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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto

Mexicano

DE LA COORDINACION DE PLANEACION de ia Propiedad
ESTRATEGICA

. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos ha sido desarrollado con la finalidad de proveer al
lector, la descripcidén detallada de las actividades desempefadas en la Coordinacion de
Planeacion Estratégica de conformidad a las funciones encomendadas y establecidas en
los Articulos 10, del Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y 14, de!
Estatuto Organico del propio Instituto,

Con objeto de facilitar la comprensiéon de las actividades desempefiadas en esta Unidad
Administrativa, dentro del documento se ejemplifica graficamente cada uno de los
procedimientos expuestos, mediante diagramas de flujo, los cuales muestran la sucesion de
las operaciones realizadas de forma precisa, mostrando las Unidades Administrativas que
intervienen en cada operacidn descrita, precisando su responsabilidad y participacion;
asimismo el documenio contiene de manera clara y precisa la informacién basica referente
al funcionamiento de la propia Coordinacién, por lo gue se constituye en una herramienta
que facilitara las labores de auditoria, evaluacién, control interno y su vigilancia.

Como se podra apreciar en el Cataloge de Procesos, la informacion 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 efectian.

Cabe destacar que el presente Manual de Procedimienios sera sujeto de revisiones
continuas, 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 Institufo Mexicano de la Propiedad Industrial.
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Objetivo

e FElaborar el Programa Estratégico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial, que determine la forma en que el IMPI dara cumplimiento a su misién,
asi como a sus objetivos estrategicos institucionales.

1. Politicas

1.1. El diagnéstico institucional debe actualizarse para presentar el Informe de
Autoevaluacion y de Labores asi como para actualizar el Plan Estratégico
Institucional. : '

1.2. EI diagnoéstico debe acompafarse por la actualizacidn de las proyecciones
multianuales de demanda y capacidad de servicio.

1.3. Las directrices institucionales deben estar alineadas a elementaos rectores.

1.4. La actualizacion del plan debe realizarse cuando menos anualmente, con base en
el analisis de avance en la implantacion de las estrategias y el diagnostico
actualizado que se elabore.

2. Alcance

Coordinacion de Planeacion Estratégica, Direcciones Divisionales, Direcciones
Generales Adjuntas, Coordinacion de Proyectos Especiales y la Direccién General.

3. Responsabilidad

3.1. La Coordinacién de Planeacién Estratégica es responsable de:

3.1.1. La integracion y analisis del diagndstico institucional,

3.1.2. La aplicacién de la metodeologia de planeacidon para la obtencién de
estrategias institucicnales; y

3.1.3. La integracion del documento formal del plan y su autorizacion.

3.2. Posteriormente, las Unidades Administrativas son responsables de proporcionar la
informacion que les sea solicitada para el analisis y |a elaboracidn del diagnostico
institucional, asi como para la obtencién de estrategias institucionales.

3.3. EI término de Grupo Directivo, se refiere Unicamente al cuerpo de Directores
Divisionales y personal que debe participar en la elaboracién del Plan, no asi a un
cuerpo colegiado especifico formalmente establecido.
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4. Procedimiento

Subdireccion Divisional de Planeacion.

4.1. Solicita a las unidades administrativas el analisis situacional de su area. Se debe
considerar la capacidad de atender las demandas de servicio de! sector, en
términos de volumen, oportunidad y cualidades, en el ambito de sus respectivas
competencias y atribuciones.

4.2, El analisis situacional debe;

4.2.1. Mostrar sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, como areas
de oportunidad.

4.2.2. Sefialar las acciones ya implantadas y los efectos de estas en la situacién
actual.

4.2.3. Acompanarse de las proyecciones multianuales de capacidad de cada servicio
que prestan.

424, Las proyecciones multianuales deben permitir identificar la situacién que
prevalece, asi como situaciones futuras en casos de no realizar ninguna
accion.

4.2.5. Contener las acciones que actualmente se gjecutan para enfrentar la situacion
identificada, o en su caso, las propuestas para tal efecto.

4.3. Integra el Diagnéstico Institucional en su. primera version, considerando los
ajustes, cambios y correcciones que acuerde con cada una de las unidades
administrativas participantes.

”

Coordinacion de Planeacién Estratégica y

4.4. Revisa el diagndstico y las proyecciones multianuales, determinando en caso de
ser necesario las modificaciones necesarias, para dar el visto bueno a esta etapa.

Subdireccidn Divisional de Planeacién

4.5, Atiende las modificaciones y observaciones hechas por la Coordinacion de
Planeacion Estratégica, e integra la version definitiva del diagnoéstico por cada
area estratégica, en colaboracion con las unidades administrativas responsables.

4.6. Turna el diagnostico a la Coordinacion de Planeacién Estratégica para su revision
y aprobacion.

4.7. Registra en la herramienta informatica el documento del diagnéstico autorizado.

Coordinacién de Planeacion Estratégica

4.8. Notifica por correo electronico a las unidades administrativas de la publicacion del
diagndéstico. '
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Subdireccién Divisional de Planeacién Estratégica.

49. Con base en el diagnéstico institucional actualizado, define o actualiza las
Estrategias Institucionales.

4.10. Para cada Estrategia institucional define o actualiza lineas generales de accién.

4.11. Para cada linea general de accion identifica la ejecucidon de proyectos
institucionales.

4.12. Elabora o actualiza el Plan Estratégico en versioén borrador.

4.13. Turna el borradoer del Plan a la Coordinacion de Planeacién Estratégica.

Coordinacién de Planeacién Estratégica

4.14. Revisa el Plan Estratégico y, en su caso, solicita ajustes a ia SUbdireccién de
Planeacion. .
4.15. Turna al Grupo Directivo ia version ajustada del Plan Estratégico.

Gru po.‘ Directivo

4.16. Revisa y en su caso propone modificaciones.
Coordinacidn de Planeacion Estratégica

4.17. Solictta los ajustes a la Subdireccion de Planeacion.
Subdireccién Divisional de Planeacion.

4.18. Realiza modificaciones considerando el contexto del Plan Estratégico, es decir,
ohjetivos, estrategias, lineas generales de accion y proyectos.
4.19. Turna el Plan Estratégicc modificado a la Coordinacion de Planeacién Estratégica.

Coordinacion de Planeacién Estratégica

4.20. Revisa version modificada y solicita si es el caso ajustes a la Subdireccién de
Planeacién.
4.21. Turna versién modificada al Grupo Directivo.

Grupo Directivo
4,22. Acuerda con la Coordinacion de Planeacién Estratégica la version final del Plan.
Coordinacion de Planeacién Estratégica

4.23. Elabora el doccumento final considerando el siguiente contenido, enunciativo mas
no limitativo:

4.24. Mensaje del Director General

4.25. Introduccion

4.26. Mision y Vision

4.27. Objetivos estratégicos y especificos.

4.28. Estrategias

4.29. Lineas de accion

~;
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4.30. Proyectos institucionales

4.31. Anexos técnicos (diagnostico, proyecciones, etc.) ‘

4.32. Somete a consideracion del Grupo Directivo la version compieta del plan.

4.33. Presenta el documento a la Direccion General para su aprobacién, una vez
integrados tos comentarios y/o sugerencias de los miembros del Grupo Directivo.

Direccién General
4.34. Aprueba el plan.
Coordinacién de Planeacién Estratégica

4.35. Recibe y publica en la herramienta informatica el plan estratégico autorizado.
4.36. Realiza camparnia de difusion del plan estratégico, al interior del Instituto.
4.37. Presenta el seguimiento de avance de estrategias.

Fin del procedimiento.
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Objetivo

e Incorporar los proyectos institucionales, definidos en el Programa Estratégico
Institucional, dentro del Portafolio de Proyectos del IMPI.

1. Politicas

1.1. Los proyectos son considerados institucionales al derivarse de una linea de accién

_ del plan estratégico del IMP!. '

1.2. Todo proyecto institucional debe tener un Director de Proyecto designado por la
Direccién General.

'1.3. Todo proyecto institucional debe contar con una f|cha técnica de proyecto, [a ficha
tecnica es el documento que contiene informacion relevante, como el objetivo que
persigue el proyecto, su alineacidn estratégica, etcétera y un presupuesto
preliminar; para soportar la evaluacion a que sea sujeto.

1.4. Todo proyecto institucional debe ser evaluado y aprobado de conformidad con
este procedimiento para poder registrarlo en ¢l portafolio de proyectos del IMPI.

1.5. El rol de Director de Proyecto se define a efecto de que exista solo una persona
responsable de cada proyecto, y no es [imitativo a un cargo de Director Divisional
0 equivalente.

1.6. Todo proyectc nuevo, se debe someter a consideracién de la Junta de Gobierno
anterior a iniciar los tramites correspondientes, o bien en la Junta de Gobierno
inmediata y mas cercana a haberlos iniciado.

2. Alcance
Todas las Unidades Administrativas del Institutc Mexicano de la Propiedad Industrial.
3. Responsabilidad
3.1. La Coordinacién de Planeacién Estratégica adm:nlstra el Portafolio de Proyectos

Institucionales del IMPl y :

3.1.1. Es responsable de Ia integracion y del seguimiento metodologico de los
proyectos.

3.1.2. Es responsable de informar sobre el avance de los Proyecios Instatumonales
conforme la informacion del portafolio de proyectos def IMPL

3.2. El Director de Proyecto:

3.2.1. Es el responsable de la instrumentacién del proyecto para la consecucion de e
los objetivos planteados en ef mismo.
3.2.2. Es responsable de coordinar la gjecucion del proyecto en cada una de sus.-;

etapas. Y
'° N 4
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3.3. Unidades Administrativas

3.3.1. Son responsables de aportar la informacién necesaria para la integracion del
Proyecto Institucional en el portafolio de proyectos del IMPI.

4, Procedimiento

Subdireccidn de Planeacién

4.1. Posterior a la elaboracién del Programa Estratégico o su actualizacion, y conforme
a la designacién de responsabilidades por parte de la Direccién General, solicita a
cada Direcior de proyecto la integracion de sus proyecios al Portafolio de
proyectos del IMPI.

Se emplean los formatos ficha técnica (MAP-I-FT Ficha Técnica) y presupuesto
general (MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto).

Director del Proyecto

42. Recibe solicitud de la Cdordinacién de Planeacién Estratégica para la
presentacion de proyectos.

4.2.1. Elabora la Identificacién del proyecto, es decir, ia situacién que atiende,
los objetivos, las metas estimadas y la descripcion del proyecto.

4.2.2. Actualiza la ficha técnica (formato MAP-I-FT Ficha Técnica)

4.2.3. Define el alcance, es decir, qué es lo que se harg en este proyecio y de ser
conveniente lo qué no se hara. Se debe documentar la definicion del alcance
del proyecto, asi como, la definicidn del alcance de los productos
(entregables finales) de la solucidn, acorde con los punios siguientes:

Tramites o servicios que se ¢rean con el proyecto.
Tarifas que aplican a servicios que se crean con el proyecio.
Tramites o servicios que se mejoran con el proyecto.
Tarifas de tramites y servicios que deben modificarse.
Indicadores que se crean para medir l0s resultados del proyecto.
Indicadores existentes que impacta el proyecto.
Dependencia de Proyectos.

¢ Exclusiones del proyecto.
Actualiza la ficha técnica (formato MAP-I-FT Ficha Técnica)

4.2.4. Diagnostico, Ratifica o en su caso actualiza el diagndstico que da origen al
proyecto. El diagndstico es pre ilenado por la Coordinacién de Planeacién s
Estratégica, conforme al Programa Estratégico Institucional. d

/
J
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4.2.6.

4.27.

Esta seccién debe ser en detalle, en forma cualitativa y cuantitativa, con el
apoyo de cuadros y graficas, los antecedentes, descubrimientos y analisis que
motivan la generacién del proyecto. Estimaciones y prospectivas en las que se
basa el proyecto.

Actualiza la ficha técnica (formato MAP-I-FT Ficha Técnica)

Sustenta juridicamente la ejecucidn del proyecto y la operacién del resultado
de! proyecto cuando este concluya. Si no existe el sustento juridico, sefiala
en qué sentido debe modificarse el marco actual.

Actualiza la ficha técnica (formato MAP-I-FT Ficha Técnica)

Define la Organizacién para la ejecucion del proyecto, seleccionando al
equipo con la competencia y atribuciones requeridas para colaborar en
definiciones, documentacion y ejecucion.

Debe identificar al patrocinador del proyecto, € igualmente deben definirse los
roles y responsabilidades, segun los entregables del proyecto.
Actualiza fa ficha técnica (formato MAP-I-FT Ficha Técnica)

Si la operacion del Proyecto Institucional requiere recursos humanos o

infraestructura adicional a la existente, a efecto de incorporar una estimacion

general y oportuna en el proyecto de presupuesto correspondiente, con la

informacion generada hasta el momento, solicita la estimacién general del

presupuesto del proyecto a las Direcciones Divisionales de Administracidn,

y de Sistemas y Tecnologia de la Informacidn, asi como a la Coordinacion de

Proyecios Especiales, medianie el formato MAP-|-PP Presupuesto Preliminar .
del Proyecio.

Direccidn Divisional de Administracion

4.3. Realiza estimacién presupuestal de:

. La Plantilla de personal adicional
. Recursos materiales y servicios asociados
. Inversion de bienes muebles

Actualiza formato MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto.

4.4. Proporciona estimacion genera! del presupuesto del proyecto al Director del
proyecto '

Coordinacion de Proyectos Especiales

4.5, Efectiua estimacion presupuestal de:




Instituto )

INTEGRACION DE PROYECTOS INSTITUCIONALES EN EL Mexicano =
PORTAFOLIO DE PROYECTOS, de lo Propiedad N \@
industrial [ [
PR-CPE-02 112011 | P#
25/11/2011 SAM
. Inversion para adecuacion de espacios de inmuebles
existentes
. Inversion para construccién / adquisicién de inmuebles
adicionales
. Inversién para adecuacién de inmuebles construidos o
adquiridos

Actualiza formato MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto.

4.6. Proporciona estimacion general del presupuesto del proyecto al Director del
proyecto

Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacién
4.7. Realiza estimacién presupuestal de;

. Equipo de cémputo
. Programas de cémputo
. Servicios y e infraestructura tecnologica

Actualiza formato MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto.

4.8, Proporciona estimacion general del presupuesto del proyecto al Director del
proyecto

Director de Proyecto

4.9. Recibe formato MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto con la estimacion
general del presupuesto del proyecto de todas las areas.

4.10. Envia ficha técnica (MAP-I-FT Ficha Técnica) y estimacién general del
presupuesto (MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto) terminados a la
Subdireccién de Planeacion para su integracion.

Subdireccion de Planeacién

4.11. Recibe ficha técnica y estimacion general del presupuesto.

4.12. Requisita el formato MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto, en lo
referente a la seccion “Componentes de la inversidn fisica del proyecto”, donde se
resumen los costos estimados del proyecto en cuanto a:

. Operagcion

. Preinversidén e inversion
J Equipamiento

. Operacién

Estos costos deben ser aplicados tanto en este procedimiento para la
determinacion de prioridad de proyectos, como en el procedimiento de
planeacion de proyectos, en el analisis costo beneficio de la inversion.

4.13. Notifica al Director de Proyecto las observaciones resultado de la evaluacidon de la
documentacién correspondiente, /%
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4.14, Acordada la solventacion de las observaciones, el proyecto es registrado en el
portafolio de proyectos utilizando el formato MAP-G-PP Portafolio de Proyectos.

4.15. Aplicando la metodologia del formato MAP-G-PP Portafolio de Proyectos, se
asigna prioridad a todos los proyectos del portafolio de proyectos del IMPL.

4.16. Prepara presentacion de portafolio y envia a la Coordinacién de Planeacién
Estratégica.

2601172011

Coordinacién de Planeacién

4.17. Revisa la presentacion de portafolio.
4.18. Indica los ajustes necesarios a la Subdireccidn de Planeacion.

Subdireccion de Planeacién

4.19. Realiza ajustes a la presentacidon de portafolio y turna a la Coordinacion de
Planeacion Estratégica.

Coordinacion de Planeacién Estratégica

4.20. Comunica el Portafolio a la Direccién General y todas las Direcciones Divisionales.
Direccion General

4.21. Analiza y ratifica 0 en su caso reasigna prioridades de proyectos al Portafolio.
Coordinacién de Planeacion Estratégica

4.22. En su caso, realiza las medificaciones correspondientes.

4.23. Actualiza "documento de planeacion” y sus anexos vigentes.

4.24. Envia a la Direccion Divisional de Administracion para que lo turne como
corresponda a la Coordinadora de Sector.

4.25. Inicia la siguiente fase de la administracion de proyectos; “Planeacion de
Proyectos Institucionales dei IMP!”.

Fin del Procedimiento.

5. Formas y/o Formatos e/o Instructivos (anexos):

. MAP-I-FT Ficha Técnica
. MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto
. MAP-G-PP Portafolio de Proyectos
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MAP-I-FT Ficha Técnica
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Ficha Técnica
MAP-I-FTP

<<Clave>>

<<Nombre del proyecto>>

Emision:

| Dia Mes

Afio

|

<< Fecha en la que se
actualiza este documento >>

Director del proyecto

Nombre

Puesto

Firma

Planeacién Estratégica.

MAP-I-FT Ficha Técnica

Pagina1 de 7

7



. ” . Instita
Ficha técnica Clave y Nombre del Proyecto s
de proyecto y . y do 1 Propiedad

Ini Eil

1 ldentificacion

d << Resumen del Diagndstico. Problematica o situacién que pretende atender
| el proyecto >>

<< Derivado del Diagndstico, objetivos que se pretenden con el proyecto >>

<< Derivado del Diagnostico y los objetivos, exponer las mefas anuales
Y estimadas que se pretenden con el proyscto. Considerar ef periodo 2008-2012

| << Describa en qué consiste el desarrollo dal proyecto, puede dividirio en
efapas generales => _

| << Nombre del teima en 8l gue recae el proyecto >>

Coordinacién de Planeacién Estratégica ‘ MAP-I-FT Ficha Técnica
‘ Pé&gina 2 de 7,
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Ficha técnica ' e
de proyecto Clave y Nombre del Proyecto oot M

2 Alcance

<< En su caso, nombre de tramites o servicios nuevos que se crean con el
| proyecto. >>

<< Explicar las razones de aplicar una tarifa a cada servicio o trdmite que se
crea, 0 las razones de no hacerlo en cada caso. >>

} << En su caso, nombre de tramites o servicios son impactados con el
{ proyecto. >>

<< Explicar las razones de modificar la tarifa existente a cada servicio o
| {ramite que se lmpacta, o las razones de no hacerio en cada caso. »>

<< Nombrar y describir a los indicadores gue san necesarios para monitorear
fos resultados del proyecto >>

L << Nombrar a los indicadores gue actualmente existen que sirven para
moniforear los resuitados del proyecto >>

<< Relacion del proyecto con ofros existentes o por existir. Explicar dicha
| refacion >>

<< Relacion de conceplos, indicadores o aspectos que NO se focaran en el
proyecto y que por su naturaleza puede prestarse a confusion sobre su
impacto o afectacion. »>

Coordinacion de Planeacién Estratégica MAP-I-FT Ficha Técnica

Pagina 3de 7 7
/]

/|




Ficha técnica cl N p o B
de proyecto ave y Nombre del Proyecto da la Prapindad [

Industrial

3 Diagnéstico
<< Amplio y en detalle. Narrar o refacionar los antecedentes, descubrimientos y andlisis gue motivan la
generacion del proyecto propuesto. Estimaciones y prospectivas en las que se basa el proyecto. »>>

Coordinacion de Planeacién Estratégica MAP-I-FT Ficha Técnica
Pagina4 de 7
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Ficha técnica
de proyecto Clave y Nombre del Proyecto ot Prpis |

4 Marco normativo

<« Sustento juridico para Ejecutar ef proyecto y Operar ef resuftado del proyecto cuando este concluya. Sino
existe el sustento juridico, sefialar en qué sentido debe modificarse el marco actual. >>

Coordinacion de Pianeacidn Estratégica . MAP-I-FT Ficha Técnica
Paginabde ¥
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5 Organizacion del proyecto

<< Participantes en el proyecto, roles y responsabilidades, segin los entregables del mismo >>

Patrocinador del proyecto

Nombre Puesto Firma

Director del proyecto

Nombre | Puesto Firma

Entregable Patrocinador | Director Ejecutdr 1 Ejecutor 2 | Ejecutor3

Indique el rol correspondiente: [ 1] Define [2] Aprueba [ 3] Ejecuta [4 ] Libera [ 5] Informa

¥
Coordinacién de Planeacién Estratégica MAP-I-FT Ficha Técnica d
Pagina6de 7
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__Induatria

N

6 Observaciones.

<< Cualquier anotacion, aclaracion, definicion que se quiera precisar del proyecto, sus participanies, roles,
efc.>>

Coordinacién de Planeacion Estratégica MAP-I-FT Ficha Técnica
: Pagina 7 de 7
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8. Anexos:

MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto
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Institute §;

Presupuesto ‘
Preliminar del Mexicano
Proyecto Claye y Nombre del Proyecto de fa Propiedad
Industrial LY
Presupuesto Preliminar del Proyecto
MAP-I-PP
<<Clave>>
<<Nombre del proyecto>>
Emisién:
Dia Mes Afio
<< Fecha en la gue se
actualiza este documento >>
Director del proyecto
Nombre Puesio Firma

Coordinacion de Planeacion Esfratégica. MAP-I-PP Presupuesto preliminar del Proyecto
: ' Pagina 1de 6



Presupuesto Instituto ]
Maxicane |

Preliminar del Clave y Nombre del Proyecto ds Ia Progiedad |
Proyecto Industrial

1 Estimacién general del presupuesto del proyecto.

<< Indicar para cada meta del proyectn, la plantilfa de personal requerido, asi
como los cambios necesarios en la organizacion. >>

<< No omilir ninguna meta, de realizarse con perscnal aclual, sefialarlo. >>

Meta del proyecto ‘ Puesto Cantidad
[ Total
[ Meta del proyecto Modificacion a la estructura organizacional

!

J/
w
Coordinacién de Planeacion Estratégica MAP-I-PP Presupuesto preliminar del Proyecio ,:/ l
Péagina 2 de 6 /} /
i
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Presupuesto Instituto J

Preliminar del Mexicano |
Clave vy Nombre del Proyecto .
Proyecto y y de iz Propiedad

Industrial L2110

2 Componentes de la inversidn fisica del proyecto

| << Contratacién de servicios que preparan el proyecto >>

( Fecha estimada de Gosto estimado

Servicio . s
realizacion

B Total

<< Inversion fisica capituios 5000 y 6000 >>

Coordinacion de Planeacién Estratégica. ‘ MAP-I-PP Presupuesto preliminar del Proyectc
Pagina 6 de &
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Objetivos

» Definir la ejecucion del Proyecto Institucional en cuanto a su calendario de
actividades, los entregables relacionados y sus responsables.

» Determinar la viabilidad del proyectc en cuanto a la inversién financiera requerida
y sus costos asociados. '

1. Politicas

1.5. Todo proyecto integrado en el Portafolio de proyectos del IMPI, debe ser sometido
a este procedimiento.

1.6. Ningin proyecto no integrado en el Portafolio de proyectos del IMPI podra ser
sometido a este procedimiento.

2. Alcance
Todas las Unidades Administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
3. Responsabilidad

3.1. La Coordinacién de Planeacidn Estratégica:

3.1.1. Administra el Portafolio de Proyectos Institucionales del IMPI, y es
responsable de la integracion y del seguimiento metodoldgico de los
proyectos.

3.1.2. Es responsable de informar sobre el avance de los Proyectos Institucionales,
asf como sobre el estatus de los proyectos de inversion relacionados.

3.2. EIl Director de Proyecto es el responsable de la planeacién de sus proyectos
institucionales. ,

3.3. Las' Unidades Administrativas son responsables de aportar fa informacion
necesaria para la planeacion del Proyecto Institucional.

3.4, La Direccion Divisional de Administracion es responsable de:

3.4.1. Proporcionar la informacion financiera de los proyectos de inversién, para el
mantenimiento del Portafolio de Proyectos del IMP!.

3.4.2. La definicion, programacion, costeo y justificacion de los componentes de los
proyectos de inversion del ambito de su competencia.

3.5. La Direccidon Divisional de Sistemas y T. |. es responsable de la definicion,
programacién, costeo y justificacién de los componentes de los proyectos de

inversion del ambito de su competencia.
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3.6. La Coordinacién de Proyectos Especiales es responsable de la definicién,
programacién, costeo y justificacién de los componenies de los proyectos de
inversion del ambito de su competencia.

4, Procedimiento -

Director de proyecto

4.1. Determina los entregables del proyecto: E! planiear la ejecucion del proyecto
en fases tiene ventajas cuando cada fase da un entregable que intrinsecamente
proporciona un beneficio. Otra manera de verlo es cuando cada fase es
totalmente definida y medible.

4.2. Establece responsables de entregables del proyecto: El trabajo en equipo y
colaborativo proporciona beneficios en la eficacia y eficiencia del proyecto, por lo
que la delegacidn en responsables de la consecucién de entregables es
importante y debe ser congruente con el perfil de los integrantes del equipo de
proyecto.

4.3. Solicita a los responsables de entregables la estimacion de tiempos de sus
respectivos entregables.

Responsables de entregables.

4.4. Establecen tiempos para la obtencion de entregables del proyecto: Para
poder definir la duracion y esfuerzo requerido para la ejecucion de una tarea, es
necesario que el analisis se haya completado a nivel de tener en la base las
tareas que io componen,

4.5 Remiten tiempos al Director de Proyecto.

Director de proyecto

4.6. Recibe los tiempos para la obtencion de entregables del proyecto.

4.7. Con los tiempos proporcionados por los responsables, el Director de Proyecto
desarrolla el Cronograma del Proyecto: El cronograma de proyecto provee la
representacion grafica prevista de tareas, hifos, dependencias, recursos
asignados, duracidén y fechas de terminacion. El cronograma del proyecto liga e
integra a todas las tareas en una escala de tiempo comun {calendario). Al menos
cada tarea debe mostrar claramente:

. La actividad a desarrollar

. Fecha de inicio o tarea precedente
. Duracion esperada de la tarea

) Responsable

Para estas actividades se emplea el formato MAP-II-PGP Plan Genera| de
Proyecto.
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4.8. Llena el formato MAP-II-CEP Calendario de Ejecucion del Proyecto: El calendario
establece entregables, NO actividades intermedias. Para cada entregable debe
sefialarse un ejecutor responsable y una fecha estimada de realizacién.

4.9. Envia a la Subdireccion de planeacion los formatos MAP-(I-PGP Plan General de
Proyecto y MAP-11-CEP Calendario de Ejecucion del Proyecto.

Subdireccion de Planeacion

4.10. Recibe los formatos MAP-II-PGP Plan General de Proyecto y MAP-II-CEP
Calendario de Ejecucion del Proyecto y actualiza el portafolio de proyectos.

4.11. Solicita al Director de! Proyecto ia actualizaciéon de la seccidén | “Estimacién
general del presupuesto del proyecto” del formato MAP-I-PP Presupuesto
Preliminar def Proyecto

4.12. Solicita al Director del Proyecto el formato MAP-/I-EAl “Evaluacién de alternativas
para la inversion fisica del proyecto”. Este formato debe ser elaborado por quien
propone la alternativa de solucidn.

Director del Proyecto

4.13. Actualiza la seccion | “Estimacion general del presupuesto del proyecto” del
formato MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto. '

4.14. Integra el formato “MAP-I-EAI Evaluacion de Alternativas para la Inversion
Fisica”.

4.15. Remite ambos formatos a la Subdireccion de Planeacion.

Subdireccidn de Planeacién

4.16. Recibe los formatos MAP-II-EAI Evaluaciéon de Alternativas para la Inversion
Fisica y MAP-I-PP Presupuesto preliminar del Proyecto, actualizados.

4.17. Si el proyecto no requiere inversion fisica las acciones siguientes contintan en el
inciso 4.29 de este procedimiento.

4.18. Analiza la evaluacidén de alternativas para la inversién fisica del proyecto,
asegurando que contenga todos los elementos que los lineamientos vigentes
expedidos por la Unidad de Inversiones de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico, requieren para el analisis costo beneficio de los proyecios de inversién.,

4.18. Con fa informacion actualizada del formato MAP-I-CP Presupuesto preliminar del
Proyecto, actualiza la seccién “Componentes de la inversién fisica proyecto”.

4.20. Con toda la informacién del proyecto, integra el documento de analisis costo
beneficio del proyecto de inversién, considerando los lineamientos vigentes de la
Unidad de Inversiones.

4.21. Calcula variables CAE, VPN y TIR segun tipo de proyecto.

4.22. Si es insuficiente la informacion cualitativa y cuantitativa del proyecto de inversion
para determinar su costo beneficio, o las variables financieras arrojan resultados
negativos, solicita al Director del Proyecto las modificaciones pertinentes o la
informacion adicionat que justifique la inversidn.
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4.23. Si la informacion cualitativa y cuaniitativa del proyecto de inversién es suficiente
para determinar su costo beneficio, y las variables financieras arrojan resuitados
positivos, remite el proyecto de inversion a la Direccion de Administracion, para su
integracion al presupuesto de egresos y su registro en cartera ante la Unidad de
Inversiones de la SHCP.

Direccion Divisional de Administracion

4.24. Recibe el proyecto de inversion.

4.25. Registra la solicitud de aprobacién del proyecto en cartera, y gestiona lo necesario
ante la Coordinadora de Sector.

4.26. Notifica a la Coordinadora de Sector mediante oficio o correo electrénico para
informar que se ha registrado un nuevo proyecto debiendo para tal efecto
proporcionar el nimero de solicitud correspondiente.

4.27. Una vez que hay respuesta sobre el registro en cartera del proyecto de inversion,
comunica a la Coordinacion de Planeacién Estratégica sobre la nofificacion
recibida. :

Coordinacién de Planeacion Estratégica

4.28. Recibe notificacion sobre el registro en cartera del proyecto de inversion.

4.29. Solicita al Director del Proyecto las enmiendas o informacion necesaria si es el
caso y, actualiza el Portafolio de Proyectos con el estatus correspondiente a la
inversion, es decir:

. Vigente con clave de cartera.

. Vigente con chservaciones por solventar.
. Rechazado

. Cancelado

4.30. Actualiza el Portafolio de proyectos de! IMPI, con los costos asociados y los
resultados de la inversidn fisica si es el caso.
4.31. Notifica el estatus al Director del Proyecto.

Director de proyecto

4.32. Recibe nofificacion sobre el estatus del proyecto para atender las observaciones o
en su caso, continuar con la ejecucion del proyecto institucional y su proyecto de
inversién relacionado.

Fin del Procedimiento.
5. Formas y/o Formatos yfo Instructivos:

. MAP-II-PGP Plan General de Proyecto.
) MAP-II-CEP Calendario de Ejecucién del Proyecto.
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. MAP-II-EAI Evaluaciéon de Alternativas para la [nversidn
Fisica.
. MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto.

. Los gque sefialen los lineamientos vigentes de la SCHP.
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6. Diagrama de Flujo:
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Director de Proyecto

Responsables de
enfregables

Subdireccion de
Planeacion

Diraccién Divisional de
Administracion

Coordinacion de
Planeacidn Estratégica
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i
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quien propane la
allerngtiva de soluchbn.

12
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. S
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Racibe formatos MAP-I-
EF Evaluacién dal
Proyecto y MAP-I-PP

Pianeacién
15

del F’rr:;ye::m,r
aclualizado.

7 Requiere inversid)
fisica? 7

Analiza la gvaluacion da
alternativas para Iz
Inversidr fisica del
proyecto
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SAM

PR-CPE-03

Director de Proyecio

Responsables de
entregables

Subdireccién de
Planeacin

Direccién Divisional de
Administracion

Coordinzcion de
Planeacion Estratégica

Actualiza la secclin
"Compansntes de la
inversidn fisicz
proyecto”,

19

I

Integra &l documento de

andlisie costa beneficla

dal proyecto da [nvarslén
20

Caleula variahles CAE,

VPN y TIR segin tipe de
proyecto
Fal

No

Finfo. Suficiente? O
Var|ablas negativa

Sclhicita al Dirsctor del
Proyacta fas
modificacionss
pattinentes ola
Infermacidn adicional
que justifiqus ta
inversién.

Reite el proyecto de
inversién a la Diracclan
de Administracién, para
su ntegracién al

de egresos

¥ U registio en cattera
ante la Unidad de
Inversiones de la SHCP,

23

7

Recibe el proyecte de
imvers|én
24

Registra la solicitud dg
aprabacién del proyecto
en cartera, y gestiona lo
hecesaric anté fa
Coordinadora de Sector.

}

28

Una vez que hay
respuesta sobre el

Planeacitn Estratégica
sobra la notiftcactén
racibida.

28

reqisiro en cartera det
proyecto de inversidn,
comunica 2 la
Coordinacion dg

Recibe natificacion
sobre el registro en
|3 |cartera del proyecto de
inversién
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Instituto
Mexicano
de g Propiedad

PR-CPE-03

12011

Inclustrial [T

25/11/2011

SAM

Director de Proyecto

Responsables de
eniragables

Subdireccién de
Planeacion

Direccién Divisional de
Administracién

Coordinacion de
Planeacion Estratégica

Recibe natificacién
sobre el estatus del
proyecto para alander

las observaclonss o en
su caso, continuar con la
efecucién dei proyecto
institucional y su

¥

[ scictta af Diractor del
Proyecto \as enmiendas
o infosmacidn necesaria
sl es el caso y, actualiza
¢l Portalalic da
Proyectos con el astatus
carrespendlente a la
inversian

Actualiza el Portafolic de
proyectas de! IMPL, con
Ios costes asoclados y
los resultados da la
% inversién fisica s es 8l
LRSS

29

. S
Naotifica el estatus al
Director del Proyecto.

30

proyecto de [aversidn
relacionade,

FIN




PLANEACION DE PROYECTQS INSTITUCIONALES.

Instituto .

Mexicano

de la Propiedad
Industriak

PR-CPE-03

12011

107186

25/11/2011

SAM

JRRD

7. Anexos:

MAP-I-PGP Plan General de Proyecto
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8. Anexos:

MAP-1I-CEP Calendario de Ejecucién del Proyecto



instilee I

H H HP=A Alexl %
Calendario de Ejecucion del Proyecto de 1 ropisdod B
mdustrial ]
DATOS DELPROYE! {|Fecha de elaboracion T
Chrector del proyecio Patrocinadorn
Mo, o nambre del proyacte. Liter de Proyecte CPE.

Fecha dg Incio:

Fecha estimada de Térmlag,

Entragable 1 10% | 01/05/2008 19/05/2008 3
Entregahle 2 15% 12406/2008 02/06/2008 4 4]
Entregable 3 15% 02/06/2008 30/06/2008 4
Entregable 4 &% 23/06/2008 14/07/2008 3
Entregable & 10% 14/07/2008 04/08/2008 3
Entragable 8 5% 04/08/2008 25/08/2008 3
Eniregable 7 25% 18/08/2008 15/09/2008 4
Entregable 8 5% 0B/09/2008 08/10/2008 4
Entragable & 5% 06/10/2008 271072008 3
Elregab!e 10 5% 20/10/2008 3071042008 2
Duracién 100% __ P01R5/2008 %5 30r0i200

Entregable/Preducto

Subenfregable 1.1

Fecha da antrega

Ponderado

18/05/12008

Subantregabta 1.2 0% 3.00% 19/05/2006 ( 3 NG 0 0.00%
Subentregable 1.3 30% 3.00% 19/05/2008 3 NOQ 0 0.00%

Subentregable 2.1 40% 6.00% 09/06/2008 k] NO 0 0.00%
Subentregable 2.2 J 20% 3.00% 09/06/2008 8 NO 0 0.00%
Subentregable 2.3 20% 3.00% 08/06/2008 -] NO ¢ 0.00%
Subentregable 2.4 20% 300% 09/06/2008 0.00%

i

Subentregable 3.1 40% 6.00% 30/06/2008 9 NG 0 0.00%
Subentregabla 3.2 20% 3.00% 30/06/2008 9 NG 4 J08%
Subentregable 3.3 40% B.00% 30/08/2008 9 0.00%

Subentregable 5.1

04/08/2008

Subentregable 4.1 30% 1.50% 14/G7/2008 11 NO Q 0.00%
Subenlregable 4.2 0% 1.50% 1410772008 H NO D £.00%
Subentregable 4.3 40% 2.00%, 14/07/2008 kB! NO 0 0.00%

Subentregable 5.2

Subeniregable 6.1

0%

5.00% Q4/08/2008 |

2.50% 26/08/200

NG

17! NO

Subeniregable 8.2

il

Subentregable 7.1

2.60% 25/08/2008

A

Rt

12.80% 15/08/2008

NO

Subentregable 7.2

Subentregable 8.1

12.50% 15/08/2008

2.50% 08/10/2008

23

Subentregable 8.2

2.50% 0811042008

23

Subentregable 9.1

5.00% 2710/2008

NQ

Subentregable 10.1 80% 4.00% 30/M10/2008 28 NO | 0 0.00%
Subentrepable 10.2 10% 0.50% 30/10/2008 26 NO ’ & 0.00%
Subentragable 10.3 10% 0.50% 301 (/2008 28 NO [ 0.00%
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9. Anexos:

MAP-II-EA] Evaluacion de Alternativas para la Inversion Fisica
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Evaluacion de
Alternativas para la
Inversion Fisica

Instituto
Mexicano

de Ia Propiedad
Industrial

Elaboracién: Resultado: Analizado por: Aprobado por:
<< Nombre y firma de quien << Nombre vy firma de quien
DDMMAAAA | DD/MM/AAAA analizé Ia ficha tecnica >> aprueba el prayecto>>

Coordinacion de Planeacion Estratégica

MAP-iI-EAI Evaluacién de Alternativas para la Inversion Fisica

Pégina 1de 1
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10. Anexos:

- MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto
Esta ficha se encuentra en el Procedimiento PR-CPE-02
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instituto

EJECUCION, CONTROL Y CIERRE DE PROYECTOS Mexicano
INSTITUGIONALES. - de la Propiedad
Industrial
PR-CPE-04 112011 |
26/11/2011 SAM |/APROBO.| JRRD

Objetivo

Implementar las estrategias del Programa Estratégico [nstitucional.

Garantizar la realizacién del plan de ejecucion del proyecto en tiempo y forma.
informar sobre el estado del proyecto a todas fas unidades administrativas
involucradas en la ejecucion del proyecto, asi como a todo el personal del IMPI.
Ejecutar acciones correctivas cuando se presenten retrasos en la ejecucion del
proyecto institucional.

Terminar formalmente todas las actividades del proyecto, mdlcadas en el Plan
Integral de Proyecto, asi como sus aspectos administrativos.

1. Politicas

1.1.

Todo proyecto sujeto a este procedimiento debe estar registrado en el Portafolio
de Proyectos Institucionales del IMPI y contar con un Plan Integral de Proyecto.

1.2. La Coordinacion de Planeacién Estratégica y el Patrocinador del proyecto
acordaran con las areas responsables y con el director del proyecto las diferencias
y ajustes del proyecto.
1.3. Todo proyecto que entre en la fase de cierre debe contar con todas las
- aprobaciones- de cada uno de los entregables del proyecto y que el alcance
definido en la Ficha Técnica haya sido terminado y aprobado por el area
correspondiente.
- 1.4. LaFase de Cierre del proyecto se efectlia cuando:
. Todas las tareas del proyecto han sido completadas.
. Todos hitos definidos han sido cumplidos. _
. Todos los enfregables fueron aceptados por e! area
correspondiente.
2. Alcance

Todas las Unidades Administrativas del [nstituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Todos los proyectos institucionales integrados en el Portafolio de proyectos del IMPI.

3. Responsabilidad

3.1.

3.2.

3.3.

La Coordinacion de Planeacidon Estratégica en su caracter de administradora dei
Portafolio de Proyectos Institucionales del IMPI, es responsable de Ia integracion y
del seguimientoc metodolégico de los proyectos, asi como de validar la
congruencia de éstos con el Plan Estratégico Institucional.

Las Unidades Administrativas son responsables en el ambito de su competencia

~ seglin lo sefialado dentro de cada proyecto institucional en especifico.

El Director de Proyecto es el responsable de la instrumentacion necesaria para la
consecucion del proyecto. -

'/

C
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3.4

El Director de Proyecto es el encargado de coordinar su ejecucion asi como de
llevar a cabo el acopic y proporcionar la informacién relativa a la preparacion,
planeacién, ejecucion, control y cierre del proyecto.

4. Procedimiento

Director de proyecto

4.1.

42

4.3.

4.4,
Subd
4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

Dirige y supervisa la ejecucidn del cronograma del proyecto, empleando el formato
MAP-II-PGP Plan General de Proyecto. ‘

Documenta el avance del proyecto, empleando los formatos MAP-III-RA Reporte
de Avance y MAP-II-CEP Calendario de Ejecucién del Proyecto.

Documenta entregables del proyecto en el formato MAP-G-AE Aceptacion de
entregable.

Remite formatos a la Subdireccidon de Planeacién.

ireccion de Planeacion.

Recibe documentacion de avance, formatos MAP-III-RA Reporte de Avance y
MAP-II-CEP Calendario de Ejecucion del Proyecto.
Actualiza el Portafolio de Proyectos con el estatus correspondiente:

. Desfasado
. En tiempo
. Terminado

Archiva la documentacion del proyecto, formatos MAP-I1[-RA Reporte de Avance y
MAP-|I-CEP Calendario de Ejecucién del Proyecto.
Informa a los involucrados scbre el estatus del proyecto.

Director de proyecto

4.9
4.10.

4.11.
412,

4.13.

Recibe notificacion sobre el estatus del proyecto en el portafolio.

Si la notificacion de estatus es “Desfasado” o “en tiempo”, continia en forma
ciclica con la administracién del proyecto a partir del numeral 4.1 de este
procedimiento. Si el estatus recibido es el de “Terminade”, continua con el
presente procedimiento en el numeral 4.11 con el que se inicia la etapa de cierre
del proyecto.

Prepara documentacion para el cierre del proyecto.

Prepara informe de evaluacién de resultados utilizando el formato MAP-IV-IEP
Informe de Evaluacion de Resultados.

Organiza y convoca a la reunién de aceptacion final a la Unidad administrativa,
para la cual se desarrollé el proyecto, y a la Coordinacion de Planeacién
Estrategica. '

Unidad Administrativa

4.14.

Asiste a reunion en fecha programada.

Coordinacién de Planeacion Estratégica
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4.15. Asiste a reunion en fecha programada.
Director de proyecto

4.18. Presenta informe de evaluacién de resultados.
4.17. Presenta para firmar el documento de cierre del proyecto.

Area Administrativa

4.18. Firma de aceptado y recibido en el formato MAP-IV-CEP Cierre de Ejecucién del
Proyecto.

Coordinacién de Pilaneacién Estratégica

4.19. Firma de aceptado y recibido en el formato MAP-IV-CEP Cierre de Ejecucion del
Proyecto.

Director de proyecto

4.20. Entrega copia firmada del formato MAP-IV-CEP Cierre de Ejecucion del Proyecto
al Area administrativa para la cual se desarrollo el proyecto y a la Coordinacion de
Planeacion Estratégica.

Area Administrativa
4.21. Recibe copia firmada del formato MAP-IV-CEP Cierre de Ejecucion del Proyecto.
Coordinacién de Planeacion Estratégica

4.22. Recibe copia firmada del formato MAP-IV-CEP Cierre de Ejecucién del Proyecto.
4.23. Declara terminado y cerrado el proyecto.
4.24. Actualiza el Portafolio de Proyectos con el estatus “Proyecto Cerrado”.

Fin del Procedimiento.
5. Formas y/fo Formatos y/o Instructivos:

MAP-II-PGP Plan General de Proyecto
MAP-II-CEP Calendario de Ejecucion del Proyecto
MAP-I1I-RA Reporte de Avance

MAP-G-AE Aceptacion de entregable
MAP-IV-CEP Cierre de Ejecucion del Proyecto
MAP-1V-IEP Informe de evaluacion de resultados
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Directer de Proyecto

Subdireccion de
Planeacion

Area Administrativa

Coordinacion de
Planeacion Estratégica

| INICIO )
P

Dirige ¥ supervisa la

gjecucién del

cranoegrama del preyecto
1

|

Tocumanta el avance
del prayeste.

I

Documenia entregables
del proyecta.

Recibe documentacion

3
Ramits formatos a la
Subdireccidn de
Planeacidn.
. 4

Racibs noficacién
sobre el estatus del

de avance.
-

!

Actualiza &l Portatolic de
Proyestas con el estatus
comespondients.

proyecto en el pertafolio.
8

Prapara documentacién
para el cieme dal
proyecto.

11

&
Archivala
dosumentacisn del
proyesto.
7
Informe = las
gabre gl
b eslatus del proyecta,
a
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i . i . . o i Coordinacion de Planeacion
Director de Proyecto Subdireccién de Planeacion Area Adminisirativa .
Estratégica
Prepara informe de
evaluacién de
resultados.
12
Organiza y convoca ala
reunién Ac:a sceplacidn
final al Area . " ;

L Redibe convacatoria a la Racibe convocatoria 2 la
:‘E ':':ﬁau“ Earz:a reunién de ian re?.tcnlun de aceptacidn
preyecto yala 1 fnat. 18
ceordinacicn de
Planeacign Esfratégica.

13
Asiste a rsunién en Agiste a reunitn en
fecha programada. fecha programada.
15 ks
Prasenta informe de
avaluacién de L
resultados. -
18
| !
Presenta para firma el Firma de aceptado ¥ Firma de ace,
4 pladoy
o, menta de clae de | recibico. rachido,
5{ " 1 20 2

1

Entrega copla firmada.
22

Retibe copla fimada. Recibe copia firmada.
- 23

24

—_

Declara terminado y
cerrado €l proyetto..
25

Actualiza el Pertafclio de
Proyestos gan el estatus
“Proyeclo Cemrado®,

28
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7. Anexos:

MAP-II-PGP Plan General de Proyecto
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8. Anexos:

MAP-II-CEP Calendario de Ejecucién del Proyecto



Instinne F1 B
Mexieano Lo

Calendario de Ejecucién del Proyecto e 1o Propiedan I

industriat £ E

[DATOS BEL:PROYECTO:! i Fecha de elabaracion
Direstor del proyecto; Patrosinader:

Me. o nembre dsi proysele: Lider de Proyecte CPE.
Facha de Inic Fecha estimada da Tarnuno

2 EER FIIgk:
Entregable 1 01/05/2008 19/05/2008 3
Entregabis 2 16% 12/05/2008 |  08/08/2008 4
Entregable 3 15% 02/06/2008 0/06/2008 4
Entregable 4 5% 23/06/2008 14/07/2008 3
Entregable 5 10% 14/07/2008 | 04/0812008 3
Entregable & 5% 04/08/2008 |  25/068/2008 3
Enlregable 7 25% 18/08/2008 15/08/2008 4
Entregable 8 5% 0B/0972008 061102008 4
Entregable 9 5% (6/10/2008 27110/2008 3
Entregable 10 5% 20110/2008 | 35/10/2008 2
Duracién 100%  FEOf052008 |5 A0M 000
Entregable/Producta Paso Pasa | Fecha de antraga J
Ponderado Aceptad Real Sem

Subantregable 1.1 40% 4.00% 16/08/2008 3 NO o 0.00%

Subentregable 1.2 30% 3.00% 18/06/2008 3 NC o 0.00%

190512008

Subentregable 1.3 30% 3.00%

R

Subentregable 2.1 40% 8.00% 09/06/2008

Subentregable 2.2 20% 3.00% 09/06/2008 ] NO 0 0.00%
Subentregable 2.3 20% 3.00% 0v/08/2008 & NO o] 0.00%
Subeniregabla 2.4 20% 3.00% 08/06/2008 [ NO

Subentregable 3.1 40% 8.00% 30/06/2008 k=l NO

Subeniregable 3.2 20% 3.00% 20/06/2008 il NC 4] Q.00%

Subentragable 3.3 40% 6.00% 30/08/2008

Subentregable 4.1 30% 1.50% 14/07/2008
Subentregable 4.2 30% 1.680% 14/07/2008 11 NO 0 0.00%

Subentregable 4.3 40% 2.80% 14/07/2008 11 NO 0 0.00%

Subentregable 5.1 04/08/2008

0.00%:

Subentregable 5.2 50% 5.00% 04/08/2008

Subentregable 8.1 50% 2.80%

Subentregable 6.2

12.50%

Subentregable 7.1 15/09/2008

Subentregable 7.2 50% 12.60% 15/08/2008 20

R

08M0/2008

Subentregable 8.1

2.50% 06/10/2008 23 NOC 0 0.00%

Sukentregable 8.2 50%

Subeniregable 10.1 301072008

Subaniregable 10.2 10% 0.50% 30710/2008 26 NO a 0.00%

Subaniregable 10.3 10% 0.50% 3071062008 26 NO 0 0.00%
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9. Anexos:

MAP-I1I-RA Reporte de Avance




Instituto

Mexicano :
REPORTE DE AVANCE de ta Propiedad [

Indusirial
<< Nombre del proyecto >>
<< Nombre del responsable de la presentacién de avance >> !
consecutivo i| Periodo del DD/MMM/AAAA al DDAMMMALAA
e defproyecto | 3
| Revisado por: || Status: ;
<<Ljstar los nombres de los asistentes a la junta de ! s
revision de este reporfe>> : ;
i |
i 1

)| << Solo aplica uno, dependiendo del estatus >>
|| =<Verde = si estd en tiempo, adelantado o un atraso menor |
; || af 2.5 % >> ;

? e, = Para un afrasc mayor igual a 2.5% y menor al |
i i :
! ! !
.| <<Rojo = Atraso mayor o igual al 5% >>
|
|| Dias de desviacion: +999.9 =~ = o

Plan de trabajo:
<< Adjuntar liga al Plan General de proyecto MAP-1I-PGP Flan general de proyecito ==

Resumen de logros:

<< Describir los logros que se terminaron durante el periodo de tiempo, que se esta reportando =>»

[Descripcionde tarea " I"DD/MM/AAAA [ DD/MMIAAAA || +99 dias |

Actividades del periodo:

<< Epumerar las aclividades que seé desempefiaron durante el periodo de tiempo, que se esté reportando >>

rea

| Descripcion de tarea

%999 | +99dias |

Ceerdinacion de Planeacion estratégica MAP-III-RA Reporte de Avance
Pagina1de 3
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Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Indugtrial

REPORTE DE AVANCE

Actividades del préximo periodo:

<< Enumerar las actividades que van a desempefiarse durante el siguiente periodo, de acuerdo al plan de
trabajo ==

1]
| Descripciondetarea

___| Nombre del responsable de Jatarea _

Desviaciones del plan:

<< Describir las causas y tareas que no se han concluido conforme af plan, ademas de las actividades que
se han incorporado y no estaban planeadas asi como el impacto que tiene en el plan >>
<<Apdyese en fa tabla de “Motivos de Desviacion™>>

Varlacién S

Describir el motivo || + 99 dias E
de la desviacion | 5

z
E

Problemas Inversién Fisica

Complejidad Técnica

Problema en Plan (NO realista, estimaciones, efc.)

Problema de recursos (personal, HW/SW | dinero, eic.)

incapacidad para detectar prontamente los problemas

Comunicacidn con cliente o patrocinador

Guias y procedimientos de proyecto formales, insuficientes

Dificultad para definir el trabajo con el detalle adecuado

Q||| WN]|—

Indefinicién de Roles / Responsabilidades {participantes e involucrados)

Falta de monitorec de "Sefiales de Peligro” y Retroalimentacion®

—
o

X

Otros (especificar)

Puntos a discutir:

<< Describir los puntos que se presentaron durante el periodo de tiempo, que se esta reportando >>
s Temal
s Tema?2

Riesgos detectados:

<< Enumerar y describir los riesgos identificados que impacten al cumplimiento del plan y/o al éxito del
proyecto >>

1esgo

99 i| Descripcion del viesgo e impacto asociado con el mismo. | Alto/ !
| | Medio/ !
E _ R _\l.Bajp
Coordinacion de Planeacion estratégica MAP-III-RA Reporte de Avance

Péagina2de 3
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industrial LE| L Sl

Administracion de riesgos:

<< Describir por cada riesge detectado fa forma en que se resolveréan para su miligacion, transferencia o

manejo >>

Mitigado "'
|| Transferido
| Administrado

Resultados de la junta de revision:

<< Mencionar fas conclusiones y decisiones tomadas durante la junta de revisidn del reporte de avance. >>

Coordinacitn de Planeacion estratégica MAP-11I-RA Reporte de Avance
Pagina 3 de 3
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10. Anexos:

MAP-G-AE Aceptacion de Entregable




Instituto '

ACEPTACION DE ENTREGABLE q H.ax_lcam
2 Ia Propiedad

_ Industrial

nterno Externo
Nombre del Entregable:

Descripcion del Entregahble

Fecha de Entrega: Hora de Entrega:

Firma(s) de Aprobacién Comentarios

Director de Proyecto:

Firma:

Cliente:

Firma:

Firma:

Firma:

Observaciones

Coordinacion de Planeacion Estratégica MAP-G-AE Aceptacién de entregable
Pagina 1 deél
Fecha de impresién 10/10/2011 12:29 pr
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11.Anexos:

MAP-IV-CEP Cierre de Ejecucion del Proyecto




N

s

Instituto

: Mexicano |

Acta de Cierre de Proyecto de ta Propiedad |

Indystrial |
Los firmantes declaran que el proyecto con clave
del portafolio de proyectos que inicio el Y

termind el cuyo objetivo fue se ha

Se firma la presente acta el

FIRMANTES

. Patrocinador del Proyecto .

Firma

Nombre

Puesto

Firma

Nombre

Puesto

Firma

Nombre

Puesto

Coordinacion de Planeacidn Estratégica

MAP-IV-CEP Cierre de Ejecucion del Proyecto

Pagina 1 de 1
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12. Anexos:

MAP-IV-IEP Informe de Evaluacién de Resultados



. .lnstitutn
Informe de Evaluacion Mexicano

de Resultados te la Propiedad
' Indusirial L

<<DD/MM/AAAA>>

1 Conclusién del Proyecto

2 Proveer de personal y habilidades y la estructura
organizacional

3 Experiencia con y recomendaciones para:

3.1 Manejo de agenda
3.2 Manejo de costos, tiempos
3.3 Manejo de riesgos

4 Lecciones aprendidas

5 Recomendaciones para mejorar procesos y/o
modificaciones de plantillas

Director del proyecto

Nombre Puesto Firma

Cocerdinacion de Planeacién Estratégica MAP-IV-IEP Informe de evaluacion de resultados
Pagina 1 de 1
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Objetivo

« Maniener actualizado el Portafolio de Proyectos Institucionales.
s Asegurar el cumplimiento de metas del Programa Estratégico Institucional.

1. Politicas

1.1. Todo proyecto sujeto a este procedimiento debe estar registrado en el Portafolio
de Prbyectos Institucionales del IMPI y contar con un Plan Integral de Proyecto.

1.2. La modificacidn al alcance de un Proyecto Institucional debe estar validado por la
Direccién General.

1.3. La modificacién al alcance de un Proyecto Institucional debe ser congruente con
el Programa Estrategico Institucional.

1.4. La modificacion al alcance de un Proyecto Institucional que requiere inversion
fisica, debe demostrar su viabilidad financiera.

1.5. La modificacidn en los montos de inversidon que afecten a un Proyecto
Institucional genera necesariamente la actualizacion del mismo.

2. Alcance

Todas las Unidades Administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad [ndustrial.
Todos los proyectos institucionales integrados en el Portafolio de proyectos del IMPI.

3. Responsabilidad

3.1. La Coordinacién de Planeacion Estratégica en su caracter de administradora del
Portafolio de Proyecios Institucionales del IMPI, es responsable de la integracion
y del seguimiento metodoldgico de los proyectos, asi como de validar la
congruencia de estos con el Plan Estrategico Institucional.

3.2. Las Unidades Administrativas son responsables en el ambito de su competencia
segun lo sefalado dentro de cada proyecto institucional en especifico.

3.3. El Director de Proyecto es el responsable de

3.3.1. La instrumentacion necesaria para la consecucion del proyecto.

3.3.2. Coordinar la ejecucion del proyecto asi como de llevar a cabo el acopio y
proporcionar la informacion relativa a las modificaciones objeto de este
procedimiento.

3.4. La Direccién Divisional Administracion es responsable de:

3.4.1. Proporcionar la informacion financiera de los proyectos de inversién, para el
mantenimiento del Portafolio de proyectos del IMPL. /



,] nstifuto
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3.4.2. La definicidn, programacion, costeo y justificacién de los componentes de los
proyectos de inversion del ambito de su competencia.

4, Procedimiento

Modificacion de Proyectos Institucionales sin afectar la cartera de Proyecios de
Inversidn registrada en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Director de proyecto

4.1. Realiza las adecuaciones pertinentes en el formato MAP-I-FT Ficha Técnica.
4.2. Remite el formato a la Subdireccidn de Planeacion.

Subdireccion de Planeacién.

4.3. Recibe documentacion (formato MAP-I-FT Ficha Técnica).

4.4. Actualiza el Portafolio de Proyectos con la documentacion recibida.

4.5. Archiva la documentacion del proyecto. El procedimiento continda en el numeral
4.33.

Atencion de observaciones realizadas por la Unidad de Inversiones de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, Proyectos de Inversidn.

Direccion Divisional de Administracién

4.6. Identifica y/o es notificado sobre |la observacidn a un proyecto de inversion.
4.7. Notifica dicha observacién a la Coordinacién de Planeacion Estratégica.

Coordinacion de Planeacién Estratégica

4.8. Recibe notificacion.

4.9 Si la propia Coordinacién puede atender las observaciones con la infoermacion
con que se cuenta en el Portafolio de Proyectos Institucicnales, actda en
consecuencia y remite la informacién de enmienda a la Direccién Divisional de

_ Administracion. El procedimiento continua en el numeral 4.24

4.10. Si la observacién debe ser atendida por el Director de Proyecto, se solicitan a

este las enmiendas o informacién necesaria. El procedimiento continda en el

numeral 4.11.

Modificacién de Proyectos Institucionales afectando la cartera de Proyectos de
Inversion registrada en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
7
/
U

Director de proyecto
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4.11.

412

Realiza las adecuaciones pertinentes en los formatos MAP-I-FT Ficha Técnica,
MAP-I-CP Presupuesto preliminar del Proyecto y MAP-II-EAl Evaluacion de
Alternativas para la Inversion Fisica. '

Solicita a la Direccion Divisional de Administracion el “Dictamen de suficiencia

presupuestal”’, que determine el monto dispenible y el afio para la modificacion
necesaria.

Direccién Divisional de Administracion.

4.13.
4.14.
4.15.

Recibe solicitud de dictamen de suficiencia presupuestal.

Elabora dictamen de suficiencia presupuestal.

Entrega a Director de Proyecto el dictamen correspondiente, sefialando el monto
disponible, asi como el calendario correspondiente,

Director de proyecto

4.16.

Si el dictamen determina insuficiencia presupuestal absoluta, se da por concluido
el procedimiento. Si existe disponibilidad presupuestal solicitada, total o parcial,
remite los formatos MAP-I-FT Ficha Técnica, MAP-I-CP Presupuesto preliminar
del Proyecto y MAP-II-EAI Evaluacion de Alternativas para la Inversion Fisica, y
el dictamen de suficiencia presupuestal a la Subdireccién de Planeacion.

Subdireccion de Planeacion.

417.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.
4.22.

Recibe documentacion (formatos MAP-I-FT Ficha Técnica, MAP--CP
Presupuesto preliminar del Proyecto, MAP-II-EAI Evaluacién de Alternativas para
la Inversion Fisica y Dictamen Financiero) y dictamen de suficiencia
presupuestal.

Analiza la evaluacion de alternativas para la inversion fisica del proyecto,
asegurando que confenga {odos los elementos que los lineamientos vigentes
expedidos por la Unidad de Inversiones de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, requieren para el analisis costo beneficio de los proyectos de inversion,
Con la informacion actualizada del formato MAP-I-CP Presupuesto preliminar del
Proyecto, actualiza la seccién “Componentes de la inversion fisica proyecto”.

Con toda la informacién del proyecto, integra el documento de analisis costo
beneficio del proyecio de inversién, considerando los lineamientos vigentes de la
Unidad de Inversiones.

Calcula variables CAE, VPN y TIR segun tipo de proyecto. ‘

Si es insuficiente fa informacién cualitativa y cuantitativa del proyecto de
inversion para determinar su costo beneficio, o las variables financieras arrojan
resultados negativos, solicita al Director del Proyecto las modificaciones
pertinentes o la informacion adicional que justifigue la inversidn. El procedimiento
continGa en el numeral 4.11.
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4.23.

Si la informacion cualitativa y cuantitativa del proyecto de inversion es suficiente
para determinar su costo beneficio, y las variables financieras arrojan resultados
positivos, remite el proyecto de inversidbn modificado a la Direccion de
Administracién, para su actualizacién en cartera.

Direccion Divisional de Administracion

424,
4.25.

4.28.

4.27.

Recibe el proyecto de inversién modificado.

Registra la modificacién del proyecto en cartera, para su gestion a fravés de la
Coordinadora de Sector, notificando a esta por escrito.

Nofifica a la Coordinadora de Sector mediante oficio o correo electrénico para
informar que se ha realizado una modificacion debiendo para tal efecto
proporcionar la clave de cartera correspondiente.

Una vez que hay respuesta sobre el registro en cartera del proyecto de inversion,
comunica a la Coordinacién de Planeacién Estratégica sobre la notificacion
recibida.

Coordinacion de Planeacién Estratégica

4.28.
4.20.

4.30.

4.31.

Recibe notificacién sobre el registro en cartera del proyecto de inversion.

Solicita al Director del Proyecto las enmiendas o informacién necesaria si es el
caso y, actualiza el Portafolic de Proyectos con el estatus correspondiente a la
inversién, es decir:

Vigente con clave de cartera.

Vigente can observaciones por solventar.
Rechazado

Cancelado

Actualiza el Portafolio de proyectos del IMPI, con los costos asociados y los
resultados de la inversion fisica.
Notifica el estatus al Director del Proyecto.
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Director de proyecto

4.32. Recibe notificacion sobre el estatus del proyecto para atender las observaciones
0 en su caso, continuar con la ejecucion del proyecto institucional y su proyecto
de inversion relacionado. |

Coordinacién de Planeacién Estratégica
4.33. Notifica a los involucrados sobre los cambios en el proyecto.

Fin del Procedimiento.

5. Formas y/o Formatos y/o Instructivos:

) MAP-I-FT Ficha Técnica.

. MAP-I-CP Presupuesto preliminar del Proyecto
{seccién “Componentes de la inversion fisica proyecto”).

. MAP-II-EAI Evaluacidn de Alternativas para la

Inversion Fisica
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6. Diagrama de Flujo:

Recibe duocumentacion de Identifica yle es notifcade sobre la
U modiccion avance > obsemraca::iFr::E ;?éflrnyecm de
afacta cartera + .
SHCP? Actualiza el Portafolio de *
Proyactos con |a documentacin Nalifica dicha obsarvacian a la
rechida Coordinecian de Planeacion  [—pw| Recice noffficacion |
- - v Estratégica
Realiza las adecuacionss - — +
pertinentas en el formato MAP-I- ‘ Archiva fl documentacion del
FT Ficha técnica proyecta N
o
* ¢ Pusde atender
Remite formalos a la . CPE?
Subdireccian de Planeacion
4 Tiens ai
cbssg:‘ég;es de Sila abservacicn debe ser
) atendida por el Director del
Proyecto, se solisitan &
No éste las enmiendas o
-~ informacién necesarta
4 A4
3 Iy [ Recibe el proyecto de inversion (gt — Atiends observaciones —l
modificado

1 Ragistra la solicitud de aprobacién
el proyecto en cartera, y gestiona
} lo necesario anta ia Coordinadora
da Sector
~ >

Notifica a la Coordinadora de

Recibe notificacion sobre el
registro de cartera del proyecto

Sector mediante oficio o correo — -
elecirénica para informar gue se Solicita a! Dwector_del Proy‘e'cto
- ha registrado un nueve proyecto raﬁ::ﬂ’g:ﬂ’.‘:gf;; ':'fct':’:;ic';’"
debiendo para tal efeclo , L
proporcionar el nimero de solicitud Eféﬂfé;.':gﬁgﬁgﬂg
COWSP;MIBNG coraspondiente a la inversion
Una vez que hay respuesta sohre +
el registro en cartera def proyecto Aclualiza ef Portafolio de
de inversion, comunica a la L) Froyectos dal MPi, con los
Coordinacién de Planeacion costes asociados y los
Estratégica sobre fa notficacién resultadics de la inversién fsica
: recibida
Recibe rotificacion sabre &l ¢
estatus del proyecto para atender
| las observacionss o ensucaso, | , [ Notifica el estatus al Director
continuar con la ejecucidn del | T \ del Proyecto
prayacte institucional y su
proyeclo de inversion asogiado 2 »-
h 4

Notificz a los involucrades
sobre los cambios en el

v

FIN
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Realiza las adscuaciohas —_
pertinertes an los formatos MAP- o | Recibe solicitud de Dictamen de
FT Ficha Técnica, MAP-1-CP Suficiencia Fresupuestal
Presupuesto Preliminar del
Proyecto y MAP-II-EAI Evalugeion A 4

Alternativa paraia | ion Fisi
v para I Inversion Fisica Elabora Dictamen de Suficiencia
+ Presupuestal

Solicita a la Direccidn Divisional de ;
Administracién el *Dictamen de

Suficiencia Presupuestal “, que Ertrega al Directer de Proyecto el
datermine el monto disponible y el dictamen corasgondiente,
afio para la modificacion necesaria sefialando el mento disponible, asi

como &l calendario
correspendisnte

Recibe documantacin {farmatos
MAP-LFT Ficha Técnica, MAR-I-
CP Fresupussto Preliminar del
Proyecto, MAP-IHEAI Evaluacidn
de Altemativas para la Evaiuacidn
Fisica y Dictamen Financiero) y
. dictamen de suficiencia

presupuestal

*

Analiza la evaluacion de
alternativas para la inversion fisica
del proyecto

&Disponibilidad
Presupuestal?

Remite los formatos MAP-I-FT
Flcha Téanica, MAP-I-CP
Presupuesta Preliminar del
Proyecte y MAP-II-EAI Evaluacién

de Allemativas para ia Evaluacion ¥
Fisica, y el dictamen de suficiencia Actualiza la seccién
presupuestal a la Subdireccion de “Comporientes da ia inversion

Fianeacion fisica proyecta”

17

Integra el documente de analisis
costo beneficio del proyecto de
inversién

Calcula variablas CAE, VPN y TIR
sagun tipo de proyecto

2 Informacién
suficiente? o
variables
nepativas

. Remite ef proyecto de
Inversion a la Direccian de
Administracién, para su
integracian al presupuesta de - | 3
egresos y su registro en
cartera ante la Unidad de
k 4 Inversiones de iz SHCP

Solicita al Director del
Proyeclo las
madificaciones
“ pertinentes o la
informacitn adicicnal que
justifique la inversian
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MAP-I-FT Ficha Técnica

Esta ficha se encuentra en el Procedimiento PR-CPE-02

Pagina 10/24
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2. Anexos

MAP-I-PP Presupuesto Preliminar del Proyecto (seccién “Componentes de la
inversion fisica proyecto®).

Esta ficha se encuentra en el Procedimiento PR-CPE-02
Pagina 18/24
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3. Anexos

MAP-II-EAI Evaluacion de Alternativas para la Inversién Fisica

Esta ficha se encuentra en el Procedimiento PR-CPE-03
Pagina 14/16
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Objetivo

Alcanzar las metas anuales sustantivas, establecidas en los programas presupuestales del

IMP1.

4. Politicas

El Programa anual de frabajo, debe guardar congruencia con:

1.1. Los objetivos y las metas del Programa Estratégico Institucional.

1.2.El marco logico de la matriz de indicadores de los programas presupuestales del

IMPI.

1.3. Las metas establecidas en el Programa Anual deben registrarse en la herramienta

informatica para informes y seguimiento del mismo.

1.4.El Programa Anual debera ser integrado en el formato PIPAT-FI-001 Formato de

Integracion, en su caso.

1.5.La Unidad Administrativa responsable realizard la evaluacion y determinara las
mejoras a los mecanismos de control y documentara las evidencias de la mejora,
de los controles incluides en el Formato “Relacién de Controles”.

5. Alcance

1.1.Coordinacién de Planeacion Estratégica y las Unidades Administrativas del

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

6. Responsabi-lidad

1.1.La Coordinacién de Planeacidn Estratégica es responsable de la integracion dei
programa anual, asi como establecer el método de registro y seguimiento del

mismao.

1.2.La Coordinacién de Planeacidon Esiratégica es

responsable de validar la

congruencia de la aportaciéon de las unidades administrativas, conforme a la

politica de este procedimiento.

1.3.Las Unidades Administrativas son responsables de la elaboracidn de sus
programas de trabajo de conformidad con este procedimiento, asi como de la
informacién registrada en la herramienta informatica.

f
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7. Procedimiento

Subdireccién de Planeacién

1.1. Solicita a las unidades administrativas remitan el programa de trabajo, en
formato impreso con firma autégrafa y en formato electrénico. Las unidades
administrativas utilizan el formato tnico correspondiente.

Unidades Administrativas

1.2. Elabora el programa de trabajo y solicita la revision y aprobamon de su jefe
inmediato.
1.3. Obtenida dicha aprobacidén, remite a la Subdireccidbn de Planeacion en

formato impreso y electronico ia version definitiva.

Subdireccion de Planeacion

1.4. Recibe el resumen gjecutivo del programa de trabajo y verifica:

» |a congruencia del programa respecto a los objetivos estratégicos,
estrategias y proyectos del Plan institucional.

» Que sefiale fundamentalmente tanto resuitados y obligaciones como las
principales actividades para lograrlo.

1.5. Solicita si es el caso, modificaciones al resumen ejecutivo por parte de la
Unidad Administrativa responsable. .

1.6. Elabora la version integrada.

1.7. Presenta a [a Coordinacion de Planeacién Estratégica para su autorizacién.

Coordinacion de Planeacion Estratégica

r

1.8. Recibe el resumen ejecutivo del programa de trabajo para autorizacion y/o /
correcciones. /

@7

|
\\
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Subdireccion de Planeacién
1.9. Publica el Programa Anuali de Trabajo en la herramienta informatica.

Fin del Procedimiento.

8. Formas y/o Formatos y/o Instructivos {(anexo}:
s PIPAT-FI-001 Formato de Integracion.
» Relacién de Controles

9. Diagramas de Flujo:
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SUBDIRECCION DE PLANEACGION

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA

NGO DEL
PROGEDIMIENTO

SOLICITA POR ESGRITO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS EL

ELABOARA RESUMEN DE BU
PROGRAMA DE TRABAJD Y

Y

RESUMEN DE SUS FROGRAMAS
=~ DETRABAJO

RECIZE ¥ VERIFICA EL RESUMEN

SOLICITA REVISIGH ¥
APROBACIONDE SU JEFE
INMEDIATO

v

DBTENIDA LAAPRDBRO_IGN
TURNAA LA SUBDIREGCION DE

DEL PROGRAMA DE TRABAJD

Rl

REQUIERE
MODIFICACIONES

FLANEATION

REALIZAMODIFICACIONES Y

PFOR PARTE DE LA
Ui
ADMINISTRATIVA

ELABORA LA VERSIAN

\J

TURKA T
SUBDIREGEKIN DE PLANEACION

INTEGRADA

v

PRESENTA A LA COORDINAGION

o | REVISA EL INFORME PARA DAR

PARA 8U AUTORIZACION

SU VISTO BUEND

INFORME A LA

REMITE A LA DIRECCION .l
GEMERAL PARA SU VISTO BUENG [TV

UNA VEZ APROBADO POR LA
DIREGGION GENERAL. TRAMITA
LA PUBLICACION £N LA PAGINA

WEB DEL MPI

A\

FIN DEL
PROCEDINIENTO

SUBDIRECCION
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7. Anexo:

PIPAT-FI-001_Formato de Integracién

"~
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NOMBRE DEL PROCESQ O TEMA GENERAL:

META ANUAL

ACCIONES

PERIODO DE
EJECUCION
DE LA
ACCION

RESULTADOS ESPERADOS

Sefialar fa meta anual

Describir las acciones a
ejecutar para alconzar la
meta

indicar el resuliade esperado al

comprometida o 2. f
programada a alcanzar la meta (impacto)
4.
1. Describlr las acciones a
ejecutar pora alcanzar lo
Sefalar la meta anual meta .
compromefidas | 2 e o S oot
programada 3. &
4.

NOMBRE DEL FROCESQO O TEMA GENERAL:

META ANUAL

ACCIONES

PERIODO DE
EJECUCION
DE LA
ACCION

RESULTADOS ESPERADOS

1|

Sefialar la meta anual

DescripTr las acciones g
gjecutar para alcanzar la
meta

Indicar e resultado esperado al

comprometida o 2. >
programada 3 alcanzar la meta (impacto)
4.
1. Describir las acciones a
ejecutar para aglcanzar la
s metg
Seggiﬁqr;%mg%g%uol 2 - Indicar st resuitado esperado al
orogramada 3. alcanzar ia meta {impacto)
4.

Nota: Repetir por cada proceso o tema general.




- Instituto

ELABORACION DE INFORMES A INSTANCIAS ‘ Mexicano |
O AUTORIDADES EXTERNAS. ‘ de Ia Propiedad |
Industrial L2
PR-CPE-07 1/2011 1/3
25M11/2011 SAM JRRD

Objetivo
o Elaborar los informes que nos solicitan distintas dependehcias.

1. Politicas

1.1. La Coordinacién de Planeacién Estratégica sera la encargada de responder a
todas las solicitudes de informes Institucionales que soliciten las distintas
dependencias o entidades externas.

1.2. Cada Direccidn responsable debera entregar la informacion o en su caso
registrarla en el Sisplan en tiempo y forma.

1.3. Cada Direccion Divisional debera hacerlp a mas tardar S 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 Planeacién
Estratégica. '

1.4. La informacion y cifras presentadas por las areas, deberan ser las mismas gque
se han presentado a otras instancias para el informe del COCOA, Sistema
Integral de Informacion, Reportes de Indicadores Estrategicos y de Gestion,
Informes de Labores y de Gobierno y demas informes que se soliciten.

2. Alcance
Todas las Unidades Administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
3. Responsabilidad

3.1. Coordinacion de Planeacién Estratégica, es responsable de la integracion de
todos estos informes.

3.2. Todas las Direcciones de Area son responsables de elaborar |a parte del informe
que les corresponde y de validar la suficiencia y congruencia de la informacién,
segln se sefala en el cuerpo del procedimiento.

3.3. Las Direcciones Generales Adjuntas son responsables de validar la informacion

' generada por sus Direcciones subordinadas, conforme se sefiala en el cuerpo

del procedimiento.

e
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4. Procedimiento

Area Solicitante
4.1. Solicita mediante oficio, correo electronico o fax Ia elaboracion del informe.
Coordinacion de Planeacién Estratégica

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

4.3, Verifica qué informacion tiene disponible.

4.4, Sitiene toda la informacién elabora informe solicitado.

4.5. Sino tiene toda la informacién, solicita por escrito 0 mediante correo electrdnico
a las areas, le envien la informacién faltante o actualicen la informacién ya
obtenida con anterioridad.

Direcciones Divisionales

4.6. Elabora informe de acuerdo a lo solicitado por la Coordinacion de Planeacion
Estratégica o en su caso actualiza la informacidon enviada anteriormente y que
corresponde a otro periodo, en su caso envia al Director General Adjunto para su
validacion.

Director General Adjunto.
4.7. Valida informacion y regresa a la Direccidn Divisional
Direcciones Divisionales

4.8. Recibe y envia a la Coordinacion de Planeacion Estratégica e! informe o
actualizacion de cifras.

Coordinacién de Planeacién Estratégica

4.9, Recibe e integra el informe
4.10. Remite el informe mediante oficio o correo electrénico segin (a solicitud.

Fin del Procedimiento
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J Recibe a solicitud, analiza 'os
l Solicita informe J_. requerimientos

rVeﬁfica la informacion disponible

Sino tiene la informacidn solicita
faltante

No Elabora informe o aclualiza y en (Valida informacion y regress a la
| SLcaso envia al directer adjunte »| direccidn divisicnal
para su validacién

Si
Elabora Recibe validacion
Eintegra Y envia a la Coordinacién De
Infarme Planeacion Estratégica
Regisira acciones ejecutadas y da Remite medianta oficia, correa
seguimiento p elactronico u otros

FIN
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Objetivo

e Elaborar e integrar el Informe que debera presentar el Director General a la
Junta de Gobierno.

1. Politicas

1.1. Cada Direccion responsable de entregar informacién para la integracidén 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
0 autoevaluacion.

1.2. La informacién y cifras presentadas por las areas, deberan ser las mismas que
se han presentado a otras instancias para el informe del COCODI, Sistema
Integral de Informacién, Reportes de Indicadores Estratégicos y de Gestion,
Informes de Labores y de Gobiernc y demas informes que solicite la Secretaria
de Economia.

1.3. Las areas deberan enviar la informacién de acuerdo a los tiempos vy
especificaciones establecidas en los formatos propuestos en este Manual.

1.4. Las areas enviaran informe de Labores cando se trate de los siguiente
periodos:

» Enero - Marzo del afio en curso.
* Enero — Septiembre del afio en curso.

1.5, El Informe de Labores debe ser la explicacion de las estadisticas basicas e
indicadores de gestion del area, destacando cualitativamente lo que se
considere pertinente o relevante, asi como aquellas actividades no
cuantificadas en los indicadores y estadisticas ya mencionados.

1.6. Las areas deberan enviar el Informe de Autoevaluacién y de Labores, cuando
se trate de los siguientes periodos:

¢ Enero — Diciembre del afio en anterior.
o Enero - Junio del afio en curso.

1.7. En caso de tratarse de Informe de Autoevaluacion y de Labores, las areas
deberan enviar ademas del Informe de Labores, dos apartados
correspondientes a:

e Diagndstico del area.
« Problematica y medidas correctivas.

1.8. El diagnéstico debe considerar la situacién que el area enfrentard en el futuro
inmediato y de mediano plazo. No debe incluir labores o logros, a menos que
éstos sean necesarios para destacar el diagndstico.
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1.9. La seccién Problematica y medidas correctivas debe resumir las principales
debilidades y amenazas asi como las lineas de accion que el drea considere para
disminuirlas ¢ atenderlas.
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1.10. La coordinacidn de Planeacién Estratégica, recibird correcciones de los
informes presentados por las areas a mas tardar 17 dias naturales anteriores a la
celebracion de la reunidn; esto debido a la obligacion de enviar el informe final al
comisariato 15 dias naturales anteriores a la celebracién de la junta.

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

3. Responsabilidad

3.1. Coordinacién de Planeacién Esfratégica es responsable de la integracion del
Informe del Director General con la informacidn que remitan las areas y remitir
dicho informe impteso en el nimero de juegos necesarios a la Direccidn de Asuntos

Juridicos.

3.2. 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 informacion
segun se sefiala en el cuerpo del procedimiento.

3.3. Las Direcciones Generales Adjuntas son responsables de validar la informacion
generada por sus Direcciones subordinadas, conforme se sefiala en el cuerpo del
procedimiento.

4. Procedimiento

Direcciones Divisionales

4.1. Elabora informe de acuerdo al formato de Autoevaluacion y/o de Labores, mismo
que contiene estad(sticas principales e indicadores de gestion, :

4.2. Valida Informacion.

4.3. Turna informe a la Direccion General Adjunta, en su caso.
Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones Divisionales que reportan a la
Direccion General

4.4. Revisa, valida y envia el informe a la Coordinacién de Planeacion Estratégica.

Direcciones Divisionales
Coordinacion de Planeacion Estratégica

4.5. Recibe, revisa, solicita aclaraciones a las Direcciones Divisionales, corrige e
integra el Informe del Director Generai para la Junta de Gobierno.
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4.6. Remite el informe a la Direccion General para comentarios.

Direccion General
4.7. Revisa, hace comentarios y lo remite a la Coordinacién de Planeacidn
Estratégica.
Coordinacion de Planeacion Estratégica
4 8. Recibe el informe y en su caso solicita correcciones a fas Direcciones
Divisionales.
Direcciones Divisicnales
4.9. Corrige y devuelve a la Coordinaciéon de Planeacién Estratégica.

Coordinacidon de Planeacion Estratégica

4.10. Integra correcciones al informe e imprime los juegos.

4.11. Envia informe al Comisario.

4.12. Envia las impresiones a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos para
integrarse a la carpeta de Junta de Gobierno.

4.13. Elabora presentacién visual del Informe.

4.14. Presenta el visual a la Direccién General.

Direccion de Asuntos Juridicos

4.185. Recibe impresiones e integra la carpeta de la Junta de Gobierno.
Direccion General
4 .186. Revisa y autoriza la presentacién visual y la regresa a la Coordinacion de
Planeacién Estratégica.
Coordinacion de Planeacidn Estratégica

A17. Presenta el informe visual a la Junta de Gobiernc.

4.18. Publica el Informe del Director General en sistema electrénico.
Fin deil Procedimiento
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Objetivo

« Mantener actualizados los Manuales de Organizacién y Procedimientos del IMPI.
1. Politicas

1.1. Se convocara a actualizacion de manuales cuando menos una vez por gjercicio.

1.2. Cada Manual debera estar validado por la Direccidén General.

1.3. Existe la posibilidad de presentar propuestas a modificacion del Reglamento de
la Ley de la Propiedad industrial, Estatuto Organico 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
Subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

1.4. El proceso de actualizacién del Manual de Procedimientos debe contemplar la
revision de la politica de cada procedimiento, misma que deberd estar orientada
al logro de resultados. La politica debe definir los limites y parametros
necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la
funcion.

1.5. Toda revision al procedimientc debe considerar y documentar que los
procedimientos estan alineados al cumplimiento de las funciones del area,
definidas en el Manual de Organizacién.

1.6. Todo procedimiento debe ser medido en al menos sus etapas o actividades mas
relevantes. L.a medicidn debe hacerse a través del uso de indicadores de
gesiién, para el monitoreo de metas, plazos y estandares en general. De ser el
caso, medir el nivel de satisfaccion del usuario.

1.7.  El monitoreo de los procedimientes a través de indicadores, debe registrarse en
la herramienta informatica para tal efecto.

1.8. Para asegurar los resultados esperados de cada procedimiento, el proceso de
revision debe incluir y documentar la revision de la efectividad de los controles
aplicados.

2. Alcance

Junta de Gobierno (para el caso de actualizacion de manual de procedimientos),
Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Coordinacién de Planeacién
Estratégica y Direcciones Divisionales del IMPI.
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3. Responsabilidad

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Es responsabiidad de la Coordinacién Departamental de Integracién
Documental y Estadistica, coordinar y dar seguimiento a la formalizacion de la
actualizacién de los manuales de organizacién y procedimientos de:

¢ | as Unidades Administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
» Coordinacion de Planeacion Estratégica

« Direcciones Divisionales '

¢ Direcciones Generales Adjuntas

» Direccidén General

Es responsabilidad de la Junta de Gobierno la autorizacién de los Manuales de
Procedimientos .

Es responsabilidad de la Direccién General la autorizacién de los manuales de
Organizacidn y los Manuales de Procedimientos

Es responsabilidad de [as Unidades administrativas difundir entre el personal
adscrito, la actualizacién del Manual de Procedimientos.

4, Procedimiento

Coordinacion Departamental de Integracién Documental y Estadistica.

4.

4.2.

Revisa y actualiza las uliimas versiones de la guia técnica para la elaboracién de
manuales de organizacion, y la guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos.

Elabora oficio de convocatoria, para que se lleve a cabo una revision de los
manuales de procedimienfos y organizacion y determinar de esta forma la
necesidad de incluirlos en el proceso de actualizacién; esta convocatoria es
remitida a la Coordinacién de Planeacion Estrategica para su firma.

Coordinacion de Planeacion Estratégica.

4.3.

Firma convocatoria y remite a las Unidades Administrativas del IMPI.

Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Coordinacion de Planeacién
Estratégica y Direcciones Divisionales

4.4.

4.5.

Analizan sus manuales tomando en cuenta la conveniencia del area por
actualizar o modificar el manual de referencia, siempre en apego de la actual
“Guia técnica para la elaboracion de manuales de organizacién” y “Guia técnica
para la elaboracién de manuales de procedimientos”.

Envian a la Coordinacion de Planeacion Estratégica actualizacion del manual de
organizacién y/o procedimientos ¢ propuestas a modificacion, en forma digital ? -
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traves de correo electronico u otro medio electrénico (CD, USB). La actualizacion
de los Manuales debera incluir el Marco Juridico actualizado.

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

Coordinacion de Planeacién Estratégica

4.7. Recibe de cada una de las Unidades Administrativas del IMPI. actualizaciones,
modificaciones o aceptaciéon 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 IMPI y envia a la Coordinacién Departamental de Integracion
Documental y Estadistica.

Coordinaciéon Departamental de Integraciéon Documental y Estadistica

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

49. Analiza cada uno de los manuales propuestos para su actualizacion,
primeramente en apego a la Guia Téchica para la Elaboracion de Manuales de
Organizacion, y/o la Guia Técnica para la Elaboraciébn de Manuales de
Procedimientos. y £n segundo lugar, los términos de la modificacién: Referencia,
Adicién, Eliminacidn, Modificacién (Dice / Debe de decir) y Razdn o fundamento.
(Evidencia documental que lo acredite)

4.10. En caso de que el Manual de Organizacién y/o Procedimientos cumplan con la
metodologia expresada en la guia técnica, devuelve el documento a la Unidad
Administrativa correspondiente a través del correo electrénico solicitando su
impresion y las firmas correspondientes. Sigue con el inciso 4,12

4.11. 8l el manual de organizacioén y/o procedimientos durante la revisién no cumple
con la metodologia expresada en la guia técnica, este documento sera devueito
a la Unidad Administrativa correspondiente, enlistando cada uno de los
elementos de que adolece éste para su correccion. Sigue con el inciso 4.13

Unidad Administrativa, Direcciones Divisionales

4.12. Recibe e imprime el documento para pasarlo posteriormente a firma del titular de
la Unidad Administrativa y en su caso al Director General Adjunto, y devuelve a
la Coordinacién de Planeacion Estratégica o su Coordinacion Departamental. /

4.13. En el caso de recibir notificacion de la Coordinacién de Planeacion Estratégica
de que el manual de procedimientos tiene observaciones que hay que solventar/,

/
(
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gira instrucciones a quien corresponda de atender y solventar para devolver
posteriormente a la Coordinacién de Planeacion Estratégica.

. Para el Manual de Organizacion [Continua'4.16]
» Para el Manual de Procedimientos [Continua 4.14]

Coordinacién Departamental de Integraciéon Documental y Estadistica

4.14. Corrobora la correccion a las observaciones realizadas para posteriormente ser
infegrados en paquete e informa a la Coordinacién de Planeacién Esfratégica
para que se solicite acuerdo de autorizacidn de la Junta de Gobierno.

Coordinacién de Planeacion Estratégica.

4.15. Realiza solicitud de acuerdo ante la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
para que en la proxima sesion de la Junta de Gobierno del IMP| se proponga el o
los manuales de procedimientos para autorizacion.

Coordinacién Departamental de Integracién Documental y Estadistica

4.16. Requisita firmas tanto de la Coordinacién de Planeacion Estratégica como de la
Direccion General en cada uno de los manuales.
4.17. Escanea los Manuales para tener archivo electrénico con firmas en formato PDF.

4.17.1. Manuales de Organizacion contintia en 4.21
4.17.2. Manuales de Procedimientos continda en 4.18

4.18. Envia a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos el manual de procedimientos
en formato electrénico para que sean integrados a la carpeta de la Junta de
Gobierno.

Junta de Gobierno

4.19. Autoriza los manuales de procedimientos propuestos en el acuerdo
correspondiente. '

Coordinacion Departamental de Integraciéon Documental y Estadistica

4.20. Corrobora con el area juridica, después de 15 dias habiles de haberse celebrado
la Sesién de la Junta de Gobierno, el nimero de acuerdo con el cual se autorizo
el (los) manuales de procedimientos propuestos.

4.21. Etiqueta fecha de autorizacion del documento

422, Informa por escrito al Titular de la Direccion Divisional que corresponda, que
su(s) manual{es) ha(n) sido autorizado(s):

4.22.1. Porla Junta de Gobierno en el caso de manuales de Procedimientos
4.22.2. Por Direccion General en el caso de manuales de Organizacion. /
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4.23. Solicita a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnolégica 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 Procedimiento.
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MARCO JURIDICO:

Legislacion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

D.O.F. & de febrero de 1917

Articulo 28

Con sus reformas y adiciones

17 de noviembre de 1982, 03 de febrero de 1983, 27 de junio de 1990, 20
de agosto de 1993 y 02 de marzo de 1995

Articulo 90

Con sus reformas y adiciones

21 de abril de 1981 y 02 de agosto de 2007.

Leyes

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

D.O.F. 29 de diciembre de 1978

Reformas y adiciones

8 de diciembre de 1978, 31 de diciembre de 1980, 4 de enero de 1982, 29
de diciembre de 1982, 30 de diciembre de 1983, 21 de enero de 1985, 26
de diciembre de 1985, 14 de mayo de 1986, 24 de diciembre de 1986, 04
de enero de 1989, 22 de julio de 1991, 21 de febrero de 1992, 25 de mayo
de 1992, 23 de diciembre de 1993, 28 de diciembre de 1994, 19 de
diciembre de 1995, 15 de mayo de 1996, 24 de diciembre de 1996, 04 de
diciembre de 1997, 04 de enero de 1999, 18 de mayc de 1999, 30 de
noviembre de 2000, 13 de marzo de 2002, 25 de febrero de 2003, 10 de
abril 2003, 21 de mayo de 2003, 10 de junio de 2005, 08 de diciembre de
2005, 24 de abril de 2006, 04 de mayo de 2006, 02 de junio de 2008, 01
de octubre de 2007, 28 de noviembre de 2008 y 17 de junio de 2009.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

D.O.F. 14 de mayo de 1986

Reformas y adiciones

24 de julio de 1992, 24 de diciembre de 1996, 23 de enero de 1998, 4 de
enero de 2001, 4 de junio de 2002, 21 de mayo de 2003, 2 de junio 2006,
21 de agosto de 2006 y 28 de noviembre de 2008.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27 de junio de 1991
Reformas y adiciones:
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2 de agosto de 1994, 25 de octubre de 19986, 26 de diciembre de 1997, 17
de mayo de 1299, 26 de enero de 2004, 16 de junio de 2005, 25 de enero
de 20086, 6 de mayo de 2008, 6 de enero de 2010, 18 de junio de 2010 y
28 de junio de 2010.

Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 24 de diciembre de 1996.
Reformas y adiciones:

19 de mayo de 1997 y 23 de julio de 2003

ey Federal de Variedades Vegetales.
D.O.F. el 25 de octubre de 1956.

Ley Aduanera.

D.O.F. 15 de diciembre de 1895.

Reformas y adiciones.

15 de diciembre de 1995, 30 de diciembre de 1996, 31 de diciembre de
1998, 4 de enero de 1999, 31 de diciembre de 2000, 31 de diciembre de
2000, 01 de enero de 2002, 1 de marzo de 2002, 25 de junic de 2002, 30
de diciembre de 2002, 28 de abril de 2003, 4 de abr:l de 2005 23 de enero
de 2008, 2 de febrero de 2006.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

D.0.F. 13 de marzo de 2002

Reformas y adiciones

31 de diciembre de 2004, 26 de diciembre de 2005, 30 de junio de 2008, 21
de agosto de 2006, 23 de enero de 2009 y 28 de mayo de 2009.

Ley de Planeacion

D.O.F. 5 de enero de 1983

Reformas y adiciones

23 de mayo de 2002, 10 de abril de 2003, 13 de junio de 2003 y 20 de
junio de 2011.

lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D. O. F. 30 de marzo de 2006

Reformas y adiciones

27 de diciembre de 2006,01 de octubre de 2007, 13 de noviembre de 2008
y 31 de diciembre de 2008.
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Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2011.
- D. O.F. 15 de noviembre de 2010

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2011.
D.O.F. 7 de diciembre de 2010.

Ley Federal de Derechos.

D.O.F. 31 de diciembre de 1981

Reformas y adiciones:

31 de diciembre de 1982, 30 de diciembre de 1983, 31 de diciembre de
1984, 31 de diciembre de 1985, 31 de diciembre de 1988, 31 de diciembre
de 1987, 31 de diciembre de 1988, 28 de diciembre de 1889, 26 de
diciembre de 1990, 20 de diciembre de 1991, 18 de diciembre de 1992, 26
de julio de 1993, 3 de diciembre de 1993, 29 de diciembre de 1993, 2 de
agosto de 1994, 28 de diciembre de 1994, 15 de diciembre de 1995, 10 de
mayc de 1996, 30 de diciembre de 1996, 29 de diciembre de 1997, 31 de
diciembre de 1998, 31 de diciembre de 1999, 31 de diciembre de 2000, 1
de enero de 2002, 4 de junio de 2002, 30 de diciembre de 2002, 31 de
diciembre de 2003, 19 de noviembre de 2004, 1 de diciembre de 2004, 13
de mayo de 2005, 21 de diciembre de 2005, 27 de diciembre de 20086, 1 de
octubre de 2007, 24 de diciembre de 2007, 13 de noviembre de 2008, 5 de
junio de 2009, 27 de noviembre de 2009 y 18 de noviembre de 2010.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

D.O.F. 31 de diciembre de 1982

Reformas y adiciones

11 de enero de 1991, 21 de julio de 1992, 10 de enero de 1994, 26 de
mayo de 1995, 12 de diciembre de 1995, 24 de diciembre de 1996, 04 de
diciembre de 1997, 31 de diciembre de 2000, 13 de marzo de 2002 y 13 de
junio de 2003.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

D.O.F. 11 de junio de 2002.

Reformas y Adiciones:

11 de mayo de 2004, 6 de junio de 2006 y 5 de julio de 2010.

Reglamentos

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
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D.O.F. 14 de diciembre de 1999

Reformas y Adiciones:

1 de julio de 2002, 15 de julio de 2004 28 de julio de 2004 y 7 de
septiembre de 2007.

Reglamento de la Ley de ia Propiedad Industrial. -

D.0.F. 23 de noviembre de 1994.

Reformas y Adiciones:

10 de septiembre de 2002, 19 de septiembre de 2003 y 10 de junio de
2011.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22 de mayo de 1998

Reformas y Adiciones:

14 de septiembre de 2005

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.
D.O.F. 24 de septiembre de 1998.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestataies
D.O.F. 26 de enero de 1980

Reformas y adiciones:

7 de abril de 1995 y 23 de noviembre de 2010.

Reglamento de la Ley .Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

D.O.F. 28 de junio de 2006

Reformas y adiciones:

5 de septiembre de 2007 y 4 de septiembre de 2009 .

Reglamento de Ia Ley de Transparencia y Ac:ceso a la Informacién Publica
Gubernamental .
D.O.F. 11 de junio de 2003 i"

Decretos:

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
D.O.F. 10 de diciembre de 1993

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
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D.O.F. 31 de mayo de 2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la
Gestion en la Administracion Publica Federal 2008- 2012
D.O.F. 10 de septiembre de 2008.

Estatutos:

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27 de diciembre de 1999.

Reformas y adiciones:

10 de octubre de 2002, 29 de julio de 2004, 4 de agosto de 2004 y 13 de
septiembre de 2007.

Acuerdos:

Acuerdo que establece las reglas para la presentacion de solicitudes ante
el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

D.O.F. 14 de diciembre de 1994.

Reformas y adiciones:

22 de marzo de 1999, 14 de diciembre de 2000, 20 de junio de 2003, 11 de
julio de 2003 y 18 de marzo de 2010.

Nota aclaratoria: D.O.F. 2 de abril de 2010.

Acuerdo por el que se da a conocer la tarifa por los servicios que presta el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 23 de agosto de 1995.

Reformas y adiciones:

28 de diciembre de 1995, 10 de diciembre de 1996, 2 de mayo de 1897, 4
de mayo de 1998, 23 de febrero de 1999, 11 de octubre de 2000, 17 de
octubre de 2001, 13 de noviembre de 2001, 24 de diciembre de 2001, 27
de febrero de 2002, 14 de marzo de 2002, 14 de noviembre de 2002, 4 de
febrero de 2003, 8 de octubre de 2003, 27 de octubre de 2004, 23 de
marzo de 2005, 13 de septiembre de 2007, 1 de junio de 2009, 10 de
agosto de 2009, 24 de agosto de 2009, 1 de octubre de 2010 y 10 de mayo
de 2011.

Acuerdo por el gue se da a conocer la lista de instifuciones reconocidas por
el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial para el depésito de material
biolégico.
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D.0O.F. 30 de mayo de 1997.

Acuerdo por el que se da a conocer los horarios de trabajo del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial

D.O.F. 31 de marzo de 1999. .
Reformas y.adiciones:

20 de enero de 2011.

Acuerdo por el gue se establecen los plazos maximos de respuesta a los
tramites ante el instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 10 de diciembre de 1996

Derogada:

9 de agosto de 2004,

Acuerdo que delega facultades 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

D.O.F. 15de dicien‘}bre de 1999

Reformas y adiciones:

4 de febrero del 2000, 29 de julio de 2004, 4 de agosio de 2004 y 13 de
septiembre de 2007.

Acuerdo por el que se establecen reglas y criterios para la resolucién de
diversos tramites ante el instituto Mexicano de la Propiedad industrial
D.O.F. 9 de agosto de 2004

Acuerdo por el que se sefialan los dias del afio 2011, en los que Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial suspendera labores.
D.O.F. 8 de diciembre de 2010

Acuerdo por el que se determinan [a organizacion, funciones y
circunscripcion de las Oficinas Regionales del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

D.O.F.: 7 de abril de 2000.

Reformas y adiciones:

28 de marzo de 2007, 16 de octubre de 2007, 11 de septiembre de 2008 y
15 de mayo de 2008. .
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Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones relativas a la
integracion, funcionamiento y actualizacion del listado a que se refiere el
articulo 47-bis del Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial, asi
como el formato de consulta sobre patentes de medicamentos alopaticos.
COFEPRIS-Instituto Méxicano de la Propiedad Industrial. '
D.0.F.: 4 de febrero de 2005.

Otras Disposiciones:

Manual Institucional del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 21 de abril de 2005.



