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1. PRESENTACION:

El presente Manual de Procedimientos ha sido desarrollado con la finalidad de poner a
disposicion del lector, la descripcion detallada de las actividades desempenadas en |a Direccitn
Divisional de Administracion, de conformidad a las funciones encomendadas y establecidas en
Ios Articulos, 19 del Reglamenta del Instituta Mexicana de la Propiedad Industrial, 23 dal
Estatuto Organico del propio Instituto v el 11 de su Acuerdo Delegatorio de Facultades.

Con objeto de facilitar la compresion de las actividades desempenadas en esta Unidad
Administrativa, dentro del presente documento se ejemplifica graficamente cada uno de los
procedimientos expuestos, esto mediante diagramas de fujo, los cuales muestran la sucesién
de las operaciones realizadas de forma precisa, mostrando |as Unidades Administrativas que
intervienen en cada operacidn descrita, precisando su responsabilidad v participacidn: asi
mismo, el documento contiene de manera clara y precisa la informacdidn basica referente al
funcionamiento de la propia Direccitn, por lo que se constituye en una herramienta que
facilitara las labores de auditoria, evaluacion, control interno y su vigilancia.

Como se podrd apreciar en e catalogo de Procesos, la informacion contenida ha sido
organizada por los respectivos procesos vy procedimientos, incduyendo para cada une de elos
los Objetivos, Politicas, Alcances, Responsabilidades y lo gue se obtizne de cada una de las

actividades que se efectian,

Cabe destacar que el Manual de Procedimientos estard sujeto a revisiones continuas, mismas
gue garantizardn su contenido. adecudndalo de conformidad a las reformas de las que pueda
ser objeto la normativa aplicable, asi como por las proplas necesidades del Instituto Mexicano

de la Propiedad Industrial.
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2. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Articulos 28 y 89 fraccion XV,

D.OF, 5--1917,

Reforma (s6ko se citan las reformas de los articulos conducentes): DUOF. 24-XI1-1923, 20-VIIl-
1928, 10--1944, 21-X-1%66, 22-X-1966, 0B-X-1974, 17-XI-1982, 2B-X[I-1982, O3-ll-
1983, 10-VII-1287, 11-V-1988, 20-VIII-1993, 23-VIIl-1993, 25-X-1993, 31-XII-1994, 02-ll-
1985, 05-V-2004, 12-1-2007, 10-V1-2011, O09-Vill-2012, 11-V[-2013, 20-XII-2013, 07-lI-
2014, 10-I1-2014, 27-Y-2015 y 29--2016.

TRATADOS

Convenio que establece la Organizacidn Mundial de |a Propiedad Intelectual.
D.OF B-VH-1975.
Refarma: D.OF. 8-V-2007.

Tratado de Mairobi sobre |a Proteccion del Simbolo Olimpico.
D.OF 2-VIll-1985,

Convenio de Paris para la Proteccidn de la Propiedad Industrial.
D.OF, 27-VII-1976.

Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.
D.OF 31-XI-1994,
Reformas: DO, 27-4V-2004 y 21-IX-2004.

Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.

DOF 31-XI-1994,

Reformas: D.OF, 27-1V-2004, 28-IV-2004, 29-1¥Y-2004, 30-IV-2004, E-VI-2004, 21-[X-2004,
26-1X-2005, 7-11-2008, 3-VIil-2009, 28-IX-2011 y 27-VI-201 2

Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccién de las Denominaciones de Origen v su Registro
Internacional, del 31 de octubre de 1958, revisado en Estocolmo el 14 de julio de 1967 y
modificado el 28 de septiembre de 1979,

D.OF. 23-01-2001.

Reglamento del Arreglo de Lishoa relative a la Proteccian de las Denaminacianes de Origen y
su Registro Internacional, del 31 de octubre de 1958, revisado en Estocolmo el 14 de julio de
1267 v modificado el 28 de septiembre de 1979,

DO, 23-1l1-2001].
A
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Acuerdo de Viena por el que se Establece una Clasificacion Internacional de los Elementos
Figurativos de |las Marcas establecido en Viena el 12 de junio de 1973 v Enmendado el 1° de
octubre de 1985,

D.0F. 23-11-2001.

Arreglo de Estrashurgo Relative 2 [a Clasificacidn Internacional de Patentes del 24 de marzo de
1971 y Enmendado el 28 de septiembre de 1979,
D.OF. 234112001

Arreglo de Locarno que Establece una Clasificacion Internadional para los Dibujos y Modelos
Industriales firmado en Locarno el B de octubre de 1968 v Enmendado el 28 de septiembre de
187%,

DOk, 23-11-2001.

Tratado de Budapest sobre @l Reconocimiento Internacional del Depdsito de Microorganismos
a los Fines del Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en Budapest el 28 de abril de
1977 y Enmendado el 26 de septiembre de 1980,

0.0k, 10-V-2001.

Reglamento del Tratado de Budapest sobre ¢l Reconocimiento Internacional del Depdsito de
Microorganismos a los Fines del Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en
Budapest el 28 de abril de 1977 v Enmendado el 26 de septiembre de 1980,

D.0F. 10-V-2001,

Arregla de Niza relativo a la Clasificacion Internacional de Productos y Servicios para el
Registro de las Marcas del 15 de junio de 1957, revisado en Estocolmo el 14 de julio de 1967
v en Ginebra el 13 de mayo de 1977 y Modificado el 28 de septiembre de 1979,

D.OF. 10-V-2001.

Protocols Concemiente al Arreglo de Madrid Refative al Registro Internacional de Marcas,
adoptado en Madrid el 27 de junio de 1982, modificado el 3 de octubre de 2006 yv el 12 de
noviembre de 2007.

D.OGF, B-11-201 3.

Convenio de Berna para la Proteccion de las Obras Literarias y Artisticas,
D.OF. 24-1-1975,

Convencion Internacional sobre la Proteccion de los Artistas Intérpretes o Ejecutantes, los
Productores de Fonogramas vy los Organismos de Radiodifusion.
D.OF. 27-V-1964.

Convenio para la Proteccion de los Productores de Fonogramas contra [a Reproduccidn Mo
Autorizada de sus Fonogramas.
D.OF, 8-1-1974,

L
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Convenio sobre la Distribucion de Sefales Portadoras de Programas Transmitidas por
Satélices.
DOF 271976,

Tratado sobre ¢ Registro Internacional de Obras Audiovisuales.
D.0OF. 9-VII-1921.

Tratado de la OMP| sobre Derecho de Autor,
DLOLF. 15-11-2002,

Tratado de la OMPI sobre Interpretacion o Ejecucion y Fonogramas.
D.OF. 27-V-2002.

Convencin Interamericana sobre Derechos de Autor y Obras Literaras, Clentificas y
Artisticas.
D.OF. 24-X-1947,

Convencldn Universal sobre Derechas de Autor.
DOLF. &6=V1=-1957.

Convencidn sobre la Propiedad Literaria y Artistica.
DOF 23-IV-1964,

Convenio Internacional para la Proteccidn de las Obtenciones YVegetales de 2 de diciembre de

1961, revisadao en Ginebra el 10 de noviembre de 1972 y el 23 de octubre de 1978,
D.OF, 20-¥-1998,

Protocolo de Magoya sobre Acceso a los Recurses Geneticos y Participacion Justa y Equitativa
en los Beneficios que se Deriven de su Uhtilizacion al Convenio sobre |a Diversidad Bioldgica,
adoptado en Magoya el veintinueve de octubre de das mil diez.

D.O.F. 10-X-2014

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

Tratade de Libre Comercio de América del Morte entre Canada, Estados Unidos v México
{TLCAMD.

Sexta Parte, Capitulo XVII Propiedad Intelectual.

DO 20-K1-1993.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v la Repidblica de Colombia.
{Antes Tratado de Libre Comercio del Grupo de los Tres G3 (Integrado por México, Colombia
¥ Venezuela G3).

Reformas: D.OF. 17-XI-2006 1
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Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Replblica de Chile.
Cuinta Parte: Propiedad Intelectual.
D.OF. 28-V11-1990,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel.
Artleulo 7-05 y Anexo 2-05.
DLOF, 28-VI-3000,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de la Asociacian
Europea de Libre Comercio.

Capltulo VI,

DO, 29-VI-2001.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v la Repdblica Oriental del
Uruguay.

Capltulo XV.

DLOGF. 14-VI=2004.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y las Replblicas de Costa Rica,
El S5alvador, Guaternala, Honduras y Micaragua.

Capitulo XV Propiedad Intelectual,

D.OF 31-VIl-2012.

Tratada de Libre Comercio entre [os Estados Unidos Mexicanos v la Repdblica de Panama,
firmado en |a ciudad de Panama el tres de abril de dos mil catorce,

Capitulo 15 Propiedad Intelectual.

0.0.F. 29-VI-2015,

ACUERDOS DE COOPERACION ECONOMICA RELACIONADOS CON PROPIEDAD
INTELECTUAL.

Acuerdo sobre los Aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el
Comerdio (ADFIC).

Anexo 1C del Acuerdo de Marrakech por e que se establece |a Organizacidn Mundial del
Comerdao,

D.OF. 30-X1l-12594,

Reforma: D.OF. 07-01-2017.

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos v la Confederaciin Suiza.
Articulo 8.
DO, 31-VIl-1951.

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos v la Replblica Francesa, _
Artleulo octave, !

Pag. 10 de 167 s /A
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D.OF 16-VII-1954,

Tratado de Comercio entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Goblerno del
Reino de Grecia

Articulo IX,

D.OF. 30-XiI-1964.

Acuerdo de Cooperacion Economica y Comercial entre fos Estados Unidos Mexicanos y el
Feino de Espafia.

Articulo VIl 3.

D.CWF. 5-VI-1978.

Acuerdo entre México y la Unidn Europea concerniente al reconocimiento mutug v proteccion
de las denominaciones en el sector de las bebidas espirituosas.

DLOF 21-VI-1597,

Reformas: D.O.F 21-V1-2004 (Anexo 1) v 08-0-2005 (Anexo 2).

Acuerdo Intering sobre Comerdio y Cuestiones relacionadas con el Comercio entre los Estados
Unidos Mexicanos, por una parte y la Comunidad Europea, por la otra.

Articuln 6.

LOUF, 31-VI-1998,

Acuerdo de Asociacidn Econdmica, Concertacidén Politica vy Cooperacidn entre laos Estados
Unidas Mexicanos v la Comunidad Europea y sus Estados Miembros.,

Titulo V Propiedad Intelectual,

D.OF. 26-VI-2000,

Acuerdo de Cooperacion Economica y Comerdal entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de |a Repiblica de Turquia.

Articulo 11,

D.0OF. 8-VI=-2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre fos Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Noruega.
APEMDICE II.
D.OF. 29-V1.2001,

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacion Suiza.
APENDICE Il
D.OF. 29-V1.200 1.

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repiiblica de Islandia.
APEMDICE II.
D.OF. 2B-[X%-2001.

T
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Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacion Econdmica entre los Estados Unidos
Mexicanos y el lapdn.

Articulo 73,

D.OF. 31--2005.

Acuerdo de Comercio y Cooperacion Economica entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de Ucrania.

Articulo 5.

D.OWF. 6-V-2005.

Acuerdo de Complementaciin Econdmica Mo, &6 celebrado entre los Estados Unidos
Mexicanos y el Estado Plurinacional de Bolivia.

Anexo al articulo 3-12.

D.O.F 7-VI-2010.

Acuerdo de Integracion Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y |a Replblica del Perd,
Capitulo V.
D.O.F, 30-1-2012.

TRATADOS DE AMISTAD

Tratado de Amistad, Comercio y Mavegacidn entre los Estados Unidos Mexicanos y la
Repliblica del Ecuador.

Articulo 1.

D.OF. 2--1891.

Tratado de Amistad, Comercic y Mavegadon entre los Estados Unidos Mexicanos y la
Replblica Dominicana.

Articulo 2.

D.O.F. 7-VIlI-1891.

LEYES

Ley de la Propiedad Industrial.

OL.OF. 27-W1-1991.

Reformas y adiciones: D.OF 02-VII-1994, 25-X-1996, 26-XI-1997, 17-V-1999, 26--2004,
16-VI-2005, 25-1-2006, 06-V-2009, 06-1-2010, 18-VI-2010, 28-V1-2010, 27--2012, 3-V-
2012, 01-VI-20146, 13-0-2018 v 18-V-2018.

Ley Federal del Derecho de Autor,
D.OF. 24-XI-1994.

Reformas y adiciones: D.OF 19-V-1997, 23-VII-2003, 27--2012, 10-VI-2013, 14-VII-2014,
17-M-2015, 13==2016 v O1-VI-201E.

Ley Aduanera,

(-
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D.OF. 15-XI-1995.

Reformas y adiciones: DOF. 15-XI-1995, 30-X0-1996, 31-Xil- 1998, 04--1999, 31-XI-
2000, 01--2002, 25-Wi- 2002, 30-X1-2002, 23--2006, O2-1-2006, 27-1-2012, 9-IWV-2012,
9-X1-2013, 01-VI-2018 y 25-VI-2018.

Ley Federal de Variedades Vegetales.
D.OF. 25-X-1996.
Reformas y adiciones: DLOF 2-IV-2012.

Ley Federal del Trabajo.

D.OF. 1-V-1970.

Reformas y adiciones: D.OF, 24-4AV-1972, 9--1974, 30-X-1974, 23-XI-1974, 24-XIl-1974,
31-XI-1974, 7A-1975, 31-XI-1975, 2-VI-1976, 30-XI-1977, 281V-1978, 4--1980, 20-X-
1980, 7-1-1982, 22-X-1982, 31-XI-1982, 30-XI-1983, 13-I-1986, 22-XIl-1987, 21-1-1988,
23--1998, 17--2006, 2-IV-2013, 12-VI-2015, 30-V-2018 y 22-VI-2018.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentara del Apartado B) del
articulo 123 Constitucional.

D.OF. 28-XI-1963.

Reformas y adiciones: D.OF, 20-1-1967, 28-X1-1972. 23-XI-1974, 31-XI-1974, 31-XI-
1975, 23-X-1978, 29-XlI-1978, 31-X1-1979, 15--1980, 21-0-1983, 12-4-1984, 31-XlI-
1984, 22-XII-1987, 23-1-1998, 3-V-2006, 02-IV-2014 y 22-VI-2018,

Ley Organica de la Administracidn Pblica Federal.

DLOF 29-KI-1974,

Reformas y adiciones: DOF Fe de erratas 02-11-1977, 0B-X-1978, 31-X1l-1980, 04-l-1982,
29-Xi-1982, 30-XII-1983, Fe de erratas 18-IV-1984, 21-1-1985, 26-Xil-1985, 14-V-1986,
24-X0-1986, Q4--1989, 22-VI[-199], 21-l-1993, 25-\-1993, 23-K|l-1993, 28-Xil-1994,
19-X8-1995, 15-V-1996, Aclaracidn L6-V-1996, 24-XI-1995, 04-XI-1997, Aclaracion 11--
1998, 04-4-1999, 18-V-1999, 30-KI-2000, 13-11-2002, 25-1-2003, 10-IV-2003, 21-V-2003,
10-VI-2005, OB=-XI-2005, 24-IV-2006, 04-5N-2006, 02-VI-2006 01-X-2007, 28-1-2008, 17-

VI=2009, 15-XB-2011, 9-IVW-2012, 14-¥[-2012, 27=-X[-2012, 2=-2013, 15=-XlI-2013, 26-XlI=
2013 18-VIIl-201a, 19-XI-2016, 15-V-2017 08-[I-2018, 24-IW-2018 y 15-VI-2018.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DU 14-V-1986.

Reformas vy adiciones: DUOWF, 24-Y¥I-1992, 24-X1I-1996, 23--1998, 04--2001, 04-VI-2002,
21-V-2003, 02-VI-2006, 21-VII-2006, 28-XI-2008, 9-IV-2012, 14-VII-2014, 11-VIll-2014,

18-X1-2015 y 15-VI-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0.F, 18-VII-2015.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.
DOF 31-XII-1982, | F .

i "'H.II
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Reformas v adiciones: D.OF. 11--1991; 14--1991; 21-Vi-1992; 22-VI-1992; 10--1994;
26-V-19295, 12-X[l-1995; 24-X1-1996; 04-XIl-1997; 31-XE-2000; 13-#-2002: 13-V1-2003;
09-V-2012; 24-XI1-2013; 24-11-2016 y 1B-VI-201 6,

Ley Federal para ka Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Pdblico,
D.OF, 19-XI-2002.
Reformas y Adiciones: D.OF, 23-1-2005 y 2-IV-2012,

Ley de Tesorera de la Federacion,
D.O.F. 30-X1l-2015.

Ley de Planeacian,

D.O.F. 5--1983.

Reformas y Adiciones: D.OF. 23-¥-2002, 10-V-2003, 13-VI-2003, 20-Vi-2011, 27-4-2012;
09=-IV-2012: 06=-V=2015, ?E-XI-Z014 W 16-ll-2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

0.0F, 20-1I-2006,

Reformas y Adiciones: D.OF. 27-X1-2006, 1-X-2007, 13-X[-2008, 31-X1-2008, 19-1-2012,
09-IV-2012, 24-1-2014, 11-VIll-2014, 18-X1-2015 y 30-X1I-2015.

Ley Federal de Derechos,

D.0.F, 31-X1-1981.

Reformas y Adiciones; D.OF, 21-V-1982, 31-XI-1982, 28-1I-1984, 30-X1I-1933, 04-/11-1985,
31-X0-1984, 24-1-1986, 31-XII-1985, 31-XI-198&, 31-XI-1987, 17-4-1989, 31-XI-1988,
2B-XI-1989. 26-XH-1990. 20-¥I-1991. 1B-XI-1992, 26-VI-1993. 03-XB-1993, 29-Xi-
1993, 02-VIi-1994, 04--1995, 2B8-XiI-1994, 15-¥I-1995, 10-A-1995, 30-X[-1995, 29-XII-
1997, 12-V-1999, 31-XI-1998, 31-X-1999, 31-XI-2000, 01-1-2002, 04-V|-2002, 30-XI|-
2002, 31-X0-2003, 03-V-1004, 19-X1-2004, 01-X[-2004, Q4-11-2005, 13-V-2005, 21-XIl-
2005, 21-XI-2005, 03-1-2006, 27-XI-2008, 27-XII-2006, OL-X-2007, 24-X1-2007, 2B-|-
2008, 13-XI-2008, 13-XI-2008, 26-Xi-2008, 05-VI-200%, 27-X[-200%, 27-Xi-200%9; 28-XII-
200%, 15-V1-2010, 18-X¥1-2010, 18-X1-2010, 31-XI-2010, 12-¥A-2011, 15-X1-2011, 14-VI-
2012, 29-XI-2011, 09-V-2012, 28-X1-2012, 11-XI-2013, 13-VI-2014, 11-VIll-2014, 30-Xll-
2014, 18-X1-2015, 23-XI-2015, 07-X[1-2016, 23-X[I-2016 v 22-KI-2017.

Ley del Instituto de Seguridad y Serviclos Sociales de los Trabajadores del Escado.
0LOF. 31-10-2007.
Reformas v Adiciones: DUOLF. 27-V-2011, 2B-V-2013Z, 02-V-2014, 12-XI-2015, 24-lI-2016 ¥

22-\-2018. -?k

Ley del impuesto al Valor Agregado.

CLOGF. 29-XI-1978.

Reformas v adiciones: D.OF. 31-XI-1979, 30-XI-1980, 31-X1I-1981, 15-V-1982. 30-1%-
1982, 31-X0-1982, 30-XI-1983, 28-11-1984, 31-XI-1984, 04-l-1985, 31-XI-1985, 24-1>1 _
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1986, 30-IV-1986, 22-V-1985, 31-XH-1986, 31-XI-1987, 31-XII-1988, 17--198%. 28-XII-
1989, 26-X1I-1990, 21-X|-1991, 20-VII-1992, 03-XI-195%3, 25-X|I-19%3, 28-X|I-19%94, 04-1-
19495, 27-1-1995, 15-X|l-1995, 30-XIl-1996, 15-V-1997, 29-X|-1997, 31-X]l-1998, 31-XI-
1999, 31-XI-2000, 12-1-2002, 05-Vil-2002, 30-X-2002, 20-1-2003, 31-XI-2003, 01-XII-
2004, 07-VI-2003, 28-VI-2005, 08-X|I-2005, 23-XI1-2005, 22-VI-2006, 28-VI-2006, 18-VIIl-
20086, 01-X-2007, 07-X1I-2009, 11-X-2013 y 30-XF2016.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
D.OF, 15-KI1-1993.
Reformas y Adiciones: DUOF. 4--199%, 12-V1-2003, 6-V-2009, 90V-2012 y 17-XII-2015.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Plblico.

DO 4-1-2000.

Reformas y Adiciones: DUOLF, 13-VI-2003, 07-VII-2005, 21-VIIF2006, 20-1-2007, 5-[X-2007,
1-X-2007, 2-VII-2008, 28-X/1-20048, 23--200%, 28-V-200%, 15-Vi-2011, 16--2012, 11-08-
2014y 10-XI-2014.

Ley de Obras Pdblcas y Servicios relacionados con las mismas,

D.OF. 4-1-2000,

Reformas vy Adiciones; D.OF. 13-VI-2003, 7-VIl-2005, 1-X-2007, 28-X1-2008, 28-V-2009,
16-1-2012, 9-1¥-2012, 11-08-2014 y 13-1-2014.

Ley General de Bienes Macionales,

D.OF, 20-V-2004,

Reformas v Adiciones: DUOF. 312007, 10--2012, 16--2012, 07-VI-2013, 17-12-2015,
01-VI-2016 y 19--2018,

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
DUOGF 31-XI-2004.
Reformas y Adiciones: D.OF, 30-IV-2009 y 12-VI-2009.

Ley Federal de Procedimienta Administrativo,

DOF, 4-Vill-1994,

Reformas y Adiciones: D.OCF. 24-X1-195%6, 19-1¥-2000, 30-Vv-2000, 15-12-2011, 9-IV-2012,
02-V-2017 v 18-V-2013.

Ley General de Transparendia ¥y Acceso a la Informacidn Poblica.
0.0F, 04-V-2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica,
DAOF. 09-V-2016.
Reformas y Adiciones: D.OF, 27--2017,

Ley Federal de Procedimients Contendoso Administrativo. .
D.0F 01-X11-2005. 4 (
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Reformas y Adiciones: D.OF. 27-X1-2006, 23--2009, 12-VI-2009, 12-VI-2009, 28-1-2010,
10-XN-2010, 28--2011., 24-X|1-2013, 13-\I-2016 y 27--2017.

Ley de Ampare, Reglamentaria de los Articulos 103 v 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F 02-IV-2013.

Reformas y Adiciones: D.O.F. 14-07-2014, 18-XII-2015, 17-VI-2016, 19--2018 y 15-VI-
2018,

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-V1-2013.

Ley General de Mejora Regulatoria.
D.0F. 18-V-201E.

Ley de Ingresos del Estado de Guanajuato Articulos 1 al 8 y Ley de Hacienda del Estado de
Guanajuato Articulo 4. Ultima reforma 24 de septiembre de 2018,

Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn Articulos 154 al 160. Ultima reforma 30 de
diciembre de 2017.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla Articulo 6 y Ley de Hadenda del Estado de Puebla
Articules 8 al 20. Ultima reforma 29 de diciembre de 2017,

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan Articulos 21 al 26, Ultima reforma 21 de
marzo de 2018,

Ley de Hacienda del Estado de Jalisco Artieulo 39. Vigor a partir del 01 de enero de 2018,
cODIGOS

Cadigo de Comercio.

DLOF. 07=X al 13=¥1-1889,

Reformas v adiciones: DOF, 27-VII-1932, 30-V-1933, 04-YII-1934, 31-VII-1934, 31-VIii-
1935, 20-IV-1943, 03-V-1946, 6-1-1954, 04-1-1963, 21-XI-1963, 27-1-1970, 23-XII-1974,
JL-XN-1974, 30-XI-1975%, 23-1-1981, 27=-XII-1983, 04--1989, 02-V1-1992, 20-}|l-1523,
22-VII-1993, 04--1994, 24-V-19986, 23-V-2000, 29-V-2000, 05-VI-2000, 13-VI-2003, 29-
VIl-2003, 26-1-2006, 26-1V-2006, D6-VI-2006, 17-IV-2008, 30-XH-2008, 02-VI-200%, 08-
VI-2009, 09-VI-2009, 27-VIIl-200%, 274-2011, 06-VI-2011, 09-VI-2011, 19-X-2011, 14-Xil-
2011, 09-1-2012, 09-4V-2012, 17-IV-2012, 29-XIIl-2012, 30-XI-2013, 10-1-2014, 13-VI-
2014, 26-XN-2014, 24-X[I-2015, O7-ll2016, O7-I¥-2016, 26-XI-2016, 25-1-2017, 02-W-
2017, 26-XI-2017 y 2B-I1I-2018.

Cédigo Fiscal de la Federacion.
DLOF. 31=-X[l-1281,
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Reformas y adiciones: 13-V1-1982, 30-IX-1982, 31-XI-1982. 28-XR-1983, 30-XI-1983, 28-
[-1984. 31-Xll-1984, 04-1l-1%85, 31-XI-1985, 24-1-1286, 30-1V-1986, 22-V-1986, 31-XII-
1985, 31-XI-1987, 05-1-1928, 19-1l-1988, 31-XI-1988, 17--1989, 28-XI-1989, 25-XII-
1990, 20-X1-1991, 20-VIl-1992, 03-XIl-1993, 256-VII-1993, 27-VII-1993, 22-1-1993, 29-
XlI-1993, 22-VI-1994, 01-VIII-1994, 28-X|I-1994, 04--1995, 01-1V-1995, 15-X-1995, 13-
¥-1996, 30-XII-19%946, 29-XI-1997, 29-V-19%8, 31-XI-1998, 31-XI-19%%, 31-XI-2000, 12-
B-2002, 05-VI-2002, 09-VII-2002, 20-1-2003, 21-XI-2003, 05-1-2004, 02-1-2004, 31-XlI-
2004, 25-X-2005, 01-XI-2005, 06-IV-2006, 12-V-2006, 28-VI-2006, 18-VI-2006, 27-XI-
2006, 30--2007, 01-%-2007, 01-VII-2008, 10-41-2009, 31-A-2009, 06-V-200%, 04-VI-2009,
07-X1-2009, 28-X1-2009, 31-XiI-2010, 10-V-2011, 12-X-2011, 26-XI-2011, 05-1-2012,
31-XB=-2012, 09=X[l=2013, 03==-2014, 14={ll-2014, 07=l-2015, 18=X|-2015, 12=-20164, L7-VI-
2016, 30-XI-2016, 27--2017, 16-V-2017, 29-XiI-2017, 01-VI-2018 y 25-VI-2018.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.OF. 24-1-1943,

Reformas y adiciones: D.O.F, 12--1988, 22-VII-1993, 29-V-2000, 18-X|-2002, 13-VI-2003,
20-VI-2008, 30-X1-2008, 24-¥-2011, 30-VII-2011, 16-+-2012 y 09-IV-2012.

Codigo Penal Federal,

D.OF. 14-VII-1931.

Reformas y adiciones: D.OF. 31-Vill-1931, 12-1X-1931, 12-¥-1938, 10-XI-1939, 14-1-1940,
14-Xi-1941, 27-XII-1941, 13-VI-1942, 24-1-1944, 10-1-1945, 08-V-1945, 12-V-1945, 28-
Xi-15945, 00-lL1946, 16-VIl-1946, 09-11-19456, 30--1947, 14-X1-1947, 05--1048, 15-]-
1951, 31-V-1956, 31-XI-1952, 05--1955, 19-XE-1964, 13-1-1945, 14-1-19&66, 20-1-19567,
08-l-196E, 24-XI-1968, 18--196%, 29-VII-1970, 19-1-197F1, O7-¥-1971, 114-1972, 02-
Vil-1974, 23-301-1974, 31-¥1-1974, 30-XI-1975, 26-XI-1977, OB-X|I-1978, 05-X|l-1979,
03-1-1980, 074-1980, 30-X1-1980, 29-XI-1981, 13--1982, 154-1982, 11--1982, O5--
19B3, 13-1-1984, 14-1-1985, 21-[-1985, 23-XI-1285, 10-[-128&, 17-XI-1986, 12-XI-198&,
03-1-1989, 31-X-19289, 15-Wil-1990, D&-li-19921, 21-I-19921, 24-Xll-1991, 30-Xil-1991, 11-
Vi-1992, 17-VIl-1992, 28-XlI-1992, 10-1-1994, 01-ll-1924, 25-lll-1924, 22-VII-1994, 01-Vill-
1994, 13-V-1996, O7-XI-19%96, 22-¥-1996, 13-XII-1996, 24-X[-1%%6, 1%-V-1997, 30-XII-
1997, 31-¥l=199E, 08=ll=-1299, 17-¥=1999 18-V=1999, Od4=[=2000, 1Z=VI=Z000, 0Ll-Vl-
2001, 06-1-2002, O4-XIi-2002, LE-XI-2002, 12-VI-2003, 26-V-2004, 16-VI-2005, 23-VIll-
2005, QB-II-2006, 19-V-2006, 06-VI-2006, 30-VI-2006, 27-L-2007, 13-IV-2007, 28-VIl-
2007, 27-XiI-2007F, 20-VI-2008, 26-VI-2008, 23--2009, I8-V-200%, 24-VI-200%, 20-Vill-
2009, 18-VI-2010, 28-VI-2010, 19-VIll-2010, 30-X-2010, 10-V-2011, 25-V-2011, 0B-VI-
2011, 24-X-2011, 09-V-2012, 17-4V-2012, 14-Vi-2012, 14-VI-2012, 25-4-2013; 03-V-
2013, 07-VI-2013, 30-X-2013, 26-XI1-2013, 14-1-2014, 23-V-2014, 03-VI-2014, 14-VIl-
2014, 12-M-2015, 18-XII-2015, 12--2016&, O7-IV-2016, 16-VI-2016, 17-VI-2016, 18-VIl-
2016, 27-lI-2017, O7-IV-2017, 19-VI-2017, 22-Vi-2017, 23-¥I-2017, 26-VI-2017, 17=-XI-
2017, 21--2018, 0%-1I-2018, 01-VI-2018, 15-VI-2018 y 21-VI-3018.

Cadigo Macional de Procedimientos Penales,
DLOF, 05-1-2014.
Reformas y adiciones: D.OF, 29-X11-2014, 12--2016, 17-VI-2016 y 25-06-2018. y 1

—
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Cadigo Fiscal del Distrito Federal Articulos 156 al 159, Ultima actualizacion 31 de diciembre
de 2017,

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.OF. 23-¥1-1994,

Reforrmas y adiciones: DUOWF. 10-1X-2002, 19-IX-2003, 10-VI-2011 y 16-XI-2016,

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor,
D.OF, 22-V-1998.
Reformas y adiclones: 0.0 F. 14-1X-2005,

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

D.0.F. 14-X1-1999,

Reformas y Adiciones: D.OF. 1-VIL2002, 15-VII-2004, 2B-VI-2004 y 7-1¥-2007 v 15-XlI-
2017.

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales,
0.0F, 24-1X-1998.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
0.0.F, 26-1-1990.
Reformas v adiciones: D.OF. 7-IN-19%5 v 23-1-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

D.0.F, 2B-VI-2004.

Reformas v adiciones: D.OF. 5-IX-2007, 4-1X-200%, 5-XI-2012, 24-IV-2014, 25-IV-2014, 31-
®-2014, 13-VII-2015, 30-1-2016 ¥y 30--2016.

Reglamento del Codigo Fiscal de Federacion.
D.0.F. 2-IV-2014,

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DLOGF. 4-X11-20086,
Reformas y adiciones: D.OF. 25-1X-2014.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.0F. 30-VI-2017,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Plblico
D.OF. 28-V1I-2010
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Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las mismas,
D.OF 28-VII-2010.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Accesa a la Informacion Pablica Gubernamental.
D.OF. 11-VI-2003,

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo Del Sector Pdblico Federal
D.OF 29-XI-2006

DECRETOS Y ESTATUTOS

Decreto por el que se crea e Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.OF. 10-XI-1993.

Estatute Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,

D.OF 27-XII-1999.

Reformas vy Adiciones: DOF. 10-X-2002, 29-VII-2004, 4-VII-2004 vy 13-1X-2007 y 02l-
2018.

ACUERDOS ADMINISTRATIVOS

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

DO 23-VII-1995.

Reformas y adiciones: D.OF, 28-XII-1995, 10-XII-1996, 2- V -1997, 4 - V - 1998, 23 - 1|l -
1999, 11 -X-2000, 17- X -2001, 13 —XI- 2001, 24-X1-2001, 27-1-2002, 14 —ll- 2002, 14-
XI-2002, 4 - Il — 2003, 8-X-2003, 27-X-2004, 23-1l-2005, 13-IX-2007, 1-VI-200%, 10-VIIl-
2009, 24-VII-20092, 1-X-2010, 10-V-2011, 182013, 1-XI-2013,19-%-2015, 30-X|-2015,
06-V-2016, 26-VIIl-2016, 15-XI-2016, 26-1V-2018 y 07-Vill-2018.

Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador, Directores
Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores
Departamentales y otros subalternos del Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial

D.OUF. 15- KH-1999,

Reformas y adiciones: D.O.F. 4-11-2000, 29 - VIl - 2004, D.OF. 4 - VIl = 2004, 13-1X-2007 y
02-1-2018.

Acuerdo por el gue se determinan la organizacion, funciones v circunscripcion territorial de las
oficinas regionales del Instituto Mexicano de |la Propiedad Industrial.
DOF. F=IV=2000.

Reformas y adiciones: 28-11-2007, 16-X-2007, 11-1X-2008, 15-V-2009 y 24-0-2011.

£
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Acuerdo por el que se delegan facultades en el Director Divisional de Marcas, en materia de
indicaciones geograficas.
D.OF. 03-VI-2018,

Acuerds por el que se da a conocer &l horario de atencién al pablico en el Instituto Mexicano
de la Propledad Industrial,
D.O.F. 8-V-2014,

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

DLOLF, 14-K[-19%94,

Reformas y adiciones: 22-|1-1999, 14-X|I-2000, 20-VI-2003, 11-Vi-2003, 18-[1-2010, 2-1V-
2010, 10-k-2012, 23-VII-2012, 2B-VI-2015, ZB-VIII-2015, 31--2017 v 09-VI[I-2018.

Acuerdo por el gue se da a conocer |a lista de instituciones reconocidas por el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial para el depdsito de matenial bioldgico.

D.0.F. 30-V-1997.

Reformas y adiciones: D.OWF. 06-1V-2016 v 11-05-2018.

Acuerdo por el gue se establecen los plazos de respuesta a diversos tramites ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial,

D.0F. 27=XIl-20185,

Reformas y adiciones: DUOF, 12-1-2018 y D6-IX-2018.

Acuerdn por el que se dan a conocer las disposiciones relativas a la integracion funcionamiento
y actualizacién del stado a que & refiere of Articulo 47-bis del Reglamento de la Ley de |a
Propiedad Industrial, asi como el formate de consulta sobre patentes de medicamentos
alopiticos. COFEPRIS-IMPL.

D.0F, 4-11-2005,

Reformas y adiciones: 17-1Y-2013.

Acuerdo por el que se establecen Lineamientos en materia de servicios electronicos del
Instituto Mexicano de [a Propiedad Industrial, en los tramites que se indican.

D.OF. 18=1l-2016.

Reformas y adicicnes: D.OF. 27-XKII-2016, 25-V-2017 v O7-VIII-2018.

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios de interpretacidn y aplicacion de |a
clasificacion del Arrepglo de Miza refative a la clasificacion intemacional de productos i
servicios para el registro de las marcas, en la presentacion y examen de las solicitudes de
signos distintivos ante el Instituto Mexicano de la Propledad Industrial,

D.OF. 20-%-2012,

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la atencidon de soficitudes, peticiones y
promociones presentadas conforme al Protocolo concerniente al Arreglo de Madrid relativo al
Registro Internacional de Marcas, ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
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D.OF 12-1-2013.
Reformas v adiciones: D.OF. 12-1-2018 y 0&6-IX-2018.

Lineamientos relatives a los dictdmenes de los programas y proyectos de inversion a cargo de
las dependencias y entidades de la Administracidn Piblica Federal,
D.OF 18-lil-2008

Lincamicntos para la elaboracidn y presentacion de los analisis costo y beneficio de los
Programas y proyectos de inversion
D.OF. 30-X1-2013

Lineamientos para el registro en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversian,
DOF 30-X1I-2013

Lineamientos para la determinacion de los requerimientos de informacion que debera contener
el mecanismo de planeacion de programas y proyectos de inversion
D.OF 16--2015

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y provectos de inversion,
provectos de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones plblico
privadas, de la Administracion Pdblica Federal

D.OF. 20-0-2015

Acuerdo par el que se dan a conacer a las dependencias v entidades que productos objeto de
una licitacién internacional, deberdn inclulr en sus bases, la manifestacién de los licitantes
referente a que sus propuestas econdmicas, no se cotizan en condiciones de practicas
desleales de comerdio internacional.

D.OF 27-1%-2001

Dficio por el gue se da a conocer el mecanismo para que las dependencias ¥ entidades
capturen en la pagina de Internet, que el Instituto de Administracion y Avalios de Bienes
Macionales destine para tal efecto, los datos relativos a los contratos de arrendamiento que
suscriban con el caracter de arrendatarias

D.OF. 9-V-2005

Modelo de contrato que establece las estipulaciones que deberan contener los contratos de
arrendamiento de inmuebles que con el caracter de arrendatarias celebren las dependendias
de la Administracion Poblica Federal

D.OF 3-1-1897

Lineamientos gue deberan de observar las dependencias y entidades de la Administracion
Piblica Federal para calcular los montes maximos a ocupar par servidor pablico, asi como para
calcular los ahorros netos que podran aplicar

DOF 17-V-2002
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Oficio Circular por el gue se establece el procedimiento gue deberdn observar lag
dependencias y entidades de la Administracidn Pdblica Federal y las entidades federativas que
realicen contrataciones con recursos federales, previo a la formalizacién de los contratos o
pedidos que sean celebrados bajo el Ambito da las leyes de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pdblico, v de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para
verificar que los proveedores o contratistas estan al comriente en sus obligacdones fiscales.
D.OF. 19-1X-20048

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del sector piblico
para la participacion de las empresas micro, pequefas y medianas; para las reservas del
tratado de Libre Comercio de América del MNorte, y para la determinacion del grado de
integracidn nacional

D.OF, 24-11-1994

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

DECLARACIONES GEMERALES DE PROTECCION DE DENOMINACIONES DE ORIGEN

Declaracién General de Proteccién a la Denominacion de Origen “Teqguila™
DOF13-X-1977.

Madificacion a la Declaracion General de Proteccidn de la Denominacidn de Origen Tequila,
publicada el 13 de octubre de 1977,
DOF 3-XI-1999.

Resolucidn por la que se madifica la Declaracién General de Proteccidn de la Denominacién de
Qrigen Tequila, publicada el 13 de octubre de 1977,
DOF 26-VI-2000.

Declaracion General de Proteccidn a la Denominacion de Origen "Mezcal®.
DOF 28-X1-1994.

Resolucion por la que se modifica la Dedaracidn General de Proteccidn de la Denominacidn de
Origen Mezcal publicada en 28 de noviembre de 1994,
DOF 29-X1- 2001.

Modificacion a la declaracitn general de proteccion de la denominacidn de Origen Mezcal,
publicada el 28 de noviembre de 1594,
DOF 3-11- 2003,

Modificacion a la declaracién general de proteccidn de la denominacion de Origen Mezcal,
publicada el 28 de noviembre de 1994,

DOF 22-¥]- 2012. 1

L
!
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Modificacion a la declaracion general de proteccion de ia denominacién de Origen Mezeal,
publicada el 28 de noviembre de 1994,
DOF O2-1X- 2015,

Meodificacion a la declaracion general de proteccion de la denominacién de Origen Mezcal,
publicada el 28 de noviembre de 1994,
DOF 24-X[1- 2015,

Resolucidn por la gue s modifica la Declaraciton General de Proteccion de la Denominacién de
Origen Mezcal, para incluir los municipios del Estado de Aguascalientes que en la misma se
indican.

DOF 08-YII-2018.

Resolucidn por la gue se modifica la Declaracién General de Proteccitn de la Denominacion de

Origen Mezcal, para induir los municipios del Estado de México que en la misma se indican.
DOF 08-VIN-2018,

Resolucidn por la gue se modifica la Declaracidn General de Proteccidn de la Denominacién de
Origen Mezcal, para induir los municipios del Estado de Morelos que en la misma se indican.
DOF 0%-YIII-2018.

Resolucion por la gue s modifica la Declaracién General de Proteccion de la Denominacidn de
Origen Mezeal, para incluir al municipio del Estada de Puebla que en la misma se indican.
DOF 09-VIIl-2018.

Resolucidn mediante la cual se otorga la protecelén prevista a la denominacibn de origen
Olinala, para ser aplicada a la artesania de madera,
DOF 28-XI-1994,

Resolucidn mediante la cual se otorga la proteceion prevista en los articulos 157, 158 y demas
aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial a la Denominacion de Origen Talavera de Puebla,
para ser aplicada a la artesanfa de la Talavera.

DOF L7-I-1995.

Declaratoria General de Proteccidn de la Denominacidn de Origen Talavera.
DOF 11-IX-1297,

Modificacibn a la declaracidn general de proteccion de la denominacion de origen Talavera,
publicada el 17 de marzo de 1995 y modificada el 11 de septiembre de 1997.
DOF Le=-X-2003.

Declaratoria General de Proteccion a la Denominacion de Origen Bacanora.
DOF &-X1-2000,

_ Declaratoria General de Proteccién de la Denominacion de Origen Ambar de Chiapas. g
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DOF 15-X1-2000.

Declaratoria General de Proteccion a la Denominacion de Origen Café Veracruz.
DOF 15-XI-2000.

Declaracion General de Proteccion a la Denominacion de Origen Sotol,
DOF 8-Vill-2002.

Declaracidn General de Proteccion de la Denominacian de Origen Café Chiapas.
DOF 27-VII-2003,

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacian de Origen Charanda.
DOF 27-VIll-2003.

Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Orngen Mango Ataulfo del
Soconusco de Chiapas.
DOF 27-VIll-2003,

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Vainilla de Fapantia.
DOF 5=1-2009.

Declaratoria General de Proteccidn de la Denominacion de Origen Chile Habanero de la
Peninsula de Yucatén.
DOF 4-VI-2010.

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Arroz del Estado de
Maorelos.
DOF 16-1-2013.,

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Cacao Grijalva,
DOF 29-VIll-2016.

Declaracion General de Proteccion de la Denominacidn de Origen Yahualica,
CHOF 1a-l-2018,

MAMUALES

Manual Institucional del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.0.F, 214V-2005.

Acuerdo por el gque se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

D.OF. 09-V1ll=-2010.

Reformas y Adiciones: D.0F. 03-1-2016.
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Acuerdo por el gue se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias. Revisiones y Visitas de Inspeccidn,

DOF 12-VI-2010.

Reformas y Adiciones: D.OF. 23-¥-2017.

Acuerde por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Internao.
D.OF. 03-XlI-2015.

Acuerdo por ¢l que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Dbras POblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.0F. 09=-VIll-2010.

Reformas y Adicionss: DUOF. 0Z2=X1-2017.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Hummanos y del
servicio Profesional de Carrera, asi como el Manpual Administrative de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion v el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.OF 12-VI-2010.

Reformas y Adiciones: D.OF. 06-V-2017.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros.

D.OF. 15-VI-2010.

Reformas y Adiciones: D.OF. 16-V-2016,

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

0.0 F.16-VI-2010,

Reformas y Adiciones: 05-IV-201&.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital
Macional, en Materia de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad
de la Informacion, asi como establecer el Manuwal Administrative de Aplicacidn General en
dichas Materias.

D.OF. 08-V-2014,

Reformas y Adiclones: D.OF. 04-11-2018,

Acuerdo que tlene por objeto emitir las Disposidones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracidn Pdblica Federal y su Anexo Onice,
D.OF.15-V-2017.

OFICIO CIRCULAR
Oficio Circular relative al informe de separacion v la entrega-recepcion de los servidores
plblicos del Instituto Mexicano de la Propledad Industrial que se sefialan.

DOF 03-VI-2018. o

1
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3. CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PROCEDIMIENTO
Codigo Codigo del
del Nombee del Procedimient Nombre del Procedimiento
Proceso proceso o
Subdireccion PR-DDA-01 Baja y destino final de bienes,
ODA-1 Divisional de_-
Recursos Materiales | pp-ppA-02 Proteccién civil.
¥ Servicios Generales
PR-DDA-03 Agencia de Viajes.
Subdireccian PR-DDA-04 Recepcion y control de los estados de
S Divisional de cuenta bancanos.
Finanzas y PR-DDA-05 Pagos al fondo de ahorro capitalizable
Presupuesto {FOMNALC),
3 Registro y control de las depreciaciones
PRl ¥ amartizaciones.
PR-DDA-D7 Rotacion de personal.
PR-DDA-D8 Contral de incapacidades ISSSTE.
PR-DDA-0%9 Movimientos de alta y baja del IS55TE.
Caloulo y entero del impuesto sobre la
st L renta ISR.
PR-DDA-11 Célculo y control de impuestos.
Caloulo ¥ control de aportaciones de
Subdireccin FiksLEAs s seguridad social ISSSTE.
DDA-3 Divisional de Céleule y esntero del impueste sobre
Recursos Humanps | PR-DDA-13 nérming.
PR-DDA-14 Calculo v enlero del SAR = FOVISSSTE,
PR-DDA-15 Pagos o enferos a terceros.
PR-DDA-16 Control de prestaciones par ndming.
PR-DDA-1T Prestaciones fuara da nomina.
Confratos o convenios para descuento
PR-DDA-1B por nsina
PR-DDA-19 Prastamos ISSSTE.
s
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PROCESD PROCEDIMIENTO
Chdiga Cadigo del
del Nombre del Procedimient Mombre del Procedimiento
Procesa PrOces o
: Conlrol ¥ seguimienio del fondoe de
PR-004-20 shorro capitalizable (FONAG),
PR-DDA-21 Sequro Instilucional de vida.
PR-DDA-22 Seguro de gastos médicos mayores,
PR-DDA-23 Seguro colectivo de refino.
PR-DDA-24 Haoja dnica de sernvicios,
’ Constancia de  percepciones  y
P-DDA-ZS retenciones
- Comisidn de segurdad y salud en el
PR-DDA-26 trabaje,
Senvicio social, praclicas profesionales /
voluntarias, residencias profesionaies y
PR-DDA-27 estadlas  profesionales,  (Programs
“Apoyo Tecnico, Jurldico y Administrative
al IMP1). .

X
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Procedimiento | PR-DDA-01 | Baja v destino Final de Bienes

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-1 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE

RECURSOCS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PR-DDA-01 Baja y destino Final de Bienes

OBIETIVO
identificar los bienes que han quedada en desuso, han dejado de ser (tiles para el servicio en el

Instituto y determinar su disposicidn final o baja mediante los linearmientos establecidos en las
Mormas Generales para el Registro, Afectacidn, Disposicidn Final y Baja de Bienes Muebles de
la Administracidn Plblica Federal,

POLITICAS

21

232

23

2.4

El Subdirector Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales establecera las
medidas que sean necesarias para evitar la acumulacién de bienes no (tiles, asi como
los desechos de los mismos,

Sdlo se procederd a la enajenacién, transferencia, donacion o destruccion de los bienes
sdlo cuando hayan dejado de ser dtiles.

El dictamen de no utilidad v la propuesta de disposicion final de los bienes estard a
cargo del Coordinador Departamental de Servicios Generzles y la autorizacion del
dictamen de ne utifidad y la propuesta de disposiciin final corresponderd de forma

pxpresa al Subdirector Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales.
El Dictamen de na utilidad tendra cuando menos:

« La identificacidn de los bienes no Gtiles. Anexando listado en el cual se

identifiguen plenamente los bienes en cusstidn.
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Precedimiente | PR-DDOA-01 | Baja y destino Final de Bienes

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

.5

2.6

2.7

2.8

.5

s Ladeterminacion de si los bienes ain no son considerades come desecho, o bien
se encuentran con esta caracteristica;

= La desincorporacidn de manera clara o contundente de porqué les bienes no son
itiles, en términos de la norma segunda fraccion VIl de las MNormas Generales
para el Registro, Afectacion, Disposicion Final v Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Poblica Federal Centralizada.

= Ensu caso, la determinacién de s se ubica en los supuestos del cuarto parrafo
del articulo 131 de la Ley;

La Coordinacion Departamental de Servicios Generales designard al personal  gue
realizara la supervision y verificacion de los bienes muebles susceptibles para baja v
desting final.

La Coordinacion Departamental de Servicios Generales, serd la encargada de realizar ¢l
dictamen técnico de los bienes que seran dados de baja del activo fijo del Instituto.

La baja y destino final de los bienes mushles a cargo de las Areas Administrativas se
ajustara a lo dispuesto en |a Ley General de Bienes Macionales; a las Mormas Generales
para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracin Piblica Federal Centralizada, asi como a los demdas ordenamientos
aplicables.

En el Institute Mexicano de la Propiedad Industrial, la Direccidn Divisional de
Administracidn a través de la Subdireccion Divisional de Recursos Materfales y
Servicios Generales es la instancia facultada para determinar la rehablitacion y, en su
caso. reasignacidn de los bienes muebles propiedad del Instituto que las Areas le
concentren.

El Director Divisional de Administracion dispondra del establecimiento del Comité de
Bienes Muebles respectivo, cuya integracion y funcionamiento se sujetaran a lo
previsto por el articulo 141 de la Ley General de Bienes Macionales, asi como en el
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Procediméento | PR-DDA-01 | Baja y destino Final de Bienes

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

210

211

2.112

Capitule V "Comité de Bienes Muebles” de las Normas Generales para el Registro,
afectacion, Disposicon Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracidon Piblica
Federal Centralizada,

Cuando los bienes muebles, por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten
dtiles o funcionales para el servicio al cual se les destind, las Direccidn Divisional que
comresponda, solicitard su baja ante la Direccitn Divisional de Administracidn

presentando la documentacion que a continuacidn se indica:

= Solicitud de Baja de Bienes Muebles
+ Formato de Inventario

La Direccidn Divisional de Administracidn considerara la posibilidad de rehabilitacitn
del bien de que se trate o, en su defecto, el reaprovechamiento de alguna o algunas de
SUS partes,

En caso de gue el bien no sea sujeto de rehabilitacion o reaprovechamiento, |3
Direccidn Divisional de Administracion, procedera a ejecutar las acciones necesarias

para determinar su destino final, en términos de [as disposiciones vigentes.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los Bienes Instrumentales del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

RESPONSABILIDAD
Direccicon Divisional de Administracion.

Subdireccion Divisional de Recursos Materiales v Servicios Generales
Coordinacion Departamental de Servidios Generales.

Pag. 31 de 167




I M P I Manual de Procedimientos de la
Direccién Divisional de Administracion

L ‘E-- LARRAR

Procedimiento | PR-DDA-O1 | Baja v destino Final de Bienes

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones Divisionales y Oficinas

Regionales

PROCEDIMIENTO

Area Solicitante

5.1

Evitard la acurmulacion de Bienes Instrumentales no dtiles, emiticd la Solicitud de Baja
correspondiente identificando plenamente los bienes, asi como el motivo de esta y

pone a disposicion de la Direccdn Divisional de Administracidn.

Direccion Divisional de Administracign

S22

A través de la Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales
turna |as solicitudes de baja a la Coordinacion Departamental de Servicios Generales,
la cual concentra los bienes por grupos homogéneos y analiza la posibilidad de
reasignar los bienes en cuestitn a otras dreas o tramitar su baja definitiva.

Coordinacion de Servidos Generales

5.3

2.4

2.3

Realiza la reasignacion, captura en el control del inventario, con ello se actualiza, se
ernite & vale de resguardo, asl como [as etiguetas, mismas que serdn colocadas en un
lugar visible del bien a inventariar.

Inicia ef proceso de Desincorporacion, recibe la solicitud de baja, analiza vy determina
las causas de la misma, en el caso de que dichos bienes su baja sea por inutilidad,
analiza la posibilidad del reaprovechamiento de sus partes, de no ser asi, su baja serd
porgque dicho bien se encuentra en desuso.

Determina si existen partes del bien que se puedan usar como refacdones de bienes de

la misma especie o para crear un stock para la sustitucion de piezas con una alta
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Procedimiente | PR-DDA-01 | Baja y destino Final de Bienes

Elabard Envique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montacdon Ramirez

siniestralidad, procede a levantar el acta administrativa correspondiante, anotando la
cantidad de piezas que se extrajeron de cada bien e indicando a que bienes se e
pusieron o si se destinaran para formar parte del referido stock.

5.6 Procede a la elaboracidn del dictamen técnico indicando las causas de su baja y destino
¥ 8 estos pierden su caracter de inalienabilidad o que ya no resulten dtiles para el
Imstituto, procede a iniciar el proceso de enajenacion, transferencia, donacion o
destruccion de los bienes instrumentales.

5.7 Integrard el Programa Anual de Disposicidn Final de los Bienes Muebles utilizando para
este fin el formato correspondiente al "Anexo 17 y lo turna a la Subdireccidn Divisional

de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Subdirecdion Divisional de Recursos Materiales y Servidcios Generales

5.8 Verifica y tuma el Programa Anual de Disposicidn Final de los Bienes Muebles a la

Direccitn Divisional de Administracion para su autorizadon

Direccion Divisional de Administracian
5.9 Remite el Programa Anual de Disposicion Final de los Bienes Muebles a la Direccidn

Divisional de Asuntos Juridicos para que sea induido en la carpeta de la Junta de
Gobierno para su aprobacion.

Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

5.10 Remite a la Direccion de Administracion la certificacion del acuerdo aprobado por la
Junta de Gobierno para los fines a que haya lugar.

Direccion Divisional de Administracién
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Procedimiento [ PR-DDA-01 | Baja y destino Final de Bienes

Elabord Enrique Montauden Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

511 Recibe vy turna a la Subdireccion Divisional de Recursos Materiales vy Servicios
Generales, el acuerdo aprobado por la Junta de Gobierno e inicia el proceso de

Desincorporacion que corresponda.

Subdireccién Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales

5.12 Emite el Acuerdo Administrativo de Desincorporacion del Régimen del Dominio Plblico
de la Federacion de bienes muebles que han dejado de ser Gtiles al Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial, recaba la firma del Director Divisional de Administracion, asi
como |as autorizaciones correspondientes gue marca para cada efecto |2 Ley General
de Bienes Macionales, asi como las Mormas Generales para o Registro, Afectacidn,
Disposicion Final v Baja de Bienes Muebles de la Administracitn Plblica Centralizada

segin o requiera el caso se procederd a infciar el proceso que a cada caso

correspande,

FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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Procedimients | PR-DDA-01 | Baja y destino Final de Bienes
Elabard Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

.- Diagrama de Flujo PR-DDA-01:

Subdireccitn
Divisional de Sy
Coordinacion e SR
- Recursos - Dreccion Divisional de
Area solicitante WateRnE Depatagim;:'tiemlm sdministraciba
Servicios
Cenefales
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Procedimiento | PR-DDA-O1 | Baja v desting Final de Bienss
Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez
Direccitn Divisional de Asuntos Direccion Divisional de Subdireccion Divisional de Recursos
Juridicos Adminlstrackin Matesiales v Sendelng Gensraleg
JURILILUS SEHVILIUS GENEH
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Procedimiento | PR-DDA<02 | Proteccion Civil

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-2 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PR-DDA-02 Proteccian Civil

DOBIETIVO
Aplicar la nermatividad emitida por la Ley General de Proteccidn Civil para el Distrito Federal,

para evitar posibles riesgos en caso de contingencia

POLITICAS
21 Para dar cumplimiento a la Ley de Proteccion Civil del DF., en el IMP] se debera aplicar
¢l Programa Interno de Proteccidn Civil.

22 lalUnidad Interna de Prateccion Civil, estara comprendida por:
2.3  La Direccidn General del IMPI.

= La Direccion Divisional de Administracién.

« LaSubdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales.
« LaCoordinacion Departamental de, Servicios Generales.

= Brigada de Comunicacon.

= Brigada de Prevencitn y Combate de Incendios,

» Brigada de Evacuacibn

« Brigada de Primeros Auxilios.

2.4 Dicha Unidad Interna debera implementarse en cada una de las oficinas que confarman
el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, nombrindose un Representante o

Coordinador de Proteccion Civil.
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Enrique Montaudon Ramirez

1.5 La Unidad Interna de Proteccidon Civil, se formara con 4 integrantes como minimo en

cada pizo, para cada una de las diferentes Brigadas,

2.6 Todo & personal del Instituto sin excepcidn alguna, deberd obedecer las Indicaciones

de la Unidad Interna de Proteccidn Civil.

2.7  En caso de emergencia o de un ejercicio de simulacro, la autoridad maxima es la
Unidad Interna de Proteccian Civil,

2.8 Anualmente en cada uno de los edificios que conforman el Instituto Mexicano de la

Propiedad Industrial deberdn Bevarse a cabo tres simulacros, esto con fundamento en
la Ley General de Proteccién Civil para el Distrito Federal,

ALCANCE

Para asegurar las respuestas oportumas e inmediatas a las medidas de seguridad

implementadas en & Instituto Mexicano de la Propledad Industrial, este procedimiento serd de

chservancia obligatoria a todo el Instituto, y deberd ser respetada por todos los empleados sin

importar su nivel jerarguico. asi como por todas aqueflas personas que ingresen a las

instataciones.

RESPOMNSABILIDAD
- Direccion General del IMF)

Direccion Divisional de Administracidn,

Subdireccidn Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales,

Coordinacion Departamental de Servicios Generales,
Cada una de las brigadas que forman parte de la Unidad Interna de Proteccidn Clvil.
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PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DE LA UNIDAD INTERMA DE PROTECCION CIVIL

Coordinacion Departamental de Servicios Generales

51 Seleccionaa los candidatos 2 brigadistas de acuerdo al cuestionario de Proteccion Chvil

52 Aplica el cuestionario.

53 5inoes apto se justifica mediante oficio, se anexa a su expedients personal y termina
&l proceso.

5.4  5ison aptos para la Unidad Interna de Proteceldn Civil, se integran a la Unidad Interna
de Proteccon Civil.

55 Conformacion de la Unidad Interna de Proteccitn Civil.

Unidad Interna de Proteccidon Civil

56 Registray entrega equipo a Brigadistas,

Brigadistas

5.7 Redbe equipo ¥y firma de recibido,
5.8 Entrega documento de recepcidn de equipo a la Unidad Interna de Proteccion Civil.

Unidad Interna de Proteccian Civil

59 Programa Interno de Proteccidn Civil conforme a la Ley General de Proteccién Civil
para el DuF.

510 Entrega el Programa Intermno de Proteccidn Civil a la Delegacion o Municipio
comespandiente,
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Delegacion o Municipio
5.11 Recibe y aprueba el Programa Interno de Proteccion Civil.

Unidad Interna de Proteccion Civil

5.12 Planea y ejecuta los simulacros conforme lo estipulado en el Programa Interno de
Proteccidn Civil.

513 Elabora Reporte del Simulacro para reporte interno, CAnexa 13

Delegacion o Municipio
5.14 Entrega el Reporte del Simulacro, con la evaluacion del mismao.

Unidad Interna de Proteccion Civil

5.15 Recibe el Reporte del Simulacro de parte de las autoridades.,
5.16 Se retine, con el propdsito de una retroalimentacion grupal que ayude al mejoramienta
de accliones,

5.17 Recopila fos documentos de Proteccign Civil v los anexa en la carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTOD A: EJIERCICIOS DE SIMULACRO EN CASO DE SISMO

ETAPA DE AUXILIO

5.1 |Inicla movimiento tellrico
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ETAPA DE PREVENCION

.5.2  Los Brigadistas suenan la alarma en los pisos E-4 cuarto y octavo.
5.3 Del E-4 al segunde piso evacuan ¢l edificio, sin realizar repliegue v forman una vallaa la

Zona de Seguridad
FIN DEL PROCEDIMIENTO,
PROCEDIMIENTO B: SISMO
Unidad Interna de Proteccion Civil
ETAPA DE AUXILIO

5.1 Inkeia movimiento teldrico.
ETAPA DE PREVENCION

5.2  Los Brigadistas suenan la Alarma en los Pisos E-4, cuarto y octavo,

53 Dal E-4 al segundo piso evacuan y forman una valla a la Zona de Seguridad (Presa
Anzaldod.

5.4 Del piso tercera al noveno realizan repliegue en la Zona de Menor Riesgo (zona de
elevadores, linea verde), el TIEMPO QUE CURE EL SISMO, de lo contrario se contribuiria
al colapso del edificio,

ETAPA DE AUXILIO

5.5 Concluye sismo.
5.6 El brigadista Delfin de la U IPC, revisa las escaleras para poder iniciar el desalojo del
rrisTio.

5.7 Procede la evacuacion de los pisos restantes,
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ETAPA DE PREVENCION

5.8  Todoelpersonal evacua a la Zona de Seguridad {Presa Anzaldo),

5.9 Los Brigadistas de la UIPC, verifican la estructura del edificio.
5.10 5l se encuentra en buenas condiciones se procede de voelta a la normalidad.

5.11 5ino se solicita apoyo de [as autoridades competentes,

ETAPA DE AUXILIO

5.12 Llegada de las autoridades, las cuales deberdn llevar a cabo las acciones necesarias

para hacer frente a la emergencia,

ETAPA DE RESTABLECIMIENTO DE ACTIVIDADES

513 Los Brigadistas de [a UIPC verifican la asistencia del personal (tanto empleados como
promoventesh.

3.14 Inicia retorno a las instalaciones.

5.15 Antes de entrar al edificio, personal del IMPI y promoventes muestran identificacion a
vigilancia.

£.15 Personal del IMP repgresa a sus labores.

5.17 La UIPC elabora un reporte de lo acontecido y o archiva en la carpeta de Proteccion
Civil,

FIM DEL PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO C: AMENAZA DE BOMBA

Servidores Piblicos del IMPI

5.1 recibe una lamada andnima dentro de |as instalaciones del IMPI, donde se informa que
existe una bomba en e edificio,
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5.2 Selevanta inmediatamente el reporte de ;Qué hacer en caso de amenaza de bomba?
(Formato 1)

5.3 La recepcionista que tomd la llamada se comunica a la Unidad Interna de Proteccidn
Civil.

Unidad interna de Proteccion Civil

5.4 Inicia la movilizacion con los Jefes de Piso quienes proceden a ordenar el desalojo a través
de lns brigacistas.

Brigadistas
5.5 Indica al personal que los pisos E-1, E-4, E-5, PB, piso 1 y 2 inician la evacuacion por la

rampa, mientras que de los pisos 3 al 9 por las escaleras; en el piso E-1, se dividiran, los
hombres por la rampa vy 1as mujeres por las escaleras.

56 Los brigadistas del primer piso, una vez fuera de las instalaciones, acordonan la zona y
dirigen al personal a la Presa Anzaldo,

57 In|a Zona de Sepwidad se pasa lista al personal, mientras que e Coordinador de
Proteccin Civl, se comunica con la Delegacién Alvaro Obregdn y autoridades
correspondientes.

58 Simultdneamente los lefes de Piso v el Coordinador de Proteccion Civil, inician la
bisqueda del artefacto en el edificia.

59 5l & encuentra algin artefacto, las autoridades en Proteccion Civil lo verifican y se lo
flevan para inspeccidn, se procede veelta a la normalidad.

5.10 5i no se encuentra ningun artefacto se procede de vueita a la normalidad,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO Az
Etapa de auxilio Etapa de Prevencion
Los Brigadatas susnan la alermaen

Inécta mepamiento 2lingo

los plscs E-4 cwarto y octave

|

Cied E-4 3l sepundo plse evacuan el
eoificio, sin reafizar repliegue v forman

uma vafla a la Zona de Sepuridad
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PROCEDIMIEMTO B: 5I15MO

. .e Etapa de restablecimiento de
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PR-DDA-D2

Proteccidn Civil

Elabora

Enrigque Montawdon Ramirez

Aprobd

Enrigue Montaudon Ramirez

PROCEDIMIEMTO C: AMEMNAZA DE BOMBA

Brigadistas

MEl

| I Ph.lﬁ Michacalba Cid

B g Bkl

-

Tl ulibea amaa b lox Jadne de Pleo sl
Cadinidai da Frobeeshn Ciul Indoas s
Bl s o G e v s o ki

AAMMA.A
5 s snmumrio slghn
arsfads. lar

dlidaded da
Faahi sl vl &
vt o v e Ba l g
paid indpeodin, s
pooada vuslla afa
s e e

1. 3

T b i v b e ndr da Pleo sl
Caenrdinad of de Piodeebbn Chei, |rid s is
basguads del sdsfacts an ol adifida.

D

Il

Pag. 48 de 167



Manual de Procedimientos de la

PR
.I MP 1 - Direccitn Divisional de Administracién
i III -I I|-I|- “"H"'_i 1 .ill Iﬂlg
Procedimients | PR-DDA-02 | Proteccidn Civil
Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez
ANEXOS
AMEXD 1

Inkielen O F, 837 e Pgnata de 1004,

REPORTE DEL PRIMER SIMULACRO OFICIAL

FECHA DE REALIZACION: 23 de agosto de 2004,

HO®RA DE INICHD; 1275 HES.

TIEMPD TOTAL DE EVACUACION: 90 MIUTOS 04 SEGUNDDS HASTA LA PRESA ARZALDD
TOTAL DE PERSOMNAS EVACIMADAS: 384

A les 12495 b, en puido se escucho |3 sitend del megafano, lo wal dis la pavis para inidar el
dedalepr o lid pises B8, E-8, E-1. BB pimeie ¥ segundo pisgs; misnbas que del eceio al B gim
@i i aliEa rephegue durinbe 9 mindo, &5 decit 1o quee dem el modmiends bl oe: Hoamerie
5% inlda o desalio com el erces piso v haola aniea. oF Impedante destacar que el sigulenie piso
ne se deslolba en@nk ro dera |e indica dda ol (o begadita del pEo snbedor

Ung ves ublesds & pemond Juers de las insfalscnmes, ¢ pelicann A | Zons de Segunidad (Piess
Anzalde), dorde s past lista de cada pise, von ol fn de gue el Jefke de Pisc informee 2 (2 Urbdad do
Profeeods Chil o fotal de poblacibn.

Caba sefiala que Represeniandas de Profacclin Cha an L3 PFP. asistieron como Invkades con ol
okjels de que £& peealiiin de lag condidones exiemas &n que &l BPI gjecda bos simuelactos que
pest Ley deba cumphit

L obernacanes mis relevanies 1aehs de 4 Defegas in Ahare Obmgdin coms &¢ 13 FFP, fustna

Aypmoneiiy delas auloidades pam garicipar ow le SImaula cros,
Pemanal platbcando en escalnes,

Pemanal comianda,
Pemana dal & pizo sale i enbia 4l ediide con efé en mmo

Mgunes peEonls ¢n bgar de (=e 2 12 Tona de Seguridad, enhan 3 b1 Senda qua se
encuenis ulicada Jl casfads ded adifida.

= Daraste o desalojo, hay mudhos Buecos entre un plso v oo, Sin difRreadados

Lo anterder oom el finde hacer un Bamado » La condend s odecive, § oblensr mejones iy Eados, en
el MACROSIMULACRO que t nlsbvaments os llrvach 5 cabe o &l 20 de SepSembre anbadas las
Diebegadiones del Distrilo Fedosl, como Bamensje & lo sucedido o 190 de sepfembre de 1085,

ATENTAMENTE
EL MRECTOR

LIC. FCO. JAVIER ROMERD SANTOYD
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FORMATO 1

PROCEDIMIEMTO C: AMENAZA DE BOMBA

Ancier las palabms exectas de |z amenaza;

L QUE HACER EN CASO DE AMENAZA DE BOMBAT

Hora: Fecha:
Dwrackin Apnoxidamende: Minulos,

Memes o Exhensian en |a cual se mcibid (o Ramada;

TRATE DE PROLOMGAR LA CONVERSACION
CONSERVE LA CALMA
En &l momaenio de canfestar fa llemada, irale da
obtenes la sigidents Informasidn:

1. 4Cudnds va & axplotar?

2. 2 Dinda esld ubicado el atafacio?

3 200t esfse de anefeclo explosho es?

4. pOuién llama?

5 APomué ko colood?

* AVISAR AL CENTRO DE OPERACIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CAIL
TEL: 5505-3405 56631142 66831164

* AVISAR AL GRUPD GERI (PGJDF) B525-8992

* AVISAR A FUERZA DE TAREA (S5F) 5845-8735
= AVESAR AL TITULAR DE L& URIDAD INTERNA DE
|PROTECCION CMVIL DEL IMPY  EXT.4838 ¥ 4618
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AMENAZA DE BOMBA

Una vez conclulda & lamada, Inmediatamente [lens este formato para completar la

infarmacian;

Sexo

Edad Estimada
Broento
Lanta
Excitada
Calmada
Raci=ta
Cohemente
Cortante
Directo
Ennjada
Merioss
Respirando
Simulada
Profunda

Magquinaria
Mequinaria de oficina
Tewdlonos

Animales

Avionss

Voces

Trifico

Trenes

Misica

Educadas
Indecanies
imcohemnies

VOZ DEL QUE HABLA

Balbuceanie

Tamatamueda

[T

Aguda

Masal

Mummurante

Mol

Liorando

Emodiva

Fisa Nendosa

Familiar

Téenica

Mecénica

Entrecortada

Palsbras obscenas

SONIDOS DE FONDO

Sllencio

Automdnd|

Restaumnta

Ambisnie Festiv

Bulligio

Ruidos Caseros

Mcotores

Sonidos Infemos

PALABRAS DE AMENAZA

Iracionales

Grabadas

Soez
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TELEFOMOS DE EMERGENCIA

DIR. GRAL. DE PROTECCION CIVIL 5683-1154y 5683-1142
LOCATEL 5658-1111
BOMBEROS 5768-3700

GPO. ESP. DE REACCION E INTERVENCION 5625-8992
POLICIA 60

ERLUM L5BR-S500
EMERGENCIA 20

FUERZA DE TAREA 5845-8736
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PROCESO DDA-3 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS
Y PRESUPUESTO

PR-DDA-03 Agencia de Viajes

OBIETIVO

Brindar un servitio adecuado y eficiente para dar respuesta a las solicitudes que en materia de
boletos de avidn presentan las dreas, y obtener las mejores condiciones de precio, calidad y
oportunidad en la prestacidon de los servicios solicitados.

POLITICAS

2.1 La contratacion del servicio de agencia de viajes, se lleva a cabo a través de la
Direccion Divisional de Administracion, atendiendo a lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servidos del Sector Poblico, v los demds

ordenamientos aplicables vigentes.

22 Secontrata el servicio de agencia de viajes, para todos aqueilos servidores pdblicos del
Instituta Mexicano de la Propiedad Industrial, que en cumplimiento de sus funciones,

tengan que trasladarse dentro y fuera de la Replblica Mexicana.

2.3 la Subdireccign Divisional de Finanzas y Presupussto a través de la Coordinacién
Departamental de Tesoreria, se encarga de llevar a cabo la administracién de los
boletos de avion, para traslados Macionales e Internacionales, asi como proporcionar

las mejores condiclones en vuelos, rutas y precios para el Instituto,

Pag 53 de 167

Y



Manual de Procedimientos de la

‘I b,d P | l ”:é‘:f:; Direccién Dluis]ln::azl c:ilf ;Ldrninistracién

Procedimiente | PR-DDA-03 | Agenda de viajes

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

b

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

29

Las gastos por cancepta de transporte aéreo serdn cubiertos con cargo al presupuesto
autorizado y conforme a los procedimientos de control administrativo interno
establecidos para tal efecto.

La Coordinaciéon Departamental de Tesoreria recibe mediante correo electronico
solicitud para la bdsqueda de vuelos, posteriormente se recibe el oficio de solicitud de
boleto de avidn autorizado por 1a Direccidn Divisional de Administracidn, firmado por
Director (a) General Adjunto de las dreas solicitantes segin sea el caso, por el Director
{a) General y/o por el Director Divisional de Administracidn, indicando motiva de la

comision, destino, fecha de salida, regreso v nombre de |a persona comisionada.

La Coordinacion Departamental de Tesoreria, tramitard ante la agencia de viajes la
reservacion del vuelo.

Los boletos de avidn no seran rembalsables al usuario.

La Coordinacion Departamental de Tesorerfa, proporcionara e servicio de agendia de
wiajes, sin preferencia por alguna linea aérea en especial, privilegiando a la de menor

precia.

La Coordinacidgn Departamental de Tesoreria dnicamente tramitara boletos en clase
turista para todos los viajes que realice el personal comisionade, dentro y fuera de
territorio nacional v dnicamente el Director {a) General vy los Directores (a) Generales
Adjuntos {a) pedran viajar en Business Class, cumpliendo siempre con la normatividad
vigente. Se podran tramitar boletos en clase superior en los casos que existan tarifas
de promocidn cuyo costo sea igual o menor al de turista,

La Coordinacion Departamental de Tesorerfa, no serd responsable de aguellos viajes o
boletos tramitados, por los empleados del Instituto en forma personal con ofras
agencias de viaje.

&
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ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Areas Administrativas del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial,

RESPOMNSABILIDAD
- Diraccion Divisional de Administracion.
Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuesto.
Coordinacidn Departamental de Tesorerla,
Direccion General, Direcciones Generales Adjuntas, Dwecciones Divisionales y Oficinas
Regionales.

PROCEDIMIENTO

Area Solidtante.

5.1 Envia 3 la Direccidén Divisional de Administracién, oficio solicitud de reservacion de
boleto de avidn, indicando motive de la comisidn, destino, fecha de salida, fecha de
regreso vy nombre de las personas comisionadas.

Direccidn Divisional de Administracion

52 Recibe, revisa y turna e oficic de solicitud a la Subdireccion de Finanzas y Presupuesto
para su atencdn,

Subdireccidn Divisional de Finanzas y Presupuesto.
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Procedimiento | PR-DDA-03 | Agencdia de viajes

Elaboré Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

5.3 Recibe, revisa y envia ¢l oficie de salicitud, a |a Coordinacion Departamental de
Tesoreria para su atencidn inmediata.

Coordinacidn Departamental de Tesoreria.

5.4 Reclbe via correo electrdnico y/o por oficio la solicitud de vuele y solicita a la Agencia
de Viajes los horarios disponibles.
5.5 Severifica cual es el vuelo que cumple con los horaries de la comisién al mejor precio,
Se le enwia al comisionado para revision de sus datos personales y verificacitn

que el vuelo cumple con los horarios de la comisidn,

= 5i la fecha de la comisién es muy cercana, en cuante se tenga el ofico
solicitando el boleto debidamente autorizado, se reafiza la compra y se
proporciona al drea solicitante,

» 5ila fecha es con mucha anticipacion, una vez revisada la reservacion, se espera
para la emision del boleto hasta la fecha limite establecida por la agencia de
vigjes, por si hay alglin cambin o cancelacibn.

56 Una ver concluido el término para la emision de boletos y si no hay cambios o
cancelaciones, se solicita a la agencia de viajes, realice & compra de acuerdo al

itinerario utiizado,

Area Solicitante.
i 5.7 Recibe la clave de reservaciin y/o el ticket, para poder tramitar su pase de abordar, via
ot | internet o en e asropuerto,

FIN DEL PROCEDIMIEMNTO

<
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Frocedimiento | PR-DDA-03 | Agencia de viajes

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-D3:
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Precedimiente | PR-DDA-O4 | Recepcién y control de los estados de cuenta bancarios

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-4 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS
Y PRESUPUESTO

PR-DDA-04 Recepcion y cantrol de los estados de cuenta bancarios

1. OBIETIVOD
Verificar la informacion realizada por el Instituto contra los Estados de cuenta bancarios

2. POLITICAS

2.1 Generar informacion que refleje la disponibilidad y veracidad de los recursos
monetarios del Instituto, que ayude a una mejor toma de decisiones.

3. ALCANCE
Aplica a la Direccion Divisional de Administracion, la Subdireccidn Divisional de Finanzas y
Presupuesto y a las Coordinaciones Departamentales de Tesorena v de Contabilidad.

4. RESPOMSABILIDAD

. Direccion Divisional de Administracion, DDA
Subdireccidn Divisional de Finanzas v Presupuesto. SOFP
Coordinacion Departamental de Tesoreria. COT
Coordinacién Departamental de Contabilidad. €DC

5. PROCEDIMIENTO
oordinacion Departamental de Tesorerla
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Frocedimientn | PR-DDA-04 | Recepcidn y control de los estados de cuenta bancarios

Elaboré Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramdrez

5.1 Solicita a las diferentes instituciones financieras los estados de cuenta bancarios,
incluidos los de [as cuentas bancarias de las oficinas regionales.
52 Serpmiten todos los estados de cuenta ala COC

Coordinacidn Departamental de Contabilidad
53 Recibe yvalida los estados de cuenta bancarios
5.4 Elabora las concillaciones mensuales, por cuenta bancaria.

5.5 Integra la informacién por nimero de cuenta y archiva para su resguardo v custodia

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento | PR-DDA-Q4 | Recepcidn y contral de los estados de cuenta bancarios
Elaborg Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez
Diagrama de Flujo PR-DDA-04:
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Procedimiento | PR-DDA-05 | Pages al Fondo de Ahoiro Capitalizable (FONAC)

Elabord Enrigque Montaudon Ramirez | Aprobé | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-5 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS
Y PRESUPUESTO

PR-DDA-05 Pagos al Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC)

OBJIETIVOS
Supervisar de manera contable el Fondo de Ahorro Capitalizable.

POLITICAS

2.1 Hacer de manera oportuna el pago de las aportaciones de los empleados del IMPI y del
sindicato correspondiente al Fondo de Ahorro Capitalizable (FOMNAC).

ALCAMNCE

Aplica a la Coordinacién Departarmental de Mémina (COM), Coordinacidn Departamental de
Contabilidad (CDC), Coordinacin Departamental de Tesoreria (CDT} con copia a la Direcclon
Divisional de Administracion (DDA), a las Subdirecciones Divisionales de Recursos Humanos y
de Finanzas y Presupuesto (SDFP).

RESPONSABILIDAD

4.1 Direccidn Divisional de Administracian, (DDA)

4.2 Subdireccion Divizional de Recurses Humanas. (SDRH)
4.3 Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto. (SDFP)
4.4 Coordinacidn Departamental de Momina. (CON)

4.5 Coordinacion Departamental de Contabilidad. (CDC)

4.6 Coordinacion Departamental de Tesoreria, (COT)
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Procedimiente | PR-DDA-05 | Pagos al Fonda de Ahorre Capitalizable (FOMAC)

Elaboré Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

PROCEDIMIENTO
Coordinacion Departamental de Nomina

5.1 Blabora Oficio y Formate quincenal de aportacion Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC)
yanexa los formatos FOMNAC-03 v FONAC-04 firmados.

Coordinacion Departamental de Contabilidad

5.2 Recibe Oficio de la Coordinacion Departamental de Momina (CDM) asi como los formatos
quincenales, acorde a fechas de calendario del Fondo de Ahorro Capitalizable (FOMAC)

5.3 Verifica que los formatos del Fondo de Ahorro Capitalizable (FOMAC) (Original v copia)
correspondan a la suma total reportada en los formates FONAC-03, FONAC-04 y que
estos estén firmados

5.4 Blabora Oficio dirigido al Tilar de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (SHCP) vy firma los formatos anexos v ol Oficia
correspondiente,

5.5 Envia Dficio al Titular de |a Uinidad de Politica v Control Presupuestario de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

E.6 Envia copia a la Direccidn Divisional de Administracién, a la Subdireccién Divisional de
Recursos Humanos {SDRH) y a la Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto
(SDFP)

5.7 El Oficio emitido por el responsable de la unidad de operacién y los formatos FONAC-03 v
04 son sellados por cada area a la que se le turno copia, ¥ @ archivo completo se envia a |a
Coordinacion Departarmental de Tesoreria (CDT).
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Procedmmiento

FR-DDA~05 | Pagos al Fondo de Ahorro Capitallzable (FONAC)

Elahord

Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd

Enrique Montaudon Ramirez

Coordinacion Departamental de Tesoreria
5.8 Verifica informacidn y realiza transferencia a la cuenta del Fondo de Ahorro Capitalizable

(FOMAC)
5.2 Manda copia del archivo a la Coordinacion Departamental de Nomina (CDM).
Coordinacion Gepartamental de Contabilidad

5.10 Recibe transferencia, oficios v formatos para registro

5.11 Archiva poliza de egresos

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento | PR-DDA-0OS

Pagos al Fondo de Ahorro Capitalizable (FOMAC)

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-05:
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Frocedimicnto

PR-CDA-06 | Registro y control de las depreciaciones y amortizaciones

Elabord

Enrique Montaudon Ramirez

Aprobd

Enrique Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-6 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS
Y PRESUPUESTO

PR-DDA-06 Registro y control de las depreciaciones y amortizaciones

OBJETIVO

Asgentar contablemente la perdida en la vida (til de los bienes muebles e inmuebles propiedad

del Instituto,

POLITICAS

Reflejar en la informacion finandera |a perdida en la vida Gtil {depreciacién} de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Instituto, Asi como, la parte devengada de los pagos

anticipados,

ALCAMCE

Aplica a la Direccitn Divisional de Administracion (DDA), la Subdireccion Divisional de Finanzas
y Presupuesto y la Coordinacion Departamental de Contabilidad (SDFFP).

RESPOMSABILIDAD
s Direccidn Divisional de Administracién: (DDA)

. Subdireccitn Divisional de Finanzas y Presupuesto. (SDFP)
- Coordinacién Departamental de Contabilidad. (CDC)
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Procedimients | PR-DDA-06 | Registroy control de las depreciaciones y amortizaciones

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Contabilidad

5.1  Recibe factura del activo fijo pagada

£.2  Registra en hoja de cileulo (Papel trabajo) el valor del active fijo antes de (VA

5.3  Aplica la depreciacion por el método de linea recta

5.4  Calcula la depreciacion por meses completos conforme al art, 21 LISR parrafo |

5.5  Aplica y registra la tasa de depreciacion acorde al art, 34 dependiendo el tipo de activo
fijo

56  Imprime Pdliza de Diario, anexa calculo y archiva

FIM DEL PROCEDIMIENTO.

Pag. 66 de 167




- %

“

I M P I f'..r-—:; Manual de Procedimientos de la

e O Direccion Divisional de Administracion
Wiy 1/2019

Frocedimiento | PR-DDA-06

Registro y control de fas depreciaciones y amortizaciones

Elabord

Enrigue Montaudon Ramirez

Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-06:
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Procedimiento | PR-DDA-07 | Rotacion de personal

Elabord Enrique Montaudon Rarmirez | Aprobd | Enrique Mantaudon Ramirez

PROCESO DDA-7 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-07 Rotacion de personal

OBJETIVO

Mantener |a historia del personal que ha laborade en el Instituto, para proporcionar
informacion a diferentes Coordinaciones dentro de la Subdireccion de Recursos Humanos para
que se realice un estudio sobre la rotacién del personal, y de ser necesario aplicar las medidas

pertinentes,

POLITICAS

2.1

2.2

2.3

24

2.5

La Subdireccion Divisional de Recursos Humanos, emitird un Reporte de la Rotacidn de
Persanal en el Instituteo.

La Coordinacién Departamental de Mémina, concentrard semestralments o Registro
de les empleados dados de baja.

La Coordinacidn Departamental de Némina, enviara semestralmente, a la Coordinacidn
departamental de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacion, el Registro de los

empleados dados de baja.

La Coordinacién Departamental de Seleccitn, Reclutamiento y Capacitacién, analizars
y calculard semestralmente el Indice de Rotacién de Personal en el Instituto.

Elindice aceptable de rotacion es entre el 5% y 15%.
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Procedimiento | PR-DDA&-07 | Rotacion de personal

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

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

RESPOMNSABILIDAD
. Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.
Coordinacion Departamental de Némina.
Coordinacion Departamental de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacin.

PROCEDIMIENTO

Subdireccién Divisional de Recursos Humanos

3.1  Supervisa e Instruye a las Coordinaciones Departamentales de Nomina y de Seleccidn,
Reclutamiento y Capacitacion, para la elaboraclén del Reporte de Rotacion de
Personal

= Coordinacion Departamental de Némina

5.2 Concentralas bajas que se han generado durante e semestre a evaluar,
53 Envia a la Coordinacion Departamental de Seleccidn, Reclutamiento v Capacitacion el
- concentrado semestral de bajas,

Coordinacion Departamental de Seleccién, Reclutamiento y Capacitacién

5.4 Analiza los datos de |as bajas ocurridas durante o semestre, para calcular el indice de
Rotacion de Personal correspondiente.
5.5 Elabora Reporte General de Rotacion de Personal,
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Procedimients | PR-DDA-07 | Rotacion de personal

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

5.6 Entrega Reporte de Aotacidn de Personal a la Subdireccion Divisional de Recursos
Humanos.

Subdireccion Divizional De Recursos Hiumanos

5.7 Recibe Reporte de Rotacion de Personal en el Instituto,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Diagrama de Flujo PR-DDA-07:
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Procedimiento

PR-DDA-GE | Control de incapacidades IS55TE

Elabord

Enrique Montaudon Ramirez

Aprobd

Enrique Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-8 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-08 Control de incapacidades ISS5TE

OBIETIVO

Mantener la historia del personal que ha laborado en el Instituto, para proporcionar
informacian a diferentes Coordinaclones dentro de la Subdireccion de Recursos Humanos para
que se realice un estudio sobre la retacidn del personal, y de ser necesario aplicar las medidas

pertinentes.

POLITICAS

2.1  La Subdireccion Divisional de Recursos Humanos, emitird un Reporte de la Rotacion de
Personal en el Instituto,

22 La Coordinacidn Departamental de Momina, concentrara semestralmente el Registro

de los empleados dados de baja.

23 laCoordinacion Departamental de Nomina, enviard semestralmente, a la Coordinacion

departamental de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacion, el Registro de los
empleados dados de baja.

24 La Coordinacion Departamental de Seleccifin, Reclutamiento y Capacitacion, analizara
y caloulard semestraimente el indice de Rotacidn de Personal en el Instituto.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el Institute Mexicano de la Propiedad Industrial.
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Procedimiento | PR-DDA-03 | Contral de incapacidades [555TE
Elabard Enrlgue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez
RESPONSABILIDAD

. Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.

Coerdinacion Departamental de Momina.
Coordinacion Departamental de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacion,

PROCEDIMIENTO

Servidores Pablicos

5.1 Entrega la incapacidad a la Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.

Subdireccion Divisional de Recursos Humanos

5.2 Recibey turna la Incapacidad a la Coordinaciin Departamental de Mimina.

Coordinacion Departamental de Namina

5.1 Recibe v captura la incidencia correspondiente en el Sistema de Recursos Humanos de

acuerdo a la antigliedad del trabajadaor.

5.2 Verifica el conteo de |as incapacidades.
5.3 Tomando en cuenta la antigledad del empleado para identificar a partir de gue fecha

incurriria =n goce de suelda integre, medio sueldo o sin goce de sueldo.
5.4 Realiza el movimiento correspondiente quincenalmente.

5.5 Envia al expediente del trabajadar las licencias médicas

56 Emite un reporte de Ins movimientos realizados en la ndmina por Incapacidades del

ISSSTE.
5.7 Archivar en la carpeta correspondiente,

"y
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Procedimiento | PR-DDA-08 | Control de incapacidades ISSSTE
Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montauden Ramirez
FIM DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento | PR-DDA-08 | Control de incapacidades IS55TE

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez
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Diagrama de Flujo PR-DDA-DS8:
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Procedimiento | PR-DDA-0% | Movimientos de alta y baja del ISS5TE.

Elaboré Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-9 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-09 Movimientos de alta y baja del ISS5TE

OBJETIVO
Tramitar ante &l 1555TE los mavimientos de Alta, Cambio y Baja del personal que labora en el
Institute con el fin de que este actualizada la base de datos cel IS55TE y asi poder

proporcionar un buen servicio al personal inscrito.

POLITICAS

Es responsabilidad de la Direccidn Divisional de Administracicn a través de la Subdireccion
Divisional de Recursos Humanos tramitar ante el ISS5TE los movimientos de Alta, Baja y
Cambio, del personal que labora en el Instituto,

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los Servidores Pdblicos de Base, Confianza, Mandos
Medios v Superiores del Instituto.

RESPONSABILIDAD
. Direccion Divisional de Administracion
Subdireccion Divisional de Recursos Humanaos
Coordinacidn Departamental de Némina
Coordinacion Departamental de Seleccidn, Redutamiento y Capacitacién
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Procedimiento | PR-DDA-09 | Movimientos de alta y baja del I1555TE.

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Nomina

5.1 Reqguisita el formato de Alta, Baja y Cambio de acuerdo al movimiento que se tenga
ue realizar,
5.2 WValida que la informacidn registrada, sea la correcta.

Servidores Plblicos

5.3 Revisa y firma el formato elaborado por la Coordinacion departamental de Momina
(Unicamente alta y cambio).

Subdireccion Divisional de Recursos Humanos

5.4 Recibe ef formato de Alta, Baja y Cambio debidamente requisitado y firmado por el
trabajador.
5.5  Firma el movimiento de Alta, Baja v Cambio.

Vigencia de Derechos del ISSSTE

5.6 Recibe el formato de Alta. Baja y Cambio.
5.7 Realiza el tramite de Alta, Baja y Cambio,

Coordinacion Departamental de Nomina

5.8 Recibe dos copias del formato de Alta, Baja y Cambio debidamente sellados por la
oficina del IS55TE,
5.9 Entregala copia del formato al trabajador. ]
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Frocedimiento | PR-DDA-09? | Movimientos de alta y baja del IS55TE.
Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

Coordinacion Departamental de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacién

5.10 Recibe la copia del movimiento de Alta. Baja v Cambio, con fisrma de recibida por el
trabajador.
511 Archiva la copla correspondiente en el expediente del trabajador,

FIM DEL PROCEDIMIENTO.
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Frocedimiento | FR-DDA-0% | Movimientos de alta y baja del [555TE.
Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez
Diagrama de Flujo PR-DDA-09;
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Procedimiento | PR-DDA-10 | Caleulo y entero del Impuesto Sobre la Renta (I5R)

Elabora Enrigue Montawdon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-10 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-10 Calculo y entero del Impuesto Sobre la Renta (ISR)

OBIETIVO

Preparar la inforrmacion necesaria para e! entero del Impuesto Sobre la Renta, en funcion a los
caloulos realizados a través del siscema de Mdmina

PoOLITICAS

2.1 La Subdireccion Divisional de Recursos Humanos a través de la Ceordinacidn
Departamental de Nomina debera realizar los cdlculos necesarios para el pago de ISR
del Instituto,

2.2 la Coordinacion Departamental de Mdmina es responsable de realizar los calculos del
I5R antes de la fecha estipulada.

ALCANCE
Este procedimienio es aplicable a todos los servidores poblicos, base, confianza, mandos
medics y superiores del Instituto

RESPOMSABILIDAD
. Direccion Divisional de Administracion
Subdireccion Divisional de Recursos Humanos
Coordinacibn Departamental de Ndmina |
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Procedimiente | PR-DDA-10 | Cdleulo y entere del Impuesto Sobre la Renta (ISR)

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Momina

5.1 Elabora mensualmente cuadro con |a integracion del ISR del Instituto.

5.2 Requisita formato de I5R con el importe mensual,

5.3 Recabaemn e formato firma ded Director Divisional del drea,

54 Erwia a la Subdireccion de Finanzas y Presupuesto formato de ISR y cuadro de

integracion mensual

Subdireccion de Fianzas y Presupuesto

£.5 Realiza transferencia electrdnica con el importe indicade en el ofidia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento | PR-DDA-10 | Célculo y entera del Impuesto Sobre la Renta (ISR)
Elabora Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez
Diagrama de Flujo PR-DDA-10:
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Procedimiento | FR-DDA-11 | Calculo v control de impuestos

Elabord Enrigue Montawdon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-11 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANMNOS

PR-DDA-11 Calculo y control de impuestos

OBIETIVO
Retener a traves del sistema de némina todos aquelos conceptos que afecten para & entero
de las cbligacicnes tanto de los trabajadores, como de las cuotas Dbrero £ Patronal.

POLITICAS
2.1 A todo el personal del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, se le retendran los
impuestos y las aportaciones de Seguridad Social gue marca la ley.
2.2 La Subdireccién Divisional de Recursos Humanos serd responsable de actualizarse y
sujetarse a las leyes y normas conducentes, para el adecuado caloulo v retencion de
impuestas y de |as aportaciones de Seguridad Social.

2.3 La Coordinacion Departamental de Némina sera responsable de aplicar los caloulos y
retenciones de Impuestos y de las aportaciones de Seguridad Social, que correspondan

a cada empleado.

2.4 La Coordinacién Departamental de Mdmina sera responsable de enterar a la Entidad

que corresponda de las retenciones aplicadas a bos empleados del IMPI,

2.5 La Coordinacién Departamental de Ndmina sera responsable de realizar los pagos
correspondientes a las retenciones aplicadas, apegdndose a los lineamientos que

marca & ley para su cumplimiento en tiempo ¥ forma,

Il_.-' i
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Frocedimiento | PR-DDA-11 | Calculo y control de impuestos

Habord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

ALCANCE

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

RESPONSABILIDAD

. Direccian Divisional de Administracidn.
Subdireccion Divisional de Recursos Humanos,
Coordinacidbn Departamental de Mdmina

PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Recursos Humanos

51 Envia a la Coordinacidn departamental de Mamina, las leyes y normas aplicables, para
¢l cilculo y control de las aportaciones de Seguridad Sodal,

Coordinacion Departamental de Momina

5.2 Recibe los lineamientos a aplicar para el célculo y control de Impuestos v de las
aportaciones de Seguridad Social.

53 Genera un resumen de la MNomina, tomando fas retenciones de Impuestos v las
aportaciones de Seguridad Social de los empleados.

54 5e elabora oficio, solicitando a la Subdireccidn Divisional de Finanzas y Presupuestos la
elaboracidn de cheque para el pago de las retenciones a la Entidad correspondiente.

Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto

5.5 Recibe solicitud v emite cheque certificado y/o transferencia bancaria.
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Procedimiento | PR-DDA-11 | Cllculo y contral de impuestos

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Coordinacion Departamental de Nomina

£.& Recibe chegue certificade.

5.7 Requisita los formatos oficiales conducentes (en su casa), que acompanan al cheque y
elabora oficia para su entrega, recabando las firmas autorizadas de los funcionarios del
IMPL,

5.8 Se envia los formatos y el cheque certificado o se hace la transferencia bancaria a la
Entidad correspondiente, Segin calendario prefijado por las Entidades: ISSSTE los dias
& v 20 de cada mes, impuesto sobre nomina los dias 17 de cada mes, para las oficinas
del Distrito Federal, oficina Regional de Monterrey, Puebla v Ledn, Gto,, los 22 de cada
mes v los dias 10 de cada mes para la oficina Regional de Mérida v el SAR/FOVISSSTE
los déas 17 de [os meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre,

Entidad
5.9  Emite acuse de reciho de la documentacion recihida (de forma fisica o electranica
segln el caso).

Coordinacion Departamental de Nomina

5.10 Recibe acuse,
5.11 Prepara documentacion, para entregar a la Subdireccion Divisional de Finanzas y

Presupuestos,

Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto

5.12 Recibe documentacion del pago realizado ante |a Entidad correspondiente

Coordinacion Departamental de Nomina
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v~ 1/2019
Procedimiente | PR-DDA-11 | Calculo y control de impuestos
Elabard Enrique Montaudon Ramirez | Aprobé | Enrique Mentawdon Ramirez
5.13 Archiva copias, para la comprobacién del pago.
FIM DEL PROCEDIMIENTO.
Diagrama de Flujo PR-DDA-11:
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Procedimiente | PR-DDA-12 | Calculo y control de aportaciones de seguridad social

Elabord Enrigue Montaudon Ramirer | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-12 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMAMOS

PR-DDA-12 Calculo y control de aportaciones de seguridad social

OBIETIVO

Aplicar la normatividad vigente para el entero de |as aportaciones Obrero/Patronal, asi como
de las retenciones hechas a los trabajadores por los diferentes conceptos que afectan al
ISSSTE.

POLITICAS
1.1 A todo el personal del Instituto Mexicano de ka Propiedad Industrial, se le retendrdn |as
aportaciones de Seguridad Social correspondientes.

1.2 La Subdireccion Divisional de Recursos Humanos serd responsable de actualizarse y

sujetarse a las leyes y normas conducentes, para el adecuado caloulo y retencion de las
aportaciones de Seguridad Social,

1.3 La Coordinacion Departamental de Mamina sera responsable de aplicar los calculos y
retenciones de [as aportaciones de Segurdad Seocial, que correspondan a cada
empleada.

2.4 La Coordinacitn Departamental de Normina serd responsable de enterar al ISSSTE las
retenciones aplicadas a los empleados del IMPL

2.5 La Coordinacion Departamental de Momina sera responsable de solicitar los pagos
correspondientes a [as retenciones aplicadas, apegandose a los lineamientos gue
marca la ley para su cumplimiento en tlempo v forma.
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Procedimiento | PR-DDA-12 | Calculo y control de aportaciones de seguridad social

Elabord Enrigue Montawdon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramnirez

ALCAMNCE
Este procedimiento es aplicable a todos los empleados del Instituto Mexicano de la Propiedad

Industrial.

RESFONMSABILIDAD
. Diraccidn Divisional de Administracidn.
. Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.
= Coordinacion Departamental de MNémina.

PROCEDIMIENTO

Subdireccidon de Recursos Humanos

51 Envia a la Coordinacion Departamental de Mamina, as leyes y normas aplicables, para
el cileulo y contral de las apartaciones de Seguridad Social,

Coordinacion Departamental de Nomina

5.2 Recibe los lineamientos a aplicar para el calculo y control de las aportaciones de
Seguridad Social.

53 Genera un resumen de la Momina, tomando las retenciones de las aportaciones de
Seguridad Social alos empleados.

5.4 5e elabora oficio, solicitando a la Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuestos
fondos para el pago de las retenciones al 1I535TE
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Procedimiento | FR-DDA-12 | Calculo vy control de aportaciones de seguridad social

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez

Aprobd

Enrigue Montaudon Ramirez

Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto

5.5 Recibe soficitud y transfiere fondos.

Coordinacion Departamental de Nomina.

5.6 Se elabora layout con los datos de los empleados vy la base de cilculo para las

aportaciones de Seguridad Sodal.

5.7 Subir archive de texto plano al Sistema SERICA Momina I555TE.
5.8 Validar los importes calculados por el Sistema SERICA Ndmina ISSSTE,
5.9 Autorizar la factura para Pago de las aportaciones de Seguridad Social de los

empieados.

Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto

5.10 Realiza el pago por medio de transferencia electronica.

Coordinacion Departamental de Némina

511 Recibe aviso de [a transferencia de Fondos.

ISSSTE

5.12 Emite recibo electrdnico con sello digital.

Coordinacion Departamental de Ndmina

b 5.13 Imprime recibo con selio digical a través del sisterna SERICA del IS55TE.

FIM DEL PROCEDIMIENTO

5.14 Archiva copias, para la comprobacion del pago.
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Procedimiento | PR-DDA-12 | Calculo y control de aportaciones de seguridad social
Eabard Envrigue Montaudon Ramirez | Aprobd: | Enrigue Montaudon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-12:
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Procedimiento | PR-DDA-13 | Calculo y entero del impuesto sobre ndmina

Elaboro Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrgue Montawdon Ramirez

PROCESO DDA-13 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-13 Calculo y entero del impuesto sobre nomina

OBIETIVD
Realizar los céleulos necesarios para la determinacion del impuesto sobre némina y realizar las

provisiones necesarias, para estar en posibilidad de realizar & entero en su oportunidad,

POLITICAS
2.1 Seraresponsabilidad de la Subdireccion Divisional de Recursos Humanos a través de la
Coordinacion Departamental de Momina pagar antes de la fecha establecida el

impuesto sobre ndmina del Instituto.

2.2 La Subdireccion Divisional de Recursos Humanos a través de la Coordinacion
Departamental de Momina debera rezlizar los tramites necesarios para llevar a cabo e
pago del impuesto sobre ndmina

]

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los servidores piblicos, base, confianza, mandos

"W'rql:lins\r superiores del Instituto.

RESPONSABILIDAD
. Direccidn Divisional de Administracion,
. Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos.
. Coordinacion Departamental de Mémina,
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Pracedimierto | PR-DDA-13 | Calculo y entero ded impuesto sobre nomina

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Momina

5.1 Elabora quincenalmente cuadro del impuesto sobre nomina con los movimientos del
persanal del Instituto.

5.2 Integra cuadro mensual del impuesto sobre ndmina con los importes de las dos
quincenas.

5.3 Requisita formato def impuesto sobre nomina con el importe mensual.

5.4 Recaba en el formato firma del Director Civisiona! del area.

5.5 FElabora oficio solicitando cheque a la Subdireccidn Divisional de Finanzas y Presupuesto
por el importe mensual del impuesto sobre némina.

5.6 Devuelve a la Subdireccion Divisional de Flanzas y Presupuesto el formato original con
selio del banco.

FIM DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento | PR-DDA-13 | Calculo v entero del impuesto sobre ndmina

Elabord Enrigue Montawdon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-13:
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Procedimiento | PR-DDA-13 | Calculo y entero del impuesto sobre ndmina

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

ANEXOS
FECHAS DE PAGO ESTABLECIDAS EN EL CODIGO FINANCIERO DEL D.F. O DEL ESTADO
EN EL QUE 5E ENCUENTRE LA OFICINA REGIOMAL

OFICINA e SRR 3 FECHA
Distrito Federal Cadigo Financiero del D.F, 17 de cada mes
gﬂm E:EETI del Sureste l&i?vﬁ.f:gnﬂf de Hacienda del Estado [0 o0 0
e e, | FAS Pl MRS N N |17 e cames
Ee%ﬁfégm' del Bajio en Iézya:%r;;%nda para el Estado de | TR
; \ &ﬁéi:ijj;ﬂﬂl;&l del Centro ﬁ:;:_Hacienda para el Estado de S S

. 3-(3 Oficina Regional de Cuadalajara no se realiza el pago.
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Procedimiento | FR-DDA-14 | Cilculo y entero del SAR-FOVISS5TE

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-14 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-14 Calculo y entero del SAR-FOVISSSTE

OBIETIVD
Determinar a través del sistema de Nomina el entero gue se tiene que realizar para cubrir el
SAR de los trabajadores, en tiempo y forma.

POLITICAS
2.1 Seraresponsabilidad de la Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos a través de la
Coordinacidn Departamental de MN&mina pagar antes de la fecha establecida el SAR-
FOVISSSTE del Instituta.

2.2 La Subdireccion Divisional de Recursos Humanos a traves de la Coordinacidn
Departamental de Nomina deberd realizar los tramites necesarios para llevar a cabo en
el portal del S.LR. (COMSAR) | pago.

ALCAMCE
Este procedimiento es aplicable a todos los Servidores Plblicos de Base, Conflanza, Mandos
Medios y Superiores que laboran en el Instituto.
RESPOMNSABILIDAD
. Direccion Divisional de Administracion.
. Subdireccdn de Divisional de Recursos Humanos.
«  Coordinacidn Departamental de Ndmina. "
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Procedimiento | PR-DDA-14 | Calculo y entero del SAR-FOVISSSTE

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprob6 | Enrique Montaudon Ramirez

PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Momina

5.1

5.2

53
5.4
5.5
5.6
57

5.8

5.9

L.10
5.11
5.12
5.13
.14
5.15
.16
517

Realiza el cileulo quincenal de los conesplos que integran la CONSAR en el Sistema de
Momina

Elabora acurmulado bimestral de aportaciones SARSFOVISSSTE con los importes por
cada empleada de los dos meses que correspondan.

Integra cuadro resumen de aportaciones SAR/FOVISSSTE con los totales de cada mes.
Genera archivo de Altas en el sistema de Némina.

Valida archivo en PROCESAR - Sistema de Recaudacidn de Informacion,

Envia €l archivo a través del Portal de CONSAR.

Genera archivo de Modificaciones en el sistema de Nomina v b valida con las
maodificacicnes del bimestre,

Valida archivo en "PROCESAR” - Sistema de Recaudacion de Informacidn.

Envia el archive a través del Portal de COMSAR.

Genera archivo de Bajas en el sistema de Momina

Valida archivo en PROCESAR - Sistema de Recaudacion de Informacién,

Envia el archivo a través del Portal de COMSAR

Genera archivo de Retenciones en el Sistema de Momina.

Valida archivo en PROCESAR — Sistema de Recaudacion de Informacion.

Envia el archivo a traves del Portal de COMNSAR

Genera Linea de Captura y 5e envia a |a Subdireccidn de Finanzas v Presupueesto.
Elabora oficio solicitande pago (Transferencia Bancaria) a la Subdireccicn Divisional de
Fnanzas ¥y Presupuesto por el importe indicado en el mismo oficio ¥ en el cuadro
resumen referido en el punto 3. Al oficio se le anexa el formato de pago “Linea de
Captura” en ef cual se muestra la linea de captura que debera ser utilizada para poder

realizar el pago. 7
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Procedimiento | PR-DDA-14 | Calculo y entero del SAR-FOVISSSTE

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto

5.18 Elabora Transferencia Bancara con ¢l importe solicitado en el oficio y con la Linea de
Captura gue le propordono la Coordinacion departamental de Namina.

5.1% Imprime el comprobante de Ia Transferenca Bancaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimicnto | PR-DDA-14 | Calculo y entero del SAR-FOVISSSTE

Elabord Erwicpue Montaudon Ramirez

Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-14:
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Procedimiento

PR=DDA-15

Pago o entero a terceros

Elabord

Enrique Montawdon Ramirez | Aprobd

Enrique Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-15 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-15 Pago o entero a terceros

OBIETIVO

Realizar los tramites necesarios ante la Subdireccidn de Finanzas, para el pago o entero los

Terceros que fueron determinados a través del sistema de Momina,

POLITICAS

21 El Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, realizara los pagos o enteras a

terceros con apego a la ley v de acuerdo a los convenios realizados.

22 La Direccion Divisional de Administradon serda responsable de supervisar el

cumplimiento en tiempo y forma de pagos o enteros a terceros,

2.3 La Subdireccion Divisivnal de Recursos Humanos serd responsable de coordinar las

actividades, necesarias para la realizacion de pagos o enteros a terceros,

24 La Coordinacién Departamental de Mémina serd responsable de recabar |2

documentacidn necesaria y realizar los tramites correspondientes para la realizacion

del pago o entero a terceros, apegandose a los lineamientos que marca la ley para su

cumplimiento en tiempo y forma.

ALCANCE

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

£
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Procedimiento | PR=-DDA-15 | Paro o entero a terceros

Elabord Enrigque Moniaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

RESPOMSABILIDAD
«  Direccitn Divisional de Administracidn,
. Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto.
. Subdireccitn Divisional de Recursos Humanes.
. Coordinacién Departamental de MNomina,

PROCEDIMIENTOD

Subdireccidn de Recurses Humanos

51 Instruye a la Coordinacién Departamental de MNémina, para la realizacidn de los
trimites necesarios para ¢l pago o entero a terceras.

Coordinacion Departamental de Momina
5.2 Recibe la solicitud de pago del Tercero.

5.3 Verifica que sc haya recbido el servicio contratade y revisa la documentacion de
respaido.

5.4 Se elabora ofido, acompafado de la documentacién de sustento y se solicita a la
Subdireccidn Divisional de Finanzas v Presupuesto la elaboracién de cheque para el

Pago 0 entero & Terceros.

Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuesto

55 Recibe solicitud y emite cheque certificado, Transferencia Bancaria, SPEUA o Pagos en
ventaniila.

7
o
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Procedimients | PR-DDA-15 | Pago o entero a terceros

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

Coordinacion Departamental de Némina

5.6 Recibe cheque certificado en el caso del FOVISSSTE, del resto copia de la transferencia
o 5PEUA.
3.7 Requisita los formatos oficiales conducentes (en su caso), que acompafian al cheque o

transferencia bancaria y elabora oficio para su entrega {ISSSTE. FOVISSSTE).

Terceros

58 Recibe pago o entero y Emite acuse de recibo de la documentacion recibida {de forma
fisica o electronica segin el caso).

Coordinacion Departamental de Nomina

5.9 Recibe acuse.
5.10 Prepara documentacion, para entregar a la Subdireccidn Divisional de Finanzas y
Presupuestos.

Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuesto

5.11 Recibe documentacidn del pago realizado,

Coordinacién Departamental de Némina

5.12 Archiva copias de la realizacion del pago o entero a terceros, para su comprobacian,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[
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Procedimiento | PR-DDA-16 | Caloulo ¥ entero del SAR - FOVIBS5TE

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-16 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-16 Calculo y entero del SAR-FOVISSSTE

OBIETIVD
Aplicar las prestaciones por ndomina adecuadamente a los trabajadores del Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial,

POLITICAS
El trabajador para ser contemplado en las prestaciones por nomina (Dia del Padre, de |a
Madre, del Nifio, etc.), debera enviar un oficio a la Subdireccién Divisional de Recursos

Humanos con el acta de nacdmients de sus hijos.

Para el Dia del nifio, sdlo se contemplardn |05 nifios hasta los 12 afios de edad,

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las dreas del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial v Oficinas Regionales.

RESPOMNSABILIDAD
. Subdireccion Divisional de Recursos Humanos
* Caardinacion Departamental de Mominas
. Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto
. Coordinacion Departamental de Adguisicienes.

[
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Procedimiento | PR=-DDA-16 | Calculo y entero del SAR - FOVISSSTE

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCEDIMIENTO

Subdireccion Divisional de Recursos Humanos:

5.1 Analiza el tipo de prestacién a ser aplicado.
5.2 Realiza solicitud de compra o servicio al drea de Adquisiciones, correspondiente a la
prestacion,

Coordinacion Departamental de Adquisiciones:

5.3 Analiza la solicitud

54 Aplica el procedimiento correspondiente a la adguisicidn del bien o servicio solidtado.
5.5 [Envia copia de la factura a la Coordinacidn Departamental de Momina,

Coordinacion Departamental de Nomina:

5.6 Recibe |a factura y aplica el impuesto sobre ndmina, con respects a la factura recibida.

5.7 5e desgiosa el importe total de la factura entre los empleados que gozan de dicha
prestacion,

5.8 Distribuye el costo, por persona y por drea.

5.9 Realiza un reporte con el costo total distribuido entre el personal,

5.10 Elabora un oficio para enviar el reporte a la Subdireccion Divisional de Finanzas y
Presupuesto.

Subdireccién Divisional de Finanzas v Presupuesto:

511 Recibe el reporte.
5.12 Registra contable y presupuestalmente, el importe por cada trabajador.

Pig. 103 de 167 /’,‘4-5




IMPI =2

e

Manual de Procedimientos de la

Direccion Divisional de Administracion

1/2019

Procedimiento

PR-DDA-16 | Calculo y entero del SAR - FOVISSSTE

Elaborg

Enrigue Montaudoen Ramirez

Aprobd

Enrique Montaudon Ramirez

5.13 Emite un reparte de [as actividades realizadas y envia a la Coordinacion Departamental

de Nominas.

Coordinacion Departamental de Nominas.

5.14 Recibe y archiva ¢ reporte enviado por la Subdireccidn Divisional de Finanzas y

Presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Frocedimicnto | PR-DDA-16 | Célculo y entero del SAR - FOVISSSTE

Elabord Enrique Montawdon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

Dizgrama de Flujo PR-DDA-16;
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Procedimbenta | PR-DDA-17 | Prestaciones

Elaboro Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-17 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-17 Prestaciones

OBJETIVO

Aplicar las prestaciones a que tienen derecho los trabajadores del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial adecuadamente.

POLITICAS

2.1 Para otorgar las prestaciones (Dia del Padre, de la Madre, del Nifio, etc.), el trabajadar
para ser conternplado deberd enviar un oficio a la Subdireccidn Divisional de Recursos

Humanos con el acta de nacimiento de sus hijos.

2.2 Para el Dia del nifio, s8lo se contemplaran los nifos hasta los 12 afos de edad.

ALCANCE

Este procedimiento es aplcable a todas las areas del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial y Oficinas Regionales.

RESPOMSARBILIDAD
¥ Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.
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Procedimiento | PR-DDA-17 | Prestaciones

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

- Coerdinacion Departamental de Momina
» Subdireccidn Divisional de Finanzas y Presupuesto.

PROCEDIMIENTO

Subdireccién Divisional de Recursos Humanos:

5.15 Analiza el tipo de prestacion a ser aplicado.
5.16 Solicita a la Coordinacién Departamental de Mdmina dar seguirniento al trimite
administrativo de acuerdo al tipo de prestacion.

Coordinacién Departamental de Némina:

5.17 Recibe la solicitud y solicita los recursos a la Subdireccion Divisional de Finanzas vy
Presupuesto para otorgar la prestaciin de que se trate,

5.18 Recibe la factura y aplica el impuesto sobre ndmina, con respecto a la factura recibida,

5.19 5e desglosa el Emporte total de la factura entre los empleados que gozan de dicha
prestacion.

5.20 Registra el costo por persona en el Sistema de Recursos Humanos.,

5.21 Realiza un reporte con el costo total distribuido entre el personal

5.22 Elabora un oficio para enviar l[a comprobacion del gasto, anexando el reporte a la
Subdireccion Divisional de Finanzas v Presupuesto.

5.23 Archiva copla del oficio de comprobacidn del gasto y reporte de distribucion del costo.

Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto:

5.24 Recibe el oficio de comprobacion y desglose del costo.
5.25 Repistra contable y presupuestalmente, el importe por cada trabajador.

FIN DEL PROCECIMIENTO. ' -if:._'}-" '
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Procedimiento | PR-DDA-17 | Prestaciones
Elabord Enrique Montaudon Rarmirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-17;
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Frocedimiento | PR-DDA-18 | Contratos o convenios para descuento por ndmina

Habord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-18 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANGOS

PR-DDA-18 Contratos o convenios para descuento por némina

OBIETIVO
Establecer los eonvenios necesarios, para que a través del sistema de nomina se realicen los
descuentos de las adquisiciones en bienes {Lentes, Computadoras, etc.) o servicios (Seguros

de Vida, automévil, etc.) que realizaren los trabajadores, asi como el page oportuno al
proveedor,

POLITICAS

2.1

22

2.3

2.4

£.3

El Instituta Mexicano de |z Propiedad Industrial, establecerd los convenios o contratos
con terceros, para la obtencitn de servicios, que beneficien al trabajador.

Todo empleado del institute Mexicano de la Propiedad Industrial, podra optar por
inscribirse en los convenios 0 contratos que el Instituto establezca con terceros para el
beneficio del trabajador,

La Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos tramitard el alta o baja ante los
prestadores de servicios, a todos los empleados que asi lo decidan, por propio
convencirmiento y razdn.

La Subdireccion Divisional de Recursos Humanaos solo fungira como intermediario para
aplicar el descuento por ndmina que se convenga con el prestader de servicio, previa

autorizacion del empleado.

La Coordinacién Departamental de Momina aplicara los descuentos al sistema de

nomina, de los empleados que hayan decidido inscribirse en alguno de los Servicios que;.
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Procedimiento | FR-DDA-18 | Contratos o convenios para descuento por ndmina

Elabard Enrique Montaudon Ramirez | Aprebd | Enrique Montaudon Ramirez

otorgan proveedores externos al IMPI, asl mismo dejard de efectuar dicho descuento
en ef momenta que el empleado lo comunigue por escrito a dicha area.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los empleados del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial

RESPOMSABILIDAD
. Direccién General
. Direccién Divisional de Administracion,
. Subdireccion Divisional de Asuntos Juridicos
. Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.
. Coardinacion Departamental de Ndmina

PROCEDIMIENTO

Proveedor Externo de Servicios

5.1 Presenta propuesta de serviclo {contrato o convenio), a la Direccidn Divisional de
Administracion,

5.2 Realiza las correcciones o ajustes necesarios que e [MP| indique v entrega a Ia
Direccion Divisional de Administracion.

Direccion Divisional de Administracion
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Procedimiento | PR-DDA-18 | Contratos o convenios para descuento por ndmina

Elaboré Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

53 Recibe la propuesta del Proveedor Externo de Servicios, analiza el servicio gue se
ofrece, para saber si este permitird un beneficio extra al trabajador del IMPL que
incremente sus prestacionss.

54 Envia el Contrato o Convenio, a la Direccién Divisional de Asuntos luridicos, para su

revision y autorizacion.

Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos

5.5 Revisa, corrige (en su caso) v autoriza la firma del Contrato o Convenio.

5.6 Devuelve el Documento al area de Administradon

Direccion Divisional de Administracién
5.7 Recibe ¢ Contrato o Convenio autorizado o rechazado y lo envia al proveedor para ser

firmado o corregido. (Si fue corregido, regresa al paso 2)
5.8 Envia el Contrato o Convenio para firma del Director General del Instituto

Direccion General

5.8 Autoriza vy firna el Convenio o Contrato, devolviéndolo a la Direccién Divisional de

Administracion.
Direccion Divisional de Administracion
5.10 Recibe el Contrato o Convenio autorizado v lo envia a la Subdireccion Divisional de

Recursos Humanos para su aplicacion

Subdireccién Divisional de Recursos Humanos
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Procedimiento | PR-DDA-18 | Contratos o convenics para descuento par ndmina

Elaboro Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

5.11 Recibe Contrato o Convenio e informa a los empleados del servicio que se ofrece.
5.12 Envia la informacidn a la Coordinacién Departamental de Mdmina, para la creacidn de
la cuenta correspondients en el sistema.

Coordinacion Departamental de Nomina

5.13 Da de akta la cuenta del nuevo Prestador de Servicios, en el sistema.

Servidores Publicos

5.14 Seinscribe en el nuevo servicio que presta el proveedor externo o salicita por escrito fa
cancelacitn del servicio.

Coordinacion Departamental de Noémina

5.15 Aplica los descuentos correspondientes o cancela la afectacion.
5.16 Emite y envia concentrado de |as retenciones efectuadas por el servicio. (niciando

procedimiento del area de Finanzas para el pago al proveedor).

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Procedimienta | PR-DDA-19 | Prestamos ISS5TE

Elabord Enrique Montauden Ramdrez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-19 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-19 Prestamos ISSSTE

OBJETIVO
Establecer los mecanismos necesarios para la tramitacion de los diferentes tipos de préstamo
que otorga el ISSSTE y dar la atencidn oportuna a los trabajadores del Instituta,

POLITICAS
2.1 Seraresponsabilidad de la Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos a través de fa
Coordinacion Departamental de Némina, el tramite de los préstamos otorgados por |
ISSSTE al personal del Instituto.

2.2 Los préstamos se otorgardn al personal gue haya cotizado 6 meses al fondo de
pensiones del ISS5TE,

2.3 Existen tres tipos de préstamo ordinario, especial y de adquisicién de hienes de uso

duraders,

2.4 Los importes de los préstamos dependen de la antiglledad que se tenga como
empleado del Gobierno Federal, como a continuacian se muestra:

PRESTAMOS ORDINARIOS
AROS PRESTAMO
DE 6 MESES A B ANDS 10,500.00
DE 5 A 10 AROS 13,000.00
DE 10 A 15 ANOS 15,600.00
Pig 114 de 167 ~
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Procedimiento | PR-DDA-19 | Prestamos I555TE
Elaborg Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez
DE 15 A 20 AROS 17,000.00
MAS DE 20 ARDS 18,500.00
PRESTAMOS ESPECIALES
MESES DE
ANOS SUELDO
DEG MESES A S 4
ANDS
DESA10D
MAS DE 10 B
ADQUISICIGN DE BIENES DE USO
DURADERD
MESES DE
AROS SUELDO
DE 6 MESES A S ARDS G
DE 5 A 10 ANOS T
DE 10 A 15 ANOS &

2.5

2.6

2.7

El personal que solicite &l préstamo deberd cumplir con todos los requisitos necesarios

establecidos por el IS55TE.

Para poder obtener un préstamo especial o de adquisicion de bienes de uso duradero
del ISS5TE, s necesario no tener algdn otro préstama, o en su caso debera liquidar ef

frisma.

Los servidores plblicos de base deberdn solicitar los préstamos ded ISSSTE a través del

sindicato del Instituto.

REQUISITOS PARA REALIZAR EL TRAMITE PARA PRESTAMO DEL ISS5TE

= Copia de credencial de IFE

= Copia de comprobante de domicilio (con vigencia no mayor a 2 meses), Z
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Procedimiento | PR-DDA-19 | Prestamos ISSSTE

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigque Montaudon Ramirez

» Uitimo talén de pago original y copia correspondiente a la quincena en curso.
LINEAMIENTOS PRESTAMOS ISSSTE

Los prestamos ordinarios serdn otorgados aun cuando exista un saldo insoluto de un
préstamo ordinario, siempre y cuando haya transcurrido cuando menos la mitad del periodo de
amortizacion concedido y se hayan cubierto los abonos correspondientes a dicho periodo, el
deudor cubra el saldo insoluto, pague la prima de Reserva de Garantia y |a aportacion de

Renovacion con cargo al nuevo préstamao.

Mo se otorgara préstamo espedial o de adquisicion de bienes de uso duradero mientras el

solicitante tenga un saldo de un préstamo anterior.

ALCAMCE
Este procedimiento es aplicable a todos los Servidores Pablicos del Instituto.

RESPONSABILIDAD

. Direccidn Divisional de Administracion,
Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.
Coordinacion Departamental de Ndmina.

PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Nomina

5.1 Informa al personal de los préstamos existentes,

Servidores Pilblicos solicitantes del Préstamo
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Frocedimiento | PR-DDA-12 | Prestamos |555TE

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

5.2 Seinscribe enlalista de espera para obtener un préstame ardinario.

Coordinacion Departamental de Nomina

5.3 Siel préstamo es ordinarioir al paso 8.

5.4 Siel préstamo es especial o de adquisiciones de bienes de uso duradero ir al paso 15.
5.5 Siel préstama lo solicita un empleado sindicalizado ir al paso 24.

Coordinacion Departamental De Nomina

5.5 Habora refacion de empleados que solicitan préstameo ordinario.

£.7 Leinforma al trabajador la fecha aproximada conforme al listado de espera.

5.8 Recbe el presupusesto correspondiente al Instituto por parte del ISSSTE a través de la
unidad de crédito de dicha dependencia.

5.9  Asigna al empleado respectivo el préstamo correspondiente de acuerdo a la lista de
espera.

5.10 Informa al personal acreedor al préstamo.

5.11 Solicita los documentos necesarios para tramitar el préstamao,

£.12 Se hace el tramite via internet.

Servidores Piblicos solicitantes del Préstamo

5.13 Entrega la documentacion necesariz
5.14 Iralpaso 21.

PRESTAMO ESPECIAL Y DE ADQUISICION DE BIENES DE USO DURADERO

Coordinacion Departamental de Momina

r
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Procedimiento | PR-DDA-19 | Prestamos 1555TE

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

5.15 Recibe presupuesto correspondiente al Instituto por parte del ISS5TE a través de la
unicad de crédito de dicha dependenda.

5.16 Asignaal empleado acreedor del préstamo de acuerdo a los mecanismos vigentes para
otorgar dicho préstamo,

5.17 Inferma al personal acreedor del préstame y le solicita los documentoas necesarios para
tramitar el préstamo.

5.18 Se hace el tramite via internet.

£.19 Solicita al personal acreedor del préstamo los documentos necesarios para tramitar el
rrismo.

Servidores Publicos soficitantes del Préstamo

5.20 Entrega la documentacion necesaria.

Coordinacién Departamental de Nomina

5.21 Revisa los documentos de cada empleado para inicio de tramite v saber la fecha de
cobra.

5.22 Entrega nimero de folio v fecha de cobro del mﬂeaﬂnl respectiva.

5,23 Archiva en la carpeta de seguimiento de la Coordinacién Departamental de Mémina,

copia de la relacion de nimeros de folio correspondiente. Ir al paso 28.

Servidores Plblicos Sindicalizados

5.24 Firrma solicitud v entrega documentos en e sindicato ded Instituto.
5.25 Elsindicato del Instituto envia solicitud de préstamo a la Coordinacion Departamental
de MOomina para la certificacion.

s

1
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Procedimienta | PR-DDA=19 | Prestamos 1555TE
Habord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Servidores Plablicos solicitantes del Préstame

5.26 Entrega al Sindicato del Instituto la solicitud del préstamo para que se tramite.
5.27 Recibe folio de préstamo.
5.28 El empleado cobra cheque del préstamo en las Oficinas del ISS5TE.

FIM DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimienta | PR-DDA-19 | Prestamos [SS55TE
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Diagrama de Flujo PR-DDA-19:
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Caontrol y seguimiento del Fondo de Ahorro Capitaizable

Procedimiento | PR-DDA-20 CFOMNAC)

Blabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprabd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-20 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-20 Control y seguimiento del Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC)

OBIETIVO

Aplicar los lineamientos establecidos, para dar |a prestacion a todos los trabajadores con
derecho, asi como cumplir con las obligaciones del Instituto.

POLITICAS
2.1 La Direccion de Administracion a través de la Subdireccién de Recursos Humanos y
esta mediante la Coordinacidn Departamental de Némina serd la responsable de

tramitar el pago del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del
Estado del Instituto (FONAC).

2.2 Serdresponsabilidad de la Subdireccidn Divisicnal de Recursos Humanos 3 traveés de |3
Coordinacian Departamental de Momina tramitar la incorporacién o desincorparacion
del personal del Instituto al Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al
Servicio del Estado (FONAC).

2.3 E servidor plblico de base o conflanza del Institute que desee participar en el FOMAC
podra inscribirse ya sea desde el inicio del cido 2a. quincena de julio (1 afio) o en el

periodo extraordinario 2a, gquincena de enero (6 meses)

Pig. 121 de 167 =T




I M P I ~ —— Manual de Procedimientos de la
LLVL L 4 ,,9;-_ Direccion Divisional de Administracion
N ey ""-._,-f' 1/2019

Control y seguimiento del Fondo de Ahorro Capitalizable

Procedimiento | PR-DDA-20 (FONAC)

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

2.4 El ciclo del FOMAC periodo normal abarca desde la 2a. quincena de julio a la lra,
quincena de julio del sipuiente anfo y el periodo extraordinario abarca de la 2a. quincena

de enero a la Ira. quincena de julio.

ALCANCE

Este procedimiznto es aplicable al personal operativo de base y confianza del Instituto.

RESPOMNSABILIDAD
. Direccian Divisional de Administracion
. Subdireccion Divisional de Recursos Humanos
. Coordinacidn Departamental de Momina.
. Coordinacidn Departamental de Seleccidn, Reclutamiento y Capacitacion
. Subdireccitn Divisional de Finanzas y Presupussto
. Coordinacidn Departamental de Contabilidad

PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Nomina

5.1 Comunica al personal del Instituto la apertura del periodo de inscripciones al FONAC en
las fechas establecidas, ya sea para participar desde el inicio del ciclo o en & periodo
extraordinanio.

5.2 Ertrega al personal Interesado en participar, original y copia de la “Cédula de
Inseripeitn Individual®, farmata FOMAC-01 para que lo lenen con sus datos personales.

Servidores Publicos
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Control y seguimiento del Fonda de Ahorro Capitalizable

Procedimiento | PR-DDA-20 (FONAC)

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobé | Enrigue Montaudon Ramirez

53 Requisita y entrega el formato de *Cédula de Inscripcidn Individual™ a la Coordinacion
Departamental de Momina.

Coordinacion Departamental de Némina

5.4 Verifica en la “Cédula de Inscripcidn individual” formato FONMAC-01 los datos del
trabajador.
5.5 5ella como acuse de recibo la copia de la "Cédula de Inscripcion Individual® v la entrega

al trabajador como constancia de su inscripeion.

Servidores Piblicos

5.6 Reribe copia de la *Cédula de Inscripcion Individual” de la Coordinacin Departamental
de Mamina,

Coordinacion Departamental de Némina

57 Envia el origihal de la "Cédula de Inseripeién Individual™ a la Coordinacion
Departamental de Szleccion, Reclutamiento y Capacitacidn para que se archive en el
expediente del trabajador,

58 Informa al trabajador [a guincena en que aparecera el descuento, el beneficio colateral
del segura con cobertura por fallecimiento, invalidez o incapacidad total o permanente,
ademas de como tramitar 2 liquidacion en caso de causar baja del mismo.

5.9 Elabora el Padrén de Ahorradores.

5.10 Integra la "Cédula de Inscripeidn Individual™ del trabajader al Padrdn de Ahorradores,

3.11 Aplica el descuento de aportaciones al FONAC por el monto vigente conforme la
relacién del Padrdn de Ahorradores.

gy
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5.12

a.l3

£.14

T

5.16

5.17

Lls

5.19

5.20

521

Llena el resumen de Plazas Presupuestales Inscritas formato FOMAC-02 =i el periodo a
reportar es el micio del ciclo, o el formato FOMAC-02B si se trata del periodo
extraordinario.

Recaba la firma del Presidente de la Junta de Administracion del FOMAC en el formatao
FOMAC-02 o FOMNAC-02B, segun sea el caso,

Entrega en la ventanilla del FOMNAC, & formato FONAC-02 o FONAC-028 en la fecha
indicada mediante oficio firmado por e responsable de la Unidad de Operacién y
Control del FOMAL,

Integra la Colectividad Asegurada mediante un CD con la informadion del padran de
ahorradores completo en el periodo inicial y solo los nuevos ahorradores en el periodo
extraordinario.

Elabora un oficio indicando el ndmero de asegurados y para entregar el CD con la
colectividad asegurada con copia a la Direccidn de MNormatividad de Servicios
Personales de la S.H.C.P.

Entrega el CD con el oficio en Banamex, en el mismo periodo entrega copia del oficio v
ef formato FOMAC-02 o FONAC-028 en la ventanilla del FONAC.

Verifica que se haya efectuado el descuento por ndmina por su participacion en el
FOMAC a todos los trabajadores que integran el padrdn de ahorradores,

Identifica la cantidad de trabajadores incorporados al FOMAC por tipo de
nombramiento, si hay de base, identifica en la ndmina & monto total de |las cuotas
sindicales v aplica el 25%

Elabora en original y dos copias del formato FOMAC-03, Reporte quincenal de
Aportaciones.

Recaba firma del Responsable de la Unidad de Operacion y Control del FONAC en los
fermatos FONAC-03 y FONAC-04.
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Procediian PR-DDA-30 Control y seguimiento del Fondo de Ahorro Capitalizable

(FOMALC)

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobo | Enrigue Montaudon Ramirez

522

523

Solicita limea de captura TESOFE en  la  direccion  de  internet
http://www.sit hacienda.gob.mx/miincap/manuales /formate_solicitud_linea_de_cap
tura_tesofe.doc.

Elabora oficio para envio a la Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuesto,
anexando los formatos FOMNAC-03 y FONAC-04 firmados y linea de captura TESOFE
para su pago.

Subdirecddn de Finanzas y Presupuesto

5.24

5.25

5.26

2.27

2.28

529

Realiza traspasos de fondos por el importe total de las aportaciones de los
trabajadores y del sindicato, si es el caso, contenidos en el Reporte gquincenal de
Aportaciones FOMAC-03 vy en la linea de captura, recaba la firma del personal
autorizado para emitir este tipo de documentos.

Entrega comprobante de operacién bancaria a la Coordinacion Departamental de
Momina, para su envio a la TESOFE, reportando dicho pago el mismo dia,

Elabora oficio dirigido a la Direceidn de Mormatiidad de Servicios Personales de la
5.H.CP. indicando el importe de las aportaciones, la quincena que se reporta y el envia
de los formatos FONAC-03 Y FONAC-04,

Recaba la firma del Responsable de la Unidad de Finanzas y Operacion Contable en el
formato FONAC-03 y en el oficio.

Entrega todos los documentos en las oficinas del FOMAC, en la Direccion de
MNormatividad de Servicios Personales de [a S.H.CP, el mismo dia del traspaso de
Fandas.

Una vez entregados los formatos, entrega a la Coordinacién Departamental de
MNémina un juego con sello original de la Unidad de Pelitica y Contral Presupuestario de
los formatos FONAC-03 y FONAC-04.

=
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Procedimiento | PR-DDA-20

Control y seguirniento del Fondo de Ahorro Capitalizable
(FOMALC)

Elabord | Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

LIQUIDACION ANUAL DE FOMAC

Coordinacion Departamental de Noémina

5.30

5.31

5.32

3.33

5.34

5.35

538

Efectia el cierre previo en el mes de junio de cada afo, solicitado por el FONAC para
poder llevar a cabo el cierre del ciclo.

Verifica conjuntamente con el responsable de la Unidad de Flanzas v Operacidn
Contable que ¢l total de aportaciones coincida con el padron de ahorradores y con el
total que muestran los Estados de Cuenta enviados por Banamex,

Genera un CD con los importes de cada uno de los ahorradores tanto del periodo inicial
como €l extraordinario.

Elabora oficio al Banco correspondiente con copia a la Direccin de Mormatividad de
Servicios Personales de la S.H.CP., y lo envia junto con el CD solicitando la expedicion
de cheques o la transferencia de los recursos.

Recoge los chegues en las oficinas del Banca.,

Entrega cheques o realiza transferencia a trabajadores a partir del 31 de julio de cada
afio {no antes segln el calendario del FOMAC).

Elabora comprobacion del pago de la liquidacién anual y la entrega a la Direccién de
MNormatividad de Servicios Personales de la SH.C.P, en el mes de agosto v como dltima
Fecha en el mes de 2eptiermnbre.

COMISION DE DESCUENTO A UN EMPLEADO

Coordinacién Departamental de Némina

5.37
5,38

Aplicara el descuento al ahorrador en la siguiente quincena.

Avisa al ahorrador que se efectuard un doble descuento.
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Controd v seguimiento del Fondo de Ahorro Capitalizable

Pracedimiento | PR-DDA-20 CFOMAC)

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

5.39 Motifica por escrito de esta omision a Metlife México, 5.A. para evitar contratiempos
ante un siniestro del ahorrador, toda vez que el descuento de su aportacidn al FOMAC
€5 un reguisito para el cobro del seguro.

BAJA DEL FONAC

Servidores Piblicos

540 Solicita |la baja del FONAC,

Coordinacién Departamental de Némina

541 5olicita al empleado un oficio dirgido a |la Subdireccidn Divisional de Recursos
Humanos con copia a la Coordinacién Departamental de Mdmina, en donde manifieste
su baja del FOMAC para solicitar su pago al Banco correspondiente.

542 Indica al empleado que debera presentar copia del ditime taldn de pago de su sueldo
en donde aparezca el descuento de su aportacidn al FONAC,

Servidores Pdblicas

543 Entrega la documentacion solicitada a la Coordinacién Departamental de Momina.

Coordinacion Departamental de Nomina

244 Tomanota de cuantes ahorradores causaron baja del FOMAC.

5.45 ldentifica la causa de su desincorporacion (solicited expresa, renuncia, promocion a
mandas medios o superiores, fallecimiento, invalidez u otras).

546 Eabora Reporte Quincenal de Desincorporados formato FOMAC-04 de acuerdo con el
instructivo de llenado del FOMNAC. .

£
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Procedimiento | PR-DDA-20

Control y seguimiento del Fondo de Ahorro Capitalizable
(FOMALC)

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

5.47

248

3,49

330

) |

2.9

5.53
3.4

5.55
5.56

2,57

Recibe las solicitudes y verifica que el talon corresponda con el periodo de aportacion
rmarcado en la solicitud v en el caso de fallecimiento o invalidez, verificar que el nombre
de los beneficiarios coincida con el anotado en la Cédula de Inscripcian Individual y con
su identificacion personal.

Elabora relacidn de kas personas que hayan soficitado durante el mes, su liguidacion del
FOMAC como personal desincorporado, segin el ciclo en el que haya participado, la
cual contiene los siguientes datos: Mombre del trabajador, Registro Federal de
Contribuyentes, tipe de nombramiento, perioda de inicio de aportaciones, quincena de
desincorporacion y monto de las quincenas aportadas.

Calcula |as aportaciones totales del empleado, [as sindicales (en su caso) y las del
Gobierno Federal.

Recoge e tercer dia habil de cada mes en las oficinas del FOMAC & oficio con el factor
o factores de distribucion que deberan aplicarse en el mes.

Determina los rendimientos que se obtuvieron por las aportaciones cque le
corresponden al desincorporado.

Obtiene el importe del cheque del trabajador desincorporado.

Integra la informacion en un CO con las caracteristicas técnicas que el Banco indica.
Envia oficio el primer martes de cada mes dirigido al Banco con copia a la Direccion de
Mormatividad de Servicios Personales de la 5.H.C.P,, adjuntando el CD con la impresion
de laintegracitn de desincorporados.

Recoge cheques el ditimo jueves de cada mes,

Entrega cheques al personal desincorporado, soficitindoles firmar de recibido con
fecha, tanto en la Cédula de Integraciin de Aportaciones elaborada por la
Coordinacdn Departamental de Ndmina como en la copla del cheque.

Se entrega la Cédula de Integracion de Aportaciones a la Coordinacion Departamental
de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacion, para que se archive en el expediente del
personal desincorporado.
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Procedimiento | PR-DDA-20 {CF?H:C}; seguimiento del Fondo de Ahorro Capitalizable

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

558 Segin o calendario de tr&mite y comprobacidn del pago al personal desincorporado, se
deberd efectuar la comprobacidn mensual de los cheques gue fueron solicitados,
mediante oficio dirigide a la Direccidn de Mormatividad de Servicios Personales de |z
SHCP., en el cual se indicara gue los chegues solicitados fueron entregados a sus
beneficiarios, en caso contrario deberan cancelarse y devolverlos a la Direccion de
Mormatividad de Servicios Personales de la SHCP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Control y seguimisnto del Fondo de Ahorro Capitalizable
Procedimiento | PR-DDA-20 (FONAC)

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrgue Montaudon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-20:
,""Ll Coordinacién Departamental de Némina Servidores Pablices
|
{"J':. Comunica al personal del [nstituto la apertura del periodo de Requisita v entrega el
l | formato
Entrega al personal interesado en participar, ariginal v copla
¥
Verifica en la "Cédula de Sella como acuse derecibo la | Sella como acuse
Inscripeion ndividual” copia
|
Envia el original i Informa al trabajador
I
¥
Elabora el Padron de | ¥ Integra la cédula
ahorradores |
¥
Aplica el descuento Liena ef resumen de plazas
v 1
Recaba firma k) Entrega en ventanilla
|
h ]
Integra la eolectividad K, Elabara aficio
asegurada ]
=
Entrega CD y ofcio i Verifica ejecucian del descuento
¥ 1
kentifica cantidad de |y Elabora formato FOMAC-03
lmba_ia.d-urs I -
* 1
Recaba firma L2 Solicita linea
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Procegmiento| PR-DDA-30 Caontrol y seguimiento del Fondo de Ahorro Capitalizable
(FOMAC)
Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobo | Enrigue Montaudon Ramirez

Suhdireccign de

Coordinacion Departamental de Némina Finanzas y Servidores plblicos
Presupussto
1 Elabora oficia #  Realiza traspaso
* +
Entrega
comprobante
¥
Elabora oficio
'
Ligquidacic Recaba firmas
anual ¥
Entrega
dotumentos
¥
Efectia cle-'repr-e\-'l-nl Entrega con sello
l original
Verifica total |
I #  Solicita baja
r ]
Genera C0 | Stﬂftlt; oficia
4 Da indicadiones
Elabora oficio | I Entrega
* documentacion
Recoges cheques Aplicar el dascuento
¥ ¥ Cj
Entrega chegues Axianr al ahorrador 2
¥ 3
Elabora Motificar por escrito
comprobaciin I cemisiin
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Procedimiento

PR-DDA-20 | reonAC)

Control y seguimiento del Fondo de Ahorro Capitalizable

Elabord

Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd

Enrique Montaudon Ramirez

Coordinacién Departamental de Momina

-

Toma nota de mimern de
ahorradores

fdentifica la cavsn

4

Elabora reporte

¢

Recibe sobeitudes

B

Elabora relacian de
personas

v

Calcula aportaciones

:

Recoge oficio

¥

Derermina rendimientos

'

Dbtiene imparte

¥

Integra CD

:

Erreia oficio

¥
Recoge cheques
¥

Entrega cheques
.

Entrega cédula

¥
Elabora comprobacion
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Procedimiento | PR-DDA-21 | Seguro de Vida Institucional

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-21 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-21 Seguro de Vida Institucional

OBIETIVO
Establecer los mecanismos NeCcesarios, para que cada ver que ingrese un nuevo trabajador sea
inscrito en el Seguro de Vida Institucional.

poLiTICAS

2.1 Todo empleado del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, estara cubierto por un
Seguro de Vida Institucional,

2.2 Es responsabilidad del empleado mantener actualizados los datos de su Seguro de Vida
Institucional.

1 2.3 La Subdireccién Divisional de Recursos Humanos serda responsable de enviar la

documentacion pertinente de cada empleado para su incorporacdn al Seguro de Vida
¥ Institucional,

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

RESPONSABILIDAD
- Direccién Divisional de Administracion,
«  Subdireccion Divisional de Recursos Humanos. 2
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Procedimiento

PR-DDA-21 | Seguro de Yida Institucional

Elabord

Enrigue Montasdon Ramirez

Aprobd

Enrigque Montavdon Ramirez

g Coordinacion Departamental de Seleccidn, Reclutamiento y Capacitacion,

PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental De Seleccion, Reclutamiento ¥ Capacitacion.

5.1 Recibe los movimientos de alta de los nuevos empleados o la solicitud de cambio de

beneficiarios de los empleados que yva se encuentran asegurados.

5.2 Realiza la inscripcion de los nueves empleados al Seguro de Vida Institucional ante la
Aseguradora,

Servidores Puablicos

5.3 Designa por su propia voluntad a sus beneficiarios y firma de conformidad la pdliza de
seguro, en original v dos copias (formata 1),

Coordinacion Departamental De Seleccién, Reclutamiento ¥ Capacitacion.

5.4 Recibe y sella la poliza de seguro (formato 1)

5.5 Entrega una copia al empleado, otra la archiva en el expediente personal y el original lo

envia junto con oficio de entrega a la Aseguradora.

Aseguradora.

5.6 Recibe la pdliza y sella acuse de redbido

5.7 Envia listado anual de todos los empleados del Instituto, para su depuracidn

Subdireccién Divisional de Recursos Humanos,

5.8 Recibe acuse, archiva a su consecutivo y manda copia al expediente del empleado Hﬁ ;
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Procediméento | PR-DDA-21 | Seguro de Vida Institucional

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

5.9 Recibe listado y a través de la Coordinacion Departamentzl de Mémina, lo depura,
dando de baja a las personas que ya no laboran en el Instituto

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Diagrama de Flujo PR-DDA-21:
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| IMECIC |
i 1 } }

Recibe movimeentos Designa Recibe poliza v sella Recibe acuse,
de alta beneficiarios acuse archivay manda
¥ copia al expedente

Realiza inscripcion 3
Envia listado amal
- para depuracion
Recibe y sella pofiza x
Recibe  hstado vy
depura
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Procedimiento | PR-DDA-22 | Seguro de gastos médicos mayores

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Mentawdon Ramirez

PROCESO DDA-22 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-22 Seguro de gastos médicos mayores

OBIETIVO

Crear |os mecanismos para que cuando ingrese un Servidar Pablico Superior o de Mando Medio

sea inscrito en el Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayaores, asl como sus dependientes.

POLITICAS
2.1 Todo Servidor Fdblico Superior o0 de Mande Medio del Instituto Mexicano de la

Propiedad Industrial, estard cubierto por un Seguro de Gastos Médicos Mayores, asi
coma sus dependientes econdmicos.

2.2 Es responsabilidad del Servidor Pdblico mantener actualizados o5 datos de su Sepurd
de Gastos Médicos Mayaores.

1 2.3 lLa Subdireccidn Divisional de Recurses Humanos serd responsable de enviar la
documentacidn pertinente de cada empleado para su incorporacion o la de sus
H(_'\ dependientes ecandmicos al Seguro de Gastos Médicos Mayores.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los Servidores Pdblicos Superiores y de Mando Medio
del Instituto Mexicana de la Propiedad Industrial, asl eoma para sus dependientes econdmicos.
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Procedimiente | PR-DDA-22 | Seguro de gastos meédicos mayores

Blabord Enrique Montawdon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

RESPONSABILIDAD

Direccion Divisional de Administracidn,
Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos.
Coordinacion Departamental de Mamina

PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Nomina

5.1 Recbe los movimientos de alta de los nuevas Servidares Poblicos o la solictud de
cambio de sus dependientes econdmicos que ya se encuentran asegurados.
5.2 Realiza la inscripcion de los nuevos empleados al Seguro de Gastos Medicos ante la
Aseguradaora.
Servidores Pidblicos
5.3 Designa por su propia voluntad a sus dependientes econdmicos y firma de

conformidad el consentimiento para ser asegurado y autorizacidn del descuento del
Sepuro Colectivo de Gastos Médicos Mayores, en el caso de haber Incrementado su
suma asegurada. (formato 1).

Coordinacion Departamental de Nemina.

5.4 Redbe ysella el Consentimiento para ser Asegurado (formato 1),

5.4

Envia mediante oficio de entrega a la Aseguradora, el Consentimiento para ser
Asegurado,

o
2
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Procedimiento | PR-DDA-22 | Sepuro de gastos médicos mayares

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

Asepuradora.

5.6  Recibe el Consentimiento v lo sella de recibido.

5.7 Envia Consentimiento para su entrega al Servidor Pdblico.

Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.

5.8 Recbe Consentimiento sellado, entrega copia al Titular; archiva a su consecutivo y
rmanda copia al expediente de| Servidor Pablico inscrito,

Aseguradora.

5.9 Emite Certificado y credenciales de los inscritos y los envia en una carpeta junto con
las Condiclones Generales, Directorio Medico y Formatos Diversos.

Coordinacién Departamental de Némina.

510 Entrega Carpeta a Servidores Pablicos y conserva copia del certificado en su

COnSECUtivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Pag. 138 de 167 | P,



P e

Manual de Procedimientos de la
Direccidn Divisional de Administracion

1/2019
Frocedimiento | PR-DDA-22 | Seguro de gastos médicos mayores
Elaboro Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez
Diagrama de Flujo PR-DDA-22:
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Procedimlents | PR-DDA-23 | Seguro colectivo de retiro
Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-23 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-23 Seguro colectivo de retiro

OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios, para todo aquel persanal de nuevo ingreso se incorpore
al SEGURO COLECTIVO DE RETIRO.

POLITICAS

2.1 Todo empleado del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, estarda cublerto por
un Segura Colectivo de Retiro

2.2 Es responsabilidad del empleado mantener actualizados los datos de su Seguro

Colectivo de Retiro.

2.3 Lz Subdireccion Divisional de Recursos Humanos serd responsable de enviar la

documentacion pertinente de cada empleado para su incorporacién al Seguro
Colectivo de Retiro,

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los empleados del Instituto Mexicano de la Propiedad

Industrial.
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Procedimierto | PR-DDA-23 | Seguro colectivo de retiro

Elabord Enrique Montaudon Ramdrez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

n®

RESPOMSABILIDAD
. Direccidn Divisional de Administracion.
- Subdireccién Divisional de Recursos Humanos.
. Coordinacion Departamental de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacidn.

PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacion.

5.1 Realiza la inscripcion de los nuevos empleados al Seguro Colectivo de Retiro ante |a
Aseguradora.

Aseguradora.

5.2 Recibe v procesa inscripciones.
5.3 Envia listado anual de todos ios empleados del Instituto, para su depuracian,

Subdireccion Divisional de Recursos Humanos.

54 Recibe listado v a través de la Coordinacidn Departamental de Momina, lo depura,
dando de baja a las personas que ya no laboran en el Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento | PR-DDA-23 | Seguro colectivo de retiro
Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez
Diagrama de Flujo PR-DDA-23:
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Procedimiento | PR-DDA-24 | Hoja dnica de servidos

Elaboré Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-24 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-24 Hoja tinica de servicios

OBIETIVO

Mantener actualizada |a informacion histérica de los trabajadores del Instituto, para que
cuando se dé de baja algin trabajador, € Instituto este en posibilidad de entregarle su HOJA
UMICA DE SERVICIOS actualizada.

POLITICAS
2.1 La Direccibn Divisional de Administracidn deberd entregar Hoja Unica de Servicios al
personal que ha causadoe baja en el Instituto.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los servidores plblicos, base, confianza, mandos
medios y superiores del Instituto que hayan causado baja en el Instituto,

RESPOMNSARILIDAD
. Direccian Divisional de Administracion
- Subdireccidn Divisional de Recursos Hemanos
. Coordinacion Departamental de Nomina

o
Pl
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Procedimiento | PR-DDA-24 | Hoja Gnica de servicios

Elaboro Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Nomina

51
5.2
5.3

5.4
55
5.6
3.7
5.8

5.9

Recibe y archiva renuncia.

Con=ulta en el Sistemna de Momina fa fecha de ingreso del trabajador,

Busca en los resimenes de ndminas guincenales e puesto, sueldo, incapacidades a
medio o sin sueldo, quinquenios, sueldo improcedente, devolucion de incapacidad a
medio o sin sueldo ¥ sueldos retroactivos del trabajador; abarcando desde la fecha de
ingreso hasta la fecha donde aplica la renuncia.

Registra |los datos en un formato.

Busca en el expediente del trabajador los datos personales.

Requisita el formato oficial de la Hoja Unica de Servidios con los datos recabados.
Imprime en cinco tantos la Hoja Unica de Servicios y en caso de Jubilacion siete tantos,
Recaba en todos los tantos de la Hoja Unica de Servicios la firma del Director Divisional
de Administracion, Subdirector Divisional de Recursos Humanos y a del empleadao.
Entrega tres originales de la Hoja Unica de Servicios al empleada y en caso de
Jubilacitn cinco tantos,

Servidores Pablicos

5.10 Recibe hoja (nica de servicios

Coordinacion Departamental de Momina

5.11 Integra una Hoja Unica de Servicios al expediente persanal de empleado ylaotraa la

Carpeta de Control de las mismas.,

FiN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento | PR-DDA-24 | Hoja Grica de servicios
Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobé | Enrique Montaudon Ramirez
Diagrama de Flujo PR-DDA-24:
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Procedimiento | PR-DDA-25 | Constanda de percepciones y retenciones

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Mentaudon Ramirez

PROCESO DDA-25 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-25 Constancia de percepciones y retenciones

OBIETIWD

Mantener actualizada la informacion historica de las percepciones de los trabajadores, para
entregar la CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y RETEMCIOMNES, para la elaboracion de la
Dedaracitn de Impuestos.

POLITICAS

La Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos a través de la Coordinacidn Departamental
de Momina deberd entregar la Constancia de Percepciones y Retenciones a los trabajadores
que la soliciten.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los servidores pdblicos, base, confianza, mandos
medios y superiores del Instituto.

RESPONSABILIDAD
. Direccitn Divisional de Administracion
. Subdireccion Divisional de Recursos Humanos
. Coordinacion Departamental de Momina
. Coordinacion Departamental de Seleccidn, Reclutamiento y Capacitacion
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Frocedimiento | PR-DDA-25 | Constancia de percepciones v refenciones

Elabord Enrique Montawdon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

PROCEDIMIENTO

Servidores Piiblicos que solicitan Constancia de Percepciones y Retenciones

5.1 Solicita a |3 Subdireccin de Recursos Humanos la Constanda de Percepdones y
Retenciones a través de un formato,

Subdireccion de Recursos Humanos

5.2 Recibe [a solicitud y |a turna a la Coordinacién Departamental de Nomina.

Coordinacion Departamental de Mémina

5.3 Recopila del archive del acumulado anual del afio anterior los siguientes datos: ingresos,
impuesto retenido, el porcentaje vy el importe del subsidio acreditable y no acreditable.

5.4 Separa del acumulado anual los ingresos exentos.

5.5 Toma la proporcion del subsidio def afio inmediato anterior,

5.6 Reguisita el formato de Constancia de Percepciones y Retenciones con los datos
anterigrmente mencionadas.

5.7 Imprime la Constancia en dos tantos unc para el trabajador y otro para el expediente.

5.8 Recaba firma del Director de Administracidn,

5.9 Entrega a la Subdireccidn de Recursos Humanos la Constancia en dos tantos.

Subdireccién de Recursos Humanos

5,10 Zella los dos tantos de |2 Constancia de Percepciones v Retenciones

5.11 Devuelve la Constancia a la Coordinacion Departamental de Momina. v
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Procedimiento | PR-DDA-25 | Constancia de percepciones y retenciones

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

Coordinacion Departamental de Momina

5.12 Entrega la Constandia al trabajador.

Servidores Publicos que soficitan Constancia de Percepciones y Retenciones

5.13 Recibe la Constancia y firma de recibido en el otro tanto.

Coordinacion Departamental de Nomina

5.14 Enwvia el otro tanto de la Constancia de Percepciones y Retenciones al expediente del
trabajadar.

FIM DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimicrto | PR-DDA-Z5 | Constancia de percepciones y retenciones

Elaborg Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montavdon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-25:
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Procedimiento | PR-DDA-26 | Comisidn de seguridad y salud en | trabajo

Elaboré Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-26 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMANOS

PR-DDA-26 Comision de seguridad y salud en el trabajo

OBIETIVO

Fementar y mantener del grado mas elevado posible de bienestar flsico, mental y soclal de
los trabajadores, asl como la prevencidn entre los trabajadores de las consecuencias
negativas que sus condiciones de trabajo pueden tener en la salud. Asi como, contar con los
elementos necesarios, para evitar en la medida de lo posible los Riesgos Laborales, tanto en
las instalaciones de Periférico y de Arenal, como de las Oficinas Regionales,

POLITICAS
2.1 La Comision Central y Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo del IMP| deberdn

estar orientadas a la prevencion de Riesgos Laborales.

2.2 las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo, deberdn conformarse de la

siguiente manera:

2.3 Dela 20trabajadores: Por un representante sindical v un representante por
parte del IMPI,

2.4 De 21 a 100 trabajadores: Por dos representantes sindicales y dos répresentantes del
IMPI,

2.5 Mas de 100 trabajadores: De 3 a 5 representantes sindicales e igual ndmero de

representantes del IMPL
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Procedimiento | PR-DDA-26 | Comisidn de seguridad y salud en el trabajo

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobg | Enrigue Montaudon Ramirez

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

211

La Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo serd la que se encuentre
conformada en el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, ubicado en Periférico
Sur 3106, Col. Jardines del Pedregal.

Se conformarén dos Comisiones Auxillares, una en ¢ edificio de IMPI Pedregal ubicado
en Periférica Sur 3106, Col. Jardines de! Pedregal v la del edificio Arenal ubicado en
Arenal Mo, 550 Col, Pueblo Santa Maria Tepepan Del. Xochimilco.

Las Oficinas Reglonales deberan formar un Centro Agrupado a la Comision Auxiliar del
Edificio de Pedregal, realizar v reportar las mismas actividades de una comision,

Cada Comisidn Auxiliar v Centros Agrupados deberin realizar los recorridos de
verificadion de las instalaciones correspondientes trimestralmente.

Los integrantes de las Comisiones, desempefiaran sus funciones dentro de la jornada
de trabzjo como parte de ella de manera permanente y gratuita, siendo facultad de

quienes los nombren el removerlos cuando hava motivos que asi lo justifiguen.

Las funciones de los integrantes de las Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo,
SEeran:

= Vigilar &l cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en & Trabajo, en «l
IMP1 v Oficinas Regionales.

« Fomentar la integracion, registro y efidente fundonamiento de las Comisiones
Auxiliares que sean necesarias,

= Promover y coordinar la capacitacion y adiestramiento de todos los trabajadores
del IMP1 ¥ Oficinas Regionales: en materia de Seguridad vy Salud en el trabajo,
arganizando eventas en de forma parmanente,

» Mantener informados a todos los trabajadores de los riesgos especificos de las
labores que se llevan a cabo en sus centros de trabajo y de las medidas para

prevenir los accidentes y enfermedades laborales, colocando avisos alusivos.

= Vigilar lo relativo al equipo de proteccion personal de los trabajadores. -{ i
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Procedimiento | PR-DDA-26 | Comisidn de seguridad y salud en el trabajo

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

= Vigilar el cumplimiento de las medidas relativas a la prevencitn de los accidentes
v enfermedades de trabajo propuestas por ella.

= Froponer medidas preventivas, asi como investigar los accidentes de trabajo y
analizar las causas que lo provocaron,

2.12 Las Comisiones deberdn capacitar a los trabajadores, en o referente a la Seguridad y

Salud en el Trabajo.

2.13 Cualquier cambio en la integracién de la Comisidn Central deberi comunicarse al

ISSSTE por escrito, en un plazo no mayor de 30 dias. En el caso de las Comisiones
Auxiliares, deberan hacer del conocimiente a la Subdelegacion del ISSSTE
correspondiente, asl coma a la Comiskin Central de los mismos.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto Mexicano de la Propiedad

Industrial y Oficinas Regionales.

RESPOMSABILIDAD

4.1 Direccién Divisional de Administracidn.
4.2 Direccign Divisional de Oficinas Regionales.
4.3 Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos.

4.4 Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales,
4.5 Coordinacion Departamental de Seleccian, Reclutamiento y Capacitacion,

PROCEDIMIENTO

Direccion Divisional de Administracion

-
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Frocedimiento | PR-DDA-26 | Comision de seguridad y salud en el trabajo

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobé | Enrigue Montaudon Ramirez

51 Emite convocatorla para la inseripddn de trabajadores que deseen colaborar en las
actividades de Seguridad y Salud en el IMPL.

Servidores Plblicos

5.2 Lostrabajadores se Insoriben a la CCSST y CASST del IMPI,

Direccion Divisianal de Administracion

53 Tomando en cuenta ef ndmero total de trabajadores y el lugar donde residan, se
conforma la Comision Central, Auxiliar y/o Centro Agrupado,

Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo (CC55T)

5.4 Una vez constituida la Comision Central se elabora el Acta Constitutiva y el Calendario
Anual de Actividades.
5.5 Solicha la conformacion de las Comisiones Auxiliares, asi como los Centros Agrupados.

Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo (CASST)

5.6 Seconstituye la Comision Auxiliar conforme a los lineamientos antes estipulados.

57 Elabora el Acta Constitutiva ¥ e Calendario Anual de Actividades (Formato Unico
C55T)

58 Enviadocumentos al ISSSTE.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

59 Recibe documentacidn.
5.10 Registralas Comislones Auxiliares y Centros Agrupados.
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Procedimiento | PR-DDA-26 | Comision de seguridad y salud en el trabajo

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

5.11 Envia oficio con nimero de registro de las Comisiones a CCS5T.

CAS5T

5.12 Reciben oficio y notifican a sus integrantes acerca de !a realizacion de fla Verificacion
Ordinaria trimestral,

Integrantes de la CASST

5.13 Reciben notificacion y asisten a |a verificacion ordinaria trimestral,

CASST

5.14 Llevan a cabo |a Verificacion Ordinaria Trimestral,

5.15 Elaboran el “Acta de Verificacidn Ordinaria Trimestral® correspondiente (Formato
Unico CS5T).

5.16 Los centros agrupados realizan el recorrido de verificacidn y envian sus resultados a la
Comision Auxiiar de Pedregal.

5.17 Envian su reporte a las oficinas de las subdelegaciones del ISSSTE correspondientes.

CCSST

" 5,18 Sclicita copia de |as Actas de Verificacion a las Comisiones Auxiliares de Seguridad y

Salud del Trabajo.
5.19 Envia su documentacién semestral a la oficina central del I555TE

CASST

5.20 Erwia documentacion a su Subdelegacion del IS55TE correspondiente.
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Procedimiento | PR-DDA-26 | Comision de seguridad y sabud en el trabajo

Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

521 Enviacopia del Acta de verificacian a la Comisidn Central,

CC55T

5.22 Recibe Actas de Verificacion de las Comisiones Auxiliares y las archiva en el
expediente.

ISSSTE

£.23 Recibe documentacidn,

5.24 Envia oficio con observacionss a cada Comision, en su caso.

CCS5T

5.25 Recibe oficio, elabora y envia observaciones a la Subdireccion Divisional de Recursos
Materiales y Servicios Generales (SDRMSG).

SDRMSG

526 Recibe oficlo y atiende observaciones conforme a disponibilidad presupuestal.

CCS5T y CASST

5.27 Llas Comisiones Auxiliares y Centrales al realizar la siguiente verificacion ordinaria,

revisaran el estatus de las observaciones anterlores y se registraran en el formato
correspondiente,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento | PR-DDA-Z26

Comisidn de seguridad y salud en el trabajo

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd

Enrique Montaudon Ramirez

Diagrama de Flujo PR-DDA-26:
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Procedimiento | FR-DDA-26 | Comision de seguridad y salud en el trabajo
Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigque Montaudon Ramirez
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Servicio social, practicas profesionales / voluntarias,
Procedimiente [ FR-DDA-27 | residencias profesionales y estadias profesionales. (Programa
"Apoyo Téendeo, Jurfdico y Administrative al IMPI")

Elabord Enrique Montaudon Ramirer | Aprobd | Endgue Montaudon Ramirez

PROCESO DDA-27 SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS
HUMAMOS

PR-DDA-27 Servicio Social, Practicas Profesionales / Voluntarias,
Residencias Profesionales y Estadias Profesionales

OBIETIVO

Establecer actividades a realizar para la obtencion de prestadores de servicio en las diferentes
modalidades del Programa “Apoyo Téonico, Juridico y Administrative al IMPI® con el fin de
coadyuvar tanto a la formacion educativa y profesional de los prestadores de servicio como al
propio Instituto.

POLITICAS
2.1 5erda responsabilidad de la Subdireccdn de Recursos Humanos a través de la
Coordinacion de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacidn realizar los trémites

administrativos para la incorporacion.

2.2 Para realizar Servicio Social, Practicas Profesionales / Voluntaras, Residencias
Profesionales y Estadias Profesionales en el Instituto se deberd cumplic con todas los
requisitos necesarios.

2.3 Elinstituto no se compromete a contratar a los prestadores de servicio que estén en el
Programa “Apoyo Técnico Juridico v Administrative al IMPL

2.4 El tiempo que debera cubrir el prestador de servicio serd el estipulado por la Institucidn
Educativa de la que provengan. En caso de servicio social debe ser no menor de seis

o
Pig 160 de 167 f/“«,



IMPI =

'E;:mf"

Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Administracitn

1/2019

Serviclo sochal, practicas profesionales / voluntarias,

Procedimiento | PR-DDA-27 | residencias profesionales y estadias profesionales. (Programa
“Apoyo Técnico, luridico y Administrative al IMPI™)
Elabord Enrique Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

meses ni mayor de dos afios conforme lo marca el Art. 55 de la Ley Reglamentaria del

art. 5° Constitucional refativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal,

2.5 Los trabajadores del Instituto que tengan que realizar el Servicdo Social estardn

exentas de hacerlo si tienen un minimo de seis meses un dia laborando en & Instituto,
de acuerdo al Art, 91 de la Ley Reglamentaria del Art. 5* Constitucional refative al

ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal,

2.6 [Es responsabilidad de las areas solicitantes, el asignar a los prestadores de servidio las
actividades a desarrollar. Asimismo, deberd de vigilar que los prestaderes de servicio

cumpan con astas.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Areas del Instituto v a los Prestadores de Serviclo

Social, Pricticas Profesionales / Valuntarizs,
Profesionales.

RESPOMSABILIDAD
" 4.1 Direccion Divisional de Administracidn

" 4,2 Subdireccion Divisional de Recursos Humanas

. 4.3 Coordinacién Departamental de Seleccién, Reclutamiento y Capacitacidn

- 4.4 Areas del Institutn

Residencias Profesionales vy Estadias

. 4.5 Prestadores de Servicio Social, Practicas Profesionales / Voluntarias, Residencias
Profesionales v Estadias Profesionales.

PROCEDIMIENTO

s
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servicio social, practicas profesionales / voluntarias,
Procedimiento | PR-DDA-27 | residencias profesionales y estadias profesionales. (Programa
*Apoyo Téonico, Juridico y Administrativo al IMPI™)

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

Subdireccion Divisional de Recurses Humanos (SDRH)

2.1 Realiza, o en su caso renueva Convenio con las Instituciones Educativas en las que s&

requiera el mismao.

5.2 Elabora y envia oficio solicitando a cada area el nimero de prestadores de servido que
necesitan durante el afio, indicande la especialidad {estudios) gue requieren cada uno
de los mismos.

Area Solicitante

5.3 Elabora y envia oficio con la informacion solicitada por la Subdireccidn Divisional de

Recursos Humanos.

Coordinacion Departamental de Seleccién, Reclutamiento y Capacitacién (CDSRC)

5.4 Registra las solicitudes de las dreas y le da seguimiento.

Prestador de Servicio

5.5 Presenta todos los requisitos necesarios para realizar Servicio Social, Practicas
Profesionales / Voluntarias, Residencias Profesionales y Estadias Profesionales del
Frograma "Apoyo Técnlco, Juridico y Administrative al IMPI™,

Coordinacion Departamental de Selecdidn, Reclutamiento y Capacitacion (CDSRC)

5.6 Asigna al solicitante el area en la que podra prestar el servicio conforme a la modalidad
indicada y a la especiaiidad requerida por el area solicitante.

5.7 Proporciona al prestador de servicio los datos (fecha, hora y contacto) en el area donde
realizara su serviclo,
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Servicio sodial, practicas profesionales / voluntarias,
Procedimientc | PR-DDA-27 | residencias profesionales y estadias profesionales. (Programa

"Apoyo Técnico, Jurfdico y Administrativo al IMPI™)

Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrique Montaudon Ramirez

5.8 Entrega Carta Compromiso y credencial del Programa “Apoyo Tecnico, Juridico y
Administrativo al IMPI™.

5.9 Abre expediente e integra documentacion,
Prestador de Servicio

5.10 Firma de recibido Carta Compromiso.
5.11 Sepresenta al drea asignada.

Area Asignada

5.12 Explica al prestador de servicio [as funciones a realizar en el area y asigna responsable
dentro de su area.

Coordinacién Departamental de Seleccidn, Reclutamiento y Capadtacidn (CDSRC)

5.13 Solicita al prestador de servicko que asista a la CDSRC para recibir su Carta de
Aceptacion y se le tramite &l apoyo econdmico,

5.14 Elabora Carta de Aceptacidn del prestader de servicio, sera dirigida a la Institucion
Educativa del interesado.

5.15 Entrega formato del Banco para e tramite del apoyo econtmico.

Prestador de servicio
5.16 5e presenta en la CDSEC,
5.17 Fwma Carta de Aceptacion
5.18 Requisita formato del banco.
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Elabord Enrigue Montaudon Ramirez | Aprobd | Enrigue Montaudon Ramirez

Coordinacion Departamental de Seleccién, Reclutamiento y Capacditacién (CDSRC)

5.12 Captura los datos de los prestadores de servicio conforme a la modalidad
correspondiente en el Sistema de Recursos Humanos para el calculo econdmico v el
control de incldencias.,

5.20 Elabora quincenalmente el cileulo del apoye ecandmico de los prestadores de servicia
en el Sistema de Recursos Humanos.
2.21 5e tramita €l pago del apoyo economico a los prestadores de servicio vigentes en fa

guincena correspondiente.

Prestador de Servicio

5.22 Solicita Carta de Térming.

5.23 Elabora reporte de actividades conforme lo marca las politicas de la Institucion
Eclucativa de |a que provenga (segln se requiara)
v recaba ribrica del drea en la que prestd su servicio,

53.24 Entrega reporte de actividades a la COSRC.

Coordinacion Departamental de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacion (CDSRC)

5.25 Realiza el conteo de las horas prestadas conforme a la modalidad del servicio.

5.26 Elabora Carta de Término conforme a la modalidad correspondiente al concluir con tas
horas estipuladas y [a entrega al prestador de servicio,

5.27 Archiva Carta de Térming y copia de los reportes de actividades en el expediente

correspondiente del afic en cursg,

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Diagrama de Flujo PR-DDA-27:
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Y

¢ Solicita Carta de Térming

Captura de datos del Elabara reparte de
prestadar en el Slstema de actividades
f.H. i
IL I Entrega reporte i

Realiza e céleulo del apoyo

econdmiea
Tramita el page del apoyo

eCandmicH

Realiza conten de horas g
Elbora Cartade -ra“...u-m - Firma de rﬁtﬁ-l:lliia Carta de
Archivar documantacidny | Emtraga Credencial
rierra expediente
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Fag 166 de 167 )



I M P I ~ - Manual de Procedimientos de la
et F‘ I'"'T_f_.‘ Direccién Divisional de Administracion

T X b
i

3 B 1/2019

6. GLOSARIO DE TERMINOS:

RIESGOS DE TRABAJO: Son aguellos eventes como accidente o enfermedad, a los que estd
expuesto el trabajador durante el desarrollo de su actividad laboral.

ACCIDENTE DE TRABAJO: Son aquellos eventos Inesperados que producen lesiones en los
trabajadores y se deben al contacto o exposicién con objetos, sustancias, personas o

animales, que alteran & orden de un proceso normal de trabajo y originan lesion personal,
dafio material o ambos,

Ce acuerde a la Ley Federal del Trabajo, en el Art. 474 se establece como accidente de
trabajo:

“Toda lesidn organica o perturbacidn funcional, inmediata o posterior. o la muerte,
producida repentinamente en ejercicio o con maotivo de su trabajo, cualesquiera que sezan el
lugar y tiempo en que se preste, incluidos los accidentes que se produzcan al trasladarse el
trabajador directamente de su domicillo al lugar de trabajo v de éste a aquél”,

ENFERMEDADES DE TRABAJO: Son padecimientos producidos por el constante contacto
con microbios, polves, humos, gases. ruida, frio, calor y contaminantes gue se encuentran
presentes en el ambiente de trabajo.

COMISION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO: Son los Organismas que se

instituyen para investigar las causas de |os accidentes y enfermedades en las dreas laborales,
fomentar su prevencibn, asi come arientar, apoyar y concientizar al trabajador en lo relative a

Seguridad e Higiene,

CENTRO DE TRABAJO: Es el lugar de la Dependencia o entidad donde el trabajador
cotidianamente desarrolla sus actividades.

k,
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