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I. PRESENTACION

El presente Manual constituye una herramienta béasica para llevar a cabo los
procedimientos de la Coordinacién de Proyectos Especiales, atendiendo a las
atribuciones y funciones encomendadas y establecidas en El Reglamento del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial y el Estatuto Organico del Propio Organismo, asi
como el "Decreto que reforma y adiciona el Reglamento del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial’ publicado el pasado 7 de septiembre de 2007..De esta manera,
en este documento se agrupan los tres procedimientos que integran el conjunto de
actividades relacionadas con las funciones especificas, lo que permitira contar con una
descripcion y diagramacion de aquellas tareas necesarias para cumplir con los
objetivos, politicas y tareas establecidas.

Este instrumento es acorde con la “Guia para Técnica para la Elaboracion de Manuales
de Procedimientos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial”,

Como Unidad Responsable de los procesos, la Coordinacion de Proyectos Especiales,
a través de la Coordinacion de Planeacion Estratégica, es la instancia competente para
actualizar y difundir entre las diferentes areas involucradas las politicas y
procedimientos enunciados, con independencia de las responsabilidades que asume
cada Unidad Administrativa vinculada tanto en el desarrollo como en la ejecucion de las
actividades descritas.

Con lo anterior, el personal administrativo de la Coordinacion de Proyectos Especiales,
que tiene participacion en las diferentes actividades de los procedimientos descritos,
contara con un elemento documental técnico-operativo, para agilizar y mejorar el
desarrollo de sus actividades especificas y alcanzar los resultados esperados.

Cabe senalar que, a efecto de dejar perfectamente delimitadas las responsabilidades
de los involucrados, se consideran las politicas de cada procedimiento, ademas se
define su objetivo, la descripcion narrativa de sus actividades y, en su caso, los
documentos, formatos y sistemas que soportan las actividades, asi como
correspondiente diagrama de flujo..
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Objetivo.

Disefiar técnica y econdmicamente los proyectos de infraestructura fisica del Instituto,
por mantenimiento o para crecimiento Institucional.
1.1 Politicas

1.1.1  Que estén registrados en el sistema de Procedimientos del IMPI.

1.1.2 La definicion de proyectos de inversion debera realizarse en conjunto con
el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, del IMPI.

1.1.3 El area administrativa responsable de la integracion del documento de
planeacion es la Coordinacion de Planeacion Estratégica.

1.1.4 Debera existir plena comunicacion y coordinacion con las distintas areas
del Instituto para la integracion, registro, ejecucion, control y seguimiento
de la infraestructura fisica del Instituto,

1.1.5 La integracion del Programa y Proyectos de Inversion al Documento de
Planeacién debera cumplir con la normatividad vigente establecida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

1.2 Alcance
1.2.1 Coordinacion de Proyectos Especiales
1.2.2 Coordinacion de Planeacion Estratégica
1.2.3 Todas las Unidades Administrativas del IMPI

1.3 Responsabilidad

1.3.1 E! Coordinador de Proyectos Especiales elaborard y actualizara este
procedimiento cada afio, a partir de su fecha de inicio.

1.3.2 Las unidades Administrativas son responsables de aportar informacic

necesaria para la incorporacion de Programas y Proyectos de Inversion:
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1.4 Procedimiento

Coordinacion de Proyectos Especiales

1.4.1 Recibe de la Coordinacion de Planeacion Estratégica peticion de elaboracion
del Documento de Planeacion de los Programas y Proyeclos de Inversion,
incluyendo los formatos 3a y 3b.

1.4.2 Revisar informacion los Programas y Proyectos de Inversion vigentes a su
cargo para detectar necesidades de inversion para el siguiente ejercicio
presupueslal.

1.4.3 Solicita revisién de los Programas y Proyectos de Inversion a las Unidades
Administrativas del Instituto, para detectar necesidades de actualizacion
modificacion en cada proyecto de inversion ylo inclusion de nuevas
solicitudes de registro en cartera de inversion para el siguiente ejercicio
presupuesta.

Unidades Administrativas

1.4 4 Reciben de la Coordinacién de Proyectos Especiales peticion revision de los
programas y Proyectos de Inversion para detectar necesidades de registro
y aclualizacion en cartera de inversion para el siguiente ejercicio
presupuestal.

1.4.5 Revisan informacion de los programas y Proyectos de Inversion vigentes a su
cargo.

1.4.6 Integran informacion con necesidades de inversion fisica para el ejercicio
presupuestal siguiente identificando: los nuevos y las madificaciones.

1.4.7 Envia la Coordinacion de Proyectos Especiales la informacion para el llenado
de los formatos 3a y 3b.

Coordinacién de Proyectos Especiales
1.4.8 Recibe y revisa informacion de las Unidades Administrativas para integracic
del Documento de Planeacion de los Programas y Proyeclos de Inversi
incluyendo los formatos 3a y 3b.
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14.9 Integra informacién de los Programas y Proyectos de inversion con las
necesidades de inversion para el siguiente ejercicio presupuestal.
Clasificandolos en Nuevos y en proyectos por modificar para el siguiente
ejercicio presupuestal.

1.4.10 Turna a la Coordinacion de Planeacion Estratégica la informacion para
integracion del Documento de Planeacion y los formatos 3a y 3b con los
Programas y Proyectos de Inversion del instifuto, para detectar
necesidades de actualizaciéon, modificacion en cada proyecto de inversion
para el siguiente ejercicio presupuestal.

Coordinacion de Planeacion Estratégica

1.4.11Recibe, -Revisa y da respuesta a la Coordinacién de Proyectos Especiales

1.4.12 NO se autoriza: Se envia a la Coordinacion de Proyectos Especiales para
que realice las correcciones correspondientes a los Programas y Proyectos
de Inversion enviados y los formatos 3a y 3b y regresa a actividad 1.4.8

1413 S| se autoriza: Integra en un solo documento con los Programas y
Proyectos de Inversion de la Areas del IMPI para enviarlos a la Secretaria
de Economia por oficio con los formatos 3a y 3b,

1.4.14 avisa a la Coordinacion de Proyectos Especiales el envio del documento
con los formatos

Coordinacion de Proyectos Especiales
1.4.15 Recibe aviso y archiva

Fin del Procedimiento
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1.5 Diagrama de flujo (Continuacion)...
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Objetivo.

Disefiar teécnica y econdémicamente los proyectos de infraestructura fisica del instituto,
por mantenimiento o para crecimiento institucional.

1.1 Politicas

1.1.1 Que esten registrados en el sistema de procedimientos del IMPI

1.1.2 La definicion de proyectos de inversién debera realizarse en conjunto con
el programa anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, del IMPI.

1.1.3 Las areas administrativas responsables de informar el estatus de los
Programas y Proyectos de Inversion ante la secretaria de Hacienda son la
Coordinacion de Planeacion Eslratégica y la Direccion Divisional de
Administracion.

1.1.4 Debera existir comunicacion y coordinacion con las distintas areas del
Instituto para la integracion, registro, ejecucion, control y seguimiento de la
infraestructura fisica del Instituto.

1.2 Alcance

1.2.1 Coordinacion de Proyectos Especiales.
1.2.2 Coordinacion de Planeacion Estratégica.
1.2.3 Todas las unidades administrativas del IMPI

1.3 Responsabilidad

1.3.1 El Coordinador de Proyeclos Especiales elaborara y actualizara este
procedimiento cada ano, a partir de su fecha de inicio.

1.3.2 las Unidades Administrativas son responsables de aportar informacion
necesaria para la incorporacion de programas y Proyectos de Inversion.

1.3.3 El personal adscrito a la Coordinacién de Proyectos Especiales debera
respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

1.3.4 El titular del IMPI revisara y aprobara este procedimiento para su
implantacion
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1.4 Procedimiento
Coordinacién de Proyectos Especiales

1.4.1 Revisa informacién de los Programas y Proyectos de Inversion vigentes a su
cargo para detectar necesidades de inversion para el siguiente ejercicio
presupuestal.

1.4.2 Elabora analisis para actualizar, modificar yfo incluir nuevos Programas y
Proyectos de Inversion a los incluidos en el Documento de Planeacion

1.4.3 Integra informacion para la calendarizacion, presupuestacion, documento
costo beneficio aplicable a cada tipo de programa y/o proyecto de Inversién y
estatus en la cartera de inversion.

1.4.4 Clasifica cada Programa y/o proyecto de inversion en

+ Vigentes con modificaciones menores al 25%
+ \Vigentes con modificaciones mayores al 25%
« Observados pendientes de solventar
* Nuevos
1.4.5 Envia al Director General propuesta de Programas y Proyectos de Inversion

Direccion General
1.4.6 Recibe, revisa y da respuesta a la Coordinacion de Proyectos Especiales

Coordinacién de Proyectos Especiales
1.4.7 Elabora y envia a la Coordinacion de Proyectos Estratégica documento costo
beneficio aplicable a cada tipo de Programa y/o Proyecto de Inversion,
calendarizacion, presupuestacion, anexos y estatus en la cartera de inversion.

Coordinacién de Planeacion Estratégica

1.4.8 Revisa proyecto de inversion con los anexos y de ser necesario solicita a la
Coordinacion de Proyectos Especiales complementario.

i Se autoriza?

Regresa a la actividad N* 7

1.4.10 Si: Integra documentos costo beneficios, anexos y oficios del IMPI y turria
Direccién Divisional de Administracion el proyecto de inversion para su regfistro
en la Cartera de Inversién de la Unidad de Inversiones de la Secretdria de
Hacienda y gestion ante la Coordinadora de Sector.

1.4.9 No: devuelve a la Coordinacion de Proyectos Especiales para cc:«rrec:t.‘.iy{
a
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Direccidn Divisional de Administracion

1.4.11 Recibe y registra solicitud de aprobaciéon en Cartera de Inversion, costo
beneficio y anexos, gestionar lo conducente ante la Coordinadora de Sector.

1.4.12 Recibe respuesta de la solicitud de registro del proyecto de inversion den la
cartera.

1.4.13 Comunica a la Coordinacion de Planeacion Estratégica notificacion recibida
para el proyecto de inversion a registrar y estatus.

Coordinacion de Planeacion Estratégica

1.4.14 Recibe comunicado del estatus del Proyecto de inversion en la Cartera del
sistema Proceso Integral de Programacion y Presupuesto de la Unidad de
Inversiones.

1.4.15 Informa a la Coordinacion de Proyectos Especiales del estatus del Programa

y/o Proyecto, clave de cartera y en su caso solicita respuesta para solventar
observaciones en el sistema.

Coordinacion de Proyectos Especiales

1.4.168 Recibe notificacién con el estatus del Programa yl/o Proyecto, clave de
cartera y en su caso las observaciones a solventar.

1.4.17 Ejecuta Programa y/o Proyecto de Inversion conforme a la relacion emitida o
e@n su caso elabora y turna respuesta con correcciones al proyecto dej
inversion. '

Fin del procedimiento
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Objetivo.

Establecer las politicas de operacion y la secuencia de las actividades que deberan
desarrollarse para elaborar e integrar el anteproyecto y el proyecto de presupuesto de
egresos de la Coordinacion de Proyectos Especiales, presentarlo a la junta de Gobierno
para su analisis, la Direccion Divisional de Administracion; y su envio al Titular del
Instituto para su incorporacién al Presupuesto de Egresos de la Federacion.

1.1 Politicas

1.1.1 El marco juridico-normative aplicable en materia de programacion vy
presupuestacion sera el que al efecto emita la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Pablico (SHCP) para el ejercicio presupuestal que se trate, asi
como lo aplicacion en lo concerniente a la entidades paraestatales de
control presupuestario indirecto con fuente de financiamiento propio, como
es el caso del IMPI.

1.1.2 La Coordinacion de Proyectos Especiales, como Unidad Responsable del
IMPI que participa en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Instituto, debera apegarse a la metodologia, cronograma vy
normatividad establecida, requisitando en tiempo y forma, y conforme a los
instructivos correspondientes, los formatos solicitados, por la Secretaria de
Economia disefados en congruencia con los lineamientos aplicables
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

1.1.3 Los formatos e instructivos para requisitar el Anteproyecto del Presupuesto
dependeran cada afio de los que al efecto disefie y envie la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico a través de la Secretaria de Economia al IMP1.

1.1.4 El anteproyecto de presupuesto debera ser avalado por la Junta de
Gobierno del IMPI.

1.1.5 Los ajustes al Proyecto de Presupuesto de Egresos de la H. Camara de
Diputados, se aplicaran con base en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

1.1.6 La Direccion Divisional de Administracion sera responsable de informar los
importes definitivos autorizados a las Unidades Administrativas, entre ellas.
a la Coordinacién de Proyecltos Especiales, asi como de cualqurer
modificacion durante el proceso al Director General -
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1.2 Alcance

1.2.1 Direcciéon General
1.2.2 Coordinacion de Proyectos Especiales
1.2.3 Coordinacion de Planeacion Estratégica
1.2.4 Junta de gobierno
1.2.5 Direccion Divisional de Administracion

1.3 Responsabilidad

1.3.1 El Coordinador de Proyectos Especiales elaborara y actualizara este
procedimiento cada aiio, a partir de su fecha de inicio

1.3.2 La Unidades Administrativas son responsables cono es el caso de la
Coordinacion de Proyectos Especiales, de aportar informacién soporte que
muestre el calculo de sus propuestas presupuestales para cada capitulo,
concepto y partida de gasto; y en su caso, del proyecto de inversion
autorizado para el Anteproyecto de Presupuesto del IMPI,

1.3.3 El personal adscrito a la Coordinacion de Proyectos Especiales debera
respetar y dar cumplimiento a este procedimiento.

1.3.4 El ftitular del IMPI revisard y aprobara este procedimiento para su
implantacion.

Procedimiento
Coordinacion de Proyectos Especiales

1.4.1 Recibe peticién de la Direccion Divisional de Administracion: Metodologia
para la formulacion del anteproyecto del presupuesto, asi como los
farmatos e instructivos correspondientes.

1.4.2 Elabora analisis de los avances fisicos y financieros de los Programas vy
Proyectos de Inversion para actualizar, modificar y/o incluir nuevos en el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto

1.4.3 Realiza proyecciones presupuestales con calendarios, estructura,
presupuesto, tipo de gasto para cada programa y Proyecto de Inversion
acorde al Documento de Planeacion enviado a la Coordinadora Sectorial.

1.4.4 Integra propuesta conforme a estructura programatica, clasificacion por
objeto del gasto, reglas de validacion para el siguiente ejercicio
presupuestal

« Clave presupuestal con cada uno de los Programas y Proyectos d
Inversion.

¢« Calendario de gasto mensual conforme a esfructura progra
presupuestal.

« Reporie de Cartera de Inversion con estatus de infraestructura fisica.

« Justificacion en caso de Programas y Proyectos de Inversion nuevos.
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1.4.5 Envia al Director General propuesta de anteproyecto del Presupuesto
aplicable a la infraestructura fisica a cargo de la Coordinacion de Proyectos
Especiales

Direccion General

1.46 Revisa, valida y turna a la Direccion Divisional de Administracion para
integrar al Anteproyecto de Presupuesto del Instituto que se enviara a la
Junta de Gobierno.

Direccion Divisional de Administracion

1.4.7 Envia y entrega a la Junta de gobierno de la propuesta de anteproyecto de
Presupuesto del siguiente ejercicio presupuestal.

Junta de Gobierno

1.4.8 Revisa y emite acuerdo a la Direccion divisional de administracion y
Coordinacion de Proyeclos Especiales.

Direccion Divisional de Administracion
1.4.9 Comunica a la Coordinacion de Proyectos Especiales el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del IMPI integrado al Presupuesto de Egresos de la

Federacion con la informacion

Coordinacion de Proyectos Especiales
1.4.10 Recibe documentos del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos enviado
por la Direccion Divisional de Administracion
1.4.11 Compara y actualiza propuesta incorporando;
« Clave presupuestal con cada uno de los Programas y Proyectos de
Inversion
» Calendario de gasto mensual conforme a estructura programatica
presupuestal.
« Reporte de Cartera de Inversién con estatus de la infraestructura
fisica
o Justificacion en caso de Programas y Proyectos de Inversi
nuevos.

1.4.12 Envia a la direccion Divisional de Administracion propuesta” de
anteproyecto de Presupuesto actualizada para la infraestructura fisica a
cargo de la Coordinacién de Proyectos Especiales.
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Direccion Divisional de Administracion

1.4.13 Recibe, integra y envia Anteproyecto de Presupuesto del Instituto y
gestiona lo conducente ante la Coordinadora de Sector.

1.4.14 Recibe respuesta del estatus del Proyecto de Presupuesto del Instituto, en
SuU caso.

¢ Hay Modificaciones?

1.4.15 No: Solicita correcciones a la Coordinacién de Proyectos Especiales.

Regresa a la actividad N° 10

1.4.16 Si: Avisa a las Unidades Administrativas entre ellas a la Coordinacion de
Proyectos Especiales el PEF.

Coordinacion de Proyectos Especiales
1.4.17 Recibe aviso actualiza presupuesto de la infraestructura fisica bajo su

responsabilidad conforme al presupuesto de Egresos.

Fin del procedimiento
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