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Presentacion

El presente Manual constituye una herramienta basica para llevar a cabo los procedimientos
de la Coordinacién de Proyectos Especiales, atendiendo a fas 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 vy
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 Técnica para la Elaboracion de Manuales de

Procedimientos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial”,

Como unidad responsable de los procesos, la Coordinacién de Proyectos Especiales, es la
instancia competente para actualizar y difundir entre las diferentes areas involucradas las
politicas vy procedimientos enunciados, con independencia de las responsabilidades que asurne

cada Unidad Administrativa vinculada tanto en el desarrcllc como en la ejecucion de las

actividades descritas.

Con lo anterior, el personal administrativo de la Coordinacion de Proyectos Especiales, que
tiene participacion en fas diferentes actividades de los procedimientos descritos, contard con
un elemento documental técnico-operativo, para agilizar y mejorar el desarrollo de sus

actividades especificas y alcanzar tos resultados esperados.

Cahe sefalar que, a efecto de dejar perfectamente delimitadas las responsabilidades de los
involucrados, se consideran las politicas de cada procedimiento, ademaés se define su objetivo,
la descripcién narrativa de sus actividades vy, en su caso, los documentos, formatos y sistemas

gue soportan las actividades, asi como el correspondiente diagrama de flujo.
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Marco Juridico

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articuto 28 Constitucional.

D.0.F. 5-02-1%17.
Reformas: B.OF. 17-11-1982, 0.0.F. 03-02-1983, D.O.F. 27-06-1990, D.O.F. 20-08-1993,

Fe de erratas D.O.F. 23-08-1993, D.O.F. 02-03-1995.

LEYES

Ley de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 27-VI-1991.
Reformas y adiciones: D.O.F. 02-VII-19%4, D.OF. 25-X-1996, D.O.F. 26-XI1-1997, D.OF. 17-

V-1999, D.O.F. 26-1-2004, D.O.F. 16-VI-2005, D.O.F. 25-1-2006, D.OF. 06-V-2009, D.O.F. 06-
-2010, D.O.F. 18-VI-2010, 28-VI-2010, 27-1-2012 y 9-1V-2012.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.C.F. 24-X11-19%8,
Reformas y adiciones: D.O.F. 19-V-1997, 23-VII-2003,y 27-01-2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.QO.F. 13-liI-2002.

Reformas y adiciones: D.O.F. 31-XII-2004, 26-XII-2005, 30-VI-2006, 21-VII-2006, 23-I-
2009, 28-V-2009, 5-VI-2012 y 15-VI|-2012.

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

D.OF. 11-VI-2002.
Reformas vy adiciones: D.O.F. 11-V-2004, 6-VI-2006, 5-VII-2010, 9-IV-2012 vy 8-VI-2012.

Ley Organica de la Administracidén Publica Federal.

D.O.F. 29-XII-1876.
Reformas v adiciones: Fe de erratas D.O.F. 02-11-1977, D.OF. 08-X11-1978, D.O.F. 31-XI1-19840,

D.OF. 4-1-1982, D.O.F. 29-X1I-1982, D.O.F. 30-XI1-1983, Fe de erratas D.O.F. 18-1V-1984,
D.O.F. 21-1-1985, D.OF. 26-11-1992, D.OF. 25-V-1%92, D.O.F. 23-XII-1993, D.O.F. 28-XI-
1994, D.OF. 19-XI-1995, D.O.F. 15-V-1996, Aclaracion D.OF. 16-V-1996, D.OF. 24-XlI-
1996, D.O.F. 4-X11-1997, Aclaracion D.OF. 11-1-1998, D.OF. 4-1-1999, D.O.F. 18-V-1999,
D.0.F. 30-XI-2000, D.OF. 13-11-2002, D.O.F. 25-11-2003, D.OF. 10-iV-2003, D.OF. 21-V-
2003, D.OF. 10-VI-2005, D.O.F. 08-XI1-2005, D.OF. 24-1V-2006, D.O.F. 04-V-2006, D.O.F.
02-VI-2006, D.OF. 01-X-2007, D.O.F. 28-i-2008-D.O.F, 17-VI-2009%, 9-1V-2012 Y 14-VI-

2012.
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Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.OF 14-V-1986.
Reformas y adiciones: D.O.F. 24-VII-1992, D.O.F. 24-XI-1996, D.O.F. 23-1-1998, D.O.F. 4-i-

2001, D.O.F. 4-IVI-2002, B.O.F. 21-V-2003, D.O.F. 2-VI-2006, D.O.F. 21-VII-2006, D.O.F. 28-
X1-2008 Y 9-1V-2012.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-Xl1i-2004.
Reformas y adiciones: D.O.F. 30-1V-2009, 12-VI-2009.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector Publico.
D.0.F. 4-1-2000.

Reformas y adiciones.
D.O.F. 13-VI-2003, 07-VII-2005, 21-VIlI-2006, 20-1-2007, 5-1X-2007, 1-X-2007, 2-VII-2008,

28-XI11-2008, 23-11-2009, 28-V-2009,15-VI-2011 y 16-1-2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 4-1-2000. ,
Reformas y adiciones: D.O.F. 13-Vi-2003, 7-V!I-2005, 1-X-2007, 298-X|-2008, 28-V-2009,

16-1-2012 y 9-IV-2012.

Ley General de Bienes Nacicnales.
D.O.F. 20-V-2004.
Reformas y adiciones: D.O.F. 31-VIII-2007, 10-1-2012 y 16-1-2012,

Ley de Planeacidn.

0.0.F. 5-1-1983.
Reformas y adiciones: D.O.F. 23-V-2002, 10-IV-2003,13-VI-2003 y 20-VI-2011.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.0O.F. 30-11I-2006.
Reformas y adiciones: D.O.F. 27-Xil-2006, 1-X-2007, 13-XI-2008 y 31-X1-2008. \

Ley de Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal de 2013.
D.C.F. 17-X1i-2012.

Ley Federal de Derechos.
D.OF 31-XII-1981.
(Con sus reformas y adiciones)

Ley Federal de Competencia Econdmica.
D.O.F. 24-XI1-1992.
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Reformas y adiciones: D.O.F. 23-1-1998, 28-VI-2006, 10-V-2011, 30-Vill-2011 y 9-IV-2012.

Ley Federal de Instituciones y Fianzas.
D.OF. 29-X11-1950,
(Con sus reformas y adiciones)

Ley Federal de Proteccidn al Consumidor.
0.OF. 24-X1-1992,
{Con sus reformas vy adiciones)

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 1-Vi-1992.
(Con sus reformas y adiciones)

cODIGOS

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.OF. 24-02-1543.
{Con sus reformas y adiciones)

Codigo Penal Federal.
D.0OF 14-08-1931.
(Con sus reformas y adiciones)

Cdodigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-VII-1934.
(Con sus reformas y adiciones)

Codigo Fiscal de la Federacidn.
D.OF. 31-XII-1981.
(Con sus reformas vy adiciones)

REGLAMENTOS

Reglamento de [a Ley de |a Propiedad Industrial.

D.OF. 23-XI-1994,
Reformas y adiciones: D.O.F. 10-1X-2002, 19-1X-2003 y 10-VI-2011,

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 22-V-1998.
Reformas y adiciones: D.Q.F. 14-1X-2005.
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Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,

D.O.F. 14-X11-1999.
Reformas y adiciones: D.O.F. 1-VII-2002, 15-VII-2004, 28-Vil-2004 y 7-1X-2007.

Reglamento de [a Ley de Transparencia y Acceso a [a Informacion Pdblica Gubernamental,
0.C.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 26--1990Q.
Reformas y adiciones: D.O.F. 7-1V-1995 y 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.
D.OF. 14-1-1999.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

D.OF. 28-VI-2006.
Reformas y adiciones: D.O.F. 5-1X-2007 y 4-I1X-2009.

DECRETOS Y ESTATUTOS

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de Ja Propiedad industrial,
D.OF 10-X1-1993.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo.
D.OF 31-v-2007.

Estatuto Organico def Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

D.OF 27-X1I-1999.
Reformas y adiciones: D.O.F. 10-X-2002, 29-V1I-2004, 4-VII-2004 y 13-[X-2007.

ACUERDOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el que se da a conocer la tarifa por los servicios que presta el Instituto Mexicano

de la Propiedad Industrial.

D.0.F. 23-VIlI-1995.
Reformas vy adiciones: D.O.F. 28-XI-1995, 10-XI-1996, 2-V-1997, 4-V- 1998, 23-11-1999,

11-X-2000, 17-X-2001, 13-XI-2001, 24-X11-2001, 27-11-2002, 14-lI-2002, 14-X1-2002, 4-lI-
2003, 8-X-2003, 27-X-2004, 23-1-2005, 13-1X-2007, 1-VI-2009, 10-VIil-2009, 24-VII-
2009, 1-X-2010 10-V-2011vy 18-2-2013.
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Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador, Directores
Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores
Departamentales y otros subalternos del Instituto Mexicanc de la Propiedad Industrial.

D.OF. 15-X11-1999,
Reformas y adiciones: D.O.F. 4-11-2000, 29-Vil-2004, D.O.F. 4-Vill-2004 y 13-1X-2007.

Acuerdo por el que se determinan la organizacién, funciones y circunscripcion territorial de las
oficinas regionales del Instituto Mexicanc de la Propiedad Industrial.

D.0.F. 7-V-2000.

Reformas y adiciones: 28-l1-2007, 16-X-2007, 11-1X-2008, 15-V-200% y 24-[li-2011.
Acuerdo por el gue se da a conocer los horarios de trabajo del Instituto Mexicano de Ifa
Propiedad Industrial.

D.OF. 31-11-1999.

Reformas y adiciones: 20-1-2011 y 12-X-2012.

Acuerdo por ef que se establecen las reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto
Mexicano de ta Propiedad Industrial.

D.C.F. 14-X11-19%4.
Reformas y adiciones: 22-1I-1999, 14-X1I-2000, 20-VI-2003, 11-VII-2003, 18-1I-2010, 2-IV-

2010, 10-1-2012 y 23-VII-2012.

Acuerdo par el que se da a conccer la lista de instituciones reconocidas por el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial para el depdsito de material bioldgico.
D.O.F. 30-V-1997.

Acuerdo por el que se dan a conocer todos los tramites y servicio inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios, asi como los formatos que aplica el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

D.0.F. 20-VII-2003.

Reformas y adiciones: 11-VII-2003.

Abrogado: 18-111-2010.

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

D.0O.F. 10-X1I-1996.
Reformas y adiciones: 9-Vill-2004.

Acuerdo por el que se establecen reglas y criterios para la resotucion de diversos tramites ante
el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.0.F 9-VIII-2004.
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Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones relativas a la integracion funcionamiento
y actualizacién 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 scbre patentes de medicamentos
alopaticos. COFEPRIS-IMPL.

D.O.F. 4-11-2005.

Arreglo de Niza Relative a la Clasificacién Internacional de Productos y Servicios para el
Registro de las Marcas del quince de junio de mil novecientos cincuenta y siete, revisado en
Estocolmo el catorce de julic de mil novecientos sesenta y siete y en Ginebra el trece de mayo
de mil novecientos setenta y siete y modificado el veintiocho de septiembre de mil
novecientos setenta y nueve.

D.O.F. 10-1V-2001.
Acuerdo por el que se dan a conocer los dias del afic 2013 en los que el Instituto Mexicano de

la Propiedad Industrial suspendera sus labores.
D.OF. 5-XIl-2012.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la presentacion y recepcion de las
solicitudes gue se indican, a través del Portal de Pagos y Servicios Electronicos (PASE) ante el

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 20-1X-2012.

MANUALES ADMINISTRATIVOS DE APLICACION GENERAL PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico.

0.0.F. 9-08-2010.

Reforma: D.O.F. 27-06-2011.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las mismas.
D.OF. 9-08-2010.
Reforma: D.O.F. 27-06-2011.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles.
D.0.F. 27-06-2011

Acuerdo por el gue se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales vy

Servicios Generzles.
D.OF 16-07-2010.
Reformas: D.O.F. 20-G7-2011 y 3-10-2012.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Financieros.
0.0.F. 15-07-2010.
Reforma: 15-07-2011.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y de Seguridad de la Infarmacion.

D.O.F. 13-07-2010.
Reformas: D.O.F. 6-09-2011, 29-11-2011 y 22-08-2012.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Transparencia.
D.OF. 12-07-2010.
Reforma: D.Q.F. 27-07-2011.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion, y
Administracién de tos Recursos Humanos y se expide el manual Administrativo de aplicacion
General en materia de Control Interno.

D.0.F. 12-07-2010.

Acuerdo por el gue se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de
Auditorias, Revisiones y Visitas de (nspeccidn.
D.OF. 12-07-2010,

Manual Institucional del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
0.0.F. 21-1V-2005,

Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacién que debera contener
el mecanismo de Planeacion de Programas y Proyectos de Inversion.
D.O.F. 18-II-2008.

Linearmiento para el registro en la Cartera de programas y Proyectos de Inversién,
D.0.F. 18-111-2008.

Lineamientos para la efaboracidn y presentacién de los analisis costo y beneficio de los
programas y Proyectos de nversion,
D.O.F. 18-111-2008.
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Catalogo de Procesos y Procedimientos

L PROCESOS ESPECIFICOS PROCEDIMIENTOS

’ Elaboracién del Documento .,
., Elaboracion del Documento de
de Planeacion de los

CPESP-01 PR-CPESP-01 Planeacidn de los Programas y
Programas vy Proyectos de .
Proyectos de inversion Fisica.

Inversidn Fisica

Registro de los Proyectos Integracion y registro de los

CPESP-02 ’ e PR-CPESP-02 e
[ de Inversian Fisica. Proyectas de Inversion Fisica.
Elaboracion del Elaboracién del Anteproyecto y
CPESP-03 Anteprayecto vy Proyecto | PR-CPESP-03 Prayecto de Presupuesto de
de Presupuesto de Egresos. Egresos,
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Procedimient(j CPESP-01 Etaboracién de Documentos de Plane??ciéfn_de los
Programas y Proyectos de Inversion Fisica |
) Claudia Ortiz | 2 Adrian Ramirez Pérez Sandi
Elaboro , Aprobo
Villalpando.

CPESP-01 Elaboracion del Documento de Planeacion de los
Programas y Proyectos de Inversion Fisica

PR-CPESP-01 Elaboracion del Documento de Planeacion de los
Programas y Proyectos de Inversion Fisica

1. Objetivo

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

2. Politicas
2.1 Que estén registrados en el sistema de Procedimientos del IMP),

2.2 La definicidn de Proyectos de Inversion debera realizarse en conjunto con el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, del IMP,

2.3 El area administrativa responsable de la integracidn del documento de planeacion
es la Coordinacion de Proyectos Especiales

2.4 Debera existir plena comunicacién y coordinacion con las distintas areas del
Instituto para fa integracibn, registro, ejecucion, control y seguimiento de la
infraestructura fisica del Instituto.

2.5 Laintegracion 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.
3. Alcance
3.1 Coordinacion de Proyectos Especiales
3.2  Todas las Unidades Administrativas del IMP)

4. Responsabilidad

4.1 El Coordinador de Proyectos Especiales elaborard y actualizara este procedimiento
cada afio, a partir de su fecha de inicio.

4.2 Las unidades administrativas son responsables de aportar informacion necesaria
para la incorporacion de Programas y Proyectos de Inversion,
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Procedimiento J CPESP-01 Elaboracidon de Documentos de Plan(.eiac:o’n'de los
Programas y Proyectos de Inversion Fisica
A Claudia Ortiz ; Adrian Ramirez Pérez Sandi
Elaboro _ Aprobo
Villalpando.
5. Procedimiento

Coordinacién de Proyectos Especiales

5.1

5.2

5.3

Recibe de la Secretaria de Economia peticidn de elaboracion del Documento de
Planeacion de los Programas y Proyectos de Inversion, incluyendo los formatos 3a

y 3b.

Revisa Ja informacion de los Programas y Proyectos de Inversion vigentes a su
cargo para detectar necesidades de inversion para el siguiente ejercicio

presupuestal.

Solicita revision de los Programas y Proyectos de Inversion a las unidades
administrativas del Instituto, para detectar necesidades de actualizacion
modificacidn en cada Proyecto de Inversién y/o inclusién de nuevas solicitudes de
registro en Cartera de Inversién para el siguiente ejercicio presupuestal.

Unidades Administrativas

5.4

5.5

5.6

5.7

Reciben de la Coordinacion de Proyectes Especiales peticion de revision de los
Programas y Proyectos de Inversion para detectar necesidades de registro vy
actualizacion en Cartera de Inversidn para el siguiente ejercicio presupuestal.

Revisan informacion de fos Programas y Proyectos de Inversion vigentes a su

cargo.

Integran informaciéon con necesidades de inversion fisica para el ejercicio
presupuestal siguiente identificando: los nuevos y las modificaciones.

Envia la Coordinacion de Proyectos Especiales [a informacion para el llenado de los

formatos 3ay 3b.

Coordinacidén de Proyectos Especiales

5.8

5.9

Recibe y revisa la informacidn de las unidades administrativas para la integracién
del Documento de Planeacion de los Programas y Proyectos de Inversion,
incluyendo los formatos 3ay 3b.

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.
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5.10 Turna a la Secretaria de Economia la informacidn para integracidn del Documento
de Planeacion y fos formatos 3a y 3b con los Programas y Proyectos de Inversion
delinstituto, para detectar necesidades de actualizacion y/o modificacién en cada
Proyecto de Inversion para el siguiente ejercicio presupuestal,

i{Se autoriza?

5.11 No: Se realizan las correcciones correspondientes a los Programas y Proyectos de
Inversién enviados y los formatos 3ay 3b y regresa a actividad 5.8

5.12 Si:Integra en un sélo decumento con los Programas y Proyectos de Inversion de la
Areas del IMP| para enviarlos a la Secretaria de Economia por oficio con los

formatos 3ay 3b.

Fin del Procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

+ Sinformatos

\\%___‘

o
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7. Diagrama de flujo:

’f PR-CPESP-01 Elaboraciéon del Documento de Planeacion de los Programas y
Proyectos de Inversion Fisica

Especiales

Coordinacion de Proyectos ‘

Unidades Administrativas

INICIO j
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|

v
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Recibe de la CPESP peticién de
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Inversion

¥
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las unidades administrativas
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Locumento de Planeacién y
formatos
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v
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v
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!
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PR-CPESP-01 Elaboracion del Documento de Planeacion de los Programas y
Proyectos de Inversion Fisica

Coordinacién de Proyectos
Especiales

Unidades Administrativas L

Turna a CPE infermacién para
integracion del Documento de
Planeacién y formatos con fos PPI
para detectar necesidades de
actualizacidn y/o modificacion

10

:5e
Autoriza?

T
NQO: Se realizan las correcciones a
los PPy los formatos
11

A

Sl Ingresa en un solo documento
con los PPl del IMPI para enviarlos
a la Secretaria de Economia

v

FIN
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CPESP-02 Registro de los Proyectos de Inversion Fisica

PR-CPESP-02 Integracion y registro de los Proyectos de Inversion

Fisica

1.

Objetivo

Disefar técnica y econdmicamente los proyectos de infraestructura fisica del instituto, por

mantenimiento o para crecimiento institucional.

2.

Politicas

2.1 Que esténregistrados en el sistema de procedimientos del IMPI

2.2 La definicidon de Proyectos de Inversion debera realizarse en conjunto con el
programa anual de Adquisiciones, Arrendamientes y Servicios del IMPI.

2.3 Las areas administrativas responsables de informar el estatus de los Programas y
Proyectos de Inversion ante la Secretaria de Hacienda y Crédita Plblico son la
Coordinacién de Proyectos Especiales vy la Direccidn Divisional de Administracion,

2.4 Debhera existir comunicacién y coordinacién con las distintas areas del Instituto
para la integracidn, registro, ejecucion, control y seguimiento de la infraestructura
fisica del Instituto.

Alcance
3.1 Coordinacion de Proyectos Especiales.
3.2 Todas las unidades administrativas del IMP!

Responsabilidad

4.1

4.2

4.3

4.4

El Coordinador de Proyectos Especiales elaborard y actualizara este procedimiento
cada afo, a partir de su fecha de inicio.

Las unidades administrativas son responsables de aportar informacion necesaria
para fa incorporacidn de Programas y Proyectos de Inversion,

El personal adscrito a la Ceordinacién de Proyectos Especiales debera respetar y
dar cumplimiente a este procedimiento.

Et titular del IMPI revisara y aprobara este procedimiento para su implantacion.
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5. Procedimiento

Coordinacion de Proyectos Especiales

5.1 Revisa informacion de los Programas y Proyectos de Inversion vigentes a su cargo
para detectar necesidades de inversion para el siguiente ejercicio presupuestal,

5.2 Elabora andlisis para actualizar, modificar y/o incluir nuevos Programas vy
Proyectos de Inversion a los incluides en el Documento de Planeacion.

5.3 Integra informacidén para la calendarizacidn, presupuestacion, documento costo
beneficio aplicable a cada tipo de Programa y/o Proyecto de Inversion y estatus
enla Cartera de Inversion.

5.4 Clasifica cada Programa y/c Proyecto de Inversion en:

» Vigentes con madificaciones menores al 25%

« Vigentes con modificaciones mayores al 25%
» Observados pendientes de solventar

« Nuevos

5.5 Envia al Director General propuesta de Programas y Proyectos de [nversion.

Direccion General

5.6 Recibe, revisa y da respuesta a la Coordinacion de Proyectos Especiales

Coordinacion de Proyectos Especiales

5.7 Elabora y envia documento costo beneficio aplicable a cada tipo de Programa y/c
Proyecto de Inversion, calendarizacién, presupuestacion, anexos y estatus en la

Cartera de Inversion.

:Se autoriza?
5.8 No: Serealizan las correcciones y regresa a la actividad 5.7

5.9 Si: Integra documentos casto beneficios, anexos y oficios del IMPI; turna a la
Direccidn Divisional de Administracion el Proyecto de Inversidn para su registro en
la Cartera de Inversion de la Unidad de inversiones de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y gestiona ante la Coordinadora de Sector.
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Direccion Divisional de Administracion

5.10 Recibe, registra solicitud de aprobacién en Cartera de Inversion, costo beneficio y
anexos, y gestiona lo conducente ante la Coordinadcra de Sector.

5.11 Recibe respuesta de la solicitud de registro del Proyecto de Inversion en la Cartera
de Inversion.

5.12 Comunica a la Coordinacion de Proyectos Especiales notificacion recibida para el
Proyecto de Inversion a registrar y estatus.

Coordinacién de Proyectos Especiales

5.13 Recibe comunicado del estatus del Proyecto de Inversidn en la Cartera del sistema
Proceso Integral de Programacion y Presupuesto de la Unidad de Inversicnes.

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

5.15 Ejecuta Programa y/o Proyecto de Inversion conforme a la relacidén emitida o en
su caso elabora y turna respuesta con correcciones al Proyecto de Inversion.

Fin del procedimiento

6. Relacién de formas y/o formatos

e« Sinformatos
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7. Diagrama de flujo

PR-CPESP-01 Elaboracidn del Documento de Planeacidn de los Programas y
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PR-CPESP-01 Elaboracién del Documento de Planeacion de los Programas y
Proyectos de Inversion Fisica

Coordinacion de Proyectos { Tl -
y Unidades Administrativas

Especiales
<tHhied i
B
\r"'
Se realizan las correcciones
8
; ______
Integra decumentos del IMP) y Recibe, registra y gestiona
turna a 2 DDA para gestionar »  solicitud de aprobacion en la
ante fa Cocrdinadora de Sector Cartera de Inversion
9 10
Recibe respuesta de la solicitud
de registro del PPl en la Cartera
de Inversion
11
Recibe comunicado del estatus Camunica a la CPE notificacion
del PPl en la Cartera del sisterna (% recibida y estatus dei PP)
PIPP de 1z UI 12
13
l7Recibe notificacion con estatus
del PPl y en su caso
observacicnes
14
Ejecuta PPl o en su caso turna
respuesta con correcciones
15
FIN
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CPESP-03 Elaboracion del Antﬁpruyectn y Proyecto de
Presupuesto de Egreso

PR-CPESP-03: Elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de
Presupuesto de Egresos

1. Objetivo.

Establecer las politicas de operacién y la secuencia de las actividades que deberan
desarrcllarse para elaborar e integrar el anteproyecto y el proyecto de presupuesto de
egresos de la Coordinacidon de Proyectos Especiales, presentarlo a la junta de Gobierno para su
analisis, la Direccion Divisional de Administracidn; y su envio al Titular del Instituto para su
incorporacion al Presupuesto de Egresos de |a Federacion.

2. Politicas

2.1 [kl marco juridico-normativo aplicable en materia de programacidn vy
presupuestacion sera el que al efecto emita la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico (SHCP) para el ejercicio presupuestal de que se trate, asi como la
aplicacion en lo concerniente a las entidades paraestatales de control
presupuestario indirecto con fuente de financiamiento propio, como es el caso del

IMPI.

2.2 la Ceordinacion de Proyectos Especiales, comoe Unidad Responsable del IMPI que
participa en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Lgresos del
Instituto, debera apegarse a la metodologia, cronograma y normatividad
establecida, requisitando en tiempo y forma, y conforme a los instructivos
correspendientes, los formatos solicitados, por la Secretaria de Economia
disefiados en congruencia con los lineamientos aplicables emitidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

2.3 Los formatos e instructivos para requisitar el Anteproyecto del Presupuesto
dependeran cada afio de tos que al efecto disefie y envie la Secretaria de Hacienda
y Crédito PUblico a través de la Secretaria de Economia al IMPI.

2.4 El anteproyecto de presupuesto debera ser avalado por la Junta de Gobierno del
MPL.
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Procedimiento

2.5 Los ajustes al Proyecto de Presupueste de Egresos de la H. Cdmara de Diputados,
se aplicardn con base en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion,

2.6 La Direccign Divisional de Administracién serd responsable de informar los
importes definitivos autorizados a las unidades adrninistrativas, entre ellas a la
Coordinacidn de Proyectos Especiales, asi como de cualquier modificacion durante
el procesa al Director Generat.

3. Alcance
3.1 Direccién General
3.2 Coordinacién de Proyectos Especiales
3.3 lunta de Gobierno
3.4 Direccidn Divisional de Administracion

4. Responsabilidad

4.1 El Coordinador de Proyectos Especiales elabarard y actualizara este procedimiento
cada afo, a partir de su fecha de inicio.

4.2 Las unidades administrativas son responsables como es el caso de la Coordinacion
de Proyectos Especiales, de aportar informacidn soparte que muestre el calculo de
sus propuestas presupuestales para cada capitulo, concepto y partida de gasto; y
en su caso, del Proyecto de Inversién autorizado para el Anteproyecto de

Presupuesto del IMPI. \
|

4.3 El personal adscrito a la Coordinaciéon de Proyectos Especiales debera respetar y \
dar cumplimiento a este procedimiento.

4.4 [l titutar del IMPI revisard y aprobara este procedimiento para su implantacion.

5. Procedimiento

Coordinacioén de Proyectos Especiales

5.1  Recibe peticidn de la Direccidn Divisional de Administracién: Metodologia para la
formulacién del anteproyecte del presupuesto, asi como los formatos e
instructivos correspondientes.
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5.2 Elabora analisis de los avances fisicos vy financieros de fos Programas y Proyectos
de Inversion para actualizar, modificar y/o incluir nuevos en el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto.

5.3 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.

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

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

« Calendaric de gasto mensual conforme a estructura programatica
presupuestal.

» Reporte de Cartera de Inversion con estatus de infraestructura fisica.
+ Justificacion en caso de Programas y Proyectos de Inversion nuevos.

5.5 Envia al Director General propuesta de anteproyecto def Presupuesto aplicable a la
infraestructura fisica a cargo de la Coordinacidn de Proyectos Especiales

Direccion General

5.6 Revisa, valida y turna a la Direccién Divisional de Administracidn para integrar al
Anteproyecto de Presupuesto del Instituto gue se enviara a la Junta de Gobierno.

Direccién Divisional de Administracion

5.7 FEnvia y entrega a la Junta de Gobierno la propuesta de anteproyecto de
Presupuesto del siguiente ejercicio presupuestal.

Junta de Gobierno

5.8 Revisa y emite acuerdo a la Direccion Divisional de Administracian.

Direccion Divisional de Administracion

5.9 Comunica a la Coordinacién de Proyectos Especiales el Anteproyecto de
Presupuesta de Egresos del IMPI integrado al Presupuesto de Egresos de la
Federacion con la informacion.
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Coordinacion de Proyectos Especiales

5.10 Recibe documentos del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos enviade por la
Direccion Divisional de Administracion.

5.11 Compara vy actualiza propuesta incerporando:
« Ciave presupuestal con cada uno de los Programas y Proyectos de Inversion.

« (alendario de gasto mensual conforme a estructura programatica
presupuestal.

+ Reporte de Cartera de inversidn con estatus de la infraestructura fisica.
« Justificacion en caso de Programas y Proyectos de Inversion nuevos.

5.12 Envia a la Direccion Divisional de Administracion la propuesta de anteproyecto de
Presupuesto actualizada para la infraestructura fisica a cargo de la Coordinacion

de Proyectos Especiales.
Direccion Divisional de Administracion

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

5.14 Recibe respuesta del estatus del Proyecto de Presupuesto del Instituto, en su
caso.

¢Hay Maodificaciones?
\

5.15 Si: Solicita correccicnes a la Coordinacion de Proyectos Especiales y/o a las
Unidades Administrativas responsables, y regresa a la actividad 5.10 (JJ\

5.16 No: Avisa a las Unidades Administrativas, entre ellas, a la Coordinacidon de
Proyectos Especiales el PEF.

Coordinacion de Proyectos Especiales

5.17 Recibe aviso y actualiza el presupuesto de la infraestructura fisica bajo su
responsabilidad, confaorme al presupuesto de Egreses.

Fin del procedimiento
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6. Relacion de formas y/o formatos

¢« Sinformatos
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PR-CPESP-03 Elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Egresos
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PR-CPESP-03 Elaboracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Egresos

Coordinacion de Direccion
Proyectos Direccion General Divisional de Junta de Gobierno
Especiales Administracion

Compara y actualiza
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Clave Presupuestal
Calendario
Reporte de Cartera
Justificacién de PPI

11
¢ Recibe, integray
| gestiona APPEF del IMPI
Envia ala DDA propuesta |_—"11 antelaCoordinadora

\

de APPEF actualizada a Sectorial
cargo de la Coordinacién 13
de Proyectos Especiales: ¢

12

r Recibe respuesta del
estatus del PPEF
14

iHay
modifica-
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%i Nl
Solicita correcciones a
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Administrativas
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alaactividad 10
Recibe aviso del 15
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infraestructura fisica
conforme al PEF Avisa a las unidades
17 Administrativa entre
ellas ala CPESP el PEF
16

FIN
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