Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁgg(g{i
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto:
Adquirir los articulos necesarios para el buen funcionamiento
de todas las dreas del instituto de forma rédpida y eficiente.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligacién de adquirir los articulos que cuenten con las
mejores condiciones de precio y calidad, en apego a la
normatividad establecida y conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.
Fundamentaci6n Juridica:
Constitucién .Pgl_itica de los Estad_os Unidos M_e)sicanos, Como adquirir los articulos
PR-DDA-006 Direccién Divisional | COMPrade articulos - - - Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector |10 jianie una adjudicacién 29-08-06
de Administracion por adqudu.acnon Procedimiento Adquisicién por Adjudicacién Directa Publico. o ) directa, formalizacién del pedido SI
directa Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y . ) .
- . e integracion del expediente.
Servicios del Sector Publico.
Politica Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.
Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.
Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién
Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piiblico
Objeto:
Adquirir los articulos necesarios para el buen funcionamiento
de todas las dreas del instituto de forma rdpida y eficiente con
autorizacién del comité de adquisiciones.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligacién de adquirir los articulos que cuenten con las
mejores condiciones de precio y calidad, asi como someter a
comité la autorizacién correspondiente, de acuerdo a lo
dispuesto en la normatividad en la materia y conforme a lo
establecido en el Reglamento y Estatuto del IMPL.
Como adquirir los articulos
mediante una adjudicaciéon
Compra de Articulos L o Fundz{meqt}acién}}lridica: ) ) di{ecta, foyfnalizacién Qel pedid({
PR-DDA-007 Direccién Divisional por Adjudicacion o Adquisicién por AAdJudlcaonn} Directa Constitucién Pgl{tlca ée los estad_oa um\dos me)_u_caflo& ] e integracion del ‘expedle.nte‘, Asi 29-08-06
de Administracion Directa con Procedimiento por medio del Comité Ley Qe Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector como integrar 1{‘ carpg{a para SI
Participacién del Publico. o ) some}e,r a consideracion del
Comité. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y comité los casos en que se

Servicios del Sector Publico.

Politica Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piiblico

necesité la autorizacién
correspondiente.




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁgggéx
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto:
Adquirir los articulos necesarios para el buen funcionamiento
de todas las dreas del instituto de forma rédpida y eficiente.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de adquirir los articulos que cuenten con las
mejores condiciones de precio y calidad, de acuerdo a la
normatividad en la materia y conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPL.
Fundamentaci6n Juridica:
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Como adquirir los articulos
Compra de articulos Adquisicién por invitacién a cuando Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector | mediante una invitacién a cuando
PR-DDA-0008 Direccién Divisional por invitacién a - quisicion por invitacion a cu y de Adq g y 1ante una invitacion a cu 29-08-06
de Administracion cuando menos tres Procedimiento menos tres proveedores. Publico. o ) menos trga,proveedorea, SI
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y formalizacién del pedido e
proveedores. I . . - 3
Servicios del Sector Publico. integracién del expediente.
Politica Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.
Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.
Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién
Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico
Objeto:
Adquirir los articulos necesarios para el buen funcionamiento
de todas las dreas del instituto de forma répida y eficiente con
autorizacion del comité de adquisiciones.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de adquirir los articulos que cuenten con las
mejores condiciones de precio y calidad, asi como someter a
comité la autorizacién correspondiente, de acuerdo a la
normatividad en la materia y conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI. Como adquirir los articulos
mediante una invitacion a cuando
Compra de articulos L P menos tres proveedores,
L I L Fundamentaci6n Juridica: N, .
por invitacién a Adquisicién por invitacién a cuando P P . . formalizacién del pedido e
Direccion Divisional cuando menos tres - menos tres proveedores con autorizacion Constitucién P(,)h,ma de los estadqs unidos mexicanos. integracién del expediente, Asi 29-08-06
PR-DDA-0009 Procedimiento Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N SI

de Administracién

proveedores con
participacién del
comité.

del comité de adquisiciones.

Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Politica Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién

Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico

como integrar la carpeta para
someter a consideracion del
comité los casos en que se
necesité la autorizacién
correspondiente.




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁggg{i
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto:
Adquirir los articulos necesarios para el buen funcionamiento
de todas las dreas del instituto de forma rédpida y eficiente.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de adquirir los articulos que cuenten con las
mejores condiciones de precio y calidad, de acuerdo a la
normatividad en la materia y conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.
Fundamentaci6n Juridica:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. .. .
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Cgmo adquu.u. 105. amculo_s
Direccién Divisional | Compra de articulos . Adquisicién por licitacion publica. . ’ mediante una licitacion publica, 29-08-06
PR-DDA-0010 . - I, . Procedimiento Publico. o 3 SI
de Administracién por licitacién publica. S . formalizacién del pedido e
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y . L .
L . integracién del expediente.
Servicios del Sector Publico.
Politica Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.
Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.
Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién
Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico
Objeto:
Contratar  los  servicios necesarios para el buen
funcionamiento de todas las dreas del instituto de forma
rdpida y eficiente.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de contratar los servicios que cuenten con las
mejores condiciones de precio y calidad.
Fundamentaci6n Juridica:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector L.
. N Contratacion de L S Publico. Comg contratar lgs s.erv1f:}os
PR-DDA-0011 Direccién Divisional servicios por Procedimiento Contratacién por adjudicacién directa. Reglamento de I Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y mediante una adjudicacién 29-08-06 St

de Administracién

adjudicaci6n directa

Servicios del Sector Publico.

Politica Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién

Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico

directa, formalizacién del contrato
e integracién del expediente.




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁ?gg{i
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto:
Contratar  los  servicios necesarios para el buen
funcionamiento de todas las dreas del instituto de forma
rdpida y eficiente con autorizacién del comité de
adquisiciones.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligacién de contratar los servicios que cuenten con las
mejores condiciones de precio y calidad, asi como someter a
comité la autorizacién correspondiente de acuerdo a la
normatividad en la materia y conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI. .
Como contratar los servicios
mediante una adjudicacién
Contratacién de ” P directa, formalizacién del contrato
i TNiies servicios por Contratacion por adjudicacion directa con Fundva‘mel?t’aclonlllu fldma' e . . e integracién del expediente, Asi
PR-DDA-0012 Du'ecmor} ].DMS‘.O,H al adjudicacion directa Procedimiento autorizacién del comité de adquisiciones. Constitucién P ‘.’lf““‘ de los estadga um\dos me).uf:aflox como integrar la carpeta para 29-08-06 SI
de Administracién L Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector . -
con pamcn[_)a’mon del Publico. some}e’r a consideracion del
comite. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y comnleﬁlo}a ‘caaos en que se
Servicios del Sector Publico. necesité la aut(?r11301on
Politica Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones correspondiente.
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.
Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién
Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piiblico
Objeto:
Contratar  los  servicios necesarios para el buen
funcionamiento de todas las dreas del instituto de forma
rdpida y eficiente.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de contratar los servicios que cuenten con las
mejores condiciones de precio y calidad, de acuerdo a la
normatividad en la materia y conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.
Fundamentaci6n Juridica:
Contratacién de Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Como contratar los servicios
Direccién Divisional servicios por Contratacién por invitacién a cuando Ley _de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector | mediante una invitacion a cuando 29-08-06
PR-DDA-0013 y invitacién a cuando Procedimiento menos tres proveedores. Publico. menos tres proveedores, SI

de Administracién

menos tres
proveedores.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Politica Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién

Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piiblico

formalizacién del contrato e
integracion del expediente.




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-0015

Direccién Divisional
de Administracién

Contratacién de
servicios por
licitacién publica.

Procedimiento

Contratacién mediante licitacion publica.

Objeto:

Contratar  los  servicios necesarios para el buen
funcionamiento de todas las dreas del instituto de forma
rdpida y eficiente.

Justificacion:

La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligacién de contratar los servicios que cuenten con las
mejores condiciones de precio y calidad, de acuerdo a la
normatividad en la materia y conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentaci6n Juridica:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Politica Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico

Como contratar los servicios
mediante una licitacién publica,
formalizacién del contrato e
integracion del expediente.

29-08-06

si




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁggg{i
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto:
Controlar la recepcion y registro de los articulos adquiridos
por el IMPL. , coadyuvando a la proteccién de sus intereses.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracion, tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios, para
la recepci6n registro y control de los articulos adquiridos por
el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, de acuerdo a
la normatividad en la materia y conforme a lo establecido en
el Reglamento y Estatuto del IMPI.
Fundamentaci6n Juridica:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art.
134.
i Recepcion y registro Elaboracion de altas de recepcion Ley OrgalTlca de la.A'dml\m?tr‘a(:fo‘n'Pu\bllca. Manual de Procedimientos de la Si
PR-DDA-016 D]ICL(.IO[:A ]?lvmf),n al de articulos en el Procedimiento registro y control de articulos en el Ley Federal de ,Emldddei Paracstatales. Direccién Divisional de 29-08-06
de Administracién almacén almacén Ley Gral. De Bienes Nacionales. Administracion
. } Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Gral. Sobre Metrologia y Normalizacién.
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, y su Reglamento.
Ley de Planeacién.
Reglamneto Federal de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente.
Normas Internas para baja y destino final de bienes del IMPI.
Catdlogo de Adquisiciones de bines muebles y servicios
(CAMBS).
Clasificador Por Objeto del Gasto.
Politicas, bases y lineamientos internos.
Reglamento del  Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial
D.O.F. 14-XII-1999.
Objeto:
Controlar el suministro de papeleria y de articulos de oficina
que solicitan las dreas del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial, con la finalidad de eficientar su utilizacién y evitar
dispendios.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligaciéon de establecer los mecanismos necesarios para | Suministro de papeleria articulos
Suministro de - . . proveer a las diferentes dreas, de papeleria articulos de de oficina y consumibles de
. N . ” Suministro de articulos de papeleria y de . .
Direccién Divisional | articulos de papeleria L . oficina y consumibles de computo, de acuerdo a la | computo de acuerdo al manual de 29-08-06
. L B Procedimiento oficina. .. . - . L s SI
PR-DDA-017 de Administracién y de oficina. normatividad en la materia y conforme a lo establecido en el procedimientos de Instituto

Reglamento y Estatuto del IMPL.

Fundamentacién Juridica:

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

D.O.F. 14-XII-1999.

Manual de procedimientos de la Direcciéon Divisional de
Administracién.

Mexicano de la Propiedad
Industrial




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.
Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-018

Direccion Divisional
de Administracién

Suministro urgente de
articulos de papeleria
oficina.

Procedimiento

Suministro urgente de articulos de
papeleria oficina y consumibles de
computo

Objeto:

Suministrar articulos de papeleria oficina y consumibles de
computo en calidad de urgente que solicitan eas del
LM.P.L con la finalidad de eficientar su utilizacién y evitar
dispendios.

Justificacion:

El almacén suministrara vales urgentes de papeleria articulos
de oficina y consumibles de cémputo cuando el drea
solicitante haya agotado sus existencias, de acuerdo a la
normatividad en la materia y conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentaci6n Juridica:

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

D.O.F. 14.X1I-1999.

Manual de procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracion.

Suministro de papeleria articulos
de oficina y consumibles de
computo 2 “URGENTE “ ( VPU )

29-08-06

SI

PR-DDA-019

Direccién Divisional
de Administracién

Inventario fisico del
Almacén.

Procedimiento

Inventario fisico del almacén

Objeto:

Conocer las existencias fisicas de papeleria articulos de
oficina y consumibles de cémputo que se encuentren en el
almacén, para determinar en sus casos faltantes y corregir las
irregularidades detectadas.

Justificacion:

Tener las existencias del almacén para el término del
ejercicio fiscal, de acuerdo a la normatividad en la materia y
conforme a lo establecido en el Reglamento y Estatuto del
IMPL

Fundamentaci6n Juridica:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad industrial.
D.O.F. 14-XII-1999.
Manual de procedimientos
Administracion.

de la Direccién Divisional de

SI

PR-DDA-020

Direccién Divisional
de Administracién

Inventario del Activo
Fijo.

Procedimiento

Normas Generales en Materia de Bienes
Muebles del Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial.

Objetivo

Establecer el mecanismo y controles necesarios para el
control y la adecuada desincorporaciéon administrativa de los
bienes muebles y la descripcién de las actividades que
permitan dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Justificacion:

Con fecha 20 de mayo del 2004, se publicé en el Diario
Oficial de la Federacién (DOF) la Ley General de Bienes
Nacionales, misma que abrogé la Ley de Bienes Nacionales
publicada en el DOF el 8 de enero de 1982. Este
ordenamiento establece en el articulo 140 la obligaci6n de los
6rganos de gobierno de las entidades de establecer comités de
bienes muebles par ala autorizacion, control y seguimiento de
las operaciones respectivas, segiin corresponda.

Asimismo, el primer parrafo del articulo 129 de la Ley
mencionada, declara que la Secretarfa de la Funcién Publica
expedird las normas generales a que se sujetardn el registro,
afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles al
servicio de las dependencias, la Procuraduria General de la
Republica y las unidades administrativas de la Presidencia de
la Repuiblica.

El 30 de diciembre del 2004, se publicaron en el DOF las
Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién
Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién Publica
Centralizada, mismas que fueron adoptadas como propias en
lo procedente por este Instituto mediante el Acuerdo

Aplicacién de la normatividad
vigente para el control, registro y
afectacion de los bienes muebles
propiedad del IMPI

29-08-06

SI




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.
Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE LA TIPO DE INDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA

EMISOR NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

16/2005/2" de la Junta de Gobierno.

En este sentido, la Norma Tercera Transitoria de las Normas
mencionadas, sefala que los érganos de gobierno de las
entidades paraestatales acordarén los ajustes procedentes a las
bases generales en materia de bienes muebles dictadas por
ellos en su oportunidad, considerando al efecto los términos
del titulo quinto de la Ley General de Bienes Nacionales, asi
como los de las propias Normas en lo relativo a los actos de
disposicién final y baja de bienes muebles a su servicio o que
formen parte de sus activos fijos, en todo lo que sea aplicable.
Ademds, la Norma Cuarta Transitoria indica que los titulares
de las entidades paraestatales deberdn emitir, después de
emitidos los ajustes derivados de la Norma Tercera
Transitoria, los lineamientos y procedimientos institucionales
especificos, manuales, instructivos y formatos a que se refiere
la norma tercera.

Por lo tanto, se han presentado las normas generales que se
deben aplicar para el registro, afectacién, disposicién final y
baja de los bienes muebles del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, a fin de optimizar y tener al dia la
informacién correspondiente, de acuerdo a la normatividad en
la materia y conforme a lo establecido en el Reglamento y
Estatuto del IMPI.

Marco Legal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. (5-11-1917) y sus Reformas

Ley Orgdnica de la Administracién Piablica Federal.
D.O.F (29-XII-1976)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. (04-V11I-1994) y sus Reformas.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus Reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 21-I-2000 y sus Reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Piblicos.
D.O.F. (13-111-2002)

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. (20-V-2004)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O:F. (30-111-2006)

Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico.

D.O.F. (20-VIII-2001)

Reglamento de la Ley de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. (26-1-1990) y sus Reformas.

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. (31-VIII-1928).

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F.(24-11-1943)

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.
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FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

D.O.F. (10-XII-93)

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 la Propiedad Industrial.

Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién
Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién Piblica
Federal Centralizada.
D.O.F. (30-XI1-2004)

Catélogo de Bienes Muebles.

Lineamientos Generales para la Administracion de
Almacenes de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Piblica Federal.

D.O.F. (11-XI-2004)

Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico.

D.O.F. (20-VIII-2001)

Reglamento de la Ley de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. (26-1-1990) y sus Reformas.

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. (31-VIII-1928).

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F.(24-11-1943)

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.
D.O.F. (10-XI1-93)

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 la Propiedad Industrial.

Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién
Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién Publica
Federal Centralizada.
D.O.F. (30-XI1-2004)

Catdlogo de Bienes Muebles.

Lineamientos Generales para la Administracién de
Almacenes de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Piiblica Federal.

D.O.F. (11-XI-2004)
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PR-DDA-021

Direccion Divisional
de Administracién

Reparacion y
Mantenimiento del
Mobiliario y Equipo
de Oficina.

Procedimiento

Mantenimientos Preventivos y
Correctivos a los Bienes del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

Objeto:  Mantener en Condiciones Optimas de Uso el
Mobiliario y Equipo de Oficina, para un mejor desempefio de
los Trabajadores del Instituto.

Justificacién: La Direccién Divisional de Administracion,
tiene asignadas entre sus funciones, supervisar y controlar el
servicio especializado de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo del Mobiliario y Equipo de Oficina, para apoyar a
las Unidades Administrativas a Nivel Central y a las Oficinas
Regionales, en el logro de las metas del Instituto, de acuerdo
a la normatividad en la materia y conforme a lo establecido
en el Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamento Juridico:

En Atencién a lo dispuesto en el articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 1, 9y 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico; Art. 2 de su Reglamento;

Al Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, A los acuerdos y oficios
circulares vigentes en la materia, de acuerdo a la
normatividad en la materia y conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Realizar todos los mantenimientos
preventivo y correctivos
necesarios para mantener en
optimas condiciones de operacién
y funcionamiento el mobiliario y
equipo de oficina del IMPI

29-08-06

SI

PR-DDA-023

Direccién Divisional
de Administracién

Baja y destino final
de bienes.

Procedimiento

Normas Generales en Materia de Bienes
Muebles del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

Objetivo

Establecer el mecanismo y controles necesarios para el
control y la adecuada desincorporaciéon administrativa de los
bienes muebles y la descripcién de las actividades que
permitan dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Justificacién

Con fecha 20 de mayo del 2004, se publicé en el Diario
Oficial de la Federacién (DOF) la Ley General de Bienes
Nacionales, misma que abrogé la Ley de Bienes Nacionales
publicada en el DOF el 8 de enero de 1982. Este
ordenamiento establece en el articulo 140 la obligacién de los
organos de gobierno de las entidades de establecer comités de
bienes muebles par ala autorizacion, control y seguimiento de
las operaciones respectivas, segtin corresponda.

Asimismo, el primer pdrrafo del articulo 129 de la Ley
mencionada, declara que la Secretarfa de la Funcién Pidblica
expedird las normas generales a que se sujetardn el registro,
afectacion, disposicion final y baja de los bienes muebles al
servicio de las dependencias, la Procuraduria General de la
Repiblica y las unidades administrativas de la Presidencia de
la Repuiblica.

El 30 de diciembre del 2004, se publicaron en el DOF las
Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién
Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién Pidblica
Centralizada, mismas que fueron adoptadas como propias en
lo procedente por este Instituto mediante el Acuerdo
16/2005/2* de la Junta de Gobierno.

En este sentido, la Norma Tercera Transitoria de las Normas
mencionadas, sefiala que los 6rganos de gobierno de las
entidades paraestatales acordarén los ajustes procedentes a las
bases generales en materia de bienes muebles dictadas por
ellos en su oportunidad, considerando al efecto los términos
del titulo quinto de la Ley General de Bienes Nacionales, asi
como los de las propias Normas en lo relativo a los actos de
disposicién final y baja de bienes muebles a su servicio o que
formen parte de sus activos fijos, en todo lo que sea aplicable.
Ademds, la Norma Cuarta Transitoria indica que los titulares
de las entidades paraestatales deberdn emitir, después de
emitidos los ajustes derivados de la Norma Tercera
Transitoria, los lineamientos y procedimientos institucionales

Aplicacién de la normatividad
vigente para la adecuada
desincorporacién de los bienes
muebles propiedad del IMPI

29-08-06

SI
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especificos, manuales, instructivos y formatos a que se refiere
la norma tercera.

Por lo tanto, se han presentado las normas generales que se
deben aplicar para el registro, afectacién, disposicién final y
baja de los bienes muebles del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, a fin de optimizar y tener al dia la
informacién correspondiente, de acuerdo a la normatividad en
la materia y conforme a lo establecido en el Reglamento y
Estatuto del IMPIL.

Marco Legal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. (5-1I-1917) y sus Reformas

Ley Orgdnica de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F (29-X1I-1976)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. (04-V111-1994) y sus Reformas.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 y sus Reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Piblico.
D.O.F. 21-1-2000 y sus Reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Piblicos.
D.O.F. (13-111-2002)

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. (20-V-2004)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. (30-11I-2006)

Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico.

D.O.F. (20-VIII-2001)

Reglamento de la Ley de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. (26-1-1990) y sus Reformas.

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. (31-VIII-1928).

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F.(24-11-1943)

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.
D.O.E. (10-X11-93)

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 la Propiedad Industrial.

Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién
Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién Pidblica
Federal Centralizada.
D.O.F. (30-XI1-2004)

Catélogo de Bienes Muebles.
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Lineamientos Generales para la Administracién de
Almacenes de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Piiblica Federal.
D.O.F. (11-XI-2004)
Objeto:
Mantener en Optimas condiciones de operacién y
funcionamiento, a través de un servicio oportuno de
mantenimiento preventivo o correctivo, el parque vehicular
asignados al Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Justificacion:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
mantener eficiente la operacién de los Automéviles y
camionetas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
de acuerdo a la normatividad en la materia y conforme a lo | Realizar todos los tramites
Direccién Divisional Mantenimiento Mantenimientos Preventivos y establecido en el Reglamento y Estatuto del IMPL. necesarios para mantener en 29-08-06
PR-DDA-025 L - Vehicular. Procedimiento Correctivos a los Bienes del Instituto optimas condiciones de operacién SI
de Administracién 5 5 . N . b
Mexicano de la Propiedad Industrial y funcionamiento los vehiculos
Fundamentaci6n Juridica: del IMPI
En Atencién a lo dispuesto en el articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 1,9 y 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico; Art. 2 de su Reglamento;
Al Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, A los acuerdos y oficios
circulares vigentes en la materia, al Reglamento del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial,
y a la Fracciéon X, articulo 23 del Estatuto Organico del
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Objeto:
Mantener en Condiciones Optimas de Uso los Inmuebles del
Instituido, para un mejor desempefio y confort de los
Trabajadores del IMPI.
Justificacién: La Direccién Divisional de Administracion,
tiene asignadas entre sus funciones, supervisar y controlar el
servicio especializado de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los Inmuebles del Instituto, para apoyar a las
Unidades Administrativas a Nivel Central y a las Oficinas
L Regionales, en el logro de las metas del Instituto, de acuerdo | Realizar todos los
Mantenimiento y . . . . .
- L . a la normatividad en la materia y conforme a lo establecido | Mantenimientos Preventivo y
e Conservacion de Mantenimientos Preventivos y 3 e BRS
PR-DDA-027 D]ICLLIOI"A ]‘)1v1519’nal Tnmuebles. Procedimiento Correctivos a los Bienes del Instituto en el Reglamento y Estatuto del IMPI. Correctivos necesarios para 29-08-06 SI
de Administracién X . . mantener en optimas condiciones
Mexicano de la Propiedad Industrial. . o f .
Fundamento Juridico: de operaci6n y funcionamiento los
En Atencién a lo dispuesto en el articulo 134 de la | Inmuebles del IMPI
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 1, 9y 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico; Art. 2 de su Reglamento;
Al Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, A los acuerdos y oficios
circulares vigentes en la materia, al Reglamento del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial,
y a la Fracciéon X, articulo 23 del Estatuto Orgdnico del
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
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PR-DDA-029

Direccién Divisional
de Administracién

Agencia de Viajes.

Procedimiento

Expedicion de Boletos de Avi6n del
Instituto Mexicano de la Propiedad

Industrial.

Objeto:

Contar con los servicios de Transportacion Aérea que retina
las condiciones técnicas, legales, econémicas y de seguridad
mads favorables para el IMPI.

Justificacion:

La Direccién Divisional de Administracion, tiene asignadas
entre sus funciones, Adquirir, Reservar y Controlar el
servicio especializado de Agencia de Viajes, para apoyar a las
Unidades Administrativas a Nivel Central y a las Oficinas
Regionales, en la obtencién de Boletos de Avion para el logro
de las metas del Instituto, de acuerdo a la normatividad en la
materia y conforme a lo establecido en el Reglamento y
Estatuto del IMPI.

Fundamentaci6n Juridica:

En Atencién a lo dispuesto en el articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 1, 9y 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico; Art. 2 de su Reglamento;

Al Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, A los acuerdos y oficios
circulares vigentes en la materia, al Reglamento del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial,

y a la Fracciéon X, articulo 23 del Estatuto Orgdnico del
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

Atender las necesidades de las
dreas del Instituto en cuanto a la
adquisicién de Boletos de Avion,
para el desarrollo de las
Comisiones Encomendadas

29-08-06

SI

PR-DDA-031

Direccién Divisional
de Administracién

Aseguramiento
Integral de Bienes.

Procedimiento

Aseguramiento Integral de bienes del
Instituto Mexicano de la Propiedad

Industrial.

Objeto:

Prever los riesgos a los que se encuentra expuesto el Instituto
y sus Bienes Patrimoniales, a fin de salvaguardarlos
contratando las de polizas de seguros necesarias para estar
cubiertos en caso de algiin siniestro.

Justificacion:

La Direccién Divisional de Administracion, tiene asignadas
entre sus funciones Contratar, Supervisar y Controlar el
Aseguramiento Integral de Bienes del Instituto, a fin de
cumplir con el logro de las metas del Instituto, de acuerdo a
la normatividad en la materia y conforme a lo establecido en
el Reglamento y Estatuto del IMPL.

Fundamentaci6n Juridica:

En Atencién a lo dispuesto en el articulo 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 1,9 y 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Piblico; Art. 2 de su Reglamento;

Al Manual del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, A los acuerdos y oficios
circulares vigentes en la materia, al Reglamento del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial,

y a la Fraccién X, articulo 23 del Estatuto Organico del
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

Atender en tiempo y forma los
siniestros que se llegardn a
presentar, a fin de salvaguardar
los bienes del Instituto.

29-08-06

SI
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COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.
Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁggg{i
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto: Introduccion.
Establecer los mecanismos de contratacién y las normas | 1. Base legal.
internas a los que deberdn cenirse la Direccién General, las | Objetivo.
Direcciones Generales Adjuntas, las Coordinaciones, las | 1. Glosario de términos.
Direcciones Divisionales, el Organo Interno de Control, y los | 2.Ambito de aplicacion.
terceros involucrados respecto a la planeacion, programacién, | 3. Planeacién, programacion y
gasto, adquisicién o arrendamiento de bienes muebles y la | presupuestacion de las
contratacion de servicios de cualquier naturaleza a excepcion | adquisiciones, arrendamientos y
de los servicios en materia de obra piblica que celebre el | servicios.
Elaborar propuesta de Politicas Bases y | Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial. 4. Comité de adquisiciones,
Politicas, Bases y Lineamiéntos en Amateria ) de ) arrel?damgefnos y servicios.
Lineami’entos en Adquisiciones, Arrepfiamlentos d_e _Blenes Justiﬁca_cif)n: o ) . y 5. Dlsppsncnone§ ggnerales.
Materia de Mueblgs y Prestaciéon de Servicios de El .C‘omlte de A.dc!umcllo)nes a través de la Direccién | 6. Servndgrgs publicos facultados
Adquisiciones cualquier naturaleza. ) ]?1v151qna1 de Admmlst‘racmn propqnflra las polltlcas,‘bases y | para pFCSldH lgs eventos
) ) o Arrendamiemos’de Prese.n_ta_r en el seno ) del Comlté_ _de llnez?rr}lentos en materia Qe adquisiciones, arrendam{entos y | licitacién Pl{lb]lfia. )
Direccién Divisional Bienes Muebles y Politica adquisiciones, arrendamientos y Servicios | servicios, asi como autorizard los supuestos no previstos en | 7. De la licitacién publica. 18-10-07 NO
de Administracién Pre;tacién de’ para sus comentarios y/o v%sto bue‘noA éstos, informdndolo a la Junta de Gobierno y posteriormente, | 8. Invitacién a cuando menos tres
Servicios de Los mtegrantes del Comlté emiten sus | en su caso, someterlo a su consideracién para su inclusion personas. )
Cualquier Naturaleza observac.w@s y posteriormente, aprueban 9Adjudicacion directa.
. por unanimidad. 10. De los anticipos.
(POBALINES) Se sgmete a consideracién de la Junta de | Fundamentacion Juridica: 11. De las garantias.
Gobierno Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos se presentan | 12. De las penas convencionales.
atendiendo a lo dispuesto en el articulo 134 de la [ 13. Elaboracién y formalizacion de
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 9 | los contratos de adquisiciones,
y 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios | arrendamientos y servicios.
del Sector Piblico; 2 de su Reglamento; al Manual del | 14Recepcion de bienes o servicios.
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del [ 15. Requisitos a cubrir para efectuar
Sector Publico, a los acuerdos y oficios circulares vigentes en | los pagos.
la materia, al Reglamento del Instituto Mexicano de la | 16. Modificacién de contratos.
Propiedad Industrial, y a la fraccion X, articulo 23 del | 17. Reescision de contratos.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.
Objeto:
Establecer los aspectos que conduzcan a los Servidores
Publicos del Instituto, que integran el Comité, a participar
con el mds amplio sentido de responsabilidad, en el andlisis y
dictamen de los asuntos sometidos a su consideracién, a fin
de asegurar el cumplimiento de los principios de eficiencia,
eficacia, imparcialidad y honradez que deben observarse en la
administracién de los recursos que se destinen a las
adquisiciones, arrendamientos y servicios.
Elaborar propuesta de Manual de
Manual de Imegraci(’)r} y Funcionamiemo dx?l Comité As( como determinar las agciones tendieme‘s‘ a la | L-Presentacion.
Integracion y de AQqulslclones, Arrendamientos y optlmlzac_lén de los recursos destinados a las adq\_.usn_cnones. 1I.- Marcq Legal.
Funcionamiento Servicios. ) arrendamientos y servi roponer y obsgrvar criterios que III,-Deﬁ.m‘cnones
del Comité de Prese.n_ta_r en el seno ) del Comlté_ _de promuevan ‘la simplificacion admlnls}ratlva; fomentar la [ IV.- Objetivos
Direccién Divisional Adquisiciones adquisiciones, arrgndamleqtosySerwcnos ramonallzauén‘de los recursos mate‘nales‘;Aaphcar con la V:Estruc{tura
De Administracion Arren damiemos’y Manual para sus comentarios y/o visto bu§n0, mayor _oportumdad y exactitud las dl_sp‘osmones legales y | VI- Funciones y 18-10-07 NO
Servicios del Instituto Los mtegrantes del C_omlté emiten sus normatlyas para coadyuvz.ir al cumpllmlento. de las meu‘is VIL Esque.ma de Operacnon”
Mexicano de la observacnloqes y posteriormente, aprueban | establecidas en est:a ‘materla ya la observancia de la propia | VIIL Euncnones y responsabilidades
Propiedad Industrial por unanimidad. ley y demds disposiciones aplicables. de los integrantes.
i Se somete a consideracion de la Junta de IX.- Formatos
Gobierno Justificacién:
El Comité de Adquisiciones a través de la Direccién
Divisional de Administracién elaborard y aprobard el Manual
de funcionamiento del Comité, conforme a las bases que
expida la Contraloria.
Fundamentacién Juridica:
Con fundamento en el articulo 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, en vigor a
partir del dia 7 de julio del 2005 y articulo 14 del
Reglamento vigente de la misma ley.
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NUMERO DE

PROCEDIMIENTO EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

JURIDICA.

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA

AL MP

Direccion
Divisional  de
Administracion

Politicas,
Bases y
Lineamientos
en Materia de
Obras
Publicas y
Servicios
Relacionados
con las
Mismas

Politica

-Elaborar propuesta de Politicas
Bases y Lineamientos en materia
de Obras Piblicas y Servicios
relacionados con las mismas.
-Presentar en el seno del Comité
de Obras Pdblicas  para sus
comentarios y/o visto bueno.

-Los integrantes del Comité emiten
sus observaciones y
posteriormente,

aprueban por unanimidad.

-Se somete a consideracién de la
Junta de Gobierno.

Objeto:

Establecer los mecanismos de contratacion y
las normas internas a los que deberdn cefiirse
la Direccion General, las Direcciones
Generales Adjuntas, la Residencia de Obras,
las Coordinaciones, las Direcciones
Divisionales, el Organo Interno de Control, y
los terceros involucrados respecto a la
planeacion, programacion, gasto de la obra y
servicios que celebre el Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial.

Justificacion:

El Comité de Obras Publicas a través de la
Direccion Divisional de Administracion
propondré las politicas, bases y lineamientos
en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como
autorizard los supuestos no previstos en éstos,
informdndolo a la Junta de Gobierno y
posteriormente, en su caso, someterlo a su
consideracion para su inclusion

Fundamentacién Juridica:

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos
se presentan atendiendo a lo dispuesto en el
articulo 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 1, 10 y 25,
fraccién II, de la Ley de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las mismas; 3 de
su Reglamento; al Manual del Comité de
Obras Publicas y Servicios relacionados, a
los acuerdos y oficios circulares vigentes en la
materia, al Reglamento del Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial, y a la fraccién XI,
articulo 23 del Estatuto Organico del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

- Introduccion.

IL.-Objetivo.

IIII.- Definiciones.

IV.- Marco Legal.

V.- Planeacion.

VI.- Comité.

VIL- Disposiciones Generales.
VIIL.- Servidores
Responsables.

IX.- Responsables de los Trabajos.
X.-Convocatoria.

XI.- Bases de Licitacion.

XII.- Licitacion Publica.

XIIL- Excepcidn a la Licitacion Publica.
XIV.- Invitacién a cuando menos tres
Personas.

XV.- Adjudicaciones Directas.

XVI.- Administracién Directa.

XVIL- Actos de Presentacion y
Apertura de Proposiciones
Generalidades.

XVIIL- Evaluacién de las Proposiciones
y Dictamen de Adjudicacion.

XIX.- Fallos.

XX.- De los Anticipos.

XXI.- De las Garantfas.

XXII- De las Penas Convencionales.
XXIII- Elaboracién y Formalizacién de
los Contratos.

XXIV.- Prérrogas o diferimientos de los
Contratos.

XXV.- Convenios de los Contratos.
XXVI.- Mecanismos de puntos y
porcentajes.

XXVIL- Devolucién o destruccion de
Propuestas.

XXVIIIL- Proposiciones Solventes.
XXIX.- Tratamiento que se les dard a
los Estudios y Programas presentados
por Particulares.
XXX.-  Registro
Contratistas.
XXXI.- Condiciones de Pago de los
Contratistas.

XXXIIL- Plazos para la Verificacion,
Recepcion y Finiquito de los contratos.

Puiblicos

permanente  de

29/11/2006

NO
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- - LA NORMA
NUMERO DE NOMBRE DE LA TIPO DE . ‘ OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE
PROCEDIMIENTO EMISOR NORMA DISPOSICION INDICE TEMATICO JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION | SE }xl\:,Tﬁ(liRA
Objeto:
Establecer los aspectos que conduzcan a los
Servidores Publicos del Instituto, que integran
el Comité, a participar con el mds amplio
sentido de responsabilidad, en el andlisis y
dictamen de los asuntos sometidos a su
consideracién, a fin de asegurar el
cumplimiento de los principios de eficiencia,
eficacia, imparcialidad y honradez que deben
observarse en la administraciéon de los
recursos que se destinen a las obras publicas
y servicios relacionados.
Asi como determinar las acciones tendientes a
Elaborar propuesta de Manual de R .
P . . la optimizacién de los recursos destinados a
Integracién y Funcionamiento g . . Ll
Manual de del Comité de Obras Pdblicas las Obras Publicas y Servicios relacionados; | I. Presentacién
Integracién y Servicios relacionados sy proponer y observar criterios que promuevan | II. Marco legal
Funcionamiento | L la simplificacién administrativa; fomentar la | IIL Definiciones
del Comité d Presentar en el seno del Comité de . L R .
el Comit€ de Obras Pblicas v servicios racionalizacién de los recursos; aplicar con la | IV. Objetivos
o Obras Publicas . 5y .| mayor oportunidad y exactitud las|V. Estructura
Direccién y Servicios relacionados, para sus comentarios | .. .. . .
R ) . disposiciones legales y normativas para| VL Funciones
Divisional De Relacionados Manual y/o visto bueno. L . 29/11/2006 NO
.. P las Mismas . e coadyuvar al cumplimiento de las metas | VIL Esquema de operacién
Administracion | con las Mismas, Los integrantes del Comité emiten . . . .
del Instituto <us observaciones establecidas en esta materia y a la observancia | VIIL Funciones y
Mexicano de la . y de la propia ley y demds disposiciones | responsabilidades de los
. posteriormente, .
Propiedad b imidad aplicables. Integrantes
Industrial aprueban por unanimidad. X formatos

Se somete a consideracion de la
Junta de Gobierno

Justificacion:

El Comité de Obras Publicas y Servicios
relacionados a través de la Direccién
Divisional de Administracion elaborard y
aprobard el Manual de funcionamiento del
Comité, conforme a las bases que expida la
Contraloria.

Fundamentacién Juridica:

Con fundamento en el articulo 25, fraccion V,
de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas, en vigor a partir
del dia 7 de julio del 2005 (reformada el 29 de
noviembre del 2006), asi como Titulo y
Capitulo segundo del Reglamento vigente de
la misma ley.
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NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-320

Direccién Divisional
de Administracién

Elaboracién del
Anteproyecto de
Presupuesto.

Procedimiento

Anteproyecto de Presupuesto.

Objeto:

Conocer los requerimientos de bienes y servicios de los
centros de gasto del IMPI para el ejercicio fiscal siguiente
para su cumplimiento en base a los ingresos por obtener,
siempre y cuando se mantenga el balance primario.

Justificacién:

La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacién de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Piblica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién

Realizar todos los tramites
necesarios para solicitar a la
SHCP a través de la Secretarfa de
Economia, la autorizacién de
ingresos y egresos del siguiente
ejercicio fiscal.

29-VIII-2006

SI

PR-DDA-340

Direccién Divisional
de Administracién

Otorgamiento de
Suficiencia
Presupuestal para la
Adquisicién de
Bienes o Servicios.

Procedimiento

Suficiencia Presupuestal.

Objeto:

Dar certidumbre presupuestal al drea de adquisiciones para la
adquisicién de bienes y contratacién de servicios que requiere
el Instituto para su adecuado funcionamiento.

Justificacién:

La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacion de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Pidblica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Atender las necesidades de las
dreas del Instituto en cuanto a
suficiencia presupuestal para la
adquisicién de bienes y servicios.

29-VIII-2006

SI
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NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-360

Direccion Divisional
de Administracién

Ejercicio Del
Presupuesto De
Egresos Autorizado.

Procedimiento

Presupuesto de Egresos.

Objeto:
Efectuar un seguimiento a los egresos del Instituto con el
propésito de atender las necesidades del IMPL.

Justificacién:

La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacion de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Piblica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Atender en tiempo y forma las
solicitudes de pago a proveedores.

29-VIII-2006

SI

PR-DDA-380

Direccion Divisional
de Administracién

Registro del
Presupuesto
Devengado.

Procedimiento

Presupuesto Devengado.

Objeto:
Conocer los bienes y servicios que ya fueron proporcionados
al Instituto y que estdn en proceso de pago.

Justificacién:

La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacién de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Piblica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién

Realizar el registro del
presupuesto devengado en tiempo
y forma de acuerdo con la
normatividad vigente.

29-VIII-2006

SI
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PR-DDA-410

Direccién Divisional
de Administracién

Recepcion, Control y
Seguimiento de los
Recursos captados
por la Prestacién de

Servicios.

Procedimiento

Recursos Captados.

Objeto:
Conocer los ingresos reales por los servicios prestados.

Justificacién:

La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacion de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Piblica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Tener un control pleno de la
inversion realizada por el Instituto
en documentos gubernamentales,

en apego a la normatividad

vigente.

29-VIII-2006

SI

PR-DDA-420

Direccion Divisional
de Administracién

Control y
Seguimiento Diario
de las Inversiones en
Papel
Gubernamental, de
Los Recursos
Financieros del
IMPL

Procedimiento

Inversiones.

Objeto:
Determinar los ingresos reales por los servicios prestados

Justificaciéon:

La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacion de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Piblica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Invertir los recursos disponibles
del Instituto, obteniendo
rendimientos sin perder liquidez,
en apego a la normatividad
vigente.

29-VIII-2006

SI
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NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁggg{i
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto:
Realizar las transferencias de recursos necesarios para
atender la solicitud de los promoventes
Justificacién:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacion de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Piblica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el Coadyuvar a la obtencién de
Solicitud de Reglamento y Estatuto del IMPI. Patentes a nivel internacional,
transmisiones de realizando en tiempo y forma las
Direccién Divisional tasas de acuerdo al . . actividades necesaria para
de Administracién Tratado de Procedimiento Transmisiones de Tasas. Fundamentacién Juridica: transmitir las tasas imema[c)ional y 29-VIII-2006 St
PR-DDA-430 Cooperacion de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. de bisqueda de acuerdo con el
Patentes “PCT”. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Tratado de Cooperacién de
Responsabilidad Hacendarfa. Patentes (PCT)
Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.
Manual de Normas Presupuestarias para la APF.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.
Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién
Objeto:
Realizar de manera contable el asiento de los ingresos y
egresos.
Justificacién:
La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacién de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Piblica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI. Verificar que todos los ingresos y
Direccién Divisional Conciliaciones gastos del Instituto estén
. - f Procedimiento Conciliaciones Bancarias. .2 P debidamente registrados en los 29-VIII-2006 SI
de Administracién Bancarias. Fundamentacién Juridica: .
PR-DDA-440 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. saldos bancarios.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién
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NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA
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DISPOSICION

INDICE TEMATICO
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DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-450

Direccion Divisional
de Administracién

Pago de Impuestos
Federales.

Procedimiento

Impuestos.

Objeto:
Atender los requerimientos de la SHCP en cuanto a politica
fiscal

Justificacién:

La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacion de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Piblica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Realizar ante la SHCP todos los
tramites necesarios para enterar y
compensar todos los impuestos
aplicables al IMPI

29-VIII-2006

SI

PR-DDA-460

Direccién Divisional
de Administracién

Registro y Control de
los Egresos e
Ingresos del Instituto.

Procedimiento

Egresos e Ingresos.

Objeto:
Atender la normatividad interna y externa en cuanto al
ejercicio de los recursos.

Justificacién:

La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligacién de elaborar la informacién contable, presupuestal
y los estados financieros que deban ser presentados ante la
Junta de Gobierno del Instituto y las dependencias
competentes de la Administracion Publica Federal conforme
a lo establecido en el Reglamento y Estatuto del IMPL.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Generar informaci6n financiera

confiable, veraz y oportuna, que

brinde las mejores herramientas
para la toma de decisiones.

29-VIII-2006

SI
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NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁggg{i
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto:
Permite realizar las conciliaciones necesarias sobre ingresos y
egresos.
Justificacién:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de elaborar la informacién contable, presupuestal
y los estados financieros que deban ser presentados ante la
Junta de Gobierno del Instituto y las dependencias
competentes de la Administracién Publica Federal conforme
a lo establecido en el Reglamento y Estatuto del IMPI.
Recepcién y Control Generar informaci6n que refleje la
de los Estados de disponibilidad de los recursos
Dueccmr} ]?1v1sng/nal Cuenta Bancarios. Procedimiento Estados de Cuenta Bancarios. Fundamentacion Juridica: - . monetarios del Ivsmuto, que 29-VIII-2006 s
PR-DDA-470 de Administracién Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. ayude a una mejor toma de
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y decisiones.
Responsabilidad Hacendaria.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.
Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.
Manual de Normas Presupuestarias para la APF.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.
Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién
Objeto:
Tener conocimiento real de los agudos del Instituto.
Justificacién:
La Direccién Divisional de Administracion tiene la
obligacién de elaborar la informacién contable, presupuestal
y los estados financieros que deban ser presentados ante la
Junta de Gobierno del Instituto y las dependencias
competentes de la Administracion Publica Federal conforme
a lo establecido en el Reglamento y Estatuto del IMPL.
Generar informacion que refleje
Direccién Divisional | Registro y Control de N ) Fundamentacién Juridica: - de manera confiable y oportuna
de Administracion los Pasivos Procedimiento Pasivos. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. las obligaciones del Instituto, para 29-VIII-2006 SI
PR-DDA-480 ) Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y una mejor toma de decisiones.

Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁggg{i
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto:
Supervisar de manera contable el Fondo de Ahorro
Capitalizable.
Justificacién:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de elaborar la informacién contable, presupuestal
y los estados financieros que deban ser presentados ante la
Junta de Gobierno del Instituto y las dependencias
competentes de la Administracién Publica Federal conforme
a lo establecido en el Reglamento y Estatuto del IMPI.
Recepeién y Control Hacer de manera oportuna el pago
de los Pagos al Fondo B
Direccién Divisional de Ahorro Fundamentacién Juridica: de las aportaciones de los
L o Procedimiento Fondo de Ahorro Capitalizable (Fonac) . . " empleados y del sindicato 29-VIII-2006 SI
PR-DDA-490 de Administracién Capitalizable Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. correspondientes al FONAC.
(FONAC) Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.
Presupuesto de Egresos de la Federacién.
Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.
Manual de Normas Presupuestarias para la APF.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.
Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién
Objeto:
Asentar contablemente la perdida en la vida itil de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Instituto
Justificacién:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de elaborar la informacién contable, presupuestal
y los estados financieros que deban ser presentados ante la
Junta de Gobierno del Instituto y las dependencias
competentes de la Administracién Publica Federal conforme
a lo establecido en el Reglamento y Estatuto del IMPI. Reflejar en la informacién
financiera la perdida en la vida
Registro y Control de itil (depreciacion) de los bienes
Direccion Divisional . - - Lo Fundamentacién Juridica: muebles e inmuebles propiedad
. L las Depreciaciones y Procedimiento Depreciaciones y Amortizaciones. - ” e p 29-VIII-2006 SI
de Administracién o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. del Instituto, asi como, la parte
PR-DDA-500 Amortizaciones.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién

devengada de los pagos
anticipados.
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA

DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-510

Direccion Divisional
de Administracién

Recepcion, Control y
Registro de los
Viiticos.

Procedimiento

Viiticos.

Objeto:
Realizar el seguimiento de los recursos proporcionados para
cubrir las comisiones de los trabajadores del IMPIL.

Justificacién:

La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de elaborar la informacién contable, presupuestal
y los estados financieros que deban ser presentados ante la
Junta de Gobierno del Instituto y las dependencias
competentes de la Administracién Publica Federal conforme
a lo establecido en el Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
Administracién

Controlar y registrar

y comprobaci6n de vidticos por
comisiones oficiales de los
servidores publicos del Instituto

29-VIII-2006

SI

PR-DDA-520

Direccion Divisional
de Administracién

Control y Registro
del Fondo para
Gastos Menores o de
Emergencia
(FOGAME).

Procedimiento

Fondo para Gastos Menores o de
Emergencia (FOGAME).

Objeto:
Realizar el seguimiento de los recursos asignados para
atender necesidades inmediatas de acuerdo al manual.

Justificacién:

La Direccién Divisional de Administracién tiene la
obligacién de establecer los procedimientos necesarios para
la eficiente operacion de las finanzas del Instituto y gestionar
ante la dependencia competente de la Administracién Publica
Federal, la autorizacién del presupuesto integral del mismo,
asi como las ampliaciones y transferencias que durante su
ejercicio se requieran conforme a lo establecido en el
Reglamento y Estatuto del IMPI.

Fundamentacién Juridica:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Controlar y registrar la
asignacion, utilizacién, destino y
comprobacién de los fondos
otorgados a los servidores
publicos autorizados, en apoyo a
sus funciones sustantivas y

administrativas.

29-VIII-2006

SI
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

Direccion Divisional
de Administracién

Manual
parael
Manejo de
Fondos
para
Gastos
Menores
Ode
Emergencia
(FOGAME)

Manual

Conduce de manera 4gil y sencilla en el
control y registro del Fondo para Gastos
Menores o de Emergencia (FOGAME).

Objeto:

Instruir en el y control
de los recursos necesarios para atender necesidades
inmediatas en el IMPL

Justificacién:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
bligacién de establ los procedi necesarios
para la eficiente operacion de las finanzas del Instituto y
gestionar ante la dependencia competente de la
Administraciéon Piablica Federal, la autorizacion del
presupuesto integral del mismo, asi como las ampliaciones
y transferencias que durante su ejercicio se requieran

Fundamentacién Juridica:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Organico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Apoyar en el control y registro de
la asignacion, utilizacién, destino
y comprobacién de los fondos
otorgados a los servidores
publicos autorizados, en apoyo a
sus funciones sustantivas y
administrativas.

Marzo-2004

NO

Direccion Divisional
de Administracién

Manual de
Procedimientos para
Comisiones, Vidticos

y Pasajes del IMPL.

Manual

Conduce de manera 4gil y sencilla en la
recepcion, control y registro de las
Comisiones, Vidticos y Pasajes.

Objeto:

Instruir en el y control
de los recursos proporcionados para cubrir las comisiones
de los trabajadores del IMPI.

Justificacién:
La Direccién Divisional de Administracién tiene la
bligacién de establ los procedi necesarios
para la eficiente operacion de las finanzas del Instituto y
gestionar ante la dependencia competente de la
Administracién Pablica Federal, la autorizacion del
presupuesto integral del mismo, asi como las ampliaciones
y transferencias que durante su ejercicio se requieran

Fundamentacién Juridica:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad
Industrial.

Estatuto Organico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Apoyar en el control y registro de
la asignacion y comprobacién de
vidticos y pasajes por comisiones
oficiales de los servidores
publicos del Instituto, asi como de
pasajes locales.

Septiembre
2006

NO

PR-DDA-610

Direccion Divisional
de Administracién

Plantilla de personal.

Procedimiento

Servicios Personales.

Objeto:

Mantener actualizada toda la informacién del personal que
labora y/o labor6 en el Instituto, para contar con todo los
requerimientos de informacién que necesite la Direccién
Divisional de Administracién, asi como las diferentes dreas.
Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de
Industrial.

Estatuto Orgénico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

la  propiedad

El procedimiento muestra la
concentracion de los datos
personales de los empleados

29/08/2006

Si
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE EMISOR NOMBRE DE LA TIPO DE fNDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACI(:)N Y FUNDAMENTACION CONTENIDO DE LA FECHA DE S%Allﬁgg(g{i
PROCEDIMIENTO NORMA DISPOSICION JURIDICA. DISPOSICION PUBLICACION AL MP
Objeto:
Aplicar y mantener actualizado el sistema de nomina, en lo
que a movimientos de personal se refiere.
Justificaciéon:
Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
. . Movimientos de . Ir?stituto, conforme a lo establecido en el reglamento y Procedimiento de la normatividad
Direccién Divisional . Servicios Personales estatuto del IMPI. . .
de Administracion personal. Procedimiento Fundamento juridico: ¥ pasos para mantener actualizada 29/08/2006 Si
PR-DDA-620 Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad la historia laboral del personal
Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.
Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién
Objeto:
Conocer en base al nimero de bajas el indice de rotacién en el
IMPI y aplicar las medidas necesarias.
Justificacién:
Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
PP, S ) P Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y . o
Zﬁeﬁfﬂ?ﬁ;x&? Rotacién de personal. Procedimiento Servicios Personales estatuto del IMPL ml;rio;es:?:::g)éﬂu;exgzf;t)r;al 29/08/2006 s
PR-DDA-630 Fundamento juridico:
Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.
Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién
Objeto:
Tramitar ante el ISSSTE los movimientos de alta, cambio y
baja de personal que labora en el instituto.
Justificacién:
Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Direccién Divisional Movimientos de alta o Servicios Personales Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y Procedimiento de alta y baja de
de Administracion y baja del ISSSTE. Procedimiento estatuto del IMPI. los trabajadores del IMPI en el 29/08/2006 St
PR-DDA-660 Fundamento juridico: ISSSTE
Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.
Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién
Objeto:
Tramitar ante la secretaria de gobernacion la CURP del
personal del instituto que no cuente con ella, asi como de sus
familiares directos.
Direccién Divisional Clave Unica de Servicios Personales Justificacion: Procedimiento para elaborar y dar
. . Registro Poblacional Procedimiento Atender las necesidades administrativas relacionadas con los de alta la CURP a cada empleado 29/08/2006 Si
PR-DDA-670 de Administracién

(CURP)

recursos humanos, de las dreas administrativas que integran la
estructura orgdnica del instituto, conforme a lo establecido en
el estatuto orgénico y el reglamento del mismo.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.

del instituto que lo requiera
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

PR-DDA-910

Direccion Divisional
de Administracién

Termino de la
relacion laboral.

Procedimiento

Servicios Personales

Objeto:

Contar con un procedimiento para tener un control de todas
las renuncias o terminacién de contrato del personal de
Instituto.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento que se realiza para
dar de baja a empleados que
dejaron de pertenecer al instituto

29/08/2006

Si

PR-DDA-640

Direccion Divisional
de Administracién

Control de asistencia.

Procedimiento

Incidencias

Objeto:

Contar con un control adecuado de la asistencia diaria , del
personal del Instituto

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento del control de
asistencias para todos los
empleados de la institucién

29/08/2006

Si

PR-DDA-650

Direccion Divisional
de Administracién

Control de
incapacidades
ISSSTE.

Procedimiento

Incidencias

Objeto:

Aplicar las prestaciones en especie adecuadamente a los
trabajadores del IMPI.

Justificaciéon:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién.

Ley del ISSSTE

Procedimiento por el cual el
trabajador tiene derecho a
presentar licencia médica

conforme a lo establecido en el
reglamento del ISSSTE y del
Instituto

29/08/2006

Si
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-680

Direccién Divisional
de Administracién

Calculo
Emisién
Conciliacién
Y pago de
Nomina.

Procedimiento

No6mina

Objeto:

Realizar las afectaciones a la nomina de una manera eficaz,
para emitir el pago oportuno del salario de los trabajadores del
impi.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, Realizar las funciones de reclutamiento, seleccion,
ingreso, movimientos, pagos de remuneraciones, tramitacion
de baja y demds movimientos del personal del Instituto,
conforme a lo establecido en el reglamento y estatuto del
IMPL

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de 1la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento para la realizacién
de pago de nomina asi como todo
lo que conlleva al pago de cada
trabajador

29/08/2006

Si

PR-DDA-690

Direccion Divisional
de Administracién

Calculo y entero del
impuesto sobre la
renta. ISR

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Preparar la informacién necesaria para el entero del impuesto
sobre la renta, en funcién de los célculos realizados a través
del sistema de némina.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de 1la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento para el entero del
ISR a la entidad correspondiente

29/08/2006

Si

PR-DDA-700

Direccién Divisional
de Administracién

Cilculo y control de
impuestos.

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Tener un control de los pagos de impuesto y dar un
seguimiento de los mismos para llevar en orden de todo
tramite de los impuestos justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Procedimiento para el pago de los
impuestos correspondientes tanto
del trabajador como de la
institucién

29/08/2006

Si
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NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
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DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

PR-DDA-710

Direccién Divisional
de Administracién

Cilculo y control de
aportaciones de
seguridad social.
ISSSTE

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Aplicar la normatividad para el pago de las aportaciones de
seguridad social ante la dependencia pertinente.
Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de 1la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimientos y politicas del
control y cdlculo de las
aportaciones de seguridad social

29/08/2006

Si

PR-DDA-720

Direccion Divisional
de Administracién

Calculo y entero de
2% sobre nomina.

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Realizaci6n de los cdlculos del pago del impuesto local del 2
% sobre nomina

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direcciéon Divisional de
Administracién

Cédigo Fiscal del D.F.

Cédigo fiscal del estado de Nuevo Ledn.

Ley de ingresos del estado de Guanajuato

Politicas y procedimiento para el
calculo del 2 % de impuesto local
sobre nomina

29/08/2006

Si




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-730

Direccion Divisional
de Administracién

Calculo y entero del
SAR-FOVISSSTE.

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Determinar a través del sistema de nomina el entero que se
tiene que realizar para cubrir las cuotas tanto del SAR, como
de FOVISSSTE de los trabajadores, en tiempo y forma.
Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

Reglamento del SAR y FOVISSSTE

Procedimiento de los pagos del
SAR y del FOVISSSTE de cada
trabajador

29/08/2006

Si

PR-DDA-740

Direccién Divisional
de Administracién

Pagos o enteros a
terceros.

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Realizar los tramites necesarios para el pago o enteros a los
terceros que fueron determinados a través del sistema de
nomina.

Justificaciéon:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de 1la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Procedimiento de los pagos de
enteros a terceros que realiza el
drea de nomina

29/08/2006

Si

PR-DDA-780

Direccion Divisional
de Administracién

Préstamos
ISSSTE
corto plazo y
complementarios.

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Establecer los mecanismos necesarios para la tramitacion de
los diferentes tipos de préstamos que otorga el ISSSTE y dar
atencién oportuna a los trabajadores del Instituto.
Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgédnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Ley del ISSSTE

Procedimiento y requisitos con los
que debe contar el trabajador para
el otorgamiento de las
prestaciones por parte del ISSSTE

29/08/2006

Si




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-790

Direccién Divisional
de Administracién

Control y
seguimiento del
fondo de ahorro

capitalizable.

FONAC

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

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

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgédnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento para la integracion

al FONAC de los trabajadores de

nivel operativo que laboran en el
Instituto.

29/08/2006

Si

PR-DDA-800

Direccién Divisional
de Administracién

Seguro de vida
colectivo
Metlife.

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Establecer los mecanismos necesarios, para que cada vez que
ingrese un nuevo trabajador sea inscrito en el seguro de vida
colectivo y mantener seguimiento del mismo seguro
Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de 1la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento para la Inscripciéon
en el seguro de vida de cada
trabajador que ingresa al Instituto.

29/08/2006

Si

PR-DDA-810

Direccién Divisional
de Administracién

Seguro de gastos
médicos mayores.

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Crear los mecanismos para la integracion de todos los
mandos medios y superiores

del Instituto a un seguro de vida medico.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgédnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de

Procedimientos para la
integracion del personal de
mandos medios y superiores al
seguro de gastos médicos mayores

29/08/2006

Si
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Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

Administracion.
Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

PR-DDA-820

Direccion Divisional
de Administracién

Seguro colectivo de
retiro.

Procedimiento

Enteros a terceros

Objeto:

Establecer mecanismos necesarios para que todo aquel
personal de nuevo ingreso se incorpore al seguro colectivo de
retiro.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgédnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento para la integracion
de los trabajadores al seguro
colectivo de retiro

29/08/2006

Si

PR-DDA-750

Direccién Divisional
de Administracién

Control de
prestaciones por
nomina

Procedimiento

Prestaciones

Objeto:

Aplicar las prestaciones por nomina adecuadamente a los
trabajadores del IMPI Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, conforme a lo establecido en el reglamento y
estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgédnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direcciéon Divisional de
Administracién

Procedimiento para la realizacién
de la prestacién sobre nomina
para cada trabajador del IMPI

29/08/2006

Si

PR-DDA-760

Direccion Divisional
de Administracién

Prestaciones fuera de
la nomina.

Procedimiento

Prestaciones

Objeto:

Dar cumplimiento a las condiciones generales de trabajo para
otorgar prestaciones a cada trabajador del IMPI conforme lo
establecido en el reglamento.

Justificacién:

Procedimiento para el
otorgamiento de prestaciones que
se otorguen fuera de némina

29/08/2006

Si
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Inventario de la Normateca Interna del IMPI.

Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA
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DISPOSICION
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JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
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FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, Aplicar y vigilar el cumplimiento de las
Condiciones Generales de Trabajo, asi como el otorgamiento
de las prestaciones vigentes, conforme a lo establecido en el
reglamento y estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgédnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direcciéon Divisional de
Administracién

PR-DDA-980

Direccion Divisional
de Administracién

Ahorro voluntario.

Procedimiento

Prestaciones

Objeto:

Dar la facilidad a todos los trabajadores del instituto de
ahorrar de forma voluntaria con descuentos a través del
sistema de némina.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, Aplicar y vigilar el cumplimiento de las
Condiciones Generales de Trabajo, asi como el otorgamiento
de las prestaciones vigentes, conforme a lo establecido en el
reglamento y estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direcciéon Divisional de
Administracién

Procedimiento para la inscripcién
al ahorro voluntario de cada
trabajador del instituto

29/08/2006

Si

PR-DDA-770

Direccion Divisional
de Administracién

Contratos o
convenios para el
descuento por
nomina.

Procedimiento

Pagos ajenos

Objeto:

Establecer los convenios necesarios, para que a través del
sistema de nomina se realicen los descuentos de la
adquisicién en bienes, que realizan los trabajadores asi como
el pago oportuno al proveedor.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, Aplicar y vigilar el cumplimiento de las
Condiciones Generales de Trabajo, asi como el otorgamiento
de las prestaciones vigentes, conforme a lo establecido en el
reglamento y estatuto del IMPL.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de 1la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Procedimientos para la realizacién
de convenios y procesos para la
realizacién de descuentos por
nomina

29/08/2006

Si




Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
COMERI (Comité de Mejora Regulatoria Interna)

Inventario de la Normateca Interna del IMPI.
Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE LA TIPO DE INDICE TEMATICO OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION

EMISOR NORMA DISPOSICION JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direcciéon Divisional de
Administracién

PR-DDA-830

Objeto:

Mantener actualizada la informacién histérica de los
trabajadores a través de la captura de informaci6n para futuros
procesos 0 movimientos.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, Realizar las funciones de reclutamiento, seleccion,
ingreso, movimientos, pagos de remuneraciones, tramitacion
Procedimiento Constancias de baja y demds movimientos del personal del Instituto,
conforme a lo establecido en el reglamento y estatuto del
IMPL

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Direccién Divisional Hoja tnica de
de Administracién servicios.

Procedimiento para la emisién de
la hoja de servicios de cada
trabajador con su historia laboral
durante su estancia en el IMPI

29/08/2006

Si

PR-DDA-840

Objeto:
Mantener actualizada la informacion histérica de las
percepciones de los trabajadores.
Justificacién:
Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, Realizar las funciones de reclutamiento, seleccién,
ingreso, movimientos, pagos de remuneraciones, tramitacién
. de baja y demés movimientos del personal del Instituto,
Direccién Divisional Constan}:’l a de . . conforme a lo establecido en el reglamento y estatuto del
de Administracion percepcion de Procedimiento Constancias IMPL
retenciones. Py
Fundamento juridico:
Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.
Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.
Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién.
Ley ISR
Cédigo Fiscal de la Federacién

Procedimiento para la elaboracién
de la constancia para la
declaracion de impuestos

29/08/2006

Si

PR-DDA-860

Objeto:

Determinar y estudiar las caracteristicas de cada solicitante
mediante herramientas que ayuden a identificar al candidato
cuya capacidad, interés y demds cualidades, estén de acuerdo
con los requisitos establecidos para cada uno de los puestos
que sea necesario cubrir.

Justificacién:

Seleccion, Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
Procedimiento Reclutamiento y Contratacion recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, Realizar las funciones de reclutamiento, seleccion,
ingreso, movimientos, pagos de remuneraciones, tramitacién
de baja y demds movimientos del personal del Instituto,
conforme a lo establecido en el reglamento y estatuto del
IMPL

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.

Direccion Divisional Seleccion de
de Administracién personal.

Procedimiento para la seleccion
de personal para laborar dentro de
la Institucion

29/08/2006

Si
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

PR-DDA-870

Direccion Divisional
de Administracién

Reclutamiento de
personal.

Procedimiento

Seleccion,
Reclutamiento y Contratacién

Objeto:

Contar con los elementos para proceder al reclutamiento de
personal de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal
fin

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, Realizar las funciones de reclutamiento, seleccion,
ingreso, movimientos, pagos de remuneraciones, tramitacion
de baja y demds movimientos del personal del Instituto,
conforme a lo establecido en el reglamento y estatuto del
IMPL

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento de reclutamiento
del personal para su integracion a
la cartera de curriculum del
Instituto

29/08/2006

Si

PR-DDA-880

Direccién Divisional
de Administracién

Contratacion de
personal.

Procedimiento

Seleccion,
Reclutamiento y Contratacién

Objeto:

Dar los elementos necesarios para llevar a cabo la
contratacién de personal.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, Realizar las funciones de reclutamiento, seleccion,
ingreso, movimientos, pagos de remuneraciones, tramitacion
de baja y demds movimientos del personal del Instituto,
conforme a lo establecido en el reglamento y estatuto del
IMPL

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento que se lleva acabo
para la contratacién de personal

29/08/2006

Si
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-890

Direccion Divisional
de Administracién

Elaboracion de
credenciales.

Procedimiento

Credenciales

Objeto:

Tener un control del personal que labora en el impi y de las
personas que ingresen al mismo, a través de su credencial
Justificaciéon:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, Realizar las funciones de reclutamiento, seleccién,
ingreso, movimientos, pagos de remuneraciones, tramitacion
de baja y demds movimientos del personal del Instituto,
conforme a lo establecido en el reglamento y estatuto del
IMPI.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Procedimiento de
credencializacién y reposicién de
las credenciales del personal del
Instituto.

29/08/2006

Si

PR-DDA-900

Direccion Divisional
de Administracién

Evaluacién de
desempefio.

Procedimiento

Capacitacién y evaluacion

Objeto:

Llevar a cabo el proceso de evaluacién de desempeno a los
empleados del instituto.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, Establecer los programas internos de seguridad e
higiene, proteccién civil y capacitacion del personal para el
mejoramiento de las condiciones laborales, econémicas,
sociales y culturales, conforme a lo establecido en el
reglamento y estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direcciéon Divisional de
Administracién

Procedimiento para llevar cabo la
evaluacion al desempefio del
personal de la institucion

29/08/2006

Si

PR-DDA-940

Direccion Divisional
de Administracién

Servicio social y
pricticas
profesionales.

Procedimiento

Capacitacién y evaluacién

Objeto:

Establecer los lineamientos para la contratacién de los
candidatos a servicio social o practicas profesionales
Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, Establecer los programas internos de seguridad e
higiene, proteccién civil y capacitacién del personal para el
mejoramiento de las condiciones laborales, econémicas,
sociales y culturales, conforme a lo establecido en el
reglamento y estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de 1la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendarfa.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Normas Presupuestarias para la APF.

Procedimiento que
Muestra los lineamientos y el
proceso que deben llevar los

estudiantes y las instituciones para
la realizacién de practicas
profesionales y servicio social

29/08/2006

Si
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

PR-DDA-930

Direccion Divisional
de Administracién

Comisién mixta de
seguridad e higiene
en el trabajo.

Procedimiento

Seguridad e higiene

Objeto:

Contar con los elementos necesarios para reducir los posibles
riesgos laborales.

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, Establecer los programas internos de seguridad e
higiene, proteccién civil y capacitacién del personal para el
mejoramiento de las condiciones laborales, econémicas,
sociales y culturales, conforme a lo establecido en el
reglamento y estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgédnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Ley ISSSTE

Ley General de Proteccion Civil para el DF.

Procedimientos para la
conformacion de la comision
mixta de se seguridad e higiene en
la institucién

29/08/2006

Si

PR-DDA-950

Direccion Divisional
de Administracién

Proteccion civil.

Procedimiento

Seguridad e higiene

Objeto:

Aplicar la normatividad emitida por la ley general de
proteccion civil para el distrito federal para evitar posibles
riesgos en caso de contingencia

Jjustificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, Establecer los programas internos de seguridad e
higiene, proteccién civil y capacitacion del personal para el
mejoramiento de las condiciones laborales, econémicas,
sociales y culturales, conforme a lo establecido en el
reglamento y estatuto del IMPL.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgédnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracién

Ley ISSSTE

Ley General de Proteccién Civil para el DF.

Procedimiento para la integracion
de los grupos de proteccién civil
dentro de la institucion

29/08/2006

Si
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Direccion Divisional de Administracion

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO

EMISOR

NOMBRE DE LA
NORMA

TIPO DE_
DISPOSICION

INDICE TEMATICO

OBJETO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTACION
JURIDICA.

CONTENIDO DE LA
DISPOSICION

FECHA DE
PUBLICACION

LA NORMA
SE INTEGRA
AL MP

PR-DDA-920

Direccién Divisional
de Administracién

Programa anual de
capacitacion.

Procedimiento

Capacitacion y evaluacion

Objeto:

Contar con un programa  orientado a desarrollar las
competencias laborales aplicables a cada persona que labora
en el instituto, de acuerdo a la funcién que desempena.
Justificaciéon:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgdnica del
Instituto, Establecer los programas internos de seguridad e
higiene, proteccién civil y capacitacién del personal para el
mejoramiento de las condiciones laborales, econémicas,
sociales y culturales, conforme a lo establecido en el
reglamento y estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgédnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccion Divisional de
Administracién.

Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de
Administracion.

Norma para la capacitacién de los servidores piblicos.

Procedimiento para la

elaboracion del programa anual de

capacitacién

29/08/2006

Si

PR-DDA-922

Direccion Divisional
de Administracién

Capacitacion.

Procedimiento

Capacitacién y evaluacion

Objeto:

Dotar al impi de personal competente, que satisfaga las
necesidades de los usuarios tanto internos como externos en la
funcién que desempeiia,

Justificacién:

Atender las necesidades administrativas relacionadas con los
recursos humanos, financieros y materiales de las dreas
administrativas que integran la estructura orgénica del
Instituto, Establecer los programas internos de seguridad e
higiene, proteccién civil y capacitacién del personal para el
mejoramiento de las condiciones laborales, econémicas,
sociales y culturales, conforme a lo establecido en el
reglamento y estatuto del IMPI.

Fundamento juridico:

Reglamento del Instituto Mexicano de la propiedad Industrial.
Estatuto Orgdnico del Instituto mexicano de la Propiedad
industrial.

Manual de Organizacién de la Direccién Divisional de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direcciéon Divisional de
Administracién.

Norma para la capacitacién de los servidores piblicos.

Procedimiento para la
capacitacion del personal

29/08/2006









