologia descrita
anteriormente y/o mediante la observacion directa de las
actividades. o L

1.4.18 Tuma a la Subdireccién de Evaluacién para su revisién una
vez que se ha concluido cada una de las tablas
mencionadas. ‘

1.4.19 Revisa, y verificar que la informacion registrada sea
congruente con la descripcién de cada rubro y no existan
errores de interpretacion. '

1.4.20 En caso de que la informacién no sea la correcta, devuelve
al especialista para su correccion y posteriormente revisar
nuevamente. .

1.4.21 Valida que la informacién (revisada y verificada
previamente) registrada sea la correcta y no contenga

errores.

Deteccion de Recursos

1.4.22 Detecta los principales recursos materiales empleados para
procesar el producto en cada una de sus etapas. Ej. (Equipo
informatico, herramientas especiales del area, etc.).

1.4.23También se deben detectar los recursos humanos del drea y
su cargo dentro de la misma. El listado resultante del estudio

puede contener la siguiente informacion:
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Recursos materiales existentes por drea
Personal requerido para operar el equipo
Recursos humanos del area

Personal que cuenta con el equipo

Personal que carece de equipo y lo requiere
Equipo ocioso (sin eperar, obsoleto, innecesario)ﬂ

1.4.24Los datos antes mencionados se deben registrar en eI
“Registro de equipo y personal por drea de frabajo” (FCEP-
006M). En base a ello, identificar los requerimientos y
restricciones causadas por el equipo.

1.4.25Revisa y verficar que la informacién registrada sea
congruente con la descripcién de cada rubro y no existan’
errores de interpretacion.

1.4.26 Verifica que no existan recursos materiales adicionales que no
estén registrados.

1.4.27En caso- de que la informacién contenga errores de
interpretacion, y/o falte registrar recursos materiales, devolver
al especialista para su correccién y posteriormente revisar
nuevamente.

1.4.28Aprueba que la informacién (revisada vy verificada
previamente) registrada sea la correcta y no contenga errores.

Subdireccién de evaluacion

Seleccidon de herramientas de analms

1.4.28 Selecciona las herramientas que le permita Ilevar a cabo el
andlisis de las actividades elaboradas en el area.

Algunas de las herramientas posibles de utilizar son:
= Cursograma
= Distribucién del drea de trabajo (Lay - Out)
= Diagrama de recorrido
»  Estudio de tiempos
= Gréfico de Pareto
* |shikawa o diagrama de causa efecto

Cabe mencionar que es posible utilizar una o mas herramientas para
el andlisis de las actividades. '

Las herramientas son consideradas en base a su utilizacién
conforme a la siguiente tabla:
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El curso grama es un diagrama que muestra la trayectoria de un producto o
procedimiento sefialando todos los hechos sujetos a examen mediante el
simbolo que corresponda. La nomenclatura utilizada para definir cada

actividad es la siguiente:

Operacion.- Indica la realizacién de una actividad del proceso
(Ej. Dar folio a una solicitud)

|:| Inspeccién.- Es verificar una actividad realizada previamente
(Ej. El coordinador inspecciona la solicitud procesada por el
examinador)

[::} Transporte.- Indica el movimiento de los trabajadores,
materiales o equipo de un lugar a otro (Ej. El transporte de la
solicitud del examinador al coordinador)

Demora.- Es el trabajo en suspenso entre dos operaciones o
actividades. B

v Almacén.- Es el depédsito de un objeto por periodos
prolongados previos a realizar una actividad. (Ej. Las
solicitudes son almacenadas en el archivo).

Ei cursograma se debe realizar por medio de la observacién directa de las
operaciones.
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HERRAMIENTA PROPOSITO DE UTILIZACION CRITERIO DE APLICACION
Evidenciar y  clasificar las
aclividades referentes a un
Cursograma procese indicando la distancla y Andlisis de procesos
tiempo que implica cada una de
ellas
i Evidenciar la ubicacidn de cada “Andlisis de procescs N -
Dlst?rt:;c;xﬁ)n(gelsﬁza de estacién de trabajo dentro dal | (interdapendencia de una estacién
¥ | proceso de trabajo con otra}
| Evidenciar el Jugar en donde se
efectian actividades determinadas - .
Diagrama de recorrido y e trayecto seguide por los Anallmsg:czr;c;ﬁg;{ﬂup de
trabajadores, los materales o sl
equipo & fin de sjecutarias.
— | Evidenciar los fiempos y fitmd de - N T =
Estudlo de tiempos trabajo comespendientas a  los mﬁ';éﬁlésc;s d?ap;?::tﬁ:i t{fnaamtg?ea)
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Identificar y registrar las actividades que se realizan para cada proceso
sujeto a estudio indicando el tiempo en que se llevan a cabo asi como la’
distancia para el caso de los transportes.

Distribucién del area de trabajo (Lay - Out)
Es un diagrama aproximado el cual muestra la ubicacion de cada una de
las estaciones de trabajo y/o maquinaria dentro de un proceso.

Debe tener una nomenclatura que permita identificar las dreas asf como el
tipo de objeto mostrado.

Para realizar la distribucién del area de trabajo, se debe realizar Io
siguiente:

1. Realizar la medicién del subproceso de trabajo y se obtienen sus

distancias. : _

Cuando el curso grama requiere distancias especfficas medir cada unaﬁ
de las estaciones de trabajo y/o maquinaria asf como la distancia entre
ellas con el fin de conocer las distancias existentes solicitadas en los

transportes detectados en los curso gramas y se registran en el formato

“Cursograma analitico”(FCPE-00TM).
2. Realiza una nomenclatura mediante colores, achurados o formas que
permitan conocer !os principales objetos y/o areas del diagrama o

dibujo.
3. Realiza el dlagrama o dibujo con los datos obtenidos, los objefos y la_
nomenclatura seleccionada.
El diagrama y/o dibujo se registra en el formato “Hoja para distribucion del”
&rea de trabajo (Lay-Out)” (FCPE-004M). |

Diagrama de recorrido

Es un diagrama aproximado que muestra el lugar donde se efectian
actividades determinadas y el trayecto seguido por los trabajadores, o el
material a fin de ejecutarlas. ’

El diagrama permite ver el flujo que siguen los trabajadores y/o el material a

través de las estaciones de trabajo durante la realizacién de una actividad.
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Para realizar el diagrama de recorrido, se debe realizar lo siguiente:

1. Tomar la distribucién del &rea de trabajo (Lay - Out) realizado con

anterioridad conforme al punto 3

2. Indicar mediante lineas, los principales movimientos del material y/o
personal a {ravés de las estaciones de trabajo.
3. Obtener el flujo del proceso de inicio a fin.

4 Estudio de tiempos

Es una técnica de medicién del trabajo empleada para registrar los tiempos
y ritmos de trabajo correspondientes a los elementos de una tarea definida,
efectuada en condiciones determinadas, y para analizar los datos a fin de
averiguar el tiempo requerido para efectuar una tarea segun una norma de
ejecucidn preestablecida. '

Para realizar el estudio de tiempos, se debe realizar lo siguiente:

Realtzar el levantamiento de las actividades por medio de la observacion
directa de las operaciones.

Para cada una de las actividades registrar los tiempos que tardan en llevar
acabo cada una de ellas. ‘

La cantidad minima de observamones a realizar para la toma de tiempos se
muestra en la siguiente tabla:

CANTIDAD
TIEMPO MINTMA DE
QUE TARDA EN REALIZAR. UNA MEDICIONES A RANGO DE TIEMPO ESTIMADO PARA
ACTIVIDAD REALIZAR POR REALIZAR LA TOMA DE TIEMPOS
ACTIVIDAD
o i Minutos 0| a 20 [ Minutos
> 1 [ Minutes 151 a 90 | Minutos ~
> 5 60 Minutes £0 a 600 | Minutos.
> 60 240 Minutos — 480 a 1,920 | Minutos
> 40 480 Minuios o mas. 1,200 & 2,400 [ Minutos

4.1 Tiempos y volimenes estandar.

Los datos posibles a obtener mediante
siguientes:

el estudio

de tiempos son los
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a. Promedio de tiempos de cada actividad
b. Promedio de tiempos de un proceso que involucra varias
actividades
c. Cantidad de documentos posibles por procesar por persona
diariamente
d. Cantidad de documentos posibles por procesar por area
diariamente.
e. Cantidad de documentos posibles por procesar por area

mensual,

Para obtener la cantidad de documentos y/o actividades posibles a realizar
en un drea, el especialista debe utilizar las siguientes férmulas:

c)

d)

Cantidad de S : o 1
documentos __ Jornada laboral {Minutos)
arealizar _» - . .
por persona Tiempo total promedic (Paso 7} en minutos.
Cantidad de Cantidad de Cantidad d
documentos __ documentos X anti ﬂl e
arealizar por __ A realizar per?o’na en
drea diario por persona el ared
Cantidad de Dias
documentos Paso X laborables en
a reafizarpor ___ d el mes
area mensual (20)

4,2.-Cuellos de botella

Mediante los datos obfenidos en el punto anterior, el especialista debe

detectar los cuellos de botella en base a la cantidad de documentacién
posible a realizar por drea durante un periodo determinado.
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La informacién se puede obtener de forma gréfica indicando la cantidad de
volumen de informacién posible por procesar en cada area y asi detectar
los cuellos de botella en donde dicha cantidad sea la menor (a excepcion
de que dicha actividad no sea aplicada al 100 % de los tramites por

procesar).

5. Grafico de Pareto

Gréfica en donde se organizan diversas clasificaciones de datos por orden
descendente, de izquierda a derecha.

n

Mediante este diagrama, el especialista puede detectar los problemas de
mayor relevancia. Generalmente el 80 % de los resultados totales se_ -

originan del 20 % de los elementos.

La escala de porcentaje acumulativo debe coincidir con la escala de costo
o de frecuencia, de manera que el punto correspondiente al 100 % esté a la
misma altura que el total de costo o frecuencia, y se define el método por el
cual se van a clasificar los datos de un determinado periodo y se disponen
las categorfas de menor a mayor de izquierda a derecha, obteniendo la
minoria vital. N

El diagrama permite detectar que el 80 % de los problemas, se originan del
20 % de las causas indicando cuales son las causas. .

6. Diagrama Causa - Efecto

Divide las causas que afectan o influyen en determinada caracteristica de
calidad o problema, y sirve para seleccionar que causa debe investigarse
primero con el propésito de mejorar el proceso para resolver el problema,
educacién y capacitacion del personal en las dreas de toma de decisién y/o
para acciones correctivas.

Se recomienda realizar la actividad mediante lluvia de ideas con un equipo ]
de trabajo para aportar varias ideas. .

Para realizar el diagrama, el especialista debe colocar el “efecto” del Iado
derecho del diagrama, y colocar del lado izquierdo las causas unidas por
