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PRESENTACION

El presente Manuval de Procedimlentos ha sldo desarrollado con R finalldad de poner a
disposicién del lector, la descripcién detallada de las actividades desempefiadas en la
Direcclén Divisional de Administracion de conformidad a las funciones encomendadas v
establecidas en los Articulos, 19 del Reglamento del Insiitulc Mexicano de la Propiedad
Industrial, 23 del Estatute Orgénico dal propio Instituto ¥ el 11 de su Acuerdo Delagatorlo da
Facultades.

Con ohjeto de facilitar la compresién de fas actividades desempefiadas en esta Unidad
Admin|strativa, dentro del presente documento se ejemplifica graficamente cada uno de los
pracedimientos expuestos, asto mediante diagramas de flujo, los cuales muestran la sucesion
de las operaciones realizadas da forma pracisa, mostrando las Unidades Administrativas que
intervienn_an en cads operacldn descrita, precizando su-responsabilidad v participacién; asi
migmo, el documento contiang de manera clara y precisa |a Informacién basica referente al
funcichamiento de la propla Direccldn, por lo que se constitiye en una herramienta que
facilitard las kaboras de auditorfa, evaluacién, contro! interno vy su vigilancia.

Como se podrd apreciar en el catdlogo de Procesos, fa informacién contenida ha sldo
organizada por ios respectivos pracesos ¥ pracedimientos, heluyends para sada uno de ellos
los Objetivos, Politicas, Alcances, Responsabllidades y lo gque se obtighe de cada una de las

actividades que 2e efecidan.

{Cabe destacar que el Manual de Procedimientos estard sujeto a revigiones continuas, mismas
fue garantizardn su contenido, adecuéndolo de conformidad a las reformas de las que puada
ser oblefc la normativa aplicable, asl como por las propias necesidadas del instituto Mexicana

de la Propiedad Industrial.
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CATALOGO DE PROCESOQS Y PROCERIMIENTOS

Subdlrecc]gg Divislonal PR-DDA-01 Bafa y destino final de blenes
DDA-1 Hecurazas Materiales
¥
Servicios Generales PR-DDA-02 | Proteccion civil.
PR-DDA-03 Agencia da Viajes
Subdirsceldn Recepcidn y confrol de los estados de
: Divisional PR-DDA-04 | o\ enta bancarios.
DbA-2 F inaD:zas :
v PR-DDA-0§ Pagos al fondo de ahotro capitalizable
{FONAC).
Presupuesto
PR-DDA-06 Hegls!ra 'ytm::ntrul de las depreciaciches y
amgortizaciones.
PR-DBA-07 Rotacidn de personal.
FR-DDA-08 Caontre! de incapacidades ISSSTE.
PR-DDA-09 Movimientos de alla y baja del IS38TE.
Subdireccidn
DDA-3 Divislanal PR-DDA-10 Calculo y entere del fmpuesto sobre Ia
Dea renta ISR,
Recursns
Humanos FR-DDA-11 Céleulo y control de impuestas,
Calculo y control da aporaciones de
PRDDAIZ | cequridad sovial ISSSTE.
PR-DDA-13 Calculo ¥ entero del impuesty sobre
namina.
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Fagos o entares a terceros.

FR-CLA-16

Caontrol de prastagiones por ndmina.

FR-DDA-17

Prestaclones fuera de ndmina.

PR-DDA-18

Contratos o convenfos para descuanto
por ndmina.

PR-DDA-19

Prestamos ISSSTE.

PR-DDA-20

Contral y ssguimiante del fonde de
ahorro capitalizabla (FONAC).

PR-DDA-21
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Segure de gastos médicos mayores.

FR-DDA-23
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Hoja dnica de sarvicios.

PR-DDA-25
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PROCESO DDA-1 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

PR-DDA-H: BAJA Y DESTINO FINAL DE BIENES.

ELABORQ; Celedonio Oivera Hemandez
APROBQ; Eduarde Smeke Jijén

1. ORJETIVD

idantiffear los bienes que han quedadeo en desuso, han dejado de ser Gllles para el servicio en
e Institute y detefminar su disposicion final o baja medlante los linsamiantos establecides en
tas Nommas Generales para el Hegistro, Afectacidn, Dlsposicién Final ¥ Baja de Bienes
Muebles de fa Adminlsiracidn Pdillea Federal,

2. POLITICAS

21 El Subdirector Divisional de Recursos Materiales y Serviclos Generales
establecerd las medidas que saan necssarfas para evitar la acumulacion de
bienes no (tiles, asl como los desechos da los mismos.

2.2 Sdlo g8 procedsra a la snajenacidn, transferencia, donacidn o destruccion de los
hianes sdlo cuandn hayan dajado de ser dtiles,

23 Eldistamen de no utilidad y la propuesta de disposicidn {inal da ios blones estard
a cargo del Coordinador Departamental de Sarvicios Generales y la aulorizacidn
del dictamen de no utilidad y la propuesta de disposiclén final corresponderd de
forma expresa al Subdirector Divisional de Recursos Matoriales vy Servicics

Generales.
2.4 El Dlctaman da no ytllidad tendra cuando menos;

» Lg identificacién de los bienas no diles. Anexando listade en el cual 58 identifiquen
plenameante los bienas en cuestion.
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» La detarminacion de sl los hlenes adn no son considerados como desecho, o bien se

ancuentran ¢on esia caracteristica;

* La desincorporacién de manera clara o contundente da pargué fos bisnes no son

dtiles, an términos de la norma seaunda fraccién VIl de las Normas Generales
para el Heglstro, Afactactdn, Disposicidn Final y Baja de Bienes Muebles de la
Adminlstracidn Piiblica Federal Centralizada.

= En su caso, la determinacion da sl se ublea an los supuestos del cuarto pérrafo del

2.h

2.6

2.7

2.8

29

articulo 131 de la Ley;

La Coordinacidn Departamental de Servicios Generales designard al personal
que reslizara la supervision y verificacion de los blsnes muebles susceptiblas

pare baja y deslino fihal.

La Coordinacidn Departamental de Servicioz Generalss, serd la encargada de
realizar al dictamen técnico de los hianes que saran dados de baja del activo fijo

del Instituto.

La baja v destino final de los bienes mueblss a carge de las Areas
Administrativas se ajustarda a lo dispuesio en la Ley General de Blanes
Magionales; a las Normas Generales para ol Regislro, Afectacldn, Disposicion
Final vy Baja de Bienas Muebles de la Administracidn Plblica Federal
Centralizada, asi como a los daméas ordenamientos aplicables.

En al Instltuto Mexicano de la Propisdad Industrial, la Direccién Divisional da
Administraclin a través de la Subdireceidn Divisional de Recurscs Matariales y
Servicios Ganerales e3 ia instancia facultada para determinar la rehabtlitacidn vy,
an sU caso, raasignacién de los hisnes muebles propisdad del Instituto que las '
Areas la concentren.

El Director Divisional de Administracidn dispondrd dal astablecimiento del Comité
de Blenes Musbles respectivo, cuya integragidn v funcionamiento ss sujetaran a
lo previsto por el articulo 141 de la Ley General te Bienss Nacionales asi como
an el Capitule V "Comité de Bienes Mughles” de las Normas Generales para al
Registro, afectacitn, Disposicidn Final y Bala de Blenes Muehles da la
Administracién Pdblica Fedaral Cantralizada.

£
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Cuande los bienas muebles, por su estado fisico o cualidedes técnicag, na
resulten (tlles o funcionales para el servicio al cual se les desting, |as Direccldn
Divislonal que corresponda, solicitard su baja ante la Direcclén Divislonal da
Administracién presantando la documeantacion que & eantinuacidn se Indiga;
Solicitud de Baja de Bianes Mueblsa

Formato de Inventario

La Direcclén Divisional de Administracién considerard la poshilidad da
rehabllitackin del bien de que se trate o, en su defacto, el reapravechamienta de
alguna o algunas de sus partes.

En caso de que el bien no sea sujeto de rehabilitacién o reaprovechamiento, la
Direcotdn Dlvislonal de Administracién, procederd a ejecutar las acciones
hegcasarias para determinar su destina final, en tdrminos de las disposlclones
vigantes,

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los Blanes Instrumentales del Instituto Mexicano de la

Propiedad Industrial.

4. RESPONSABILIDAD

4.1 Direccidn Divisional de Administracion.

4.2 Subdireccion Divisional de Racursos Materlales y Servicios Generales
4,3 Coordinacidn Departamental da Serviclos Generales.
4.3 Direccion General, Direcclones Generales Aduntas, Diregoiones Divisionales y

Ofizinas Regionales

5. PROCEDIMIENTO

Area Sclicitanta

VK
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6.1 Evitard la acumulacion de Bienes instrumentales no Utiles, emitiré ta Solicitud de
Baja correspondlents identificando plepamenta los bienes asl como el motive da
esta ¥ pone a disposicidn de la Direccidn Divistonal de Administracidn.

Direccidn Divisional de Adminlstractdn

5.2 A través de ta Subdireccién Divisional de Recursos Materlales y Sarviclos
Generales turna las soficitudes de bala a la Coordinaclin Departamental de
Serviclos (Generales, [a cual concentra los bienes por grupos homogéneos y
analiza la posibilldad de reasfgnar los bienes en cuestién a otras éreas o tramitar
sU baja dafinitiva,

Coordinacion de Servicioz Generales

5.3 Realiza la reasignacidn, captura en el control de! inventario, con sllo se actualiza,
g emite el vale de resguarde asi como las stiqustas, mismas que serdn
colocadas en un lugar visible del bien'a inventariar.

54 Inicia el procesco de Desincorporacidn, recihe la solicitud de baja, analiza y

* determina lag causas de la misma, en el caso de que dichos hienas su baja sea
por inulilidad, analiza la posibllidad del reaprovechamlenta de sus parss, de no
ser asl, su baja sard porque dicha bian se encuentrz en desuso.

5.5 Destermina si existen partes del blen que se pusdan usar como refaccionas de
bienes da la mlsma espacie o para crear un stock para la sustituslon de piszas
con una alta sinfestralidad, procede a levantar e acta administrativa
correspandients, anotando la cantldad de plezas que ss axirajeron de cada bien
e hdicando a que blenas se & pusleran o si se destinardn para formar parte del
raferido stock,

5.6 Procede a la efaboracién del dictamen t&cnico indicando las causas da su baja v
destino ¥ si estos pierden su cardcter da inalisnabilidad o que ya no resuiten
Utiles para el Instituto, proceds & iniciar s/ proceso de enajenaclidn, transfarencla,
donacidn o destruccidn de los bienes instrurmantales.

57 Integrard el Programa Anual do Disposicidn Final de los Bienes Mughles
utillzande para este fin el formatoe correspondients al "Anexc 1" ¥ lo tuina & la
Subdireccldn Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales.

-
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Subdireccién Divisional de Recursos Matariales y Servicios Generales

5.8 \Verilica y turna el Pregrama Anual de Disposlelén Final de los Blenes Muehles a
la Direccién Divisional de Administracidn para su auterizacién

Direccidn Divislonal da Administracion

59 Remle el Programa Anval de Disposicién Final de los Bienes Muebles a
la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos para que sea incluido en la
carpeta de la Junta de Gobierno para su aprobacidn.

Direcelén Divisional de Asuntos Jurldicos

810 Remite a |a Direccién de Administracidn |a cartificacidn def acuerdo aprobado por
la Junta de Gobisrno para los fines a que haya [ugar.

Direceién Divisional da Adminlstracidn

811 Regibe y turna a la Subdireccién Divisional de Recursos Matorlalos ¥ Servicioa
Generales, ¢ acuardo aprobado por la Junta de Goblarng & inisia ¢l procese de

Desincorporacién que corrasponda.
Subdireccidn Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales

.12 Emite el Acuerde Administrativo de Deslncarporaclén de! Réglmen de! Dominio
Poblico de la Federacién de bienes muebles gque han dejado de ser dtiles al
Institute Mexicano de la Propiedad Industrial, recaba la firma del Director
Divisional de Administracidn, asi como las autotlzaciones correspondientes que
marce pare cada efscto la Ley General de Bignes Naglonales, asi como |as
Normas Generales para el Reglstro, Afectagién, Disposiclon Final v Baje de
Bienag Muebles de la Administracion Pablica Centralizada segln lo requiera el
CaSO ge procadera a inlelar o] proceso que a cada case corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTC.

77
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SUBNRECCHKIN DAVISIOMAL DE COURADMACICH BRECCION
SOLIGITANTE RECURSDS MATERIALES Y DEPJ\RT;:JEIIH.L CAVISKGNAL OF
SERVICHYS GENERALES EEEIEIEE\;.LEES ADLNIST RAC K
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DIRECCION BIVISIOHAL DIRECCION DIVISIONAL DE SUBDIRECCIGN DIVISICHAL DE
DE ASUHTOS ADMINISTRACIN RECURSOS MATERIALES Y
JURIDICOS : SEAVICIOS GENERALES
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PR-DDA-02: PROTECCION CIVIL.
ELAHORO: Celedonio QOlvera Hemdandez

APROBG:

1. QOBJETIVQ

Eduardo Smeke Jijén

Aplicar la normatividad amitida por 13 Ley General da Proteceldn Civil para af Distrito Faderal,
para evitar posibles riesgos en case de contingencia,

2. POLITICAS

2.1  Para dar cumplimiento a la Ley de Protacctdn Cvil del D.F., an el IMFI se daberd

apitoar el Programa Intarmo de Prateceion Clvil,

2.2  LalUnidad Interna de Proteccidn Civil, estard éumﬁfehdida por:

Q

s}

La Direcclén Gensral del IMPI.

La Dirgeclén Divisional de Administracion.

La Subdireccidn Divisional de Recursos Materlalas y Servicios Genaralas.
La Coordinacién Departamental de, Serviclos Generales.

Brigada de Comunicacidn.

Brigada de Prevenclén y Gombate da incendios.

Brigada de Evacuacion.

Brigada da Primeros Auxillos.

2.3  Dicha Unidad Interna debsrd implementarse en cada una de las oficinas que
conforman el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, nombrandose un

FAapresantanta o Coordinadeor da Proteccidn Civil,

2.4 La Unldad Interna de Protecoisn Civil, se formard con 4 integrantes cameo minimeo
en cada piso, para cada una de las diferentes Brigadas. ﬂ
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25 Todo el personal dal Instituto sin excepeldn alguna, deberda obedecer las
indicaciones da la Linldad Interna de Proteccidn Civil.

2.6 En caso de emergancia ¢ de un ejsrcicio de simulacre, la autoridad méxima es la
Unldad Interna de Proteccion Civil.

2.7 Anualmente en cada uno de los adificios que corforman el Instituto Mexicano de
ia Propiedad Industrial deberdn llevarse & cabo ires simulacros, esto con
fundamento gn la Ley General de Proteccién Civil para el Distrito Federal.

3. ALCANCE

Para asegurar las respuestas oporiunas ¢ inmediatas a las medidas de seguridad
Itnplementadas en el Instituto Mexlcano de la Propiedad Industrial, este procedimiento serd de
chservancia obligatoria & todo el Instltute, y deberd ser respetada por todos los emplaados sin
importar su nivel Jerdrquico, asi como por todas aguellas personas que ingresen a las

instalaciones.

4, RESPONSABILIDAD

4.1 Direccion General del IMPY,

4.2 Direccidn Divisional de Adminlsiracién,

4.3 Subdireccion Divisional de Racursaos Matarlales y Serviclos Ganerales,

4.4 Coordinacién Departamental de Sarviclos Ganerales,

4.5 Cada una de las brigadas que forman parte de la Unidad interna de Proteccion Givil.

5. PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DE LA UNIDAD INTERNA DE FROTECCION CIVIL
Coordinacion Departamental de Servicios Generales

1.4.1.38.1 Selacciona a los candidatos a brigadistas de acuerdo al cusstionario de
Proteccidn Civil.

(‘l\ 1.4,1.38.2 Aplica el cuastionario.
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1.4.1,38.2.1 5i son aptos para la Unidad Interna de Froteccidn Civil, se
integran & la Unidad Intsrma de Proteccitn Civil.

1.41.38.2.2 Si no es apte se justifica mediante oficic y se anexa a su
expadisnte personal,

1.41.38.2.3 Conformacién de la Unldaid ntarna de Proteccldn Clvl.

Unided Interna de Proteccidn Civil

1.4,1.38.3 Begistra y entrega equipo a Brigadistas.

Brigadistas
1.4.1.38.4 Recibe equipo y firma de recibido.

1.4.1.38.5 Enfrega documento de recepcién de equipo a la Unldad Interna de
Frotecclén Givil.

Unidad Interna de Proteceldn Clvil

1.4.1.38.6 Elabora Programa Interng de Proteccidn Civil conforme a la La',r.General

de Proteccidn Civil para el D.F.

1.4.1.38.7 Entrega &l Programa interno de Protesclon Civil a la Delegacidn o
Munlelplo correspandlents.

Delegacién o Municliplo

1.4.1.38.8 Recibe y aprueba el Programa Intarne de Proteegion Givil,

Unigad Inferna de Proeteccion Civil

1.4.1.38.9 Planea y ¢jecuta los simulacros conforme lo estipulado en el Programa
‘Interng de Proteccion Civil.

Pagina 17 de 152 /
- o



Inslituka
Mexlcaono
te 1o Propiedod

© Indystial

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
Manusl de Procedimlentos de la Direccidn Divisional de Administracidn
Version 172013

1.4.1.38.10 Elabora Reporte del Simulacre para raporte intarno. {Anexa 1)

EJERCICIOS DE SIMULACROS

1.4.2.38 Procadimlante en caso de Sismao

ETAPA DE AUXILIO

1.4.238.1 Inicia movimienta tallrico

ETAPA DE PREVENCION
1.4.2.28.2 Los Brigadistas suenan la alarma en los pisos E-4. cuaro y octavo.

1.4.2.38.3 Del E-4 al segundo plse evacuan ¢l edificio, sin realizar repliegue v forman
una valla a la Zona de Sequridad
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Méxice DF, 227 de Agosto de 2004,

REPORTE DEL PRIMER, SIMULACRO OFICIAL

FECHA DE REALIZACION: 23 de ngosto de 2004.

HORA DE INICIO: 12115 HRS, :

TIEMPO TOTAL DE EWACUACION: 10 MINUTOS 04 SEGUNDOS HASTA LA PRESA ANZALDD
TOTAL DE PERSONAS EVACUADAS: 294

A las 12:45 hps, en punto 52 escuche la sirena del megafono, o cual die la pauta para iniciar el
desaloje n les pises E-5, E-4, E-1, P8, piman: y sagundo piso; mizntras que del tercers al 9 piso
ze realiza replieque durante 1 minuto, es dadir, lo que du &l movimients teldico; postarlemanta
se initia el desalajo con el tercer pizo y hacla aniba, es Impodante destacar que el siguierte piso
no 52 desalojaba, an tante ne diera 14 indloaddn el diimo brigadists del pize antedor.

Unz vaz ublcada al parsonal fuara da las instalasionas, se retiraron a la Zoma de Seguridad (Presa
Anzaldp), donde ze pasé lsta dz cada plaa, won el fin d& que elfefe 42 Fize infoime aiz Unidad de
Frotecdén Civll el total de poablactin, '

Cabe sefialar gue Represantantes de Proteociin Civil en la PFP, asistieron como invitados con el
objetr d= que ze percatardn de [as condldones externas en que el IMFI ejecuta los simulacros que
por Ley debe eumplir.

{_a= observaciones més relevartes tanto de la Delegadén Alvan Obegén come de (2 PFP, fusron:

Avuzencia de las autondades para partidpar an los simulacros.

Persona] pleticande 2n escaleras.

Persanal coriznda.

Fersona de} & piso saley entra al editido con café enmanc.

Algunas persoras en lugar de irsz a la Zona da Sagurldad, entran a la tienda que =
enolentra ubigada al costade del edificic,

= Burante el desalofc, hay muches huecos ertre un plso y otre, s diferenciados.

La antartor con el finde haoer unllamade ala condanca colecive, y abtanar mejoras jpultados, en
&l MACROSIMULACRO que fentatvamente se llevard a cabo el dia 20 de Saptismbra an todas tas
Dalagadones del Distrite Federal, como hemeangje alo sucedida el 13 da zaptambre da 335,

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR

LIC. FCO. JAVIER ROMERD EANTOYO
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ANEXO 1

Delagacion o Municipio

1.4.1.38.11 Entraga el Reporte del Simulacro, con la evaluacidn del mismo.

Unidad Interna de Proteccidn Civil
1.4.1.28.12 Recibe el Heporta del Simulagcro de parte de las autoridades.

1.4.1.38.13 Se redne, con el propdsito da una retroalimentacldn grupal que ayude al
mejcramiento de acciones.

1.4.1.38.14 Recoplla los docunentos de Prateccidén Civil v los anexa en la carpeta
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.,

A
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1.4.2.38 PROCEDIMIENTD B: SISMO
Unidad Interna de Protecclén Clvll

ETAPA DE AUXILID
1.4.2.368.1 Inicia movimiento tellrico.

ETAPA DE PREVENCION _
1.4.238.2 Los Brigadistas suenan |a Alarma en los Pisos E-4, cuarto y octavo.

142383 Dal E-4 al segundo piso svacuan y forman una valla a ia Zona de
Seguridad (Presa Anzaldo).

1.4.2.38.4 Dol piso tercarc al noveno realizan replisgus en la Zona de Menor
Riesgo {zona de elevadores, linea verde), el TIEMPO QUE DURE
EL SISMD, de o contrario se contribuirla al colapso dal edifleio.

ETAPA DE AUXILIO

1.4.2.38.5 Congluye sismo.

1.4.2.38.6° Fl brigadista Delfin de la U IPC, revisa las escaleras para poder
iniciar &l desalojo dsl mismao.

1.4.2.38.7 Procede la evacuacién de |os pisos restantes.

ETAPA DE PREVENCION
1.4.2.38.8 Todo el personal evacua a la Zona de Sequridad {Presa Anzaldo).
1.4.2.38.9 Los Brigadistas de la UIPC, verlfican fa estructura del edificto.

1423891 8ise encuentra en buenas condiciones se procede de vuelta
a la normalidad., '

1.4.2.38.9.2 8Sino se solicita apoyo de las autoridades competentes.

ETAPA DE AUXILIO

1.4.2.38.10 Llegada de las autoridades, las cuales deberdn ilevar a cabo las
acciones necesarias para hacer frente a la emergencia.

ETAPA DE RESTABLECIMIENTO DE ACTIVIDADES

1.4.238.11 Los Brigadistas de |la UIPC verifican [la asistencia del personal
(tanto empleados como promoventas).

1.4.2.38.12 Inicia retorno a las instalaciones.
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1423813 Antes de entrar al edificio, personal del IMPI y promoventss
muestran [dentificacion a vigitancia.

1.4.2.38.14 Personal del IMP] regresa a sus labores.

1.4.238.15 La UIPC elabora un reporte de lo acontecido v lo archiva an ia
carpeta de Proteccidn Civil.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FROCEDIMENTD B:
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=
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1.4.3.38 PROCEDIMIENTO C: AMEMAZA DE BOMBA

Servidores Publlcos del IMPI
1.43.38.1 Be recike una Namada anénima dentro de las Instalaciones del IMPI,

donde se informa gue axista una bomba an el adiflgio,

1.4.3.38.2 Se levanta Inmedifatamente el reporte de L Qué hacer en caso de amanaza
de bomba? (Farmato 1)

1.4.3.38.3 La racepcionlsta que tomd la llamada s comunica & la Unidad Interna de
Proteccidn Civil.
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Linidad Interna de Proteccién Civil

1.4.3.384

Brigadistas

1.4.3.38.5

1.4.3.38.6

1:4.3.28.7

1.4.3.368.8

1.4,3.38.8.1

nigla la movilizacidn con los Jefes de Piso quienes procaden a ordenar el
dasalojo a través de los brigadistas.

Indica al personal que loa pisus E-1, E-4, E-5, PR, piso 1 ¥ 2 inician la
evacuacion por la rampa, migntras que de los pisos 3 al 9 por las
escaleras; en el pisc E-1, se dividiran, log hombres por la rampa v las

IMujeres por las escaleras.

Los bripadistas del primer piso, una vez fugra de lag instalaciones,
acardonan la zona y dirigen al personal a la Fresa Anzaldo.

En la Zona de Saguridad se pasa lista -alnp.-erson.al, migntras que el
Goordinador de Proteccldn Civll, se comunica con |a Delegacion Alvaro _
Obragon v autoridades correspondientes.

Simultéansamente los Jefas de Pizo v el Coordinador da Proteccion Civil,
inician la busgueda del artefacto an el adillcia.

S| se encuentra algon artefacto, las auloridades en Praoteceién Civil lo
veriflean y 5 lo llevan para inspacelén, 58 pracede vuelta a la normalidad,

Si no se encusntra ninglin artefacto se proceds de vuelta a la normalidad.

FiN DEL PROCEDIMIENTO

d
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PROCESQ DDA-2 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

PR-DDA-03: AGENCIA DE VIAJES

Elabord: tlario Iseac Olivares Hernandez
Aprobd: Eduardoe Smeksa Jijén
1. QBJETIVOD

Brindar un serviclo adecuado y eficiente para dar respuesta a lag salicitudes que en mataria
de viales, presentan las éreag, y obtenar las mejores condicionas de pracle, calidad v

eportunidad en la prestacién de los sarviclos solicitados.

2, POLITICAS

21

2.2

2.2

L. contratacion del servicio da agencla de viajes, se lleva a cabo a través de la
Direccidn Divisional de Administracidn, atendiendo a lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicikes del Sector Pdblico, en los
Lineamienios para la Contratacidn del Serviclo de Agenclas de Viajes a cargo de
las Depsndencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal, y los dem#as

ordenamientas aplicables vigontes

Se contrata gl servicic de agencie de viajes, para todos aquellos servidores
publicos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, gus en cumplimiento
de sus funcicnes, tengan que trasladarse dentro y fuera de la Replblica

Mexicana.

La Coordinacién Departamental de Tesoreria, se encarga de llevar a ¢abo la
administraclén dg los boletos de avidn, para treslados nacionales e
mternacfonales, asi como proporcionar las mejores condicionas an vuslos, rutas y

pracio para el instituto
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Los gastos por conceplo de transporte adreo serdn cublertos con cargo al
presupuasto autatizado y conforme a los procedimlentos de control administrative
interno astablesidos pare tal sfecto.

La Coordinacidn Departamental de Tesareria racibe las solicliudas de bolatos de
avidgn, a través de un oficle de sollcitud de compra de boletos, firmado por el
Subdirector Divislenal, Director Divisional, Director General Adjuntc de las dreas
solicitantes segun sea el caso, o por el Diractor General, indicando maotive de la
comision, destino, fecha de salida y regreso, v nombre de Ja parsona

comisionada.

La Coordinacidn Departamental de Tesoreria, tramitara ante la agencia da viajas
el servicio de Electronic Ticket y Onicamente an los deslinos en los gue algunas
Iineas eéreas no cuentan con este sarvicio, se tramitard e! boleto fisico.

Por ningiin motivo los boletos de avidn serdn rembolsables al usvario.

La Ceoordinacidn Departamental de Tesorarla, proporcionara e servlclo de
agencia de viales, sin praferencla por alguna linaa aérea en especial, salvo con
aguellas con tas que exlsta convenic de colaboraciin con el IMPIL

La Coordinacién Departamental de Tesorerfa (hicamante traimitara bolatos en
clase turista para todos los viajas que realica sl parsonal comisiohado, dentro y
fuera de territorio nacional ¥ Gnicamente cuando los viajes duren mas de sels
horas, 52 hard o! ascenso a clase ejecuiiva para al Director Ganeral y Direstores

Generales Adjuntos.

La Coordinacidn Deparfamental de Tesoreria, no serd responsable de aguetlos
viales o boletos tramitados, por los empleades del Instituto en forma personal con

ctras agencies de viaja.

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Areas Administrativas del Instituto Mexicano do |a

Fropiedad Industrial.
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4. RESPONSABILIDAD

4.1 Dlreccidn Divisional de Administracidn.

4.2 Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuesto.

4,3 Coordinacidn Dapartamental de Tesoreria,

4.4 Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Dirscciones Divisionales y
Oflclnas Regionales

5. PROCERIMIENTO

Area Solicitante.

81 - Envla.a la Dirercidn Divisional de Administracion, oficio soficitud de resesvasion
de boleta de avidn, indicando motiva da la comisidn, desting, fecha de salida,
fecha de regreso y nombre de las personas comisionadas

Diraccion Divisional de Administracién

8.2 Recibs, revisa y tumna el cficio de solicitud a fa Subdirecclin de Finanzas y

Presupuesto para su atencion.
Subdlreccidn Divigional de Finanzas y Prasupuasto.

53 Recibe, revisa v envia ! oficic de solicitud, a la Coordinacién Dapartamental de
Tesorerfa para sv atencién inmediata.

Coordinaclén Departamental de Tesorer(a.

54 Recibe [as sollchudes de boletos de avion y tramita |a reservacidn de los holetos
ants la Agencla do Viajes
* 3l la fecha es con mucha anticipacién, e realiza ia reservacién y se espera
para la emisidn del boleto, en la facha limite astablecida por la agencia de
viajes, por i hay algdn cambio o cancalacion.

f? Pagina 32 de 152



Instiulo
Max|eano

de la Fropladod
Indusiricl

Instituto Mexlcana de la Propledad Industrial
Manual de Progedimientos de la Direccidn Divisional de Administracion
Versidn 1/2013

» 5i la fecha de la comlsién ez muy carcana se tramiia de inmadiato o
Elecironic ticket yio bolato fisleo, y se proparclona al drea solleltants,

Area Solicitante.

8.5 Hecibe la clave del Electronie tlckat y acudie al agropuerto a tramilar su pase de
abordar,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Coordinaclén Departamental de Tesqrera

58 Una vaz cancluida ef terming para fa emisidn de beletos v si ne hay cambics o
cancefaciones, se salicita a la agencia de vigjes, proporcione el Electronic ticket o
el envié del boleto flsico para su entrega al drea solicitante.

Area Sollcltante,

5.7 Recibe |a clave del Electronic tickat y acude al acropusrto a lramitar su pase de
akordar, o su bolato figice del viaje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PR-DDA-04: RECEPCION ¥ CONTROL DE LOS ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS

ELABORO: Mario |saac Ohivares Hernandez
APRDBO: Eduardo Smake Jijén

1. OB.JETIVO

Reallzar las conciliaciones nacesatias sobre Ingrasos v Egresos.

2. POLITICAS

2.1 Ganerar informacidn que refleje la disponibilidad de los recursos monatarios dal

institute, que ayude a una mejor toma de decisiones.

3. ALCANCE

Apllea a la Direccién Divisional da Adminlstracidn, la Subdireceitn Divisional de Finanzas y
Fresupuesto y & las Coordinacionss Dapartamentales de Tesoreria y de Contabilidad.

4. RESPONSABILIDAD

4.1 DMreccion Divisional de Administracién.

4.2 Subdireccién Divisional da Finanzas y Prasupuesto.
4.3 Coordinacidn Departamental de Tesorerla.

44  Coordinacidn Departamental de Contabilldad.

5. PROCEDIMIENTO
Caordinagién Departamental de Tasoraria

51 Envia los estados de cuenta bancarios y las cuentas hancarias ds las oflcihas
regionales a la Coordinacidn Departamental de Contabilidad. exceplto da la
cuenta bancaria correspondiente al cobro de tarifas (captadara)
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Caordinaclon Departamantal de Contabllicad

82 Racibs vy valida |0z estados da cuanta bancarios

5.3 Elabora las concillaciones mensuales, por cuenta bancaria.

5.4  Integra la informacldn por nimere de cuenta y archiva para su resguardo y
custadia '

FIN DEL PROCECIMIENTO.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PR-DDA-05: PAGOS AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE {FONAC)

ELABORG:  Marlo Isaac Clivares Hernandez
APROBQ:  Eduardo Smeke Jijon

1. OBJETWOS
Supervisar de manera contabla el Fondo de Aharro Capitallzable.

2. POLITICAS

2.1 Hacer da manera oportiuna el pago de las aportaciones de los empleados y dal
sindicato correspondiente &l FONAC.

3. ALCANCE

3.1 Aplica a la Dieccibn Divisional de Administracién, a las Subdirecciones
Divisionales de Recursos Humanos y de Finanzas y Presupuesic y & la
Coordinaclén Departamantal de Contabilldad,

4. RESPONSABILIDAD

4.1  Direccidn Divisional de Administracldn,
42 Subdireccldn Divisioral de Recursos Humanos.
4.3 Subdireccidn Divisional de Finanzas y Presupuasto.

4.4  Coordinacidn Departamental de Contebilidad.

9. PROCEDIMIENTO

Subdiraccién Divisional de Recursos Humanos
51 Envlia los reportes analiticos de las aportacionss de los empleados y del
sindigato, asl como los reportes guincenales de aportaciones del FONAG a la
Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupusasic.

Subdireccién Divisional de Finanzas y Preaupuesto

§.2 Reclbe, anallza ¥ turna a fa Coordinacian Departamental de Contabilidad
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Coordinacién Cepariamental de Contabilidad

5.3 Verilica que los reportes se hayan elaborado en tres tantos y contengan la firma
del responsable da la Unldad de Operacién y Cantrol.

54 Firma el formato del FONAC como responsable de la Unidad de Cperacién
Contabla.

55  Veriflea en el calendario, la fecha en qua se debs hacer el page de las
apartaclanes

56 Elabora olicic dirigide a ia Coordinacion Departamental de Tesorerla solicitando
se elabore el cheque por al Importe indicado por la Subdireccidn Divisional da
Recurzcs Humanos.

Coordinecién Dapaitamental de Tesareria.

5.7 Elabora chequa y lo entrega a la Coordinacitn Departamental de Contahilidadg.

Coordinacion Departamental de Contabilidad

5.8 Entrega s! chequa en |a Direccién de Normatividad de Servicios Personales de la
SHCP.

5.9 Integra teda la documentacién soporte del page v la entrega a la Coordinacién
Crepartamental de Tasoratia. '

510 Recibe ds 'a Direccién de Normatividad de Servicios Personales {S.H.C.P} sl
estado de cuenta que emite el fiduciarioc (BANAMEX) mensualments.

511 Elabora los estados iinancleros del FONAC y archiva para su resguardo y
custodia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PR-DDA-06: REGISTRO ¥ CONTROL DE LAS DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES.

ELABORO: tario lsaac Ollvares Hernandoz
APROBO: Edugrdo Smeka Jijén

1. OBJETIVO

Azartar contablements la perdida en |a vida 0til de los bisnas muables e Inmusbles prapledad
del Institute.

2. POLlricas

2.1 Rellejar en la infermacidn financlera la perdida en la vida qtil {depreciacién) da
los bienes muebles e inmuebles propledad del Instituto, Asi como, la parls
.devangacda de las pagos anticipados,

3. ALCANCE

3.1 Aplica a la Direccldn Divisional de Administracién, la Subdireccion Divisional de
Finanzas y Presupuasto v la Coardinacion Departamental de Contabilidad,

4. RESPONSABILIDAD

4.1.1 Direccién Divisional de Adminlstraclén.
4.1.2 Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesio.
4.1.3 Coordinacidn Dapartamental de Contahilidad.

5. PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Contabilidad
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51 Elabora los célculos de las deducciones autorizadas por la Lay dal Impuesto
Sobre fa Renta correspondlante a cada tipo de bian vy del salde devengade de los
pagos anticipados,

5.2 Registra en el sistema contable las afectacicnes de ambos conceptos,

corraspondientes a cads mas.
53 Imprime la pdliza de registre ¥ lo anexa calculos.

5.4 Archiva en ol expediante corrgspondients para su custadia v resguardo

FIN DEL PRGCEDIMIENTO.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PROCESO DDA-3 SUBDIRECCIGN DIVISIONAL DE RECURSOS HUMANDS

PR-DDA-07: ROTACION DE PERSOMAL

ELABORG:  Marfa de la Luz Aralza Castillo
APROBG: Eduardo Smeke J|jén

1. OBJETWO

Mantener la historia del parsonal gua ha laborado sn el Instiute, para proporclonar
infarmecion a difsrentes Coordinasionas dentro de la Subdireccldn de Recursos Humanos
jpara que =9 realice un estudlo sobra [a rotasién del persanal, ¥ de ser necesario eplicar las
medidas partinantes.

2. POLITICAS

- 21 La Subdirecelon Divisional de Recursos Humengs, emitira un Reporte dé la
Rotaciin de Personal en al Instituto,

22 La Coordingcién Departamentat de Ndming, . concentrard semastralmsente al
Regqistro de los empleados dados de haja.

2,3 La Coordinacion Deparamental de Mdmina, enviard semestralmente, a la
Coordinacién deparfamental da Seleccién, Reclutamisnto y Capagchacidn, el
Registro de loz empleados dados da baja.

24 La Coordinaclkén Departamental de Selecclén, Reclutamianto y Capacitacién,
analizard y calculard semestraimente el indice de Rotacion de Perscnal en el

Instituto.
3. ALCANCE
3.1 Este piocadimiente es aplicable a todo el Instifuto Mexicano de la Propiedad
Industrizl.

4. AESPONSABILIDAD
41 Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.

4.2 Coordinacién Departamental de Ndmina.
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43 Coeordinacién Departamental de Seleqeién, Reclutamiente y Capacitacién.

5. PROCEDIMIENTO
Subdireccion Dlvislonal de Recursos Humanos

51 Supervisa e Instruye a las Coordinaciones Departamentales de Ndmina y de
Seleceidn, Reclutamiento y Capacitacién, para la elabhoracidn dal Repore de
Hotaslén de Personal.
Coordinacién Departamental da Ndmina
£2 Concentra las bajas qus =¢ han generade durante el semestre a evaluar.
53 Envla a la Coordinacion Oepartamental de Selsccién, Reclutamlents y
Capacitagién ef concentrado semestral de bajas,

Coordinacldn Departamentel de Seleccion, Reclutamlento y Gapagitacidn

5.4 Analiza los datos da las bajas ocurrldas durante el semestrs, para caloutar ¢
indice de Rotacidn de Parsonal correspondients. )

5.5 Elabora Reporte Genatal de Rotacidn de Personal.

56 Enirega Reporte de Rotacidn de Personal a la Subdireccién Divisional de
HRecursos Humanos.

Subdireccitn Divisional De Recursos Humanos

8.7 Rectbe Raporte de Rotacién de Personal en el Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PR-DDA-08: CONTROL DE INCAPACIDADES ISSSTE

ELABORG:  Maria de la Luz Araiza Castilfo
APROBO: Fduarde Smeke Jijén

1. OBJETIVO

Mantener la historis del personal que ha laborado en ¢l Instiute, para proporcionar
informaclén a diferentes Coordinacionas dentro da la Subdireccldn de Recursos Humanos
para gue se realice un estudio sobre [a rotaclin del personal, v de ser necesaric aplicar las
medidas pertinentas.

2. POLITICAS

2.1 La Subdiraccidn Divisloral de Fte:::ursﬂs Humanes, emitira un Reporte de la Rotackdn
ge Personal en el Instituto.

2.2 La Coordinactin Departamental de Nomina, concentrard semastralments al Registro
de las emplsados dados de baja.

2.3 La Coordhagidn Departamental de MNémina, enviard semestraimeants, a Ia
Coordinacién departamental de Ssleccidn, Reclutamiento v Capacitaclén, al Reglsiro
de loa empleados dados de baja.

24 La Coordinacidn Departamental cda Saleccién, Raclutamianto y Capacitacion,
analizard y calculard semestralments el indice de Rolaclén de Personal en el

Inatituta.

3. ALCANCE

3.1 Este procedimlante es aplicable a todo el Instiuto Mexicano de la Propledad
Industrial.

4. RESPONSABILIDAD
4.1 Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos.

4.2 Coordinacion Departamental de Ndmina
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4.3 Coordinacién Departamantal de Seleuciﬁn, Reclutamiento y Capacitacidn.

5. PROCEDIMIENTO

Servidores Plblicos

8.1

Entrega la incapacidad a la Subdiraccldn Divisional do Resursos Humanos.

Subdireccidn Dlvislonal da Aacursos Humanos

b.2

Recibe vy turna la incapacidad a la Coardinaciin Departamental de Némina.

Coordimacion Departamental de Némina

5.3 Recibe y caplura la incidencla correspondiente, de acuerdo a la anfigitedad del

5.4 -

55

5.4
8.7
5.8

5.9

trabajador.
Verlfica el importe del salario.

Recibe y aplica al Sistema de Némina la afectacldn salarial, tomando en
cuenta en que esiatus de la prastacidﬁ g8 ancuentra el empleado, 85 degir, goce
de sueldo Integro, medio susldo o sin goce de syaldo, de acuerdo & la
enfermedad no profasional.

Realiza el movimlanto corraspondiente gquincenalmente.

Envia al expedlenta del trabajador las licencias médicas.

Emite un reporta de los movimientos reafizados en la némina pot
incapacidades del ISSSTE,

Archivar an la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROGCEDIMIENTO.

Fagina 49 de 152

\



N

Inntliulo
Mexftono
da Ia Prapladod

Indusbrial

Instituto Mexlcano de Ia Propladad Industrial
Manual de Procedimlantos de la Direccldn Divisional de Administracion
Wargidn 1/2013

6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PR-DDA-09: MOVIMIENTOS DE ALTA Y BAJA DEL ISSSTE

ELABORO:  Maria de la Luz Araiza Castillo
APROBO: Eduardo Smeka Jijon

1. OBJETIVO

Tramitar ante ol ISSSTE los movimlentos da Alta, Cambio v Bala del personal que labora en
el Institute con af fin de que este actualizade la base de datos del ISSSTE y asi poder
proparcionar un buen sarvicio al personal inscrita.

2. Politicas

Es reaponsabilidad de la Diregcidn Divisional de Administracién a través de la Subdireccidn
Dlvisional de Recursos Humanos tramitar ante el IS3STE los movimientos de Aita, Baja y
Cambio, del personal que [abora en el Institute.

4. ALCANCE

Este procedimiento o5 aplicable a todos [os Servidores Pobllcos de Base, Confianza, Mandos
Medios y Superioras del Instituto,

4. RESPONSABILIDAD

4.1 Direccién Divisicnal da Administracidn

4.2 Subdireccién Divisional de Recurses Humanos

4.3 Coordinacién Departameantal de Némina

4.4 Coordinacidn Departamental de Seleccién, Reclutamiento y Capacitacidn

5. PROCEDIMIENTO

Coordinacidn Departamental de Némina

5.1 Reguisita el formate de Alta, Baja v Cambic de acusrdo al movimianto gue se

tenga que realizar.

Pagina §1 de 152

7\



Inslituka
Mexlcany

de o Propledod
Industrial

SE

-

H T

Instituto Mexicano de la Propledad Industrial
Manuel de Procedimientas de la Direceidn Divisional de Adminisiracian
Werslén 1/2013

5.2 Valida que la informacidn registrada, saa la correcta.

Sarvidores Pablicos

5.3 Hevisa y firma el formato elaborado por ia Coordinactén departamental de
Méming {Unicamente alta y cambio).

Subdireccion Divisional de Ragurses Humanos

5.4  Recibe el formato de Alta, Baja y Cambio debidamente requisitado y firmado por

el trabajador.
B.5 Flrma el mavimiento de Alta, Baja y Cambio.
Vigencia de Derechos del ISSSTE
5.6 Hecike el formato de Alta, Baja y Cambio.
57 Realiza el trdmlte ds Alta, Baja y Cambio.
Coordinacian Dapartamental de Nﬁmir_':_a

5.8 Recibe dos copias del formato de Alta, Baja y Cambic debidamanta zsllades por
fa oflziha dal ISSSTE.

5.2 Entrega la copia del formato al trabajador.
Coordinacién Departamental de Selecclin, Reelutamiente vy Capacitacidn

5.10 Hecibe la copia del movimiento de Alla, Baja y Camblo, con firma de recibildo por
al trabajador,

5.11 Archiva la copia correspondlents en al expedlente del trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PR-DDA-10: CALCULQ Y ENTERQ DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA {ISR)

ELABORG®: Marfa de la Luz Araiza Castilio
APROBO: Eduardo Smeks Jijén

1. OBJETIVO
Preparar la informacién necesarla para ¢! entero de! Impuestc Scbra la Ranta, an funcién a
los célculos realizados a través del sistema de Némina

2. POLITICAS

21 La Subdireccién Divisional de Racursos Humanos a través de la Coordinacidn
Departamental da Nomina debera realizer los cdlculos necesarios para al pago
de ISA dal Instituta,

23 La Coordinacién Departamental de Némina es.respunsabie de reslizar los
caleulos del ISR antes da la fecha astipulada.

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplleable a todos los servidores publicos, base, confianza, mandos

medios y superioras dsl Instituto

4. RESPONSABILIDAD

4.1 Diraccion Divisional de Administracidn
4.2  Subdiraccion Divisional de Recursos Humanos
4.3  Coordinacidn Departamental de Némina

5. PROCEDIMIENTO
Coordinacién Dapartamental de Ndmina

5.1 Elabora mensuaimenta cuadra con la Integraclén del ISR del Instituto.
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5.2 Requisita formato da 1SR con el importe mensual,
5.3 Recebaanal furﬁ‘tatn flrma dal Director Divisional del érea.
54 Envia a la Subdireccién de Finanzas y Presupuesto formate de ISR v cuadre de

Integracidén mensual.

Subdireccion de Fianzas y Fresupuasta
5.5 Reallza transferencia alectronica con el importe indicado an el oficia.

FIN BEL PROCEDIMIENTO.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO:

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE

SUBDIREGCION DIVY. BE FINANZAS Y

HOMINA FRESURUESTO
(IO

ELABORA MENSUALMENTE CUADRD

COM LA INTEGRACION DEL ISR DEL

INSTITUTO
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PR-DDA-11: CALCULO ¥ CONTROL DE IMPUESTOS
ELABORO:  Warfa de la Luz Araiza Gastlllo
APROBO: Fduardo Smeke Jijin

1. OBJETIVO

Retener a fravés del sisterna de ndmina todos aqualios conceplos que afecten para el entero
de las obligaclones tanto de 108 trakajadoras, come de las cuatas QObrare f Patronal.

2. POLITICAS

21 A todo o) parsonal del Instiuto Moxlcano da la Propledad Industrial, se le
retendrdn los impuestos v las aportaclones de Seguridad Soclal qua marca la ley.

2.2 La Subdireccion Divisional de Recursos Humanos serd responsabla de
actualizarse y sujctarse a las leyes 'yr' normas conducentes, para ¢l adecuado
calculo ¥ retencién da impuestos y de las aportaciones de Seguridad Social.

23 La Coordinacién Departamental de Ndmina serd responsable de aplicar los
célculos y retencicnes de Impuastos y da ias apdrtacicnas de Seguridad Social,
que correspandan a cada ampleado.

24 La Coordinaclén Departamental de Namina serd responzable de enterar a la
Entidad gue corresponda de [as retenciones aplicadas a los empleados del IMPL

25 La Coordinasién Departamental de Némina serd responsable de reallzar los
pagos c¢orespondientes a las retenclongs aplicadas, apegdndose a los
lineamientos qua marga la ley para su cumplimlznto an tliempo y forma.

3. ALCANCE

Este procedlmiento es aplicabla a todos los smpleados dal Instituto Mexicano da la Propiedad
Industrial.

4. RESPONSABILIDAD
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41 Direccitn Divisional de Adminlstracidn,
4.2 Subdlreceldn Divisional de Recursos Humanos.

4.3  Cocrdinacién Departamantal de Némina.

5. PAQCEBDIMIENTO

Subdiraccldn de Recursos Humanos

51 Envia a la Coordinacién departamental de MNdmina, las leyas y normas
aplicables, para el calculo y contral de las aportaciones de Seguridad Social,

Coordinagion Departameantal de Némina

52 Reclbe ios lineamientos a aplicar para sl calculo y control de Impuestos v de lag
aparaciones de Seguridad Social.

5.3 Genera un resumen da la Némina, tomando las retenciones de Impusestes v las
aportaciones de Seguridad Saclal de I0s ampleadas.

54 Se elgbora oflclo, solfcitande a la Subdireccién Divisiona! de Finanzas ¥
Presupuestos la elabaracin da cheque para el pago de las ratenclonss a la
Entidad correspondlants.

Subdiraccién Divisional de Finanzas y Presupussto

55 Recibe solicitud y emite cheyue ceartificado y/o transferencia bancaria.

Coordinaecidon Departamental de Nomina

5.6 Recibe chequs certiticado.

5.7 Requigita los formatos oficlales conducentes (en su casc), que acompafan al
cheque y elabora oficio para sv entrega, recabando las firmas autarizadas da los
funcionarlos dal IMPI.

58 Seenvla los formatos v el chegue certificado o se hace la transferencla bancaria
a la Entidad correspondiente. Segun calendario prefijado por ias Entidades:
ISSSTE los dias 5 y 20 de cada mes, impuesto sabre ndmina los dias 17 de
cada mes, para las oficinas del Distrita Faderal, oficina Hegiuﬁal de Monterrey,
Fuebla y Ledn, Gto. los 22 de cada mes vy los dlas 10 de cada mes para |a
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oficina Regional de Mérida y el SAR/FOVISSSTE los dias 17 de 105 mesas de
enera, marzo, mayo, julio, septiemhire ¥ noviembre.

Entidad

59 Emlte acuse de racibo de la documentacién recibida {de forma flsica ¢
electrdnica segiin el caso).

Coordinacién Departamental de Némina

510 Recibe acusa,

511 Prepara documentacién, para entregar a la Subdireccidn Divisional de Finanzas
¥ Prasupuestos.

Suhdlrecctén Divislonal de Finanzas y Prasupussto

512 Hecibe documentacién del pago realizado anta la Entidad correspondlenta

Caordinacidn Dopartamantal de Momina

613 Archiva copias, para la comprobacién del pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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PR-DDA-12: CALCULO Y CONTROL DE APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL
ELABORO: . Meria de |2 Luz Araiza Castillo

APROBO:

Eduardo Smeks Jijén

1. OBJETIVO
Aplicar la normatividad vigante para @] entero de las aportaciones ObrerofPatronal, asl como

de las retenciones hechas a los trabajadores por los diferentes conceptos que afactan al

|S8STE.
2. POLITICAS

2.1 A todo el personal del Inslituto Mexicano de la Propiedad Industrial, se le
retendran las aportaciones de Seguridad Socigl corraspondisntes.

22 La Subdireccitn Oivislonal de Hecursos Humanos serdi rosponsablfe de
actualizarse y sujetarze a las leyes y normas conducentas, para &l adecuado
cdleuln ¥ retencidn de las aportaciones de Sequrldad Saclal.

23 La Coordinacién Departamantal de Ndmina serd responsable de aplicar los
cdleulos vy retengiongs de ias aporlaciones de Segurided Social, que
sarrespendan a cada empleado,

24 La Coordinacién Departamental de Ndmina sera responsable da enterar al
ISSSTE las retencicnes aplicadas a los empleados del IMPIL

2.5 La Coordinacion Departamental de Némina serd responsable de sollcitar los
pagos correspondientes a lag retenciones aplicadas, apegdndose a los
lineamisntos que marca la ley para su cumplimiento an tiempo y forma.

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los empleados dal Instituto Mexicano de |a Propledad

Industrial.

4. RESPONSABILIDAD

4.1

Direccion Dlvisional de Administracidn.
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4.2 Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos.
4.2 Coordinacién Departamental de Ndmina.

5. PROCEDIMIENTO
Subdireccion de Recursos Humanos

51 Envfa a la Cocrdinacion Departamental de Némina, las leyes y normas
aplicables, para el calculo y contrel de las aportaciones de Seguridad Social.

Coordinacién Departamantal de Némina
5.2 Racibe los Ineamlentos a aplicar para el céloulo v control da las aportacionas de

Seguridad Socfal,
6.3 Genera un resumen de la Mdmina, tomando lag retenclones de las aporaciones

de Seguridad Social & los empleados.
54  BSe eiabura oficio, solicitande a la Subdiecsidn Divisional de Fmanzas ¥
Fresupuestus fondes para el page de las retenciones al ISSSTE.

Subdlreccion Divisional de Finanzas y Prasuptiesto
55 Recibe sollcitud ¥ transfigre fondos.

Coordinacion Departamental da Némina.
56 Recibe aviso de |z transferencia de Fondos.
5.7 Requisita formato TG en el sistema del ISSSTE (SERICA).
5.8 Seenvian los formatoes v la transferencia bancaria al ISSSTE, los dfas 5 y 20 de

cada mes.

ISSSTE
59 Emits racibo elecirénico con sello digital.

Coordlnacion Departamental de Némina
510 Imprime recibo con sello digital a través del sistema SERICA del ISSSTE.
5.1 Elabora oficio, para entregar fa impresidn de los documentos & la Subdlrecclén
Divisional de Flhanzas v Presupuestos.
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Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto
5.12 Recibe documentacién original con sello digital de reclbido y tramitads anta la
instancia correspondiente.

Coordinaclén Departameantal de Némina
5.13 Archivz coplas, para la comprobactén dal pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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PR-DDA-13: CALCULO Y ENTERO DEL IMPUESTO SOBRE NOMINA.
ELABORO:; twarin de la Luz Arai_za Castillo

APROBO: Eduarda Smeke J|&n

1. OBJETIVO

Realizar los calculos naecesarios para la determinacion del impuesto sobre némina y realizar
las provislones necesarias, para estar en posibilidad de realizar el entera sn su oportunidad.

2. POLITICAS

2.1 Berad responsabllidad de la Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos &
través de la Coordinacldn Departamental de Nomina pager antes de la fecha
estableckda ¢l impuesto sobre ndmina del Instituio,

2.2 La Subdireccion Divisional de Recurses Humanos a iravés de [a Coordinacién
Departamental de Momina deberd realizar lns brAmites necesarios para llevar a
cabo el pago dal ifﬁpuasto gobre némina.

3. ALCANCE
Este pracedimiento es aplicable a todos los servidores publicos, bass, conflanza,
mandos medios ¥ superiores del Instiluto

4, RESPONSABILIDAD

4.1 Direccidn Divizional da Adminisfracidn
4.2 Subdireccidn Divisional de Recursos Humanas
4,3  Coordinacidén Departamental de Ndmina

5. PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamantal de Nomina

5.1 Elabcra quincenalmente cuadro dal impuestc sobre ndmina con los mavimientos
tel personal del Instituto.
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52  Integra cuadro mensual del Impuesto schre ndmina ¢on los importes de las dos
quincenas.

5.3 Requisita formato del impueste sobre némina con el imports mensual.
64 Haecaba an ef formato firma del Director Divisional de! 4rea.

55 Elabora oficio solicitande cheque a la Subdireccién Divisional ¢e Finanzas y
Presupuesto por &l importe mensual dal Impuesto sobra ndmina.

Subdirecclon de Flanzas y Presupuesto
58 Elabora chegua can el Importe indlcado en el oflcio.

5.7  Emvia cheque a la Coordinacion Departamental de Nomina.

Coordinaclén Departamental de Némina
8.8 Lleva al banco el formato junto con el cheque para realizar el pago respectivi.

5.9 Devuelva a la Subdiracclén Divisional de Flanzas y Prosupuesto e formato
ariginal ¢on sello del banco.

Subdirecclén de Finanzas y Presupuesto
510 Recibe formato original con sallo dal banca,

FIN DEL PROGEDIMIENTQ,
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FECHAS DE PAGO ESTABLECIDAS EN EL CODIGO FINANGIERO DEL D.F. O DEL
ESTADOQ EN EL QUE SE ENCUENTRE LA OFICINA REGIONAL

OFICINA,

DOCUMENTO DONDE SE

ENCUENTRA

FECHA

Distrito Federal

Cédigo Financiera dal D.F.

1¥ de ceda mes

Oflelna Raglonal del Suresta
en Mérlda, Yue,

Ley Gengral de Haclenda del Estado
de Yucatdn.

10 de cada mes

Oficina Aeglonal del Norte an
Monterrey, M.L.

Cédigo Fisecal del Estado da Nuewvo
Ledn.

17 de cada mes

Clicina Hegiﬁmal dsl Bajic an
Ledn, Gtio.

Ley de Hacianda para el Estado de
Guanajuato.

22 da cada mes

Ofleina Regional dal Centro
en Cholula, Pue,

Ley de Haclenda para el Estado de
Puebla.,

17 de cada mes

Oficina Regional de Guadatajara no se raaliza &! pago.
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PR-DDA-14: CALCULO Y ENTERO DEL SAR - FOVISSSTE
ELABORO: Maria de a Luz Araiza Castilla

APROBO: Eduardo Smeke J|én

1. OBJETIVO
Detarmlnar a través del sistema da Noémina el entero que se tiene que reallzar para cubrir el
SAR de |os trabajadores, en tiempo y forma.

2. POLITICAS

21  Sara responzabilidad de la Subdireccion Divisional de Recursos Humanos a
través de la Coordinacidn Departamental do Mémina pagar antes de la fecha
establecida el SAR-FOVISSSTE del Institute.

2.2 La Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos & través de la Coordinacidn
Departamental de Nomina deberd realizar loz trAmites necesarios para levar a
cabo ¢l page del SAR-FOVISSSTE del Instifutn.

3. ALCANCE
Este progedimiento es aplicable a todos los Servidores Publicos de Base, Confianza, Mandos

Medios y Superiores que leboran en el Instituta

4, RESPONSABILIDAD
4.1 Direccldn Divisional de Adminlstracldn

4.2 Subdireccidn de Divisional de Recursos Humanos

4.3  Coordinacidn Departamental de Némina

5 PROCEDIMIENTO

Coordinacidn Departamental de Nomina

5.1 Realiza el célculo quincenal de los conceptos que integran la CONSAR en al
Sistema de Némina.
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5.2 Flabora acumuladao bimestral de aportaciones SARFOVISSSTE con los impories
por cada smpleado de los dos mases que correspondan.

53 Integra cuadro resumen de aportaciones SAR/FOVISSSTE con los totales de
cada mes.

5.4  (Genera archivo de Altas en el sistema de Ndmira.

85 Vallda archivo en PROCESAR — Slatema de Racaudaciin de Informaeisn.

5.6  Envia el archivo a fravés del Portal de CONSAR,

57 Genera archivo de Modiflcaclones an el slstema da Ndmina y lo valida con lag
modificaciones del bimastre,

58 Valida archivo en "PROCESAR" — Sistema de Recaudacién de Infarmaclén.

5.8 Envia el archivo a través del Portal da CONSAR.

5.10 Genera archivo de Bajas en ol sistema de Nomina.

5.11 Valida archive en PROCESAR - Sistema de Recaudacidn de Informacién.

512 Envia el archivo a través del Portal de CONSAR,

5.13 Genera archivo de Retenciones en el Sistema de Nomina.

5.14 Valida archivo sn PROCESAR — Sistema de Recaudacion da informacion.

515 Envia el archlvo a través del Portal de CONSAR. ’

5,18 Genera Linea de Captura vy se envie & la Subdirsccién de Flhanzas vy
Frasupuestc.

5.17 Elabora oficio sollcitande pago (Transferencia Bancaria) a [a Subdireccion
Divisional de Finanzas y Presupuesto por el importe indicado en 8! mismo ofigio y
en el cuadro resumen referido en el punto 3. Al oficio &8 le anaxa sl formato de
page "Linea de Captura” en el cual se musstra fa linea de captura que debera

=ar utilizada para poder realizar ef pago.

Subdiregecidn Divisicnal de Flnanzas y Presupuesto

5.18 Elabera Transferencia Bancaria con el importe solicitade an al offsls v con [a
Linea da Captura que |e proporcionc la Coordinacldn departamental de Momina.
5.19 Imprime el comprobante ds |a Transfersncia Bancaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTC.
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6. DIAGRAMA DE FLINMG:

COORDINAGISN DEPARTAMENTAL DE NOMINA

SUBLHRECGION DIV, DE FINAMZAS ¥ PRESUPUESTO

[HICIC

'

REALIZAEL CALCULO QUINGENAL DELSAR
(2%} EOMISSRTE (5%)

ELABORA MEMNSUALMENTE CUADRO DEL
SAR-FOVISSTE CON LOS MOVIMIENTOS DEL
PERSOMNAL DEL INSTITUTO Y ACUMULARD
BIMESTRAL

GENMERA ARCHNMOS DE ALTAS, BAJAS Y
MODIFICAGIDNES EN EL PORTAL DE GONEAR

l

ELABORA DFICID SOLICITANDD
TRANSFERENCIA BANCARIA A LA
SUBLHRECCICON DIVIZIOMAL DE FINANZAS Y
PRESUPUESTO FOR EL IMPORTE INDICADO Y
CON LA LINEA DE CARTURA GENERADA

REALK A TRAMSFERENCIA BAMCARIA CON EL

L 3

IMPQRTE ¥ LA LINEA DE CAPTURA INDICADDS
£8 EL OFICIO

l

RECIEE COMPROBANTE

ENvi4 COMPROBAMTE A L4 COORDINACION

=

DEPARTAMENTAL DE HOMINA

FiN

£
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PR-DDA-15: PAGO O ENTERD A TERCERQS
ELABORG: Marfa de la Luz Araiza Castillo

APROBO: Eduardo Smeke Jijén

1. CBJETIVOD

Realizar los tramites necasarlos ante 13 Subdireccidn de Finanzas, para el pago o enterc los

Terceros que fueron determinados a través del sistema de Nomina.

2, POLITICAS

2.1 El Instituto Mexicano de la Propledad Industrlal, realizara los pagos o snteros a
terceros con apego a la ley y de acuardo & los convenios realizados.

2.2 La Direccitn Divislonal de Administracion serd responsable de supsrvizar el
cumpliminnts en tempo y forma de pagos o enteros a tercaros.

2.3 La Subdirecoién Divisional de Recursos Humanos seré responzable de coordinar
las actividades, necesarias para la realizacidn da pagos o antaros a tarcerss.

24 La Coordinacion Departamental ds Nomina serd responsable de recabar la
dacumentacién  necesaria vy realizar los trémiles correspondientes para la
rgalizacién del pago o entero a terceros, apegindase a los lingamizntos que

marea la ley para su cumplimienta en tiempo y forma.

3. ALCANCE

Este procadimlento e aplicable a todo el Instituto Mexicano de |a Propledad Industrial.

4, RESPONSABILIDAD
4.1  Diraccién Divisianal de Administracion.
4.2  Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto.
43 Subdireccidn Divislonal de Recursos Humanos.
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4.4 Coordinacion Departamantal de Ndmina,

5 PROCEDIMIENTO

Subdireccion de’ Recursos Humanaos

51 Instruye & la Coordinacidn Departamental de Némina, para |a realizacidn de los

trémites necasarios para el page o entero a tarcaros.

Coordinacién Departamental de Ndmina
52 Raclbe fa solicitud de pago del Tercero,

6.3 Verifica que se haya recibido el servicio contratado ¥ revisa |a documantacion da

respaldo.

5.4 3Se elabora cficio, acompafiado da la documentacion de sustento y se soliclta a la
Subdireccidn Divislonal de Finanzas y Prasupuesto la elaboragion de cheque

para al page 0 anters a farceros.

Subdiracetén Divislonal de Finanzas y Presupuasto

5.5 Hecibe solicitud y emite cheque cerificado, Transferencia Bancaria, SPEUA o

Pagos en ventanilla.

Coordiracién Departamentat de Nomina

5.8 Recibe chequa certificade en al caso del FOVISSSTE, del resto copla de la

transferancia o SFEUA.

6.7 Heguisita los formatos oficiales conducantes {(en su caso}, que acdmpaﬁan al
cheque o iransfarencla bancarla y alabora oficlo para su entraga (ISSSTE,

FOVISSSTE).
Tercaros

5.8 Haclbe pago o entero ¥ Emite acuse ds recibo de la documentacién recibida (de

farma fisica o elecirdnica segun el caso).

Coordinacion Dapartamental de Namina
59 Recibe acuse.
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5.10 Prepara documsntaclén, para entregar a la Subdireccion Divisionel de Finanzas
¥ Presupuastos.

Subdireceldn Divisional de Finanzas y Prasupuesto

5.11 Rsclbe documentasién del page realizado.

Ceordinacién Departamental de Ndmina

512 Archiva copias de la realizacidn del pago o entero z tercgros, para su
comprabacién,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:

&

SUBDIRECCION SUBDIRECCION

TERCEROS

DIVISIONAL DE COORDINACION BE HOMIKA DIMISIONAL DE
RECURS0S HUMAKGS FINANZAS Y
PRESUPUESTO

Instruye a la Coordingclén
Dapartamenial de Noming,
para la realizaclbn de los
trémiles necasanos para al
pago o entaro & lescetos.

Racibs 1a aoflcitud de pago dal Tarcara

Yenflca que s2 haya reclbida el servicia

canlratade y revisa la docurnentacion .

di resmaldo
5S¢ glabora oficio, sollcitando ala
Sutbdirecoion Divialonal de Finanzas y
Presupussios |3 elaboracién de cheque Reche sollciudy
para el pago de lasretenclones ala *  2ynlte cheque
Enlidad correspondiante, carificado
. ¥ T
|_- Recihe cheque cerlficadn -
¥

Requlslta los formatas oflclales
conducentes (en su caso), que
acompaiian al chegque o ransferencia
bancarla,y elabora oflcio parau enlregs.

k 4

Reclbe acuse

Reclba pago o
enlera ¥ Emtlle
acuse de ratlbo
de Ia
doctmentactdn
reciblda (de:
forma [I(Eicd 0
elacirdnlca
seqfin el casol.

¥
Preparadocumentacidn, para enlregar a Reciba
la Subdiraccldn Divisional da FINanzasy le——a documentacion dal
Frasupueitos. paAga reatirada.

¥

Archiva copiaz de |a roglizacidndel pago
o enlara & tercaros, para au
comprebacin,

FIN
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PR-DDA-16: CALCULO Y ENTERQ DEL SAR - FOVISSSTE
ELABORO:  Maria de la Luz Araiza Castillo

APHOBO: Eduardo Smeke Jijén

1_. QOBJETIVD
Aplicar las prestaciones par ndémina adecuadameanta a los trabajadores del instituto Mexicano

de fa Propladad Industrial,

2. POLITICAS

El trabajador para ser contemplado en las prestaciones por némina {Dla del Padre, da la
Madra, del Nifio, efc.), deberd enviar un oficfo a la Subdireccién Divigional de Recursos
Humanos con el acta de nacimlento de sus hljos.

Para &l Dia del nlfio, sélo se contemplardn |os nifios hasta los 12 afios de edad.

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Areas del Instituto Mexicane de la Prapledad
Indusirial y Olicinas Reglonales,

4, RESPONSABILIDAD

4.1 Subdireccién Divisional da Recursos Humanos
4.2 Coordinacidn Departamental da Néminas

4.3 Subdireccidn Divisional de Firanzas y Prasupussto

4.4 Coordinacion Departamantal de Adquisiclongs,

5. PROCEDIMIENTO

Subdirecsidn Divisional da Recursos Humanos:
5.1  Analiza el tipo de prastacion a ser aplicadn.
5.2 Realize sclicitud de compra o serviclo al drea de Adguisiciones, correspondients

a la prestacién.
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Coordinacion Departamental de Adquisicionas:
53 Analiza la solicitud

&4 Aplica el procedimiente correspondlenta a la adgulsicidn daf bBlen o servicio
solicitado.
55 Envia copia de la factura & la Coordinacién Departamental de Nomina,
Coordinacién Departamental de Néming:

5.8 Recibe |a factura ¥y aplica o! impuasto sobre némina, con respecto a la factura
recibida.

8.7 Se desglosa el Importe tofal de la factura entre los empleados que gozan de
dicha prastaclon.

5.8 Distribuye 2l costo, por persong y por drea.

5.9 Realiza un reporte con el costo total distrlbulde antra el parsanal,

5.10 Elabora un oficio para envlar el reporte a la Subdirecs|dn Divisional de Finanzas
¥ Prasupuesto.

Subdireccidn Divisional de Flnanzas y Presupuesto:
5.11 Recibs al raporta.
5.12 Reglstra contable y presupuestalmente, el importa por cada {rabajador.
5.13 Emite un reporte de las actividades realizadas y envia a la Coordinaslén
Departamental de Nominas.
Coordinagion Departamental de Ndminas.
5.14 Recibe y archiva el reporte anviade por la Subdirgecion Divisional de Finanzas v

Fresupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTQ.
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6. DIAGRAMA DE FLU.JC:
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PR-DDA-17: PRESTACIONES FUERA DE NOMINA

ELABORQ:  Marfa de la Luz Aralza Castillo
APROBO: Eduardoe Smaka Jijén
1. QBJETIVQ

Establecer los convenins nacasarios, para que a través del slstema dg ndmina se realicen los
descusntos de |as adquisiziones en Blenes (Lentes, Computadoras, ete.) o servicios {Seguros
de Vida, automdvil, efe) que realizaron los trabajadores, asi como el pago oportuna al

proveedor,

2, POLITICAS

2.1

22

2.3

2.4

25

El Institiito Mexicano de la Propiedad Industrial, establecera los convenios ©
cantrates con terceros, para |la obtencién de servicios, gue benaficien al

trabajador.

Tado ampleado del Institute Maxlcann da la Fropiadad Indusirial, pndné aptar por

inscribirse en los convenios o contratos que al Institute establezes con tercaros
para el beneficio del trabajador.

La Subdireccidn Divislonal de Resursos Humanos tramitard el alta o baja ante los
prestadores de servigios, a todes Jos empleados que asl lo decidan, por propic
convenclmiento y razdn.

La Subdiraceidn Divisional e Recursgs Humanos solo fungird como
ntermediaric para aplicar €l descuento por néming que 3e convanga con el
prestador de servicic, previa autorizacién del empleado.

La Coordinacién Departamental de Ndmina aplicard los dascuentos al sistema de
nomina, de oz empleados que hayan' decidide inscribirzsa en alguno de las
Servicios gue otorgan proveedores externos al IMPI asl mismo defard de
efectuar dicho descuento en &l momento gua el smpleads Iy comuniques por

ascr[td & dicha draa.

3. ALCANCE
Este procsdimiento es aplicable a todos los empleados dal Instltute Mexicano de la Propiedad

Induztrial.

4. RESPONSABILIDAD
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4.1 Direccitn Ganeral

4.2 Diracclén Divislonal de Administracion.

4.3  Subdireccion Divisional de Azuntos Juridicos
4.4  Subdireccion Divisional de Rercursos Humanos.

45 Coordinaclén Departamental de Nomina

5. PROCEDIMIENTOD

Proveedor Extarno de Servicioe _
51 Presenta propuesta de serviglo {contrate o convenio), a la Direccidn Divisional de
Adminlstracidn
5.2 Reallza las correcclones o ajustes necesarios gue el IMPI indique y entraga a la
Direcclon Divisional de Administracién.

Direccidn Divislonal de Administracidn
583 Reciba la propuesta del Proveador Externo de Serviclos, analiza el sarvicio gue
se ofrece, para saber 2i aste pearmitird un benaficio extra al trabajador del IMPI,
que incremantsa sus prestacionss.
54  Envia el Gun_tratn o Convenio, a la Direcclén Divisional de Asuntos Juridicos,
para su revisidn y autorizacian.

Bireccion Divisional de Asuntos Jurldicos
8.5 Reviga, corige {en su caso) ¥ autariza la firma del Contrato o Convenio.
5.8 Davuelve al Daocumanto al Area de Administracion

Direccidn Divislonal de Administracién
5.7 Reclbe al Conirate o Convenio autorizado o rechazado v lo envia al proveador
para ser firmado o corregido.si fus corregido, regresa al paso 2)
5.8 Envia el Contrato o Convenio para firma dsl Directar General del Institiito.
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Draccidn Genaral
59 Autwiza y firma el Convenio o Contrato, develviéndole a la Direccidn Divisional

de Administracion.

Direccién Divizional de Adminlatracidn
5.10 Raclbe el Contrate o Convenio autarizado v 1o ehvla a la Subdireceidn Divisional
te Hecursos Humanoa para su aplicacion

Subdireccion Divisional de Recursos Humanos
511 Reaciba Conirato o Convenio & Informa a los empleados del sarvicio qus se
ofrece. ' _
5.12 Envia la informacién a la Coordinacldn Departamental de Némina, para la
greacion de la cuenta correspondients en el sistema.

Coordigacion Deprrtamental de Némina
'5.13 Dadealtala cu'ent_a dal nuevo Preztador de Servicios, en el sistama.

Servidores Publicos

514 Se Inserlbe an el nuevo servicio que presta gl proveedar axternc o solicita por
esorito la cancelasion del senvicio,

Coordinaclén Departamental de Némina
5.15 Apliga los descuentos corraspondlentes ¢ cancela la afectacion.
516 Emita y envia concentrado de las retenciones electuadas por al servicic.
{Iniciando procedimiento del drea de Finanzas para el pago al provesdar).

FIM DEL PROCEQIMIENTO.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Indusirlal
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aplicacitn
Pagina 82 de 162




Insliluto
Mexlcano

da la Papladod
Induntrial

Instituto Mexlcans de In Propledad Industrial
Manuat de Procedimientos de |a Direccidn Divisionel de Administracién
Varsidn 1/2013

PR-DDA-18: CONTRATOS O CONVENIOS PARA DESCUENTO POR NOMINA
ELABORG: Marla da la Luz Araiza Castillo

APRQBO: Eduardo Smeke Jijén
1. OB.ETIVD

Establecer los convenios necasarios, para que & través del sistema de némina se realicen los
dascuentos de las adquisiciones en kianas {Lantes, Computadoras, ate.) o servicias (Saquros
de Vida, automdvil, atc.} que reallzaron los trabajadores, asl como el pago opartung al
proveedar,

2. POLITICAS

21 El Instituts Mexicano de 1a Propiedad Industial, establecard los canvening o
' .pantmta's_ con ferceros, para la oblencién de serviclos, qie -beneficien al
trabalador,

2.2  Todo ampleado del Instituto Mexicano t& a Propiedad Industrial, podrd optar por
inscribirse en los convenics o contratos que &l Institute establazca con terceros
para el beneficio del trabajador,

23 La Subdireccidn Divisional de Racursos Humanoz tramitaré el alta o baja anta los
prestadores de servicios, a lodos los empleados que asi lo decidan, por propio
convancimiento ¥ razdn.

24 La Subdireccidn Divislonal de Recursos Humanos solo fungird como
intarmediatio parg apllear ol desguanto por ndmina que se convanga can el
prestador de serviglo, previa autorizacion del empleado.

2.5 La Coordinaclén Departamantal de Nomina aplicara los descuentos al slstama de
nomina, de los empleados que hayan decidido inscribirse en alguno de los
Servicics que otorgan proveedores externos al IMPL, asi mismo dejard de
efectuar dicho descuento en el momente que sl empfeado lo comunigue por

escrito ha dicha drea.
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3, ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los ampleados del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

2. RESPONSABILIDAD

4.1  Direccidn General

4,2  Direccién Divisional de Administragldn,

4.3  Subdireccitn Divisional de Asuntos Juridicos
4.4  Subdirecclon Divisianal de Recursos Humanos.
43  Coordinacidn Depariamental de Némina

§. PROCEDIMIENTO
Proveedor Externo de Servicios
5.1 Presenta propuesta de servicio {contrato o convenia), a la Dreceidn Divislonal de
Admin[stragién,

5.2 Heallza las correcciones o ajustas nacesarios que al IMPI Indigue ¥ entrega a la
Direccion Divisional de Adminisiracidn.

Direccion Divizional de Administractdn

5.3 Recibe la prapuesta del Proveedor Externo da Servicios, analiza al serviclo qus
se ofrece, para saber si este permitird un bensficic extra at trabajador det IMP),
gue fncremente sus prestaciones.

5.4 Envia el Confrate o Convenio, a la Direcclén Divisional de Asuntos Juridicos,
para su revision y autorizacién.

Direccion Divisional de Asuntos Jurfdicos

5.5 Hevlsa, corrige {en su caso) y autoriza la firma del Cantrato o Convenio.
5.6 Devuelve el Documanto al Area de Administracidn

Direccidn Divisional de Administracién
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5.7 Reclbe al Gontrato o Gonvenic autorizade o rechazado ¥ lo envia al proveedor
para ser firmado o corregido.isi fue corragldo, regresa al paso 2)
5.8 Envia el Contrato 0 Convanio para firma del Diractor Ganeral del Instituto

Direccldn General

6.9 Autoriza y firma sl Convenlo o Conlrato, davolviéndslo a la Direccidn Divislonal
de Administragién,

Direccién Divisional da Administracion

5.10 Recibe ¢l Contrato 0o Convenic autorizado y lo envla & la Subdireccidn Divisional
tle Recurses Humanos para su aplicacién

Subdlracclén Divislenal de Recursos Humanos

5.11 Recibe Contrato ¢ Convenic e informa a los empleados del serviclo que se

ofreca.

812 Envia la informacidn & la Coordinacion Departamantal da Namina, para la |

creacién do la cusnta catraspondients an el sistema,
Coordinacion Departameantal de Némina

5.13 Da de alta |la cuenta daf nuevo Prestador de Servicios, en el sistema.

Servidoras Plblicos

5.14 Se inscribe en el nueve servicio gque presta al proveedor externo o salicita por
escrito la cancelacién del servicio.

Coordinacidn Dapartamental' de Ndmina

5,15 Aplica los descuentes correspondientes o cancela la afectacion.
5.16 Emite ¥ envia concentradc de lag retenciones efactuadas por el sarvicio.
{Iniciando procadimienta del drea de Finanzas para el pago al pravaadar).

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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FR-DDA-19: PRESTAMOS IS55TE.
ELABORY: Maria da la Luz Araiza Castillo

APROBO: Eduardo Smeke Jijon
1. CBJETIVO

Establacer los mecanismos necesarlos para la tramitacion de los diferentes tipos de préstamo

gua otorga el ISSSTE y dar Iz atengidn oportuna a los trabajadores del Instituto.

2. POLITICAS

2.1 Serd responsabilldad de la Subdireccion Divisional de Recursos Humanos a
través de la Coardinacldn Depaﬁamental de Némina, el trémite de log préstamos
otargados por ¢l ISSSTE al personal del Instituto.

2.2 lLos préstamos se ctorgarén al perscnal qua haya cotizado 6 meses al fondo de

_ pensicnes del ISSSTF o

2.3 Existen tres tipos de préstamu nrdlnarm especial y de adqulslﬂl-:in de hienes de
uzo duraderc.

2.4 Los Importes de los préstamos dependen de |4 antigliedad que se tenga como
smpleado del Gobierno Federal, como & sontinuasidn se muestra:

PRESTAMOS

| ADQUISICION DE BIENES DE USO DURADERQ

Pégina BY de 152

ORDINARIO ESPECIALES
" MONTO DEL MESES DE-

Aftos PRESTAMO AR08 SUELDO
DE 6 MESES A5 DE 56 MESES A 5

ARIOS 10,500.00 ANOS 4
DE 5 A 10 ANDOS 13,000.00 DES A 10 5
CE 10 A 15 ANGS 15,600,00 MAS DE 10 B
DE 15 A 20 ANQS 17,000.00
MAS DE 20 ARIOS 18,500.00
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ANOS MESES DE SUELDO
DE 8 MESES A 5 ANOS 5
DE § A 10 ANOS 7
DE 10 A 15 ANOS B

2.5 El personal que soficite el préstameo deberd cumplir con todos los reguisitos
necesarios establecidos por el ISSSTE. _

25  Para poder obtensr un préstamo especial o de adqulsicién de hienss de uso
duradero del ISSSTE, es necesatio no tenar algin olro préstameo, o en su case
deberé liguidar al mismo.

2.7 Los servidores plbllcos de base deberdn solicitar los préstamos del [SSSTE a
travas del Sindleato del Instituto.

REQUISITOS PARA REALIZAR EL TRAMITE PARA PRESTAMO DEL |SSSTE

» Capia da credencial de [FE
. Copia de comprobanis de domicilio.

. Ultimo taldn de page orlginal vy copia carrespondiente a la guincena an curso.

LINEAMIENTOS PRESTAMOS ISSSTE

Los prestamos ordinarios serdn otorgados aun cuando exista un saldo insoluto de un
préstamo ordinario, slempre y cuando haya franscurride cuando manos la mitad del periodo
de amortizaclén concedido y se hayan cubierio los abonos correspondlentes a dicho petiodo,
al deudor cubra el saluo insofuto, pague la prima da Reserva de Garantia y la apoHacién de
Rencvacidn con cargo al nuevo préstamao.

Mo se otorgara préstamo especial o de adquisicién de bienes de uso duraderc mientras el

solicitante tenga un saldo de un préstamo enterior.

Faging B de 152



Inalitute

S E i . Mexleana
it ot de la Propladad
’ Indluakrial
Instituto Mexlcano de la Propiedad Induatrlal
Manua! de Procedimientos de la Direccldn Divisional da Adminlstracicén
: Varsion 172013
3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los Sarvidores Publicns dal Instituto,

d. AESPONSABILIDAD
4.1 Dlreccidn Divisional da Administracion.
4.2  Subdiraccidn Divisional de Recurans Humanos.

4,3  Coordinacifn Departamental de Némina.

5. PAOCEDIMIENTO
Coordinacién Dapartamental deg Némina

5.1 Informa al personal de los préstamos existentes.

Bervidores Publicos solicitantas del Préstamao

5.2  Seinseribe én la lista de espera para obtener un préstamo ordinario.

Coordlnacién Dapartamental de Némina

53 Siel préstamao es ordinaric ir al paso 8.

5.4 3 al préstamo es especial o de adquisiclones de blanes do usoe duradero Ir al
paso 15.

55 Sial préstamc-. la golicita un empleado sindlcallzade Ir al paso 24.

Ceordinacién Departamantal Da Ndmlha

58 Elabora relacion de empleados gue solicitan préstamo ordinario,

&7 Leinforma al frabajader la fecha aproximada conforme &l listado da sspera.

5.8 Recibe al presupussto corraspondienta al Instituto por parte del (SSSTE a través
de [a unidad de crédito de dicha dependensla.
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510 Asigna al empleado respectivo el préstamo correspondiente de acuerdo a |a lista
de aspera.

5.11 Infarma al personal acreedor al préstamo.

512 Solizita los documentos necezarios para tramitar al préatamao.

5.12 5Se hace el tramita via internat.

Servldores Publicos solicitantas dal Préstamo

8.14 Entrega la decumentacidn necesaria.
515 Iralpase 21,

PRESTAMO ESPECIAL Y DE ADQUISICION DE BIENES DE USC DURADERG

Coordinacion Departamenizl de Némina

5168 Reciba presupuesto corrgspondlents al Instituto por parte del ISSSTE a través de
la unidad de crédiio de dicha dependencia.

B.17 Asigna al empleade acreedor det préstamo de acusrdo a los mecanismos
vigentes para otorgar dicho préstamo.

5.18 Informa al personal acreedor del préstemo y le solicita los doctimentos
necasarlos para framitar el préstamo.

5.1% Se hace el tramite via internet,

5.20 Soliclta al personal acresdor del préstamo log documentos necesarios para
tramitar el mismo.

Sarvidores Plblicos salicitentes del Préstamo

5.21 Entrega la documentacién nacesatia.

Coordinacion Departamental de Néming

522 Revisa los documentes de cada empleado para inicio de trdmite y saber la fecha
de cobro.
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523 Entrega numero de folio y fecha de cobre del empleado raspectivo.

5.24 Archiva sn iz carpeta de seguimiento da la Coordingeidn Departamental de
Némina, copia de la relacién de nimeros da folio correspondients. Ir al paso 28.

Servidores Plblicos Sindlcallzados
5.26 Flrmia solicitud y entrega decumentos en el sindicato del Instituto.

5.26 El sindicato del instiluto envia solicitud de préstamo & la Coordinacidn
Departameantal de Némina para la ceificacion.

Coordinacidn Departamental De Namina
5.27 Certifica la solicitud del préstama

5.28 Devusive &l SUTIMPI solicilud para ef trémite corespondients.

Servidores Plblicos solicitantes del Préstamo

5.28 Entraga al Sindlcato del Institute ta sollciiud del préstamo para que se tramlte.
5.30 Recibe folio da préstamo.

531 El empleado cobra chaque del préstamo en las Qficinas del ISSSTE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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PR-DDA-20: CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DEL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE

ELABORG:

APAOBO:

(FONAC).

Maria de la Luz Aralza Caslitlo

Eduarde Smeke Jijon

1. OBJETIVO

Aplicar los

lineamientog establecidos, para dar la prestacttn a todos los trabajaderes con

deracho, asl como cumplir con las abligactones dal Instituto.

2, POLITICAS

21

2.2

23

24

a Direccitn de Administracidn a través de [a Subdirecclén da Recurses Humanos
¥ osta medlante la Coordinacidn Dapartamental de Ndmina serd |a responssble
de tramltar el pago del Fando de Ahorro Capltsiizable de lus Trabajadores al
Servicio del Estado del Instituto {FONAC),

era responsabilidad de |a Subdireccion Divisionel de Recursos Humanos a través
de |la Coordinacién Departamental de Ndming tramitar la incorporacién o
desincorporacién del personal del Instituto al Fonde de Ahorre Capitalizabla da
los Trabajadores al Servicio dal Estado {FONAC).

| servidor publice da base o confianza del Instituto qua desae paricipar en al
FONAC podra inscribirse yva sea desde el inicio del clclo 2a. quincena de julio {1
&fo) o en el periodo extracrdinario 2a. quincena de ensro {6 mesas)

| ciclo del FONAG perfodo normal abarca desde la 2a. quincena de Julio a la 1ra.
gulncena de |ullo dal slgulante afio v el pariodo extraordinario aarea de la 2a.
gulncena de enaro a la Tra. quincena de ulfo.

3. ALCANCE

Este procedimianto es aplicable al perzonal operativo de base y confianza dal Instituto.
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4. RESPONSABILIDAD

4.1 Direcelén Divisional de Administracién

4.2 Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos

4.3 Coordinacion Departamental da Némina.

4.4 Coordinacién Departamental de Seleccidn, Reclutamiento v Capacitacidn
4.5 Subdiraccion Divlslonal de Finanzas y Presupussto

4.6 Coordiraclén Dapartamental de Contabilidad

5 PROCEDIMIENTO
Coordinacion Departamental de Ndmina

5.1 Gomunica al personal del Instituto |a apertura del perlodo de inscripciones al
FOMAC en lag fachas establogidas, ya sea ;ﬁara participar desde el inicio del
ciclo @ en el perlodo extizordinatio, ' R

5.2 Entrega al personal interasade en participar, criginal y copia de la “Cédula de
Inscripeion Individual®, formate FONAC-01 para que lo llenen con sus datos

personalas,

Servidores Piblicos

53 Hequlsita v entrega ef formato ds "Cédula da Inscripelén individual” a la
Coordinaclén Departamental de Mdmina.

[

Coordinacién Departamsntal da Nomina

5.4 Verifica en la "Cédula da Inscripeiin Individual® formate FONAC-01 los datos del

trabajador.
5.5 Sella como acuse de rechho la copia de la “Cédula de Inscripcién Individual® v |a
entrega al trabajador come constancie da su inscripcion.
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Servidores Poblicos

5.6

Recibie copla de la "Cédula de Inscripcidn Indlvidual' de la Coordinacidn
Departamental de Ndmina.

Coordinacién Departamental de Némina

57

5.8

59
. 5.10

5.1

812

5.14

5.18

5.6

Envia el original de |a “Cédula de Inscripoidn Individual® a la Coordinacién
Cepartamental de Seleccién, Raclutamiento y Capacitacidon para que se archive
en el expediente de! trabajador.

Informa al trabajador la guincena en que aparecerd el descuento, el beneficio
calataral del saquro con cobertura por fallacimiento, nvalidez o Incapacidad total
o permangnte, adamds de como tramitar la liquidacién en caso de causar baja
der] mismo

Elahara el Padrdn de Ahorradores.

Intégra ia. ‘Céduta de Inscripcién Individual' del tra[hajadur al Padron da .

Ahorradoras.

Aplica el descuanto de apartacionas al FONAC por el maonto vigante conformea la
ralacion del Padrén da Ahorradores

Llena al resumen do Plazas Presupuestales Inscrtas formato FONAC-02 sf al
perioda a repottar es el inicio dal ciclo, o al formats FONAC-02B si so trata dal
periodo extraqrdinario.

Recaba la firma del Prasidente de la Junta da Adminlstrasién dal FONAC en el
formato FONAC-02 o FONAC-02B, seguin sea gl caso.

Entrega en la veptanilla del FONAC, al formate FONAC-02 o FONAC-02B en |a
fecha indicada mediante oficio firmade por el responsable de la Unidad de
Qperacién y Conirol del FOMAC,

integra la Colactividad Asegurada mediante un CDO con fa infarmacion del padrén
de ahcrradoras completo en al petiodo inicial ¥ solo los nuevas ahorradores en el
periodo axtraordinarlo. '
Elabora un oflcie indigands o) ndmero de asegurados y para entregar gl CB con la
coledllvidad asegqurada ¢on copia a la Direccidn de Normatividad de Servicios
Personales de la SH.C.P.
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Entrega s! CD-con el oflclo en Banamex, en el mismo periodo entrega copla del
oficic y 8l formato FONAC-02 o FONAC-02B en la vantaniiia del FONAG,

Verlfica que se haya efectuade el descuento por némina por su participacién en
al FONAG a todos los trabajadores qus integran el padrén de ahorradores.
Idantifica ta canlidad de trabajadores mcorporados al FONAC por tipo de
nambramiente, si hay de basze, Identifica en fa ndmina el monto total de las
cuotas sindicalas y apllea sl 25% _
Elabcra en origital ¥ dos ¢oplas del formato FONAC-03, Reporta guincenal de
Aportaciones. _

Recaba flrma del Responsable de la Unldad de Operacién y Control del FONAGC
an los formatos FONAC-03 v FONAC-04,

Sollelta linea de captura TESQFE en la direccion de internet
hitg:ffwww.sit.hacienda.gob. mxmlincap/manualesfformato_sclicitud_linea_de_ca

ptura_tesofe.doc.

5.23 Elabora offcle para envie a la Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuesto,

anexando los formates FONAC-03 y FONAC-04 firmados y hea da captura
TESOQOFE para su pago.

Subdireceitn de Finanzas y Presupuesto

5.24

5.25

5.26

5.27

Reallza traspasos de fondos por el importe total de las aporiaciones de los
trabajadores y del sindicato, si es el caso, contenides en el Reporte quincenal da
Aportaciones FONAC-D3 y en (a linea de captura, recaba la firma del perscnal
autarizado para emitir este tipo de documentos,

Entrega comprobante de operacién bancaria a 1a Coordinacion Departamental de
Moming, para su envio a la TESOFE, reportands diche pago el mismao dia.
Elabora oficie dirlgido a la Direccidn de Normatividad de Servicioz Personales de
la 5.H.C.P., indicando el importe de |as aporiaciones, la guincsna que se reporta
¥ el envlo da los formaitos FONAC-03 Y FONAG-04.

Recaba la firma del Responssble de la Unidad de Finanzas vy Operacion
Contable en al formato FONAC-03 y en al oftzio.
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5.28 Entrega todos los documentas en las oficinas del FONAC, en la Dirgccién de
Mormatividad de Servicios Personalss de la 8.H.C.P., el mismo dia dsl traspaso
de Fondas.

5.29 Una vor entregados los formatos, entrega & |8 Coordinacidn Departamental de
Mdmina un juego con sello original de la Unidad de Polltica y Control
Presupuestario de los formatos FONAC-03 y FONAC-04.

LIQUIDACION ANUAL DE FONAC
Caordinacién Dehanamental de Némina

5,30 Efectda el cierre pravio en el mes de junlo de cada afio, solicitado por el FONAGC
para poder llavar a caba el cierre dal ciclo.

531 Varifica conjuntamente con ¢f responsaie de la Unidad de Fianzas y Operacién

- Gonlable que i -tnt'al. de apmrtaﬂlﬂneé coincida con €l padrén de ahorradores y

con @l total aue muestran los Estados de Cuenta enviados por Banama.x.

5.32 Genera un CD con los importes de cada uno de los ahorradores tanto dal petiodo
infeial comoe el extragrdinario.

533 Elabora oficio al Banco correspondisnte con copia a la Diraccldn de Normatividad
te Servicios Personales de la E.H.G.F‘.. ¥ lo anvia junto con el GO solicitando 13

_ expedicion de cheques o la transferancia de los racursos.

5.34 Recoge ios chequas en las oficinas del Banco.

£.35 Entrega chagues o realiza transferencla a trahaladores a partlr del 31 de julio de
cada afio {no antes segun el calendario dal FONAC). _

5.36 Elabora comprobaclén del page de la lfquldacidn anual v 14 entrega a la Direccidn
de Normatividad de Servicios Personalss de la 5. H.C.P, en el mezs de agosto y
gome Ullma fecha en gl mes de septiembre.

OMISIGN DE DESCUENTO A UN EMPLEADO
Coordinacion Dapartamental de Némina

537 Aplicara el descuento al ahorrador en a siguiente quincena.
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5.38 Avisa el ahorrador gue se efeciuard un doble dascuento.

5.39 Nolifica por esciilo de esta omisidn B Metlife México, S.A. para avitar
contratiempos ants un sinlestro del ahorrador, toda vez gue el descusnto de su
aportacién al FONAC es un requisita para el cobro del seguro.

BAJA DEL FONAC
Servidores Plblicos

540 Solicita la baja del FONAC.

Coordinaclén Dopartamental de Némina

b.41 Solicita al ampleads un oficic dirigide a ta Subdireccién Divislonal de Recursos
Humanos con copia a la Coordinacién Departamental de Ndémina, en donde
manifigste su baja del FONAC para solicitar su pago al Banco correspondiente.

5 42 Indica al empleado que debsrd presentar cnpfa dal dultimo taldn de pago de su
suéldo en donde aparezea sl déscuento de su apﬂnacrtﬁn al FONAC.

Sarvidores Pliblicos

543 Entrega la documentacion solicitada & la Coordinacién Departamental de
Ndmina.

Coordinacién Drepartamental de Némina

5.44 Toma nota de cuantos ahorraderss causaren baja del FONAC,

545 Identifica la causa de su desincorporacion (solicitud expresa, renuncla,
promocién a mandos medios o superiores, fallecimientso, invalldez u olras).

5.46 Elabcra Raporte Quincenal de Desincorporados formato FONAC-04 de acuerdo
con al instructivo de llenado del FONAC.

5.47 Recibe las sollcitutes y verifica qua el talén corresponda con el periode de
aportaciin marcado en la solicitud ¥ en el caso da fallecimiente o invalidez,
verificar que el nombre de los beneficiarios colnclda can el anotade en la Cédula
de Inscripcign Individual y con su ldantificaclén persanal,

5.48 Elabora relacién de las personas gue hayan solicitado durante el mes, su
liquidacién dal FONAC como parsonal desincorporado, sagln el ciclo en el que
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haya participado, la cual contiena los siguigntes datos: Nombra del {rabajadar,
Registro Fedaral de Contribuyentes, tipe de nombramiento, periodo de inicic de
aportacionas, quincena de desihcorporacion y maonto de las guincenas
aportadas.

Caleuta las aportacionss totales del empleado, las sindicales (en su caso) vy las

del Gobierno Fedaral.

Recoge el tercer dia hébil de cada mes en las oficinas del FONAC ¢f oficio con el
factor o factores da distribucidn qua debardn aplicarse an ol mes,

Daterming los rendimiantos que se obtuvieren por las aportaciones qua le
corraspohden al desincarporada,

Ohbtiene a! importe del chegque del trabajador desincorporade.

Integra la informacidn en un CD con las caractaristicas técnicas qus el Banco

indica.

Envia oficle al primer mares de ¢ada mes dirigido al Bance con copia ala

Dliraccién. e Normatividad de Servicios Pérsonales de la S.H.C.P., adjuntando’al
D con la Impresign de la integracidn de desincorporados.

Recoge cheques el Ultimao jusves de cada mes.

Entrega cheques al perscnal desincorporade, solicitandoles flrmar de racibldo
con fecha, tanto en la Cédula de Integracién de Aportaciones slabarada por fa
Coordinacién Departamsantal de Némina coma en la copla del chaguea,

Se enttega la Cédula de Integraclén de Aportaclonss a la Coordinacitn
Cepartamental de Seleccitn, Reclutamienta y CGapacltacién, para que se archive
an el axpedienta del parsonal dasincorporado.

Seguin sl calendario de 1irdmlte y comprobacidn de! pago al personal
desihcorparado, se deberd efectuar la comprobacidn mensual de los chegques
qua fuaran sollcitados, medlante oficle dirigido a 1a Direccidn de Nonmatividad de
Servicios Persunales de la S H.C.P., en el cual se indicerd qua los cheques
solicitados -fueron entregados a sus beneficiarios, en caso contrario deberdn
cancelarse ¥ devolverlos a la Direccién de Mormatividad de Servicies Personales
dela S.H.C.P.
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PR-DDA-21: SEGURO INSTITUCIDNAL DE VIDA
ELABORO: Marfa de la Luz Araiza Castlllo

APROBO: Eduardo Smeke Jijén

1. OBJETIVO

Establecer los macanismos necesarios, para que cada vez que ingress un nuevo trabajacdor
sed inscrito en el Seguro Institucional de Vida Goleciiva.

2. POLITICAS

21 Todo smpleado del Instiuto Mexicano de la Propiedad Industrial, estard cubierto
por un Saguro Instiucgional de Vida,

2.2 Es responsabilidad del empleado mantensr actualizados los datos de su Seguro
mstitusicnal de Vida, _ .

2.3 La Subdireccién Divisional da Recursns Humanos sard réspunsabl‘e de enviar -Ja
documentacion pertinente de cada smpleado para su insorporacion al Segure
Institucional de Vida.

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

4. RESPONSABILIDAD

4.1 Diraccidn Dlvislonal de Administracion.
4.2 Subdiraccion Divisional de Becursos Humanos.
4.2 Coordinaclén Departarnental de Sslaccidn, Raclutamiento ¥ Capacitacian,
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5. PROCEDIMIENTO
Caordinacidn Departarmental De Seleccién, Reclutamiento Y Capacitacién.

5.1 Reciba los movimlentos de alta de los nuevos empleados o la solicitud de camblo
de bensficiarios de los ampleados gua ya so engughiran asagurados.
5.2 Reallza la inscripoién de los nuevos efnpleades al Segure Institucional de Vida

ante la Aseguradora.

Servidores Plblicos

53 Designa por su propia voluntad a sus heneficlarios v firma de conformidad la

poliza de seguro, en original ¥ dos copiag {formato 1}

Coordinacién Departamental De Seleccién, Reclutamisnto Y Capacitacion.

54 Reclha ysella 1a péliza de saguro (formato 1).
b.5 Entrega una ¢opla al empleads, otra la archiva an el expediante persunal v el
eriginal lo envia junto con oficio de entrega a la Aseguradora,

Aseguradora.

5.6 Hachbela pﬁliza y sella acuse do reclhido
5.7 Envia listado anual de todos los empleados del Instituto, para su depuracién

Subdireccién Divisional de Recurses Humanos.

58 Recibe acuse, archiva a su consecutive ¥ manda copia al expediente del

empleado
59 Recibe Iistado y a través de la Coordinacién Departamental de Ndmina, lo

depura, dando de baja a las personas que ya no laboran en el Instituto

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PR-DDA-22: SEGURD DE GASTOS MEDICOS MAYORES
ELABORO: tdarla de la Luz Araiza Castillo

APROBO: Eduarde Smeke Jijon

1. OBJETIVO

Crear |98 mecanismos para que cuando ingrese un Sarvider Publico Superior o de Mando
Medio sea inscrite en el Seguro Colsclivo de Gastos Médicos Mayores, asi como sus

dependientas.

2. POLITICAS

2.1 Todo Servidor Pablico Superior o de Mando Medio del Institutc Mexicane de la
Fropiedad Industrial, estara cubierto por un Seguro da Gastos Médicos Mayores,
asl como sus dependiantes econdmicos.

2.2 Es responsabllidad del Servidor Publlco mantener actuallzados los datos de su
Seguro da Gastos Madicos Mayoras.

2.3  La Subdlreccién Divislonal de Recursos Humanos serd responsable de enviar la
documentacién pertinente de cada empleado para su Incorporacion ¢ la de sus
depandientes ecandmicos o Saguro do Gastos Médicos Mayares,

3. ALCANCE

Este procadimiento es aplicable & todos los Servidores Plblicos Supericres y de Mandao
Medic dal Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, asi como para sus dependlentes

econdmicos.

4. RESPONSABILIDAD

4.1  Direccidn Divizional de Adminiziracion.
4.2  Subdirecclén Divisional da Racursos Humanos.
43 Coordinacién Dapartamental de Némina
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5 PROCECIMIENTO

Coordinacidn Departamental de Mémina

6.1 Recibe los movimientos ds alta de los nuevos Servidores Piblicos o la solicitud
de camblo de sus depandientes econdmicos gue ya se encuentran agegurados.

5.2 Realfza la Inscripeion de los nuevos empleados al Seguro de Gastos Médlcos
ante la Aseguradora.

Bervidores Plblicos

5.2 Designa por su propia voluntad a sus dependisntes econdmicos y firma de
conformidad al consentlmiento para ser asegurado y autorizacién del descuento
del Segure Colective de Gastos Médicos Mayores, en el caso de haber
incrementado su suma asagurada'. {formato 1),

Goordinacidn Departamental da Namina.

.4 Heche y sella &l Consentimiento para ser Aseguradeo {formata 1),
55 Envia mediante oficio de entrega a la Aseguradora, el Consentimiento para ser
Asequrasio,

Aseguradora.

5.6 Reclhe el Consantimiento v lo sella de recibido.
57 Envla Consentimiento para su entrega al Servidor Piblico.

Subdiraccidn Divislonal de Recursos Humanaos.

5.8 Recibe Consentimiento aallado, entraga capla al Titukar; archiva a su consecutivo
¥ manda copia al expediente del Servidor Pobilco Inscrite,
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Aseguradora.

5.9 Emite Certificadc vy credencialas da los inzcrites v los anvia sn una carpata junto
con las Condiciones Genaralss, Directorio Médico y Formates Diveraos,

Coordinacion Departamantal de Ndmina.

510 Entrega Carpeta a Servidores Publicos y conserva copia del cerificado an su
consecutivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Aeclpe nikss, csmblos o
bajas de Servdores
Piibficos Inseritos

Deslpna por voduncad
pripls 8 dependlentes

COORDINAGIGH DE
NAMENA
EMPLEADID ASEGURADORA SUBOIRECCION
DIVISIONAL DE
RECURSOS HUMAN DS

Recibe Copsentimienta v
sella de reclkHdo

Reclbe consentimients
sellade, enrrega copla al

econda loos y firma titular; archiva cople &n
formatos de LonTeCUtive y manda
confcrmidady copiz &l expediente del
autorizacl oo de Servidor Pablico
Realiza |a pestfon de descuento en caso de
nueves 2mpleatos al incrernentar la sumna
Emvfa Congmatl
Segurn de Gastos asegurada sallncis par:Tn::l:Tzl
Medices ante |a Serddor Pibljco
Asegurador: mientraz emite
Certlficaco
Reclbe y sella ef - Emlte cartilicado y
consenti mlento oredenciales v los enyla
por ofido junto con
condiclones generales,
+ Dhractoric médicoy
Envla mesdiante aicio 2 formaras diversos
Ia Aseguradora
Entrega carpeta &
Senvidores Piibllcas v ,‘
cansena copla el
certifliade en
consagutive
L 4
Fit
Pagina 110 de 162

Y,




Inalluto
Mexicong

de la Propledad
Induntrial

Instltuto Mexicane de la Propiedad Industrlal
Manual de Pracedimientes de la Direccidén Divisional de Administracion
Veraidn /2013

PR-DDA-23: SEGURQ COLECTIVO DE RETIRO
ELABORG: Maria de la Luz Arajza Castillo

APROBO: Eduardo 3meke Jijon

1. OBJETWO

Establecer los mecanismos nacasarios, para todo aquel personal de nuevo lhgreso se
incorpare al SEGURC COLECTIVO DE RETIRD.

2, POLITICAS

2.1 Todo empleado del Institute Mexicano de [a Propiedad Industiial, estard sublero
por un Saguro Colactlve de Rellra

22 Es responsabllidad del empleado mantener actualizados los datos de su Seguro
Colactivo do Retiro, | o

2.3 La Subdireceidn Divisional de Recursos Humanos serd responsable de enviar la
doczumentacién pertinente de cada empleado para su incorporacion al Saguro
Colectivo de Retiro.

3. ALCANCE

Este procedimiento es apficable a todos los emploados del Institute Mexlcano de la Propiedad
Industrial.

4. RESPONSABILIDAD

4.1  Direceion Divisional de Administracién.
4.2  Subdireccion Divisional de Recursos Hurmnanos.
4.3 Coordinacién Departamental de Seleccitn, Reclutamianto y Capacitaclian
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6 PROCEDIMIENTO

Coordinackén Departamnental de Seleccidn, Reclutamianto ¥ Capacitacion

5.1 Realiza la inscripeion de los nuevos empleados al Segurc Colective de Retiro
ante la Aseruradora.

Aseguradora.

52 Envialistado anual de todos los empleados del Instifute, para su dapuracidan,

Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.

5.3 RBecibe listado y a través de la Coardinaclon Departamental de Nomina, lo
depura, dande de baja & las persoras que ya no laboran en el Institute.

FIN DEL PROCEDIMIENT(O.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO:
COORDINACION
DEPARTAMEHTAL SUBBIRECCION COORDINACION
BE SELECCION, ASECURADORA DINISKONAL DE DEPARTAMEMTAL
RECLUTA MIEM_TD RECURSOS DE HOMINA
¥ CAPACITACION HUMANDOS

Reciba fistada

i ™ anua

Reallzala

Inserlpcion delos Reclba ¥ procesa

nuevos empleados ——» inscripoiones

al Seguro Colectivo Eﬁﬂzfﬁr{ Ejs;i;.ag:

i:jﬁj”ﬂdame la * bafaa las pérsonas

guradora ] que ya no laboran
r - en el Instituto

Ermia [lsladg : :
anual de todos
35 empleados

del Instiuto, para
au depuracidén
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PR-DDA-24: HOJA UNICA DE SERVICIDS
ELABORQ:  Maria de la Luz Aralza Castilo

APROBO: Eduardo Smeke Jijén

1. OBJETIVO

Mantener actualizada la infoermacion histdrica de los trabajadores del Institute, para que

. cuando se dé de baja algun trabajador, el instituto este en posibilidad de entragarle su HOJA

UNICA DE SERVICIOS actvalizada.

2. POLITICAS

21 La Direccién Divislonal de Administracion deberd entregar Hoja Unica de
Servicios al personal que ha causado baja-en el Instituto.

3. ALCANCE

Este procedimisnto es aplicable a fedos los servidores plblicos, bass, canfianza, mandos

medios y supetiores del Instituto que hayan causado baja en el Instituto.

4. RESPONSABILIDAD

4.1 Direccidn Divizional de Administracién
4.2  Subdireccion Divizional de Recursos Humanas
4.3 Ceordinacién Departamental de Némina

5. PROCEDIMIENTO
Coardinacion Departamental de Nomina

51 Reglbe v archiva renuncia.
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Consulta an el Sistama de Nomiha la fecha de ingraso del trabajador.

Busca @n los resdmenes de ndminas quincensles el puesto, suside,
incapacidadss a medic o sin sueldo, gquinquenios, sueldo improcedente,
devolucién de incapacidad a medio ¢ sin sueldo y susldos ratroactivos del
trabajador; abarcando desde la fecha de ingreso hasta la fecha dande aplica la
renungcia. '
Hegistra los datos en un farmata,

Busca an el expediente del trabajador los datos personales.

Requisita el formate oficial de la Hoja Unica de Servicios con los datos
recabados.

Imprims 8n clnco tantos la Hoja Unica de Servicios y en caso de Jubilacidn slete
tantos.

Recaba en todos los tantos de la Hoja Unica de Servicios la firma del Director

Divisional de Administracion, Subdirector Civisional de Recursos Humanos vy [a

-del empleado.

Entrega tres originales de la Hoja l:lniéé.' EéIISENI'CiDS al Bmpleﬁdu ¥ an cazo de
Jubilagién cinco tantos.

Integra una Hoja Unica de Serviclos al expedlents parsonal de emplaado ¥ la
atra & la Garpeta da Control de las mismas.

Servidores Publicos

FIN DEL PROCEDRIMIENTO.
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§. DIAGRAMA DE FLUNJO:

COOROINACION DEPARTAMEHTAL DE HOMINA EMPLEABDD

<_ INICIO
2. D

RECIBE Y ARCHIVA
REMUNCIA

CONSULTA EN EL SISTERS DE MNOMINA LA FECHA
BE INGRE=ZD DEL TRABAJADOR

!

BUSCA EM LOS RESUMENES DE  HOMNAS
QUINCENALES LOS DATOS DEL TRABAJADOR,
INCAPACIDAGES ¥ BESUFLDOS RETROACTIVOS,
DESOE LA FECHA DE INGRESD A LA RENUMNCIA,

!

REGISTRA LOS DATDS EM UN FORMATO -

I

BUSCA EN EL EXPEDIEMTE DEL TReBAJADDA LOS
DATOS PERSONALES

}

REQUISITA EL FORMATC GFICIAL DE LA HOJAUNICA
DE SERVICIO S COM LOS DATOS RECABAD DS

!

[MPRILEE EN & TANTOS EA HOJA UNICA DE
SERVIGIO ¥ EM CASD DE JUBILACION EHW 7
TANTQS

RECABA EN CADA TAMTO DEL FORMATO LA FIRMA
GEL DIRECTOR DIV. DEL AREA, DEL SUBDIRECTOR
OV, DE RECURSDS HUMANDS Y LA DEL EMFELADD

;

ENTREGA AL EMPLERDD LA HOWA UNICA DE RECIBE HOWA UNICA DE SERVICIOS

SERVICIOE

INTEGRA LA HOJA UNICA DOE SERVICIOS AL
EXFEDIENTE PERSDMAL DEL EMPLEADD ¥ LAOTRA |+
A LA CARPETADE CONTRGL

[ :{ FIM )
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PR-DDA-25: CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES

ELABORO: Marfa de la Luz Araiza Castillo
APROBO: Eduardo Smeke Jijén
1. OBJETIVO

Mantenar actualizada la Informacién historica da las percepclones de los trabajadoras, para
entregar la CONSTANCIA DE PERCEPCIONES ¥ RETENCIONES, para la elaboracion de la

Declaracién da Impusztos.

2. POLITICAS

La Subdireccién Divisional de Recursos Humanos a través de la Coordinacién Departamental
de Momina deberd entregar la Constancia de Percepciones y Retencicnes & log trabajadores

gue [a soliciten.

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable 2 tados los servidores publicos, bass, confianza, mandos

medios y superiores del instituto,

4. AESPONSABILIDAD

4.1
4.2
4.3
4.4

Diraccitn Divizional de Administracidn

Subdireccién Divisional de Recursos Humanos

Gnordinacidﬁ Dapartamental de Némina

Coordlhacion Departamental de Selacclon, Asclutamiento y Capacitacion

5. PROCEDIMIENTO
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Servidores Piblicos que solicitan Constancia de Percepciones y Retencionas
5.1 Solicita a |a Subdireccidn de Recursos Humanos la Constancia de Percepciones
. ¥ Retenciones a través de un formato.
Subdireccién de Ragursos Humanos

8.2 Hsclbs {a salicitud ¥ la turna & la Ceoordinacidn Departtamental de Momina.

Coordlnarién Departamental de Ndmina
53 Recopita del archivo dal acumulade anual del afio antaerior los slquientes datas:
- ingresos, lmpuesto retenido, el parcentaje y el importe del subsidio agreditable y
no acreditable,
5.4 Sapara del acumuiagde anual log ingrasos axentas.
55 Tomala proporcién del subzidio del afo Inmadiate anterior,

5.4 . -Requisita el formato de Constancla de Femepmunes ¥ HFIencmnas con los datos
" anteriormente mencicnados. o

57 Impgrime la Constancia en dos tantos uno para el trabajador y ofro para el
expediante.

58 Recaba firma del Director de Administracion.

5.9 Enirsga a la Subdireccion de Recursos Humanos la Gonstancla en dos tantas,
Subdireccidn de Recurzas Humanos
5.10 Sella los dos tantos de |a Constancia de Percepciones y Retenclones

5.11 Devuslve [a Gonstancia a la Coordinacion Dapartamental de Nomina,

Coordinacion Departameantal de Momina
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5.12 Entraga la Constangia al trabaiador.

Servidores Pliblicos que scliciten Constancia de Percepcionss y Ratenciones

5.13 Recibe la Constancia y firma da recibldo an el otro tanto.

Coordinacion Departamental de Nomina

E.14 Envia @l ofro tanto de |la Constancin de Percepcionss v Retencicnes al
expediente del trabajadar.

FIN DEL PROCERIMIENTO.
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§. DIAGRAMA DE FLUJO:

| PLRADRSAL [IUG SCLICTTA LA DORET AN | |

SUBDIRECCHIY LY. HECURSDY HUMARCS

SCLICITA JOK MEDH DE UN FORMATO LA

COCRADINACKIN DEPARTAMENTAL OE NIMINA

CONSTANCIA BB PERCEPCIONES Y

_.l

FICIAR LA SHUCITUR Y LATURNA

I—u

REFRECIONES

HECARA DEL ACUAUL ARG AN LIAL 1L ASMY ANTERIOR LIS
TRGRFS0S, IMPUPRSTO RETENEDH, PORCENTAIE T IMPOKTE
DT 51RSIN0 ACEROITABLE ¥ RO ATREDITABLE

l

SEFARA DEL ACUMULADC ARLIAL LOS RGARSOS
EXENTOS OF LS BRAVADOS

)

TOMA LA PROPOACHRY LEL SUBSIDID DEL AR
IMMEMHATO Al LERIGER

!

FREQUESITA EL FORMATE DE L4 CONSTANCIL DE
_ PERDERCHNES ¥ AETENCITNES CON LOS DATCS
: HECH:B.P-DOG

!

[MPRIME COMS L ARNCEA DB P'ERCEMNRINES ¥ AETENCIONGS,
UM PARS EL TRARATADCE ¥ CTIRA "R A EL EXTERIENTE

|

SELLALQS 03 TANTOS DE LA COMETANGLA DE

FERCEPGIONES ¥ RETENGIONES

RECHBA FIRMA DEL DIRECTOA DB ADMINETRACIGON

REQBE LN TANTCY O LA QONSTANCIA BE RETENCIONES
Y FEFSERCIONES Y FIAMA DE AECIBICG

RECHE LGS DOE TANTOR OE LA CONISTANCIA OE
AETENCIONES ¥ PERCEFCICIES

£

b i

ENVIA LA CONSTANCAA DE RETEMOICHES ¥
FERCEFCIONES AL EXPEDIENTE DEL TRABAMEIAR
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PR-DDA-26: COMISION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJD

ELLABORO: Marla de la Luz Araiza Castillo
APROBO: Eduardo Smeke Jlfén
1. QBJETIVD

Contar con los elementos necasarios, para evitar an la medida de o posible los Rissgos
Laborales, tante en las instalaciones de Periférico ¥ de Arenal, como de las Oficinas

Hegionales,

2, POLITICAS

21

2

2.3

2.4

2.5

La Comislon de Seguridad ¥ Salud en e Trabajo del iMPI deberd estar orientada
a la.prevencidn de Riesgos Laborales. _
Las Comisignes de Seguridad e Higiens, deberdn conformarse da la siguiente

manera.

« D1 a2 trabajadoras: Por un  representante  sindical y  un
represantante por parte dal IMP).

+» Da 21 a 100 trabajadores: Por dos representantas sindlcales vy dos
representantes del IMP).

« Mas de 100 irabajadores: De 3 a & representantas sindicales e igual
nimers do reprezantantas dal IMPL.

La Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo sera la qua se
encuentre conformada en el Instituto Mexicano de la Propladad  Indusirial,
uhicacc en Periférico Sur 3108, Col. Jardinas del Pedragal.

Las Oficinas Regiohales, dabardn formar una Comizlén da Seaquridad en el lugar
de trahajo, llamadas Comislones Estatales (Comislonas Auxillares).

Los recorridos deberdn realizarse trimestralmente.
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Seré obligatorio gue las Oficinas Regionalas envien sus repartes de recorrldo en
los tres dias posteriores del mismo, a la Comisién Gentral de Seguridad y Salud
en el Trahajo.

Las Comisionas, desempefiardn sus funclones en fa comisitn dentro de la
jornada de trabajo como parte de ella de manera permanente y gratuita, siendo
facultad de gulenes los nombren el removerios cuenda haya motivos que asl lo
justifgian,

Las funciones de los integrantez de las Comisiones de Saguridad y Salud en el

Trakajo, serdn:

= Vigllar el cumplimiente de las normas de Seguridad y Salud sn al Trabajo, an
el IMPi ¥ Oficinas Regionales.

» Fomentar la Integracldn, reglstre vy eficiente funcicnamiento de las
Comisiones Auxillares que sean nocesarnias.

o Piomover v coordinar la capacitacion v adiestramlonte. de todos los
trabajadores del IMPI ¥ Oficinas Kagionales, en materla de Seguritad y Salud
en el trabajo, organizando eventas en forma permanente.

» Mantaner infarmados de los riesgos especificos de las iabores que ss llevan
8 cabo en sus centros de trabaje y de las medidas para pravenir los
accldentes y enfermedades, colocando avisos alugivos.

s Vigilar o relative al equipo de protecclén personal de los trabajadores,

= Vigitar el cumpiimlento de las madidas relativas a la prevencion de los
accidentas y enfermedades de trabajo propuastas par lla.

+ Proponer medidas preventivas, asf como invesligar los accldentes de trabajo

y anallzar las causas que la provocaron.

Las Comisiones deberdn capacitar a [ng trabajadores, en o referente a la
Seguridad y Salud en al Trabajo.

Cualguier cambio daberd comunicarse al ISSSTE por escrite, an un plazo no
mayor de 30 dias. En el caso de las Comisiones Auxiliares, deberan hacer del
conocimlento a la Comisidn Central de los mismos.
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3. ALCANCE

Ezta procedimisnto as aplicable a todas las areas del Instituto Mexicano de s Propiedad
Industrial ¥ Oficinas Regignales.

4. RESPONSABILIDAD
4.1 Dlreccidn Divislonal de Administracién.
4.2  Direccidn Divisional de Ofteinas Regionalos.
4.3  Subdireccidn Divisional de Recursos Humanaos.
4.4  Subdlrecciin Divislonal de Racursns Materfalas v Servicios Generales,

4.5 Coordinacién Departamental de Seleccitn, Reclutamiento y Capacitaclén.

"~ 5. PROCEDIMIENTO

Bireccidn ﬁlvls[nnal de Adminfstracidn
5.1 Emlte convocatoria para la inscripcidn de trabajadores que deseen colaborar en
las actividades de Seguridad y Salud en el IMPI, de acuerdo a las pollticas.

Servideres Fublicos
5.2 Los trabajadores se inscriben a la Comisidn de Saguridad y Salud en el Trabajo
({CSHT) del IMPL.

Direccign Divisional de Administracion

52 Tomando en cuenta el nimero total de trabajadores v el lugar donde residan,
confarma la Comision Central o Auxiliar,

Comigién Cenlral de Seguridad y Salud en el Trabajo {CCSHT}

54  Una vez constituida la Comisién Cantral de Saguridad y Salud en 8! Traba)o an al
IMPI, elabora el Acta Constitutiva y al Calendario Anual de Actividadas.
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55 Solicita la confermacién de la Comisidn Auxlilar de Seguridad y Salud en el
Trabajo {Micinas Regloralss).

Comisidn Auxiliar de Seguridad y Salud sn al Trabajo {CASHT)

56 Se cnnstitu.ye la Comisidn Auxilier de Seguridad ¥ Salud en el Trabaje conforme
a los lineamientos antes estipulados.

5.7 Elabara 2l "Acta Constitutive” y el “"Calendario Anuai de Actividades” [Formato
Unica CSST).

58 Envia documentos al ISSSTE.

IBSSTE

5.9 Recibe documentacidn,

510 Ragistra tas Comislones en €l estado correspondiente 2 cada una.

£.11 Envfa oficio con nimero de registro de fas Comisiones de Segurldad v Salud en
el Trabajo Central y Auxiliar. '

CASHT y COSHT

5.12 Reciben oficlo y nofifican a sus empleados acerca de la realizaclén de la
Verificacion Ordinaria,

Servidoras Pdblicos

5.13 Reciban oficic y asisten a la verificacidn ordinaria.
CASHT y CCSHT

514 Llevan a cabo la Verlficacién QOrdinarla Trimestral.
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» Elaboran el “Acta de Verificacién Ordinariza Trimestra” corraspondiente
{Formate Unico C3ST).

Anexo 2

Comisién Central de Seguridad v Salud en al Trabajo

5.16 Solicita copla de las Actas de Verificacién a las Comisiones Auxiliares de
Sequridad y Salud del Trabajo.

8.17 Envia su documantacidn a la oficing central del ISSSTE

Comisign Auxlllar de Seguridad v Salud en el Trabajo

518 Envia documantacidn a su oficina reglonal del ISSSTE.
519 FEnvla copia dei Acta a la Comislon Cantral,

Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabaio

£.20 Recibe Actas de Verffigacidn de las Comisiones Auxiliares y las archiva en &l
expedlante.

ISSSTE

5.21 Recibs documentacidn.
522 Envia oficio ¢on observaciones a cade Comisién.
Comisidn Auxiliar de Sequridad y Salud en el Trabajo

5.23 Recibe ¢flcle de chservecioness del |ISS5TE.
5.34 Envlia oflelo de observacionss del ISSSTE a la oficing Central.

Comizién Ceniral de Segurldad v Salud en gl Trabajo
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526 Reclbe oflclo, elebora y envia cheervaciones a la Coordinacidn Dapartamental de
Servicios Generales.

Coordinacion Departamental de Servicios Generales

5.27 Recibe oficio ¥ resualve cbsarvaciones.

CASHT y COSHT

5.28 Las Comisiones Auxllares y Centrales al realizar la segunda verificacién
ordinaria, daran ¢/ Vo, Bo. de que fuercn resusltas las chservacionss.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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fi. DIAGRAMA DE FLUJD:
FORMATD UNICO C35T
@ RAEGIETRO ¥ FLUNCIONAMIENTO DE COMISIKINES DE SEGURIDAD ¥
IS5SIT S8ALUD EN EL TRABAJD
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GLOSARIO DE TERMINOS:

RIESGOCS DE TRABAJO: Son aquallos eventos como aceldente o enfermedad, a los
que esta expuasto el trabajador durants el desarrollo de su actividad laboral,

ACCIDENTE DE TRABAJO: Son aguelles eventos inesperados gue producen lesicnss
en los traxajadores vy se deben al contacto o exposicién con objetos, sustancias, personas o
animales, gue alteran el orden da un proceso normal da trabajo ¥ otlginan lesién personal,
dafio matetial 0 ambos.

De acuerdo & la Lay Federal del Trabajo, ah al Art, 474 so astabloce como aceldenta de
trabajo:

"Toda esidn organica ¢ perturbacién funcional, inmediata o posterior, ¢ la muerte, producida
repentinamente en ejercicio o con motivo de su trabajo, cualesquisra que saan el lugar v
tiempo en que se preste, incluidoz los accidentes que se produzean &l trasladarse el
trabajador directamente de su domicilic al lugar de trabajo v de éste a aquél”.

ENFERMEDADES DE TRABAJC: Son padecimientos producldos por el constante
contacto con microblos, polvos, humas, gases, ruldo, frio, calar y cuntamlnantes gue se
sncusntran prasentes en €l amb!ente de trabajo. .

COMISION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Scn les organismos gue se
Instituyen para investigar fas causas de |0 accidentes y enfermedades en las éreas
laborales, fomentar su prevencién, asi como orientar, apovar y concientizar al trabajador en lo
relativo a Seguridad e Higiene.

CENTRO DE TRABAJO: Es el lugar de la Depandancia o antidad donde el trabajador
cotidianamente desarrolla sus actividades.
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PR-DDA-27: SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

ELABORO:  Marla da la Luz Araiza Castillo
APROBO: Eduardo Smeke Jijén
1. OHJETIVD

Establacer los linearmlentos para la contratacldn de los candidatos a Sarvicle Social ¢ a
Précticas Protesionales, de las instituciones ¢on las que se haya establecido el convenic

corraspondients,

2. POLITICAS

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.8

Serd responsabiildad de la Subdireccién de Reqursos Humanos & través de la
Coordinacién de Reclutamiento, Sslecelén v Capacitacidn realizar los trédmites
administrativos relacionados con log prestadores de 3ervicio Social ¥ Précticas
Profesionales del Institutla. '

Para realizar el Servicio Social o lag Practicas Profegionalas en el Instiluto 28
deberé cumplir con todos los raquisitos nacesarios.

| Instituto no se compromate a contratar a las personas que estén realizando el
Barvicio Social y Practicas Profasionales.

El ilempo que deberd cubrr &l prestador de Servicio Sockal o Practicas
Profesionales serd el estipulado por 1a Institucidn Educativa de la que provengan,
deblends ser no menar de s56ls meses ni mayor de dos afos conforme lo marca
el Art. 55 de la Lay Reglamentaria del art. 5° Constitucional relative al efercicio de
las Profesionas en al Distrito Fedaral,

Los trabajadores que tengan que realizar el Servicio Social sstaran exentos da
hacerlo si tienen 1 afic laborande en el Instituto, de acuerdo al Art. 91 de |a Ley
Raglamentaria del Art. 57 Constitucional refativo al e|srciclo de las Profeslones en
al Distvito Fedaral.

Es responsabllidad de las Direccienes Divisionales sollcitantes asignar a los
prestadares de Jervicio Social ¥y Practicas Profesionales las actividades a
dasarrollar.
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2.7 Las Direcciones Divisionales solicitantes serdn las responsablas de vigilar que
los prestadores de Servicio Soclal v Priclivas Profesionales cumplan con las
funciones asignadas.

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Dlrecciones Divislonales del Institute v a los
Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales.

4. RESPONSABILIDAD

4.1  Dlreceidn Divisional de Adminisiracién

4.2  Subdireccion Divisional de Racursos Humanos

4.3 Coordinacién Departamental de Salecclon, Raclutamisnte v Capasitacion
4.4  Direcciones y Subdirecclones Divisionatas del Instiuto

4.5 Prestadores de Servicio Soclal y Praclicas Profesionales

5. PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental ¢de Seleccidn, Reclutamisnto v Capacitacién

51 Bealiza, o en su caso renueva Convenio con las Instituclones Fduceativas
respectivas.

£2 Elabora y envia cficio sollctando a cada Diraccign Divisional el nimerc de
prestadores da Servicio Soclal y Practicas Profesionales que necesitan durante
el aio, indicando la aspecialidad {estudics} due requieren cada uno de los
mismos.

Direcclones Divisionales Sclicitantes

5.3 Elabora ¥ envia coficio con la Informacién aollcltada,
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Ceordinacién Departamental de Seleccién, Reclutamiento y Capacitacidn
54 Lleva un control de las Direcclones Divisionales que sclicitan prastadores de
Sarviclo Sacial y Practlcas Profaslonalas.

Prestadores de Servicio Social o Practicas FProfesicnales

5.5 Solielta a la Coordinacldn Deparfamental de Seleccidn, Reclutamfento y
Capacitacldn prestar Servicio Soclal o Practicas Profesionalas en &) Instituto,

Coordinackhin Départamantal de Seleccidn, Reclutamlento y Capacitacién

5.6 Solicita al interesado los documentos necesarios para reallzar & Servicio Social
o Précticas Profesionales.

Prestadores da Servicio Social o Practicas Profesionalas

5.7 Prezanta todos los requisitos nacesarios para realizar el Serviclo Social o

Practicas Profeslonales.
Goordinacion Departamentsl de Ssleccién, Reclutamisnto y Capacitacién

5.8 Asigha al solicitante ol drea en la que podrs presiar &l Servicio Socfal o Practicas

Frofesionales, conforme a la aspecialidad requarida par la Direcsldn Dlhvislonal
. solicitants,

59 FElabora carla de aceptacién de Servicio Social o Practicas Profeslonales dirigida
a la Institucitn de donde proviene el interesado.

510 Informa al prestador de Servicio Social 0 Praclicas Profesionales |a fecha en la
gue se déberd presentar.

611 Presenta al prestador del Servicio Social o Prédcticas Profesionales con la
parsona rasponzabie de la Direccitn Divisional solicitante.

Prestadares de Servicio Soclal o Pricticas Profesionales
812 5o presanta en la Diraccién asignada.

5.13 Firma la lista de asistencia de entrada y de salida.

Direccidn Divislonal Asignada

514 Aslgna al prestadur de Serviclo Saclal o Practicas Profeslonales las funciones g
realizer en el drea.
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815 Prastadores de Servicio Social o Practlcas Profesionales

5.16 Elabora reporte de actividades gonforme lo marca las politicas de ia Institucidn
Educativa de la que provenga vy receba firma del Responzable del Servicls
Social por parte del Instituto,

Coordinacién Departamental de Selaccion, Reclutamlanto ¥ Capacitasion

5.17 Realiza el conteo de las horas prestadas como Serviclo Sockal o Practicas
Frofasionalas,

618 FElabora carta de Terminacidn de Servicio Soclal o Pricticas Profesionales al
cancluir con las horas estipuladas v la entrega al prestador de Servicio Social o
Préclicas Profesionales.

5.19 Archiva carta de aceptacion, término y copia de los reportes de actividades en la
carpeta de prestadorgs de Servicio Sccial y Précticas Profesionales dal afio en

CLIFS0.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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REQUISITOS PARA PRESTAR EL SERVICIO SQCIAL Y/Q PRACTICAS PROFESIONALES
« Contar con el 70% de créditos
« 2 Fotograffas tamafio infantil

» Carta de Presentacidn dirigida al Subdirector Divisional de Recurscs Humanos

emitida por la [nstitucidn Educativa.

+« Una copla de |a eredencial de elector {IFE; en casc de ser menor de edad, copia de

ia ¢redenclal de glector del padre o tutor.
» Una copia de la credenclal de estudlante,

+ En gl caso de tas Practicas Profesionales as obligatorio traar un documento gua lo

acredite

REGLAMENTO DE LA LEY REGLAMENTARIA DEL ART. 5° CONSTITUCIONAL RELATIVE
AL EJERCICIO DE LAS PROFESIONES EM EL DISTRITO FEDERAL

ART. 55

“Los planas de preparacion profesiomal, segun la naturaleza de l& profesidn y de las
necesikiades sociales que se trate de satisfacer, exigiran a los sstudiantes de las profesionas
que s& refiere esta Loy, come requisitoc previo para otorgarles el tltule, que presten servicio
sogial durante g/ tiempo no menor de sgis meses ni mayor de dos afos.”

ART. 91

"Los estudiantes y profesionistas trabajadoras de |a federacidn y del Gobierno D.F. no estan
obligados a presentar ninglin Sarvicle Social distinto del desempefio de sus funciones el que
praste voluntariamente dard lugar que se haga la anotacidn respectiva en su hoja de

servicigs.”
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MARCO JURIDICO:

Ley de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 27-Y1-1991,

Heformas v ediciones: D.OF. 02-VIII-18584, D.C.F. 25-X-1995, D.O.F. 28-X1-1987, D.Q.F. 17-
W-1999, D.O.F. 28-1-2004, D.Q.F. 16-Vi-2005, D.O.F. 25-1-2006, D.OF. 08-V-2009, D.O.F. 06-
12010, D.O.F. 18-V1-2010, 28-V1-2010, 27-1-2012 y 9-1V-201 2.

Ley Fedearal del Daracho ta Autor,
D.O.F. 24-X!-1995,
Raformas y adiciones: D.O.F. 19-V-1997, 23-VII-2003, v 27-01-2012,

Ley Aduanera,

D.0OWF, 15-X11-1995,

Retormas y adicionss: D.OF. 15-X11-1985, D.O.F, 30-XII- 1996, D.QO.F. 31-Xil- 1938, D.O.F.
04-1-1899, D.OF. 31-X1I-2000, D.O.F. 31-Xi1-2000, D.O.F. 1-1-2002, D.OF. 25-VI-2002,
0.0 F. 30-X1I-2002, D.O.F. 23-1-2006, D.O.F. 02-1-2008, 27--2012 y 2-1V-2012.

Ley Faderal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4-vill-1824.

Reformas y adisiones: 24-X11-1996, 19-1¥-2000, 30-V-2000 y 9-1v¥-2012.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacldn e Bianes del Sectar Publico

D.0O.F. 19-XI1-2802.
Reformas y adiniunas:_ D.O.F. 23-1-2005 y 8-IV-2012,

Lay do| Servicio de Tesoreria da la Fedaragian,
D.CG.F. 31-X11-198s. .
Reformas y adiciones: D.O.F. 17-11-1995, 20-Y-1998, 31-XI|-2000 y 01-X-2007.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.OWF, 13-111-2002,

Refarmas y adiciones: D.O.F. 31-XI11-2004, 26-X11-2005, 30-VI-2008, 21-VII-2008, 23-1-2009,
28-V-2008, 5-VI-21M2 v 15-VI-2012.

ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubamamental.
D.O.F. $1-V[-2002.
Reformas y adiciones: D.O.F. 11-V-2004, §-VI-2008, 5-VII-2010, 9-1V-2012 y 8-VI-2012.

Ley Fadsaral da Varizdades Vegetalss,
D.O.F. 25-X-1826,
Reformas y adlelones: D.O.F. -1V-2012

Ley Federa dal Trabajo.

D.OWF. -IV-1G70. '

Retormas y adiciones: D.O.F. 24-1V¥-1972, 8--1974, 23-XII-1974, 24-X1I-1574, 31-X|l-1974, 7-
I-1875, 31-XII-1878, 31-X11-1975, 2-V[{-1976, 30-XI-1977, 28-1V-1978, 4-1-1880, 20-X-1980,
7-1-1982-22-X-192, 31-XI1I-1982, 30-X11-1983, 13-1-1886, 22-X1-1987, 21-1-1988, 23-1-1898,
17-1-2006 Y 9-1v-2012.
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Ley Orgdnica de la Adminigtracidn Publice Federa.

0.O.F. 29-XI1I-1976.

Raformas y adiciones: Fe de errataz D.O.F. 02-11-1977, D.OF. 08-XII-15878, D.OF. 31-Xll-
19480, D.OF. 4-1-1882, D.O.F. 22-X1I-1882, D.O.F. 30-XII-1982, Fa de arratas D.O.F. 18-1V-
1984, D.OF. 21-1-1885, D.O.F. 26-11-1922, D.O.F. 25-V-1982, DL.OWF. 23-X(1-1983, D.OF. 28-
X1-1824, D.OF. 19-X11-1885, D.OF. 15-V-1996, Aclaraclén D.0.F. 16-¥-1898, D.0.F, 24-XII-
1986, D.O.F. 4-X[1-1997, Aclaracién D.OF, 11-11-1988, 0.OF, 4--1993, D.OF, 18-V-19389,
D.0F, 30-X1-2000, DO F. 13-11-2002, D.OF. 25-1-2003, B.OF. 10-1V-2003, D.OF. 21-V-
2003, D.OF. 10-V1-2005, D.O.F. 08-XII-2005, D.O.F. 24-V-2008, D.OF. 04-v-2008, D.O.F.
02-VI-2008, D.OF. 01-X-2007, D.O.F. 28-1[-2008-D.0.F. 17-¥|-2009, 9-I¥-2M12 Y 14-VI-2012.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14-Y-19886.

RAsformas y adiclonas: D.OF, 24-VI1l-1992, D.O.F. 24-X1I-1296, D.OF. 23-1-1888, D.Q,F. 4-|-
2001, DJOLF, 4-V1-2002, D.OF, 21-VY-2003, D.O.F, 2-VI-2006, D.OF, 21-¥NI-2006, D.OF. 28-
Xi-2008 Y 9-1V-2012,

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglsmentaria del Apartado B} dal
Artlculo 123 Constitucional.

D.0O.F. 28-X11-1963.

Reformas y adiciones: D.0.F. 20-1-19687, 28-X1I-1972, 23-X1I-1974, 31-X11-1874, 31-Xil-1975,
23-X-1978, 29-XI1-1978, 31-XI-1579, 15-1-1280, 21-1i-1983, 12-1-1984, 21-XII-1884, 22-XlI-
1987,23-1-1988 ¥ 3-V-2008.

Lay Faderal de Procedimlento Contenclose Adminlstrativo.

D.C.F. 1-X11-2005,

Heformas y adlclones: 27-X[-2006, 23-1-2008, 12-V[-2009, 28-1-2010, 13-X11-2010 y 28-)-
2011,

Ley Oroanica del Tribunal Federal da Justicia Fiscal y Administrative.

D.Q.F. 08-XII-2007.

Reformas y adiciones: 07-X1-19848, 22-XI-1996, 23--1998, 28-V-1598, 28-V-1998, 18-VY-1999,
12-Y-2000, 12-VI-2000, 17-V-2001, 31-1-2005, 14-1-2008, 01-VII-2008, 10-X1I-2010 v 3-Vi-
2011,

Ley da Ampare, Reglamentarla de los Artleulos 103 y 107 de la Constitucién Polltica de los
Estados Unidos iMexicanos.

D.O.F. 10-1-1936.

Aeformas y adiclones: 30-XI1I-1839, 20-i-1943, 29-X11-1949, 19-11-1951, 31-X1I-1857, 4-1-18563,
30-1V-1868, 4-XI11-1974, 23-XI1-1874, 29-X1I-1975, 28-VI-1976, 31-XI11-1976, 07-1-1980, 30-XI-
1882, 16-1-1984, 20-V-1986, 05-1-1988, 10-1-1984, 08-11-1999, 09-VI-2000, 17-V-2001, 16-VIII-
2008, 24-1V-2008, 15-1-2009, 18-111-2009, 17-1V-2009, 292009, 23-V-2008, 17-VI-2009 Y
24{-2011. C

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2013.
D.OF. 17-Xll-2;12.

Presupuesto de Egresas de la Faderagldn para el Ejercicio Fiseal de 2013.
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D.OQ.F.-27-Xl-212..

Ley de Planeacion.
C.OF. 5-1-1983.
Reformas y adiclones: D.CLF, 23-Y-2002, 10-1V-2003, 13-VI-2003 v 20-VI-2011.

Loy Fedaral de Presupuesto y Responzabilidad Hacendarla.
D.0.F. 30-il1-2006,
Reformas y adiciones: D.O.F. 27-XI1-2006, 1-X-2007, 13-X1-2008 y 31-Xil-2008

Lay Faderal de Drerechos.
D.GF. 31-X11-1981.
(Con sus reformas y adicionss)

Ley del Institule de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
0.0.F. 31-11-2007.
Refarmas y adiciones: 0.0.F. 31-XI11-2004

Lay de Impuesto al Valor Agregado.
0.OF. 28-X11-1978.
{Con sus reformas y adiciones)

Ley del Servicio de Adrinistracién Tributaria,
D.2.F. 15-XII-1295,
Reformas y adiclones: D.OWF. 4-1-1899, 12-VI-2003, 6-V-2009 v 9-1V-2012,

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Ssector Pribiico.

D.O.F. 4-1-2000.

Reformas y adiclonss: D.O.F. 13-Vi-2003, 07-VIl-2005, 21-VIII-2008, 20-11-2007, 5-1%-2007, 1-
X-2007, 2-VII-2008, 28-X11-2008,23-(11-2009,28-V-2009,15-VI-2011 y 16-1-2012,

Lay de Ciras Pliblicas y Servicics Rslacionados con fas Mismas,

D.O.F. 4-1-2000.

Reformas y adiciones: D.0.F. 13-VI-2003, 7-VII-2005, 1-X-2007, 298-X|-2008,28-Y-2009, 18-
2012 y 9-1V-2012,

Ley General da Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-¥-2004,
Roformas v adiciones: D.O.F. 31-vIIl-2007, 10-1-2012 v 16-1-2012

Ley Federal de Respongabilidad Patriimonlal del Estado.
0.0.F, 31-Xil-2004.
Retarmas y adiciones: D.O.F. 30-1¥-2002, 12-V1-2009.

Ley General da Protaccidn Civil,
D.O.F. 8-VI-2012.

Ley General de Tltulos y Operaciones ds Crédlto.
D.O.F. 27-Vill-1932.
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(Con sus raformas y adicianas)
CODIGOS

Cidigo Fiscal de le Fedaracidn.
0.0.F. 31-X1-1981,
{Con suz reformas y adicionas)

REGLAMENTOS

Reglamento de |s Loy de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-%1-1894,
Reformas y adiciones: D.O.F. 10-1X-2002, 19-1X-2003 y 10-V1-2011,

Feglamento del Instiuto Mexicans de la Prapiedad Industrial,
D.C.F. 14-X(1-1988,
Retormas y adiciones: D.O.F. 1-VII-2002, 15-VII-2004, 28-VI1-2004 y 7-1X-2007.

Haglamanto de ta Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pﬂhlina'Guﬁafnémentﬂl.
C.OF. 11-VI-2003.

Reglamento de |a Ley Fedaral da las Entidades Parasestatalas
D.0.F. 28--1290.
Reformas y adiciones: D.O.F. 7-1V-1885 y 23-1-2010.

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federagion,
D.C.F. 7-X11-2009.

Rseglamento de la Ley deal Impugsto al Valor Agregado.
D.0.F. 4-X1i-2006.

Raglamardn de [a Lay del Servicio de Tescrerla de la Federacién.
D.O.F. 16-111-1998,
Refarmas vy adiciones: 7-V-2004

Reglamente de la Ley de Adguisiciones, Arrendamisntos y Servicios del Sactor Pliblica.
D.C.F. 28-VI-2010.

Reglamento Interlor del Sarvicio de Administracion Tributarla.
D.C.F. 22-X-2007.
Reformas y adiciones: D.Q.F. 29-1V-2010 y 13-VII-2012.

Reglamerito de ta Ley Federal de Presupuesto vy Responsahilidad Hacendaria.
D.0.F. 28-VI-2006.
Refomas y adiciones: D.OLF. 5-1X-2007 y 4-1X-2009.
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DECRETOS Y ESTATUTOS

Decreto por sl que se crea ol Institule Mexicanc de ia Propiedad Industrial
D.C.F. 10-X1I-1923.

Dacreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Pdbifea Federal, la
Procuraduria General de le Replblica, las unidades administrativas de |a Presidencia de la
Repiiblica y los érganos desconcentrados donaran a titulo gratulte de & Comisién Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando y ano les
sean Utiles,

D.OF. 21-1-2008.

Estatute Organlco del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
L.0OF. 27-Xli- 1959.
Reformas y adiciones: D,O.F. 10-X-2002, 29-Vil-2004, 4-VII-2004 y 13-1X-2007.

ACUERDOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el que se da a conocer la tarlfa por los servicios que presta el Inatltutn Mexicang
de |a Propisdad Industrial.

P.O.F. 23-VII-1885.

Reformas vy adicionas: D.O.F. 28-X1I-1835, 10-X1I-1998, 2-V-1997, 4-V- 1998, 23-1- 199%, 11-
X-2000, 17-X-2001, 13-X1-2001, 24-X1-2001, 27-11-2002, 14-/11-2002, 14-X1-2002, 4-11-2003, 8-
¥-2003, 27-X-2004, 23-11-2005, 13-1X-2007, 1-Vi-2008, 10-VIl-2009, 24-Vill-2009, 1-X-2010
10-Y-2011 y 18-2-21 3.

Acuerdo gue delega fasultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinadaor, Dlrectoras
Divisionalas, Tltulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionalss, Coordinadores
Departamentales y otros subalternos del Instituto Mexicano de |la Fropisdad Industrlal.

D.0.F. 15-X11-1889,

Reformas y adiciones: 0.O,F, 4-11-2000, 29-VIl-2004, D.O.F. 4-Vill-2004 y 13-1X-2007.

Acuerdo por al que se da a congcer |os horarios de trabajo dal Instituto Mexicano da la
Propiadad Industrial,

D.0.F. 31-llI- 1899,

Reformas y adiciones: 20-1-2011 y 12-X-201 2.

Acusrdo por el gque se dan a conocer los diag del afic 2013 an los que of Institute Mexicang
de la Prapiedad Industrial suspendera sus labores.
D.Q.F. 5-Xll-2012.

Acuerdo por el gue se establece la semana izboral de cineo dias de duracién para los
Trabajadores de las Secretarlas y Departamenitos de Estade, Dependencias del Ejecutivo
Federal y deméds Organismos Piblicos e Institugiones que se rijan por la Ley Fadaral de las
Trabajadores al Servicfo del Estado.

D.0.F. 28-X11-1872.
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Acuerda por el gue se establecen lag normas que debaradn observar las dependencias v
entidades de la Administracion Publica Federal para |a reallzackn de provectos de inversion.
D.O.F. 28-VI-1893.

Acuardo qus establece la informaciin relativa a los procedimientes de Iicitacion plblica de las
depsndancias y entidades da la Administracion Plblica Federal deberdn remilir a la
Secretarla de Contraloria v Desarrollo Administrativo por fransmisidn alectrinica o medlo
magnéties, asi como la documentacidén que las mismas padran requerir a los praveedores
para que egstos acrediten su personalidad en los orocedimientos de lleltacidn pdblica.

D.OF. 11-1¥-1997,

Acuerde por el gua se dan a conocer a las dependencias v entidades que, productos objeto
da una licitacidn Internacional, deharin inclulr an sus bases, la manifestacidn de los licitantes
referenta a que sus propuestas econdmicas, no se cotizan en condicionas da précticas
desleales da comercio internacional.

D.OF. 27-1X-2001,

Oficio por el que se da a conocer @l macanizmo para qua las dependenclas v antidades
capturen en la pagina de Internat, gue &l Instltuto da Adminlstracidn vy Avaldos de Bienes
Meacionales destine para tal efecto, los datos relativos a los qontratos de arrendamisnto que
suscriban con caracter de arrandatarlas.

D.O.F. 8-V-20065. TR

Meodelo de contrato que establece |as estipulaciones que deberdn contener log contratos de
arrandamiento de inmuebles que cen el cardcter de arrendatarias celebren las dependanctas
e la Administracion Publica Federal.

0.O.F. 3-11-1897.

Lineamientos que deberdn observar las dependenciag v entidades de la Administraciin
Plublica Federal pera calcular loz montos méximos para el arendamiento de bisnes
inmuehles, |a superficie méxima a ocupar por servidor publico, asi como para caleular log
ahaorros netos que podran aplicar.

D.O.F. 17-V-2002.

OFICIO Circular por el que se estableca el procedimlento gue deberdn observar las
dependencias y entidades de !a Administracldn Pdbllea Fedaral v as entidades federativas
que realican contrataciones con recursos federales, previe a la formalizacidn de los contratos
o padidos que sean celebrados bajo el &mblio de las leyes de Adquisiciones, Arrendamisntos
¥ Servicios del Sector Pdblico, y de Obras Piblicas y Serviclos Refacionados con las Mismas,
para verlflear que fos proveedores o contratlstas estan al corriente en sus obligacionas
fiscales.

D.O.F, 18-1X-2008.

Acuerdo mediante el cual se dan & conocar las reglas sn materia da compras del sactor
publico para fa padicipacién de las empresas micro, pequefias y medlanas: para las reservas
del Tratado do Libre Comearcio da Ameérica del Norte, ¥ para la determinacldn del grado de
integracién nacional.

D.CLF. 24-11-1584,
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Acuserdo qua establece lineamientos para la contratacién do ios servicios de telefonia de larga
distancla por parte de las depandencias y entldades de la Administracion Puhlica Federal.
D.OF, 7-V¥-1897,

Condiciones Generales de Trabajo de |a Secretaria de Comercic y Fomento ndustrial.

Condiciones Generales de Trabaje del Instiluto Mexicano de la Prapledad Industrial
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