
 

El Manual  de  Procedimientos  de  la  Dirección  Divisional  de  Administración  se  encuentra  en 
proceso de actualización. 

El pasado 10 de septiembre de 2010, se publicó en el Diario Oficial de la Federación, la “Relación 
Única de normatividad administrativa interna que continuará vigente en el Instituto Mexicano 
de la Propiedad Industrial” 

A  efecto  de mantener  estos  procedimientos  a  disposición  del  público  en  nuestra  página  de 
internet, se  les  informa que  los procedimientos que no aparezcan en la relación se encuentran 
derogados o abrogados. 

Nombre del Procedimiento 
RECURSOS HUMANOS 
Código   
PR‐DDA‐660  Movimientos de alta y baja del ISSSTE 
PR‐DDA‐650  Control de incapacidades del ISSSTE 
PR‐DDA‐690  Cálculo y entero del impuesto sobre la renta ISR 
PR‐DDA‐700  Cálculo y Control de impuestos 
PR‐DDA‐710  Cálculo y control de aportaciones de seguridad social ISSSTE 
PR‐DDA‐720  Cálculo y entero del 2% sobre nómina 
PR‐DDA‐730  Cálculo y entero del SAR‐FOVISSSTE 
PR‐DDA‐840  Constancia de percepciones y retenciones 
PR‐DDA‐940  Servicios Social y Prácticas Profesionales 
PR‐DDA‐630  Rotación de personal 
PR‐DDA‐670  Clave Única de Registro de Población 
PR‐DDA‐740  Pago o enteros a terceros 
PR‐DDA‐780  Préstamos ISSSTE corto plazo y complementarios 
PR‐DDA‐790  Control y seguimiento del fondo de ahorro capitalizable FONAC 
PR‐DDA‐810  Seguro de Gastos Médicos Mayores 
PR‐DDA‐820  Seguro Colectivo de Retiro 
PR‐DDA‐750  Control de prestaciones por nómina 
PR‐DDA‐760  Prestaciones fuera de la nómina 
PR‐DDA‐770  Contratos o convenios para el descuento por nómina 
PR‐DDA‐830  Hoja Única de Servicios 
PR‐DDA‐930  Comisión mixta de seguridad e higiene en el trabajo 
PR‐DDA‐950  Protección Civil 
RECURSOS MATERIALES 
PR‐DDA‐021  Reparación y mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina 
PR‐DDA‐023  Baja y destino final de bienes 
PR‐DDA‐025  Mantenimiento vehicular 
PR‐DDA‐027  Mantenimiento y conservación de inmuebles 
PR‐DDA‐029  Agencia de viajes 
 



 

RECURSOS FINANCIEROS 
PR‐DDA‐470  Recepción y control de los estados de cuenta bancarios 
PR‐DDA‐490  Recepción  y  control  de  los  pagos  al  Fondo  de  Ahorro  Capitalizable 

(FONAC) 
PR‐DDA‐500  Registro y control de las depreciaciones y amortizaciones 
 

Conforme  al  Artículo  Transitorio  Primero  del  Acuerdo  por  el  que  se  expide  el  Manual 
Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Financieros, la aplicación de dicho 
ordenamiento se realizará a partir del 31 de diciembre de 2012, por lo que quedarán pendientes 
de derogar los siguientes procedimientos: 

Nombre del Procedimiento 
Código   
PR‐DDA‐320  Elaboración del Anteproyecto de Presupuesto 
PR‐DDA‐340  Otorgamiento de suficiencia presupuestal para la adquisición de bienes 

y servicios 
PR‐DDA‐360  Ejercicio del Presupuesto de Egresos autorizado 
PR‐DDA‐380  Registro del presupuesto devengado 
PR‐DDA‐410  Recepción,  control  y  seguimiento  de  los  recursos  captados  por  la 

prestación de servicios 
PR‐DDA‐420  Control  y  seguimiento  diario  de  las  inversiones  en  papel 

gubernamental, de los recursos financieros del IMPI 
PR‐DDA‐430  Solicitud  de  transmisiones  de  tasas  de  acuerdo  al  tratado  de 

cooperación de patentes (PCT) 
PR‐DDA‐440  Conciliaciones bancarias 
PR‐DDA‐450  Pago de impuestos federales 
PR‐DDA‐460  Registro y control de los ingresos y egresos del Instituto 
PR‐DDA‐480  Registro y control de los pasivos 
PR‐DDA‐510  Recepción, control y registro de los viáticos 
PR‐DDA‐520  Control  y  Registro  del  Fondo  para Gastos Menores  o  de  emergencia 

(FOGAME) 
PR‐DDA‐600  Presupuesto de servicios personales 
PR‐DDA‐465  Devolución de pagos 
 






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































