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México, D F., ane agosto del 2008.

-

DIRECTORES DIVISIONALES
COORDINADOR DE PLANEAGION ESTRATEG!CA v’

- COORDINADOR DE PROYECTOS ESPECIALES ' : Y

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL ENEL IMPI i
PRESENTE. | -

Por este medio me permito someter a su consideracién las modificaciones al Manual de
ELQ_Qednmle@os para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI Version 2008, que fueron
ai@cth_adascde acuBrdo a la publicacion de las Nermas que regulan los viaticos y pasajes
pala "ilas mlSchn’,es en el desempefo de funciones en la Administracion Publica
Federal emitidas par: la Secretaria de la Funcidn Puablica y la Secretaria de Hacienda y
Eredlto Putfl,'"co a ﬁn ‘de que sean emitidos sus comentarios al respecto y estar en posibilidad
}def cnntmug con': eI proceso de registro ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna
'("GOMERI) -n el ehlendldo de que si esta Subdireccién Divisional de Recursos Hurnanos no
recrbe com@tanos al respecto en un plazo de 10 dias habiles, dichas modificaciones se
daran por aceptadas

" Cabe sefalar que los archivos correspondientes le fueron enviados via correo electronico a

su cuenta personal.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enwa_ﬂe un.cordial saludo,.
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“2008, Afio de la Educacion Fisica y el Deporte”

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL INSTITUTO
MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
OFICIO No. 10/265/02/415/2008

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

México, D.F. a 12 de agosto de 2008

LIC. EZEQUIEL APARIC!O COBREROS
SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE
RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

Hago referencia a su oficio SDRH.2008.1155 de fecha 5 de agosto del afo en curso,
mediante el cual someti6 a consideracion de este Organo Interno de Controf las
modificaciones al Manual de Procedimientos para Comisiones, Vidticos y Pasajes del
IMP| versidn 2008, las cuales fueron efectuadas de acuerdo a la publicacion de las
Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempeno de
funciones en fa Administracion Publica Federal.

Sobre el particular, adjunto le envio el documento que contiene 108 comentarios,
observaciones y sugerencias que en nuestra opinion pueden mejorar el contenido del

Manual de referencia, para que de considerarlas procedentes se incluyan en la version
que se presentara ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI}.

Me reitero a sus érdenes para cualguier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL IMPI

En ausencia del Titular det Organo Interno de Control en el ;f
tnstituto Mexicano de la Propiedad Industrial, en térmings de lo i o ;f
dispuesto por el articulo 75, segundo parrafo del Reglamento 3 .
interior de fa Secretaria de la Funcién Publica, firma por |

suplencia: ;
. _ S PR ot
Voo /A«/// ’%{/ e T
v ric. MARTHA MONICA PULIDO MARTINEZ

'. /I{TL’JLAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES
. DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL IMPI

C c.p. Lic. Francisco Javier Romero Santoyo.-Directer Divisicnal de Adminisiracion de! IMP1-Presente.
C.c.p. Ing. Maric Camacho Varges. _Subdirector Divisional ge Evaluacion dal IMP].-Presente.




COMENTARIOS, OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS EMITIDAS POR EL ORGANQ INTERNO DE
CONTROL EN EL IMPI AL DOCUMENTO DENOMINADO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES DEL IMPI

Ii. MARCO JURIDICO

En este punto, se sugiere incluir las siguientes leyes considerando que se encuentran relacionadas con el
procedimientc de comprobacion, ademds de que en el documento se hace mencidn a las mismas:

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

ill. GLOSARIO DE TERMINOS

Se sugiere incluir el término “informe de la comision” {Numeral 16 de las Normas que regutan los vialicos y
pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal).

V. NORMAS DE OPERACION
1. ASIGNACION Y AUTORIZACION

En el numeral 1.16 se menciona lo siguiente: E! Servidor Publico comisionado debera rendir un informe
detatlado de la comision al funcionario que autorizé su comision dentro de los diez dias habiles siguigntes a

la realizacion de fa comision, que debera incluir:

Al respecto, se sugiere manejar el siguiente texto: El servidor plblico comisionado debera rendir un
informe por escrito de la comision realizada al titutar de la unidad administrativa a la que se
encuentre adscrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la realizacion de dicha comisién; en
caso de que el titular de la unidad administrativa sea el servidor publico comisionado, el informe se
rendira al superior jerarquico inmediato. Dicho informe debera contener:

Dentro del numera! 1.19 del "Manual de Procedimientos_para _comisiones, vidticos y pasajes del IMPI", se
continlian manejando 15 dias habiles para la comprobacion de anticipos en las Oficinas Regionales,
cuando las “Normas que requlan los viaticos vy pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones
de la Administracién Publica Federal”, sefialan en el numeral 16 que se debera rendir un informe de la
comision dentro de los diez dias habiles siguientes a la realizacion de la comision.

4.- COMPROBACION, REMANENTES Y CANCELACION.

Al final del cuarto parrafo del punto 4.1 se menciona lo siguiente:

Los gastes por conceptos para los que no sea posible obtener la documentacion comprobaloria, se podran
relacionar mediante el desglose de los mismos en la columna correspondiente del formato del "Reporte de
Comision del personal del IMPI” y hasta por el 10% del monto total de los viaticos, sin que en ningun caso el
monto que no se compruebe exceda de $15,000.00 (QUINCE MIL PESOS M/N).

Al respecto, se sugiere complementar este texto para quedar de fa siguiente manera:

Los gastos por conceptos para l0s gue no sea posible obtener la documentacion comprobatoria, se podran
reiacionar mediante el desgiose de los mismos en ia columna correspondiente del formalo del "Reporte de
Comision del perscnai del IMPI” y hasta por el 10% del monto total de los vidticos, sin que en ningun caso el
monto que no se compruebe exceda de $15,000.00 (QUINCE MIL PESOS WMIN) en el ejercicio fiscal de

que se trate.

Lo anterior, de cenformidad con io establecido en el Articulo 128-A del Reglamento de la Ley del impuesto
Sobre la Renta.




COMENTARIOS, OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS EMITIDAS POR EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN EL IMPI AL DOCUMENTO DENOMINADC:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES DEL IMPI

EN RELACION CON EL PUNTO VIl “DIAGRAMA DE FLUJO” SE PRESENTAN LOS SIGUIENTES
COMENTARIOS:

Actividad 1.- El simbolo que se utilizé es el correspondiente a un documento y ne a una actividad u
operacién

Recibe notificacion de
comision y solicila
reservacion de viaje

En virtud de lo anterior, se sugiere que esta primera actividad se represente con el simbolo correspondiente:

Asimismo, en las lineas del flujo de informacion se sugiere manejar en el diagrama el simbolo que
corresponde a la recepcion de una llamada via telefonica:

=

Actividad 4 .- Esta actividad inicia en la hoja 21 de 26 y se representa con el conector numero 2 para dar
continuidad en la actividad 5 que se encuentra en la hoja 22 de 26.

En virtud de lo anterior, se sugiere que para el caso donde una actividad pase de una hoja a otra se utilice
un cenector de pagina, tante de entrada como de salida con el mismo numerc © referencia, para dar

continuidad a las actividades.

En un diagrama de flujo, este simbolo representa un enlace o conexion de una pagina a otra y la
continuacion del flujo de la documentacién o informacion en ofra pagina, que puede ser del mismo
procedimiento u ofro diferente.

Actividad 5.- En esta actividad 1a Direccién Divisional de Administracion turna oficio de comision original a
la Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto con copia a las Subdirecciones. Divisionales de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

L
)

Recibe Oficio de Comn. y lurna
2 las Subdirs ce Fin.y Prep,
de Recs Mais. y Servs,
Grales
y de Recs Humanos

e

Sin embargo, en las actividades gue representan a los numerales 5.2 y 53 no se especifica que reciben
copia, por io Gue er: apariencia se entiende que reciben origina! de! oficio de comisién.

i . <
H 3

I
Recibe Ofizic de Comrsion Resibe Dficiec ae Comision
enirega aj Lomisnalo v rEpists Cuiasion de la

¢ coctos 2 COMG NANSIERLBS !
vl
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COMENTARIOS, OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS EMITIDAS POR EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN EL IMPI AL DOCUMENTO DENOMINADO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES DEL IMPI

Al respecto, se sugiere tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

« Si el documento se elabora en original y copias, debe anotarse la letra O, seguida de una diagonal y el
numero de copias.

« Cuando fas copias sean distribuidas a diferentes lugares, deben representarse marcando en cada una
de ellas el numerc que le corresponde.

Por otra parte se hace la observacién de que en el diagrama de flujo no se plasmaron las actividades 7.1,
7.1.1.y 7.2, ni el simbolo de decision.

Finalmente, se sugiere que cada simbolo de actividad en el diagrama de flujo sea numerado de acuerdo al
orden que se presenta en el descriplivo del procedimiento.




COMENTARIOS, OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS EMITIDAS POR EL ORGANQ INTERNC DE
CONTROL EN EL IMPI AL DOCUMENTO DENOMINADO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES DEL IMPI

Trabajador Comisionado

Subdireccion Divisional de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Director General o Director General
Adjunto o Director Divisional o
Coordinador

INICIO

—
-

Recibe notificacion de
Comisién y solicila
resepvacion de viaje

Llamada telefénica

Recibe solicitud de
reservacion, reserva y
notifica la ¢lave de pases
de abordar o boletos

[
[

Recibe clave o boletos,
¢elabora Avise de
Comision, lo fima y lo
_turna para avtorizacion y
tramite

[
[

Autoriza comision y furna
ata Direccion Divisional
de Administracién para su
trémite.

Cuando el diagrama
pasa a otra pagina se
utiliza este simbolo

21726 I




COMENTARIOS, OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS EMITIDAS POR EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN EL IMP! AL DOCUMENTO DENOMINADO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES DEL IMPI

Direccidon Divisional de
administracion.

Subdireccion Divisional de Finanzas
y Presupueslo

Subdireccion Divisional de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recibe Avise de Com. y
turna a Jas Subdirs. de
Fin. y Prep., de Recs.
Mats. y Servs. Grales.

y de Recs. Humanos

{
r
Recibe Aviso de Comision

y verifica que se
encuentre integrado
adecuadamente

Son
correctos

' -

Entrega total de vidticos, -
pasajes al Comisionado

Recibe Aviso de
Comisién entrega al
Comisionado clave de
pases de abordar o boletos




COMENTARIOS, OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS EMITIDAS POR EL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN EL IMPI AL DOCUMENTO DENOMINADO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA COMISIONES, VIATICOS Y PASAJES DEL IMPI

Subdireccion Divisional de
Recursos Humanos

Comisionado

Subdireccion Divisional de Finanzas
y Presupuesto

Recibe Avise de Comisidn
y registra duracién de la

misma, para no tomarla
como inasistencias

Recibe clave de pases de
abordar o boletos, viticos
y pasajes

I
r

Recaba comprobantes
fiscales de los gastos
efectuados y los firma.

I
r
Requisita Reporfe de
Cont. del Pers. del IMPLy
con Fact, y en su caso
comprobante de depbsito
loenvia a ta SDFP

-

—

Recibe Reporte de
Comisidn del Persenal del
IMPI. Facturas, y en su
caso comprobante de
dep6sito

Registra el gasio

FiN

Cumple
requisitos

| |
Devuelve
documentacion al
Trabajador
Comisionado,
sefialando las

<
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-DIRECCIQON DIVISIONAL DE PROTECCION

A LA PROPIEDAD INTELECTUAL,

DDPPL526.2008.

México, D. F., a 12 de agosto de 2008,

LI EZEQUIEL APARICIO COBREROS.
<" SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE RECURSOS HUMANOS.

PRESENTE.

En atencion a su oficio SDRH.2008.1155, de fecha 5 de agosto del afo en curso, recibido en esta
Direccion Divisional el 7 del mismo mes y afio, pos medio del cual somete a consideracion las modificaciones al Manual
de Procedimientos para Comisiones, Vialicos y Pasajes del iMPY versién 2008, que fueron sfecluadas de acuerdo a la
publicacién de las Normas que regulan los vialicos y pasajes para las comisiones en el desempenio de funciones en la
Administracion Publica Federal emitidas por la Secretaria de fa Funcion Pdblica y la Secrelaria de Hacienda y Crédito
Piblico, a fin de que sean emitidos los comentarios al respeclo y estar en posibllidad de continuar con &l proceso de
registro anle el Comilé de Mejora Regulatoria Inferna (COMERI), en el entendido de que si en un plazo de 10 dias
habiles, no se han recibido comentarios al respecto, dichas modificaciones se daran por acepladas.

Al respecto, y loda vez que en el oficio de antecedentes se sefiald que los archivos correspondientes
fueron enviados via correo electronico, fue por esta misma via que esta Direccion Divisional  dio respuesta a lo
solicitade, por lo que, anexo al presente encontrara copia del correo electronico enviado el 7 de agosto de 2008, dando

asi cumplimignto a lo solicitadoe en el oficio gue nos ocupa.

Sin mas por el momento, aprovecho fa ocasion para enviarle un cordial satudo.

S ATENTAMENTE

LA DIREGTORA
[

LIC. GILDAGONZALEZ CARMONA.
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Ivonne Ortiz Anaya

De: "Gilda Gonzalez Carmona" <ggonzalez@impi.gob.mx>

Para; "Ezequiel Aparicio" <eaparicio@impi.gob.mx>

CC: <arendon@impi.gob.mx>; <iortiz@impi.gob.mx>

Enviado: Jueves, 07 de Agosto de 2008 08:19 a.m.

Asunto: Re: Actualizacion del Manual de Procedimientos para Comision es, Viaticos y Pasajes del IMPI.
Hola Ezequiel,

Te doy mis comentarios al respecto:

Creo que bajar la autorizacién de comisiones a los titulares de las
regionales asi como a coordinadores que no pertenecen a ninguna DGA en
materia internacional puede ser ricsgoso. Creo que estas autorizaciones
deberian de pasar por la autorizacién del DG para tener un control expreso
de 1as mismas. En nuestro caso todo lo autoriza el DGA pero sélo 6 reas.
Las demas no creo que deban de estar suellas, insisto para tener un mejor
control de subdirectores de las Coordinaciones y hasta del mismo juridico.
Por otro lado existe una contradiccion que espero se pueda aclarar y que
proviene del ofico que manda funcién piblica respecto a que las dos o mas
comisiones en ¢l mismo afio fiscal no podran rebasar los 48 dias naturales.
Claro que si se justifica pueden autorizarse pero creo que la redaccion de
eso estd mal ya que 45 dias naturales no es nada para la cantidad de
comisiones que maneja el IMPI y que deberd tomarse en cuenta.

Otro punto es respecto a la definicién de gastos de traslado v
combustibles. Que estos no estdn inciufdos en los gastos. un ejemplo, para
trasladarme al aeropuerto utilizo vehiculo propio el cual no dejo en el
aeropuerto, es decir me llevan, no tengo comprobante, qué se hace en estos
casos con la gasolina que se gasta?

Bueno hasta aqui te dejo lo que observé del manual.
Saludos
GGC

> Por este medio me permito someter a su consideracion las modificaciones al

> Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos v Pasajes del IMPI
> Version 2008, que fueron efectuadas de acuerdo a la publicacion de las
> Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el

> desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal emitidas por

> la Secretaria de 1a Funcién Pdblica y la Secretaria de Hacienda v Credito
> Publico, a fin de que sean emitidos sus comentarios al respecto v estar en
> posibilidad de continuar con el proceso de registro ante el Comité de

> Mejora Regulatoria Interna (CONMERI), en el entendido de gue si esta

> Subdireccién Divisional de Recursos Huinanos no recibe comentarios al

> respecto en un plazo de 10 dias habiles, dichas moditicaciones se daran
jor acepiadas.
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> Se anexan archivos.

=

=

)

> ATENTAMENTE.

>

]

>

e

> Lic. Aparicio Ezequiel Cobreros

> Subdirector Divisional de Recurses Humanos
> Tnstituto Mexicano de la Propiedad Industrial
> Tel.: 5624-0400 Ext. 4713

>
>

nTnge mNee




Instituto I
Mexicano [\ :

de la Propiedad [Pl
Industrial tl

DIRECCION DE RELACIONES
INTERNACIONALES

México, D.F., a 14 de agosto de 2008

LIC. EZEQUIEL APARICIO COBREROS
Subdirector de Recursos Humanos
IMPI

En relacion a su oficio SDRH.2008.1155 de fecha 5 de agosto del ano en
curso, relativo al proyecto de modificaciones al Manual de Procedimientos
para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI, le comunico que esta Direccién
no realizara comentaros a dicho proyecto

Agradezco su atencion y aprovecho la ocasion para enviar a usted un cordial
saludo.
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MIGUEL CASTILLO PEREZ
SUBDIRECTOR DE ASUNTOS MULTILATERALES
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Ezequiel Aparicio

—__De:.

: . Sergio Raul Jimenez Jerez [srjimenez@impi.gob.mx]
Enviado el: Martes, 12 de Agosto de 2008 04:16 p.m.
Para: 'Ezequiel Aparicio’
ccC: 'Francisco Javier Romero Santoyo'
Asunto: SOLICITUD DE MODIFICACION AL COMERI

Por este conducto me permito solicitar su intervencion para que se presente ante el COMDER] la siguientes
modificiaciones al Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes det IMPI:

DICE:

2. SOLICITUD Y TRAMITE.

2 1. Con la finalidad de requisitar adecuadamente e/ Oficio de Comision, se observara lo siguiente:

2.1.1. Para la transportacién aérea o terrestre, la Direccion Divisional de Administracién por conducto de Ia

Subdireccion Divisional de Recursos Materiales, proporcionara los boletos correspondientes. Para tal efecto, el
personal comisionado debera en cuanto conozca el lugar de la comision, avisar telefonicamente a la
Coordinacion Departamental de Servicios Generales, para que en caso de proceder se efectlie la reservacion
correspondiente. A continuacién, el personal comisionado al conocer su reservacion remitira a la Direccion
Divisional de Administracion ef Oficio de Comisién firmado por el responsable de autorizar la comision,
indicando en forma detallada; destino, horario y fechas de salida y regreso. No se podran adquirir pasajes
aéreos de categoria de negocios en vuelos nacionales. En vuelos internacionales que por tramo sencillo
tengan duracion superior a 6 horas, se podra autorizar por el Director Divisional de Administracion para

los grupos L y K la adquisicion de pasajes con categoria de negocios, su equivalente o superior, siempre y
cuando se cuente con la suficiencia presupuestal.

DEBE DECIR:
2. SOLICITUD Y TRAMITE.

2.1. Con la finalidad de requisitar adecuadamente el Oficio de Comision, se observara lo siguiente:

2.1

. Para la transportacion aérea o terrestre, la Direccion Divisional de Administracién por conducto de la

Subdireccion Divisional de Recursos Materiales, proporcionara los boletos correspondientes. Para tal efecto, e
personal comisionado debera en cuanto conozca el lugar de la comision, avisar telefonicamente a la
Coordinacion Departamental de Servicios Generales, para gque en caso de proceder se efectue la reservacion
correspondiente. A continuacion, el personal comisionado al conocer-su reservacion remitird a la Direccién
Divisional de Administracion &fifave I S e R I siona e ANz T PTaEUplss(d ef Oficio de
Comisién firmado por el responsable de autorizar la comision, indicando en forma detallada: destino, horario y
fechas de salida y regreso. No se podrén adquirir pasajes aéreos de categoria de negocios en vuelos
nacionales. En vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracion superior a 6 horas, se podré
autorizar por el Director Divisional de Administracion para fos grupos L y K la adquisicion de pasajes con
categoria de negocios, su equivalente o superior, siempre y cuando se cuente con 1a suficiencia presupuestal.

I

Solo se anexa lo sombreado en verde, es decir: a través de la Subdireccién Divisional de Finanzas y
Presupueasto.

Del mismo modo, [a modificacion en cuestién se debe realizar en el diagrama de flujo, quedando como se
muestra a continuaciéon:

DICE:

4.-

Director Generat o Director General Adjunto o]Autoriza Comision y envia para su tramite a la
Director Divisional o Coordinador. Direccién Divisional de Administracion el Oficio de

Comision.




Recibe Oficio de Comision y turna el original a la

Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuesto y

Recursos Humanos y de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

copias. a.las _Subdirecciones Divisionales de|

Autoriza Comisién y envia para su tramite a la
Direccién Divisional de Administracion el Oficio de
Comision BEHRRTIETE: SUBdieceion DRMSloNards

FifanzaeyrRIERTRTesE.

5.- Direccién Divisional de Administracion
DEBE DECIR:
4.- Director General o Director General Adjunto o
Director Divisional o Coordinador.
5.- Subdireccién  Divisional de  Finanzas Yy
Presupuesto

Recibe Oficio de Comisiéon y turna copias a las
Subdirecciones Divisionales de Recursos Humanos

y de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El cambio en el punto

cuatro, es que se anexa a través de la Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuesto.

El cambio en el punto cinco, s que se elimina que turna el original a la Subdireccién Divisional de Finanzas y
Presupuesto
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Ezequiel Aparicio

- De: "Ezequiel Aparicio” <eaparicio@impi.gob.mx>
Para: "Sergio Raul Jimenez Jerez" <srjimenez@impi.gob.mx> o
Enviado: Jueves, 07 de Agosto de 2008 10:33 a.m,
Asunto: Fw: Actualizacion del Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI.

SERGIO.- TE ENVIO LOS COMENTARIOS QUE ESTA HACIENDO GILDA GONZALEZ AL MANUAL DE VIATICOS PARA
QUE ME ENVIES LAS ACLARACIONES AL RESPECTO E INCLUIRLAS EN EL PROCESO CORRESPONDIENTE,

GRACIAS DE ANTEMANO.

----- Qriginal Message -

From: Sergio Rauyl Jimenez Jerez

To: 'Ezequiel Aparicio’ ; 'Alfredo Rendon Algara' ; 'Antonio Camacho Vargas' ; 'Fabian Ramon Salazar Garcia' | ‘Mario
Rodriguez Montero' ; 'Frangisco Javier Romero Santoyo' ; 'Juan Ponce Leon' ; 'Raul Alvarez Amaya' ; '‘Nestor Garcia Aguilar’ ;
'Josefina Moreno Garcia' ; 'Joseph Kahwagi Rage' " 'Juan Garza Seco-Maurer' ; 'Martha Ménica Pulido Martinez' , 'Eugenio

Ponce Leon' : 'Gilda Gonzalez Carmona’

at: Wednesday, August 06, 2008 2:48 PM
Subject: RE: Actualizacion del Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI.

DE M PARTE NO EXISTE NINGUNA ACLARACION, YA QUE LAS MODIFICACIONES SE REALIZARON EN BASE O CON
FUNDAMENTO EN LAS NORMAS EMITIDAS POR LA SHCP Y SFP '

De: Ezequiel Aparicio [mailto:eaparicio@impi.gob.mx]
Enviado el: Miércoles, 06 de Agosto de 2008 11:12 a.m.
*ara: Alfredo Rendon Algara; Antonio Camacho Vargas; Fabian Ramon Salazar Garcia; Mario Rodriguez Montero; Francisco

Javier Romero Santoyo; Juan Ponce Leon; Raul Alvarez Amaya; Nestor Garcia Aguilar; Josefina Moreno Garcia; Joseph
Kahwagi Rage; Juan Garza Seco-Maurer; Martha Mdnica Pulido Martinez; Eugenio Ponce Leon; Gilda Gonzalez Carmona
CC: Mario Camacho Vargas; Juan Ponce Leon; Sergio Raul Jimenez Jerez; Francisco Javier Romero Santoyo

Asunto: Actualizacion del Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPL

Por este medio me permito someter a su consideracion las modificaciones al Manual de Procedimientos
para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI Versién 2008, que fueron efectuadas de acuerdo a la
r “licacidn de las Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempeno de
tu.ciones en la Administracion Publica Federal emitidas por la Secretaria de la Funcién Pdblica y la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, a fin de que sean emitidos sus comentarios al respecto y estar
en posibilidad de continuar con el proceso de registro ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna
(COMERY), en el entendido de que si esta Subdireccién Divisional de Recursos Humanos no recibe
comentarios al respecto en un plazo de 10 dias habiles, dichas modificaciones se daran por aceptadas.

Se anexan archivos.

ATENTAMENTE.

Lic. Aparicio Ezequiel Cobreros

Subdirector Divisional de Recursos Humanos
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
Tel.: 5624-0400 Ext. 4713
;aparicio@impi.gob.mx
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Ezequiel Aparicio

_ De: "Gilda Gonzalez Carmona” <ggonzalez@impi.gob.mx>
Para: "Ezequiel Aparicia” <eaparnicio@impt.gob. mx>
ccC: <arendon@impi.gob.mx>; <iortiz@impi.gob.mx>

Enviado: Jueves, 07 de Agosto de 2008 10:19 a.m.
Asunto: Re: Actualizacion del Manual de Procedimientos para Comision es, Viaticos y Pasajes del IMPI.

Hola Ezequiel,
Te doy mis comentarios al respecto:
Creo que bajar la autorizacion de comisiones a los titulares de las
regionales asi como a coordinadores que no pertenecen a ninguna DGA en
materia internacional puede ser riesgoso. Creo que estas autorizaciones
deberian de pasar por la autorizacién del DG para tener un control expreso
de las mismas. En nuestro caso todo lo autoriza el DGA pero sélo 6 dreas.
Las demés no creo que deban de estar sueltas, insisto para tener un mejor
control de subdirectores de las Coordinaciones y hasta del mismo juridico.
- otro lado existe una contradiccion que espero se pueda aclarar y que
proviene del ofico que manda funcién publica respecto a que las dos 0 mas
comisiones en el mismo afio fiscal no podréan rebasar los 48 dias naturales.
Claro que si se justifica pueden autorizarse pero creo que la redaccion de
es0 estd mal ya que 45 dias naturales no es nada para la cantidad de
comisiones que maneja el IMPI y que debera tomarse en cuenta.

Otro punto es respecto a la definicion de gastos de traslado y
combustibles. Que estos no estan incluidos en los gastos. un ejemplo, para
rasladarme al aeropuerto utilizo vehiculo propio el cual no dejo en el
aeropuerto, es decir me llevan, no tengo comprobante, qué se hace en estos
casos con la gasolina que se gasta?

Bueno hasta aqui te dejo lo que observé del manual.

Saludos
GGC
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Ezequiel Aparicio

De: “Sergio Raul Jimenez Jerez" <srjimenez@impi.gob.mx>

Para: Ezequiel Aparicio™ <eaparicio@impi.gob.mx>; “Alfredo-Rendon Algara™ <arendon@impi-geb.mx>; "Antonio
Camacho Vargas™ <acamacho@impi.gob.mx>; ""Fabian Ramon Salazar Garcia™ <rsatazar@impi.gob.mx>,
"Mario Rodriguez Montero™ <mrodriguez@impi.gob.mx>; "Francisco Javier Romero Santoyo™
<fromero@impi.gob.mx>; ""Juan Ponce Leon™ <jponce@impi.gob.mx>; “Raul Alvarez Amaya"
<ralvarez@impi.gob.mx>; "Nestor Garcia Aguilar" <ngarcia@impi.gob.mx>; " josefina Moreno Garcia
<jmoreno@impi.gob.mx>; "Joseph Kahwagi Rage™ <jkahwagi@impi.gob.mx>; "Juan Garza Seco-Maurer”
<jgarza@impi.gob.mx>; “"Martha Monica Pulido Martinez" <mpulido@impi.gob.mx>; "Eugenio Ponce Leon™
<eponce@impi.gob.mx>; "Gilda Gonzalez Carmona™ <ggonzalez@impi.gob.mx>

CC: "Mario Camacho Vargas™ <mcamacho@impi.gob.mx>; “Juan Ponce Leon™ <jponce@impi.gob.mx>;
"Francisco Javier Romero Santoyo™ <fromero@impi.gob.mx>

Enviado: Migrcoles, 06 de Agosto de 2008 02:48 p.m.

Asunto: RE: Actualizacién del Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI.

DE MI PARTE NO EXISTE NINGUNA ACLARACION, YA QUE LAS MODIFICACIONES SE REALIZARON EN BASE O CON
FUNDAMENTO EN LAS NORMAS EMITIDAS POR LA SHCP Y SFP

we: Ezequiel Aparicio [mailto:eaparicio@impi.gob.mx]

Enviado el: Miércoles, 06 de Agosto de 2008 11:12 a.m.

Para: Alfredo Rendon Algara; Antonio Camacho Vargas; Fablan Ramon Salazar Garcia; Mario Rodriguez Montero; Francisco
Javier Romero Santoyo; Juan Ponce Leon; Raul Alvarez Amaya; Nestor Garcia Aguilar; Josefina Moreno Garcia; Joseph
Kahwagi Rage; Juan Garza Seco-Maurer; Martha Ménica Pulido Martinez; Eugenio Ponce Leon; Gilda Gonzalez Carmona
CC: Mario Camacho Vargas; Juan Ponce Leon; Sergio Raul Jimenez Jerez; Francisco Javier Romero Santoyo

Asunto: Actualizacion del Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI,

Por este medio me permito someter a su consideracion las modificaciones al Manual de Procedimientos
»ara Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI Version 2008, que fueron efectuadas de acuerdo a la
publicacion de las Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica y la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de que sean emitidos sus comentarios al respecto y estar
en posibilidad de continuar con el proceso de registro ante el Comite de Mejora Regulatoria Interna
(COMERI), en el entendido de que si esta Subdireccidn Divisional de Recursos Humanos no recibe
comentarios al respecto en un plazo de 10 dias habiles, dichas modificaciones se daran por aceptadas.

anexan archivos.

ATENTAMENTE.

Lic. Aparicio Ezequiel Cobreros

Subdirector Divisional de Recursos Humanos
instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
Tel.: 5624-0400 Ext. 4713
gaparicio@impi.gob.mx




Ezequiel Aparicio

"Sergio Raul Jimenez Jerez" <srjimenez@impi.gob.mx>
“Ezequiel Aparicio" <eaparicio@impi.gob. mx>
"Francisco Javier Romero Santoyo” <fromero@impi.gob.mx>

Enviado: Martes, 12 de Agosto de 2008 04:15 p.m.

Asunto;

SOLICITUD DE MODIFICACION AL COMERI

Por este conducto me permito solicitar su intervencion para que se presente ante el COMDER! la siguientes modificiaciones

al Manual

DICE:

de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPL

2. SOLICITUD Y TRAMITE.

2.1. Con la finalidad de requisitar adecuadamente ef Oficio de Comisién, se observara lo siguiente:

211

Para la transportacion aérea o terrestre, la Direccion Divisional de Administracion por conducto de la Subdireccior
Divisional de Recursos Materiales, proporcionara los boletos correspondientes. Para tal efecto, el persona

‘ comisionado debera en cuanto conozca el lugar de la comision, avisar telefonicamente a ia Coordinaciér

DEBE DE

Departamentai de Servicios Generales, para que en caso de proceder se efectie la reservacion correspondiente. A
continuacion, el personal comisionado al conocer su reservacion remitira a la Direccién Divisional de
Administracién el Oficio de Comisién firmado por el responsable de autorizar la comision, indicando en formz
detallada destino, horario y fechas de salida y regreso. No se podran adquirir pasajes aéreos de categoria de
negocios en vuelos nacionales. En vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracion superior a €
horas, se podrd autorizar por el Director Divisional de Administracion para los grupos L y K la adquisicion de
pasajes con categoria de negocios, su equivalente o superior, siempre y cuando se cuente con 1a suficiencig
presupuestal.

CIR:

2. SOLICITUD Y TRAMITE.

2.1. Con la finalidad de requisitar adecuadamente ef Oficio de Comisién, se observara lo siguiente:

2114

Para la transportacién aérea o terrestre, la Direccion Divisional de Administracion por conducto de la Subdireccidr
Divisional de Recursos Materiales, proporcionara los boletos correspondientes. Para tal efecto, el persona
comisionado debera en cuanto conozca el lugar de la comision, avisar telefénicamente a la Coordinacion
Departamental de Servicios Generales, para que en caso de proceder se efectie la reservacion correspondiente. A
continuacion, el personal comisionado al conocer su reservacion remitird a la Direccion Divisional de
Administracién a través de la Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto ef Oficio de Comisién firmadc
por el responsable de autorizar la comisién, indicando en forma detallada: destino, horario y fechas de salida y
regreso. No se podran adquirir pasajes aéreos de categoria de negocios en vuelos nacionales. En vuelos
internacionales que por tramo sencillo tengan duracién superior a 6 horas, se podréa autorizar por el Directol
Divisional de Administracién para los grupos L y K la adquisicion de pasajes con categoria de negocios, st
equivalente o superior, siempre y cuando se cuente con fa suficiencia presupuestal.

Solo se anexa lo sombreado en verde, es decir: a través de la Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto.

Del mism

o modo, la modificacién en cuestion se debe realizar en el diagrama de flujo, quedando como se muestra a

continuacién:

DICE:
4.- Director General o Director General Adjunto o | Auteriza Comision y envia para su tramite a la
Director Divisional o Coordinador. Direccion Divisional de Administracién el Oficio de
Comision.
5.- Direccion Divisional de Administracion Recibe Oficic de Comision y turna el original a la
Subdireccion Divisiona! de Finanzas y Presupuesto y
copias a ias subdirecciones Divisicnales de Recursos

i
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DEBE DECIR:

4.- Director General o Director General Adjunto o |Autoriza Comisién y envia para su tramite a la
Director Divisional o Coordinador. Direccion Divisional de Administracion el Oficio de
Comisién a través de la Subdireccion Divisional de

Finanzas y Presupuesto.
5.- Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto | Recibe Oficio de Comision y turna copias a las

Subdirecciones Divisionales de Recursos Humanos y

de Recursos Materiales y Servicios Generales.

cambio en el punto cuatro, es (que se anexa a trave
El cambio en el punto cinco, es que se elimina que tu

Presupuesto

s de ia Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuesto.
rna el original a la Subdireccion Divisional de Finanzas y
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Ezequiel Aparicio

~Der "Ezequiel Aparicio" <eaparicio@impi.gob.mx>. _ o _

Para: "Alfredo Rendon Algara" <arendon@impi.gob.mx>; "Antonio Camacho Vargas" <acamacho@impi.gob.mx>;
"Fabian Ramon Salazar Garcia" <rsalazar@impi.gob.mx>; "Mario Rodriguez Monterg"
<mrodriguez@impi.gob.mx>; "Francisco Javier Romero Santoyo" <fromero@impi.gob.mx>; "Juan Ponce
Leon" <jponce@impi.gob.mx>; "Raul Alvarez Amaya” <ralvarez@impi.gob.mx>; "Nestor Garcia Aguilar’
<ngarcia@impi.gob.mx>; "Josefina Moreno Garcia" <jmoreno@impi.gob.mx>; "Joseph Kahwagi Rage"
<jkahwagi@impt.gob.mx>; "Juan Garza Seco-Maurer" <jgarza@impi.gob.mx>; "Martha Ménica Pulido
Martinez" <mpulido@impi.gob.mx>; "Eugenio Ponce Leon” <eponce@impi.gob.mx>; "Gilda Gonzalez
Carmona" <ggonzalez@impi.gob.mx>

cC: "Mario Camacho Vargas” <mcamacho@impi.gob.mx>, "Juan Ponce Leon" <jponce@impi.gob.mx>; "Sergio
Raul Jimenez Jerez" <srjimenez@impi.gob.mx>; "Francisco Javier Romero Santoyo"
<fromero@impi.gob.mx>

Enviado:  Miércoles, 06 de Agosto de 2008 11:11 a.m.

Adjuntar:  Viaticos34_D_1496_03-01-2008.pdf; VERSION ENERO 2008.doc

Asunto: Actualizacion del Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI.

Por este medio me permito someter a su consideracion las modificaciones al Manual de Procedimientos
para Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI Version 2008, que fueron efectuadas de acuerdo a la
~ licacion de las Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefo de
funciones en la Administracion Ptblica Federal emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica y la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de que sean emitidos sus comentarios al respecto y estar
en posibilidad de continuar con el proceso de registro ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna
(COMERY), en el entendido de que si esta Subdireccién Divisional de Recursos Humanos no recibe
comentarios al respecto en un plazo de 10 dias habiles, dichas modificaciones se daran por aceptadas.

Se anexan archivos.

ATENTAMENTE.

Lic. Aparicio Ezequiel Cobreros

Subdirector Divisional de Recursos Humanos
Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial
Tel.: 5624-0400 Ext. 4713
eanaricio@impi.gob.mx




“2008, Afio de la Educacion Fisica y el Deporte”

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

Ing. Juan Ponce de Leon

Coordinador de Planeacion Estratégica
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
PRESENTE

DDA.2008. XXX
México, D. F., a XX de XXX de 2008

En atencién a su oficio SDE.2008.188 a través del cual, solicita le haga saber sobre el avance
que se tiene a la fecha de la formalizacion de las dos disposiciones en proceso de simplificacion
para informalo asi en la préxima Sesion del COMERI, me permito a continuacion desglosar el

avance de las mismas:

MEJORA PROPUESTA FORMALIZACION
Integrar al procedimiento PR-DDA-640, el
“Formato Unico de Registro de
Justificaciones”
Instaurar el “Manual de Procedimientos para |» Con respecto al Documento final que
Comisiones, viaticos y Pasajes” como soporte contenga la versiéon final de los

del procedimiento PR-DDA-510

lineamientos en cuestion, incorporando las
observaciones de las areas usuarias que
se hayan estimado procedentes, le
comunico que las observaciones que no
alteraron las “Normas que regulan los
viaticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de  funciones  en la
Administracion Publica Federal” emitidas
de manera conjunta por la SHCP y SFP el
28 de diciembre de 2007.

» “Normas que regulan los viaticos y pasajes
para las comisiones en el desempeno de
funciones en la Administracion Publica
Federal” son de caracter obligatorio para
toda la APF, por lo que las restantes
vifietas de su oficio, no proceden.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarie un saludo.




“2008, Aito de |3 Educacion Fisica y ef Deporte”

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

Atentamente
EL DIRECTOR DIVISIONAL

M. en C. Fco. Javier Romero Santoyo




Ezequiel Aparicio

" 'Ded ' ~ Sergio Raul Jimenez Jerez [srjimenez@impi.gob.mx]
Enviado el: Miércoles, 25 de Junio de 2008 10:25 a.m.
Para: 'Ezequiel Aparicio'
CcC: 'Francisco Javier Romero Santoyo'
Asunto: RV- Lineamientos para la formulacién del presupuesto base regularizable de servicios
personales 2009.
Datos adjuntos: Lineamientos para la formulacién del presupuesto base regularizable 2009.pdf
Importancia: Alta

Para tu conocimiento y aplicacion

De: ROBERTO DE JESUS SANTOYO SAMPERIO [mailto:rsantoyo@economia.gob.mx]
Enviado el: Miércoles, 25 de Junio de 2008 10:04 a.m.

Para: hmontiel@cenam.mx; Migdalia Perez; ppacheco@cenam.mx; Salinas Ernesto; Juan José Sosa Corona;
rramirez@cfc.gob.mx; JAVIER ZARCO LEDESMA; LETICIA LOPEZ HERNANDEZ; ROBERTO SAUL MOLINA SANCHEZ;
abustama@coremisgm.gob.mx; Ibmartinez@coremisgm.gob.mx; Silvia Gutierrez; " Cuauhtémoc Rodriguez Espinosa "
<Cuauhtmoc Rodriguez Espinosa; Patricia Espinoza; r_perez@essa.com.mx; ahernandez@fifomi.gob.mx; Fernando
Minero Ramos; cavila@fifomi.gob.mx; Marco Aurelio Torres Moreno; srjimenez@impi.gob.mx; Rigoberto Renteria;
Albaro; jvallejos@infonaes.gob.mx; aolmoh@profeco.gob.mx; aponcel@profeco.gob.mx; Jorge Alfredo Plascencia
Cortes: Jeslis Ramén Hernandez Ramirez; Ana Maria Rivas Liamas; Julio Cesar Garcia;

victor.sanchez@promexico.gob.mx
CC: ADRIAN SCHUETZ LOPEZ; MARGARITO VAZQUEZ OLVERA
Asunto: Lineamientos para la formulacién del presupuesto base regularizable de servicios perscnales 2009.

Importancia: Alta

C. Directores Generales de Administracién y Finanzas y Homodlogos

de los Organos Administrativos Desconcentrados y de las Entidades Parestatales Coordinadas
en el Sector Economia :

Presente

Me refiero al Oficio Circular nim. 307-A.-1023, del 17 de junio de 2008, mediante el cual ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), comunicé los lineamientos para la formulacién
del presupuesto base regularizable de servicios personales 2009.

Por lo anterior, hago un recordatorio remitiendo a usted el ordenamiento mencionado para los
efectos procedentes, de las actividades correspondientes a la determinacién de la asignacion global
de los servicios personales para el ejercicio fiscal 2009,

Agradeciendo a atencion, reciban un cordial saludo.

Atentamente
Roberto Santoyo Samperio




42008, Afio de la Educacién Fisicay e} Deporte”

Oficio Circular nim. 307-A.-1023

Unidad de Politica y Control Presupuestario

CC. OFICIALES MAYORES O EQUIVALENTE
DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRAGIO!
pUBLICA FEDERAL.

GO g0
Presente % A
(o]

Con fundamento en los articulos 31 fraccion XXIV de la Ley Organica de 1a Administracion Piblica Federal; 1,
2 fraccidon XXXVil, 3 primer parrafo, 6, 24, 25, 33, 45 cuarto parrafo, 69 y 70 de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria; 2, 22, 31, 32, 33, 34, 131 y 135 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; y 62, fracciones XXXI y XXX del Reglamento interior de la
Secretaria de Hacienda y Crédito pablico, y con el fin de realizar las actividades correspondientes a la
determinacion de 1a asignacion globat de los servicios personales para el ejercicio fiscal 2009, se comunican
los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO
BASE REGULARIZABLE DE SERVICIOS PERSONALES 2009

Objetivo

1. Establecer las disposiciones que regulan |a formulacion del presupuesto base regularizable de servicios
personales para el ejercicio fiscal 2009.

Los objetivos especificos de los presentes lineamientos son los siguientes:

a) Realizar el calculo del presupuesto base regularizable de servicios personales, tomando en
cuenta el inventario de plazas previamente conciliado y sus respectivos costos asociados a
plazas y personas. La fecha limite para concluir 12 conciliacion es el 25 de junio de 2008.

by Determinar la propuesta de asignacion global del presupuesto de servicios personales en

terminos de lo dispuesto” por el articulo 33 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, 'a cual una vez aprobada en ¢l Presupuesto de Egresos de la
Federacién, no podra sef incrementada.

¢) Integrar las remuneraciones de los servidores piblicos conforme a lo establecido en el
articulo 32 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
asi como a lo determinado por el Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la
Adminisiracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo

de 2008.

\_, \ Constituyentes 3001, tdificio B pisc 6, Col, Belen de Tas Flores, Del. Alvaro OUTEgoN tréxToo DFo1ro-

- ] ) i !aﬁ‘id-:? lze) 1688-a014  www.hacienda gob.mx




n2008, Afio de la Educacion Fisica y el Deporte”

SECRETARIA DE HACIENDA
Y CRERDITO PUBLICO”

Ambito de aplicacién

2. Los presentes lineamientos son de observancia obligaloria para las” dependencias y entidades de la
Adminisiracion Publica Federal, de conforrmidad con lo siguiente:

a) Dependencias: Las Secretarias de Estado, incluyendo sus organos administrativos
desconcentrados, ia Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, la Procuraduria General de la
Republica, los Tribunales Administrativos y la Presidencia de la Republica.

b) Entidades: Los organismos piblicos descentralizados, las empresas de participacion estatal
mayoritaria, incluyendo las sociedades nacionales de crédito, 1as organizaciones auxiliares de
crédilo, instifuciones nacionales de seguros € instituciones nacionales de fianzas, asl como

Jos fideicomisos publicos considerados entidades paraestatales.

informacidn base para determinar el regularizable

3. A efeclo de contar con informaciéon consistente y homogénea en |a formulacion del presupuesto base

regularizable de 10s servicios personales, las dependencias Y entidades sustenfaran su informacion

conforme al estado que guarden, su inventario o plantiia de plazas, tabuladores autorizados y sus
prestaciones al 25 de junio de 2008.

Calculo del presupuesto base regularizable de servicios personales
4. El calculo del regutarizable de servicios personales, se realizara a través de un archiva en Excel, mismo

que estara disponible para descargarlo y trabajario en forma local en e! Portal Aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (PASH): http:waw.shcp.eqresos.qob.mx!PASHlispsiacceso.isg

5. Debido a que el archivo descrito en el numeral anterior, esta particularizado para cada una de las
dependencias y entidades, seré necesario que sea ase el que se ulilice para el calculo de su Presupuesto
base de Servicios Personales. En caso contrario, este archivo no podra sef transmitido a través del Portal

ya que generara un error de incompatibilidad de formato. Para que pueda ser transmitido el mencionado
archivo a través del PASH, debera compactarse en formatos zip.

6. Elarchivo en Excel se conformara por los siguientes procesos:

a) Proceso 1.~ MENU PRINCIPAL! INICIO. Este médulo permitira registrar el Ramo y la Unidad
Responsable a la que perienece la dependencia o entidad, y muestra la descripcion del procedimiento
a sequir para el llenado de la informacion.

Proceso 2.- PARTIDAS, Efectuar el registro de todas aquellas partidas presupuestarias de
conformidad al Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, que le
apliquen y especificar cada una de las prestaciones que s€ otorgan.

by Proceso 3.- INVENTARIO, Registrar el Inventario o plantilla de plazas (inventario conciliado con la

Direccion General Adjunta Técnica de Presupuesto). Cabe sefalar que, en €aso de contar con

personal eventual, para efectos de su célculo debera anadirse a nivel de plaza dentro de este
proceso.

Constituyentes 1001, edificio B pise 6, Col. Belén de Jas Flores, Del. Alvaro Obregdn México, UF 01110
- et irafrn) aRER-anE www.hacienda.gob.mx




7008, Afio de la Educacion Fisicay el Depodé"

SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

En los casos en que la dependencia o entidad haya conciliado sus inventarios o plantillas de plazas
en el Madulo de Servicios Personales (PIPP), deberan exportar la informacién y completar la faltante
referente a eventuales; en caso contrario, deberan caplurar todos y cada uno de los datos solicitados.

¢) Procegso 4.- TABULADOR ASOCIADO A PLAZAS. En su caso, proporcionar informacion relativa a

su(s) tabulador(es) autorizados al 25 de junio de 2008 y realizar los calculos correspondientes al costo
asociado a la plaza (CAP). '

d) Proceso 5.- COSTO ASOGIADO A PERSONAS. Actualizar informacion referente a todas aquellas

prestaciones en el que el costo esta asociado a personas. En el caso de contar con honorarios y de
existir algunas previsiones, €stos se deberan incluir en este proceso.

fe) Proceso 6.- PRESUPUESTO REGULARIZABLE. Resumen de plazas vy del Presupuesto

Regularizable de Servicios Personales para 2009, a nivel de partida.

‘para facilitar la comprension de cada proceso y el flenado de informacion solicitada, los instructives

correspondientes estaran disponibles en el PASH y en la pagina de la Secretaria de Hacienda y Crédilo
Publico a partir del 27 de junio de 2008.

Aspectos a considerar en la aplicacion

7.

10.

1.

En el proceso de calculo, no se deberan considerar las partidas derogadas en el Clasificador por Objeto
de Gasto para la Administracién Pablica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 16 de

enero de 2007: 1316, 1317 y 1601, en virud de haberse reclasificado en el Capituto 3000 Servicios
Generales de dicho ordenamiento.

Para las dependencias y entidades que cuenten con categorias, horas y tiempos cortados, ias
prestaciones o conceptos de pago que se otorgan en montos mensuales se deberan costear aplicando la
conversion de! monto mensual a tiempo corlado y/u hora-semana-mes, de conformidad a fa forma de pago
y a los tabuladores autorizados por esta Secretaria. '

Para el caso de las condiciones generales de trabajo, contratos colectivos de trabajo o revisiones
salariales, las dependencias y entidades deberan considerar una prevision de incremento en et costo total
de la partida 1507 “Prestaciones establecidas por condiciones generales de trabajo o contratos colectivos
de trabajo”. Para ello, consideraran un incremento que no podia ser superior al 1.2 por ciento del suelido
base tabular colectivo gue corresponda al personal sujeto a dichas prestaciones. Esto se hara con base en
el ditimo instrumento registrado en 1as condiciones generales de frabajo, contratos coleclivos de trabajo 0
revisiones salariales, cuya copia debera entregarse en |a reunion de trabajo entre la Unidad de Politica y
Control Presupuestario (UPCP), la Direccion General de Programacion y Presupuesto (DGPYP) sectorial
correspondiente y ia dependencia o entidad.

Todos los impuestos incluidos en el catculo del presupuesto de servicios personales, deberan estar
especificados en una columna independiente por cada uno de los rubros donde se estén costeando los
impuestos, conforme al instructivo antes referido.

En lo referente a la partida 1306 "Gratificacidn de fin de afio”, del personal de enlace y mando, debera de
considerarse en su calculo 40 dias de la compensacion garantizada, sefalando la repeicusion en el
impuesto sobre la renta de manera separada, conforme al instructivo antes referido.

Constituyentes 1001, Edificio B piso 6, Col. Belén de ias Flores, Del. Abvarc Obregén Mexice, DT o110
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12. Para el reporie de las repercusiones derivadas de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE), se debera considerar lo establecido en dicho ordenamiento, bajo
los siguientes terminos:

1401 Artacioneat IT -
1403 | Aportaciones al FOVISSSTE 5.0
1413 | Aporlaciones al Sistema de Ahorro para ¢l Retiro 2.0
1414 Aportaciones al Seguro de Cesantia en Edad 3475 92.20"
Avanzada y Vejez

Mota. * Corresponde a la Cucta Social conforme a los articulos 42 fraccion 1 y 102 fraccion 11, 1a cual se conslituye
pof un monle fijo mensual pof {rabajadeor, actualizada al 01 de abril de 2008

positos para el Ahorr Solidario

El presupuesto que corresponde al ahorro solidarip de 1as dependencias, 0rganos administrativos
desconcentrados y entidades apoyadas en servicios personales no se considerara para el caleulo del
regularizable. 1.as entidades con recursos propios efectuaran el calculo correspondiente al ahorro
solidario y lo presupuestaran en la partida 1415.

Las parlidas base de calculo para las aportaciones, cuotas sociales y depdsitos son las siguientes: 1103
Sueldos base; 1201 Honorarios, 4202 Sueldos base al personal evenlual; 1204 Retribuciones por
servicios de caracter social; 1322 Compensaciones adicionales por Servicios especiales y 1511
Asignaciones adicionales al sueldo, Unicamente en lo relativo 2 la compensacion por desarrollo y
capacitacion. En lo gorrespondiente a |a partida 1201, el calcuto considerara lo dispuesto por el articulo 6
fraccion XXIX de la Ley del ISSSTE, sobre el sueldo base del tabulador aplicable conforme a la plaza
presupuesiaria equivalente enlo relativo a los contratos por el periodo de un afo.

13, Para el calculo del costo asociado a las plazas ¢ @ las personas, se debera realizar con base en su
formula y no por cantidades fijas. La utilizacion de cantidades fijas se considerara invatida en la revision.

14. Las dependencias y ertidades con programas que Se manejan mediante "Reglas de Operacion’, deberan
de considerar el célculo de personal eventual para realizar las funciones de supervision de los mismos.
Este personal no debera de tener un nivel salarial superior al de un Jefe de Departamento y lo anterior

estara suielo alas disposiciones que, en su €aso, se emitan.

£ amesitivent o 1oy Edificio B piso 6, Col. Belén de las Flores, Del. Alvaro Qbregon Mésico, DF 01110

var yro i e iesCiE i A
rel. 1nz AL57 3 i Ve Wi e ey T




15.

16.

42008, Afio de la Educacion Fisica y el Deporte”

SECRETARIA DE HACIENDA
y CREDITE POBLICO

El regularizable de servicios personales debera considerar 1a reduccion de 1% regularizable en el
presupuesto para servicios personales, asi mismo no considerar la vacancia definitiva y las plazas de las
medidas inherentes a la conclusion de la prestacion de servicios en forma definitiva. De manera
separada, las dependencias y entidades, deberan presentar en hoja de calculo especifica el nimero de
servidores publicos beneficiados con dichas medidas, asi como el importe erogado. Dicho documento

sera la base para que se eslablezca la fecha compromiso para la cancelacion de las plazas
correspondientes.

Las dependencias y entidades que participen en los contratos consolidados de 10s seguros de personas,

-deberan presupuestar los coslos y ias obligaciones que estos conllevan, con base en las siguientes
- especificaciones:

“a) Seguro de Vida Institucional.- Presupuestar el 1.39% de la percepcién ordinaria {sueldo base Y

compensacion garantizada);

‘b) Seguro de Separacion Individualizado.- Presupuestar maximo ef 86% de la percepcion ordinaria

(sueldo base y compensacion garantizada);

c) Seguro Colectivo de Retiro.- Presupuestar $39.45 mensual por asegurado, que es 1a caniidad que
cubre 1a dependencia o entidad, y

d) Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores.- Presupuestar con base en las siguientes tablas:

TARIFAS DEL SEGURO COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES
APLICABLES PARA EL PERIODO DEL 1/04/2008 AL 30/09/2009

TARIFAS DE ASEGURADOS TITULARES

G 333 $6.36
H.LJ 295 $8.28
K 259 $8.20
L 222 $8.05
M 185 §7.82
N 148 $7.59
0 111 $7.36
P 74 $6.98
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TARIFAS PARA CONYUGES

; k ¥ F| & Sk ..—, T‘ie -'- ALY
G 333 $13.42 $37.34
Hol, 205 - $13.26 $36.80
K 259 $12.03 $36.34
L 222 $12.80 $35.73
M 185 $12.50 $34.73 ‘
N 148 $12.19 $33.81
0 114 $11.73 $32.51
P 74 $11.19 $30.97

TARIFAS PARA HIJOS DEPENDIENTES ECONOMICOS

G 333 $5.14
H, 1, J 295 $5.06
K 259 $4.98
L 222 $4.60
M 185 34.14
N 148 §2.64
o 1M1 $2.68
P 74 $2.61

SMGMVDF: SALARIO MINIMO GENERAL MENSUAL VIGENTEEN EL D.F.
LAS PRIMAS INCLUYEN IVA

En e! caso del sequro colectivo de gastos médicos mayores, debera presupuestarse el importe que resulte
de aplicar la prima anualizada a la colectividad real.

Para las plazas vacantes deberdn considerar un conyuge menor de 70 ahos y un hijo por cada plaza
vacante de acuerdo con el nivel.

17. Aquellas entidades que no sean parte de los contratos consolidados de seguros de perscnas en donde
interviene la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, deberan presentar una copia de la documentacion
que acredite el costo de dicha prestacian.

I N LY S
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Disposiciones finales

48. La UPCP, en el ambito de sus atibuciones, podra tomar como base las plazas registradas o, en su ¢aso
el presupuesto autorizado regularizable, para aguellas dependencias y entidades que no remitan [a
informacién solicitada en tiempo y forma.

19. La UPCP, en coordinacion con ia DGPyP correspondiente, revisara y analizara lo relativo a ja informacion
de las dependencias, inciuyendo sus 4rganos administrativos desconcentrados y entidades paraestatales.

0. Los casos no previstos en estas disposiciones serén resuettos por la UPCP.

21. Para el ‘cumplimiento de formulacion del presupuesto base regularizable de servicios personales, ias
dependencias y entidades deberan observar el siguiente programa:

Calendafio para ta formulacién de! presupuesto base reguiarizable 2009
Junig Julig
LA PECH IO LI BT C )
DIFUSION

. Comunicar a las dependenica y enlidades los presentes fineamientos para su
cononacimiento y observancia.

CONCILIACION CON LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA TECNICA DE
PRESUPUESTC

Las depentcias y entidades deberan concilar:

+ Inveniario o plantilia de plazas.
+ Tabuladores autorizadas

CARGA DE INFORMACION

Las gepencias y anfidades deberan de:

+ Descargar 108 archivos comespondientle para 1a integracion de su presupuesio
reguiarizable 2009 del PASH

- Efectuar la carga de informacién en el archivo correspondiente en apego a su
instructivo de enado,

« Teansmilir € archivo a través det PASH, siendo éste el unito medio para recibis
informacion.

CONCILIAGION Y VALIDACION DE LA INFORMACION

_en el PASH y en la pagina de ia Secretatia de Hacienda

. Celebrar reuniones de irabajo entre 1a UPGCP, la DGPYP y las dependencias y
entidades para revisar, concitialy validar sus cifras en materia del Presupuesto
base Reguladzable de Semvicios Personates 2009

. Dichas reuniones se realizaran conlorme al calendaric de trabajo que s publicara

. Aoudir 2 fas reuniones de tabajo con lies 1epresentanies COMO Maximo por cada
dependencia y entidad, entre tos cuales invatiablemente lendran al menas. uno can
poder de decision sobre Jos asuntos a tratar, otro que domine los conceplos de
pago dela nstitucion y olrg méas que conozca el manejo de la aplicacion.

« Emilir el regularizable de Senvicios Personales parza ! gjercicio 2008 de manera
conjunta ealie; ta dependencia y entidad de que se wate, la DGPYP correspondiente
y fa UPCP.

Constituyentes 1001, Edilicio B piso 6, Col. Belén de las Flores, Del. Mvaro Obregén México, DF 01110
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En términos de lo dispuesto por los articulos 7 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y 6 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, se
solicita atentamente se giren las instrucciones conducentes en los casos que corresponda, a efecto de
que al interior de las dependencias, asi COMO de sus organos_administrativos desconcenirados, se
establezcan las medidas respectivas para cumplir con los presentes lineamientos, y se comuniquen a las
eptidades bajo su coordinacion sectoral. Lo anterior, se hace extensivo para aquellas unidades
administrativas que de acuerdo con sus atribuciones fungen en su calidad de coordinadora sectorial.

Las consultas para la aplicacion electronica se podran realizar a ravés de Elsa Reboliar Plata, Sandra

-Girén Bravo y Debora Schlam Epelstein a los numeros telefonicos 36-884756; 36-884843 y 36-885024,
. respectivamente.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarles un cordia) saludo.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL TITULAR DE LA UNIDAD

GO

GUILLERMO BERNAL MIRANDA

" C.c.p. C. Subsecretario de Egresos .- Presente.

¢. Director General de Programacion y Presupuesto "A".- Presente.

¢ Director General de Programacion y Presupuesto "B".- Presente.

C. Director Genesal Adjunto de Estrategia y Politica Presupuestaria - Presente

C. Direclor General Adjunto de Programacion e Integracién Presupuestaria.- Presente
C. Director Genetal Adjunto de Técnica de Presupuesto.- Presente

Comstituventes 1001, Edificio B piso €, Col. Belé
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Oficio Circular nim. 307-A.-1023

Unidad de Politica y Control Presupuestario

CC. OFICIALES MAYORES O EQUIVALENTES
DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRA
PUBLICA FEDERAL.
Presente

Con fundamento en los articulos 31 fraccion ¥XIV de 1a Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, 1,
2 fraccion XXXVH, 3 primer parrafo, 6, 24, 25, 33, 45 cuarto parrafo, 69 y 70 de la Ley Federal de Presupuesto
¥ Responsabilidad Hacendaria;, 2, 22, 31, 32, 33, 34, 131 y 135 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesio ¥ Responsabilidad Hacendarla; y 62, fracciones XXXy XXX del Reglamento Interior de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, y con el fin de realizat las actividades correspandientes a 1a
determinacion de la asignacion global de los servicios personales para el ejercicio fiscal 2009, se comunican
ios siguienies;

LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACGION DEL PRESUPUESTO
BASE REGULARIZABLE DE SERVICIOS PERSONALES 2009
Objetivo

1. Establecer las disposiciones que regulan la formulacion del presupuesto base regularizable de servicios
. personales para el ejercicio fiscal 2009. :

Los objetivos especificos de los presentes lineamientos son 108 siguientes:

a) Realizar el calculo del presupuesto base regularizable de servicios personales, tomando en
cuenta e} inventario de plazas previamente conciliado y sus respectivos Costos asociados a
plazas y personas. La fecha limile para concluir fa conciliacion es el 25 de junio de 2008.

b) Determinar la propuesta de asignacion global del presupuesto de servicios personales en
{érminos de lo dispuesto por el articulo 33 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, |a cual una vez aprobada en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, no podra ser incrementada.

¢} Integrar las remuneraciones de los servidores publicos conforme a jo estabiecido en el
articulo 32 de! Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
asi como a lo determinado por &l Acuardo mediante el cual se expide el Wanual de
Percepciones de los Servidores publicos de las dependencias y enlidades de la
Adrninistracion Publica Federal, publicado en el Diario Oficia! de la Federacion el 30 de mayo
de 2008.

Constituyente: so1, Edificic B piso &, Cal. Belén de las Flores, Del. Alvaro Obregon México, OF o1m0
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Ambito de aplicacién

2.

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las dependencias ¥ entidades de la
Administracion Publica Federal, de conformidad con lo siguiente:

a) Dependencias: Las Secretarias de Estado, incluyendo sus Organos administrativos
desconcentrados, 1a Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, la Procuraduria General de |2
Republica, los Tribunales Administrativos y la Presidencia de la Republica.

b) Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal
mayoritaria, incluyendo !as sociedades nacionales de crédito, las organizaciones auxiliares de
crédito, instituciones nacionales de seguros © instituciones nacionales de fianzas, asi como

los fideicomisos poblicos considerados entidades paraestatales.

informacion base para determinar el regularizable

3.

4,

A efeclo de contar con informacion consistente y homogénea en la formulacion del presupuesto base
regularizable de 1os servicios personales, las dependencias Y entidades sustentaran su informacion
conforme al estado que guarden, su inventario o plantila de plazas, tabuladores autorizados y sus
prestaciones at 25 de junic de 2008.

‘Calculo de! presupuesto base regularizable de servicios personales

El calculo del regutarizable de servicios personales, se realizara a través de un archivo en Excel, mismo
que estara disponible para descargarlo y lrabajario en forma focal en el Portal Aplicativo de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (PASHY): http:ﬂwww.shcp.eqresos.qob.mfoASHIisnsfacceso.lsj;

Debido a que el archivo descrito en el numeral anterior, esta particularizado para cada una de fas
dependencias ¥ entidades, serad necesario que sea ése el que se utilice para el calculo de su Presupuesto
base de Servicios Personales. En caso contrario, este archivo no podra sef transmitido a través del Portal
ya que generara un efror de incompatibilidad de jormato. Para que pueda sef transmitido el mencionado
archivo a través del PASH, debera compactarse en formatos zip.

El archivo en Excel s¢ conformard por los siguientes procesos.

a) Proceso 1.- MENU PRINCIPAL/ INICIO. Este modulo permitird registrar el Ramo y la Unidad
Responsable a Ia que perienece ta dependencia o entidad, ¥ muestra la descripcion del procedimiento
a sequir para el llenado de la informacion.

Proceso 2.- PARTIDAS. Efectuar el registro de lodas aquellas partidas presupuestarias de
conformidad al Clasificador por Objeto del Gasto para ta Administracion Publica Federal, que ie
apliquen y especificar cada una de las prestaciones que se otorgan.

b) Proceso 3.- INVENTARIO. Registrar el Inventario o plantila de plazas (inventario conciliado con la

Direccion General Adjunta Teécnica de Presupuesto). Cabe sefialar que, €n case de contar con

personal eventual, para efectos de su calculo deberd anadirse a nivel de plaza dentro de esie
proceso.

Constituyenras yoor, Edificie B piso §, Col. Belén de i35 Flores, Del. Aharo Obregbn México, DF 0ini0
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En los casos en que la dependencia o entidad haya conciliado sus inventarios o plantillas de plazas
en el Médulo de Servicios Personales (PIPP), deberan exportar 1a Informacion y completar la faltante
referente a eventuales; en caso contrario, deberan capturar todos y cada uno de los datos solicitados.

¢} Procgso 4.- TABULADOR ASOCIADO A PLAZAS. En su caso, proporcionar informacion relativa a

su(s) tabuladar(es) autorizados al 25 de junio de 2008 y realizar los caloulos correspondientes al costo
asociado 2 1a plaza (CAP). '

d) Proceso 5.- COSTO ASOCIADO A PERSONAS. Actualizar informacion referente a todas aquellas
presiaciones en el que el costo esta asociado a personas. En el caso de contar con honorarios y de
existic algunas previsiones, éslos se deberan incluir en este proceso.

e) Proceso 6.- PRESUPUESTO REGULARIZABLE. Resumen de plazas y del Presupuesio
Regutarizable de Servicios Personales para 2009, a nivel de parida.

para facilitar 1a comprensién de cada proceso y el llenado de informacion solicitada, los instructivos
correspondientes estaran disponibies en el PASH y en la pagina de la Secretaria de Hacienda y Credito
Pablico a partir del 27 de junio de 2008,

Aspectos a considerar en la aplicacion

7.

10.

1.

En el proceso de calculo, no se deberan considerar las partidas derogadas en ol Clasificador por Objeto
de Gasto para la Administracion pablica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 16 de
enero de 2007: 1316, 1317 y 1601, en vitud de haberse reclasiticado en el Capitulo 3000 Servicios
Generales de dicho ordenamiento.

para las dependencias y enlidades que cuenten con categorias, horas y tiempos contados, las
prestaciones o conceptos de pago que se otorgan en montos mensuales se deberan costear aplicando ia
conversion det monto mensual a tiempo cortado y/u hora-semana-mes, de conformidad a la forma de pago
y a los tabuladores autorizados por esta Secretaria.

Para el caso de las condiciones generales de trabajo, contratos colectivos de trabajo o revisiones
salariales, las dependencias y entidades deberan considerar una prevision de incremento en el costo total
de la partida 1507 “Prestaciones establecidas por condiciones generales de irabajo 0 contratos colectivos
de trabajo”. Para ello, consideraran un incremento que no podra ser superior al 1.2 por ciento de} sueldo
base tabular colectivo que corresponda al personal sujeto a dichas prestaciones. Esto se hara con base en
el ultimo instrumento registrado en las condiciones generales de trabajo, contratos colectivos de trabajo ©
revisiones salariales, cuya copia debera entregarse en la reunién de trabajo entre la Unidad de Politica y
Control Presupuestario (UPCP), la Direccién General de Programacion y Presupuesto {DGPyP) sectorial
cosrespondiente ¥ la dependencia o entidad.

Todos los impuestos incluidos en &l calculo del presupuesto de Servicios personales, deberdn estar
especificados en una columna independiente por cada uno de los rubros donde se estén costeando 1os
impuestos, conforme al instructivo antes refesido.

En lo referente a la partida 1306 “Gratificacidn de fin de afio”, del personal de enlace y mango, debera de
considerarse en su calculo 40 dias de la compensacion garantizada, sefalando la repercusién en el
impuesto sobre ia renta de manera separada. conforme al instructivo antes referido.

Congtityyentes 1001, Edificio B piso 6, Col. Belén de las Tores, Del Alvaro Obregén México, DF o110

Tel. v 532 (L5) 3685-49T% www hatients gobmx
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12. Para el reporte de las repercusiones derivadas de 1a Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE), se debera considerar lo establecido en dicho ordenamiento, bajo
los siguientes términos:

)
1201 | Aportaciones al ISSSTE = 0or0 | 20307
1403 | Aportaciones al FOVISSSTE 50 ]
1413 | Aporiaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro 2.0
1414 Aportaciones al Seguro de Cesantia en Edad 3175 92.20*
Avanzada y Vejez

Mota: * Corresponde a la Guota Social conforme a los ariculos 42 Tfraccion W y 102 fraccion I, ka cual se consiluye
por un monto fijo mensual por trabajador, actualizada al 01 de abril de 2008

lidario

El presupuesto gue corresponde al ahorro solidario de las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades apoyadas en servicios personales no sé considerara para el calcuto del
regularizable. Las enlidades con recursos propios efecluaran el calculo correspondiente al ahorro
solidario y lo presupuestaran en la partida 1415.

Las partidas base de calculo para las aportaciones, cuotas sociales y depositos son las siguientes: 1103
Sueldos base; 1201 Honorarios, 1202 Sueldos base al personal eventual, 1204 Retribuciones por
servicios de caracter social, 1322 Compensaciones adicionales por servicios especiales 1511
Asignaciones adicionales al sueldo, Unicamente en 1o relativo a 'a compensacion por desarrollo ¥
capacitacion. En lo gorrespondiente a la partida 1201, el calculo considerara lo dispuesto por el aricuio B
fraccién XXIX de a Ley del ISSSTE, sobre el sueldo base del tabulador aplicable conforme a la plaza

presupuestaria equivalente en lo relativo a los contratos por el periodo de un afo.

13. Para e calculo del costo asociado a las plazas o @ las personas, se debera realizar con base en su
formula y no por cantidades fijas, La utitizacion de cantidades fijas se considerara invalida en la fevision.

14, \.as dependencias y entidades con programas que ¢ manejan mediante "Reglas de Operacion”, deberan
de considerar el calculo de personal eventual para realizar 1as funciones de supervision de los MisMOs.
Este personal no debera de tener un nive! salarial superior al de un Jefe de Depariamento y io anterior
estara sujeto a las disposiciones que, en su caso, se emitan.

Lonstituyentesood Ldilicie B pisc ¢, Col. elen de fas Fiores, Del. Alvato Obrepon Wiéxice, DF owiio
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El regularizable de servicios personales debera considerar la reduccion de 1% regularizable en el

presupuesto para servicios personales, asi mismo no considerar ia vacancia definitiva y las plazas de las -

medidas inherentes a la conclusion de la prestacion de servicios en forma definitiva. De manera
separada, las dependencias y entidades, deberan presentar en hoja de calculo especifica el numero de
servidores publicos beneficiados con dichas medidas, asi como el importe erogado. Dicho documento

serda la base para que se establezca la fecha compromiso para la cancelacion de las plazas
correspondientes.

Las dependencias y entidades que participen en los contratos consolidados de los seguros ¢e personas,

deberan presupuestar los costos y las obligaciones que estos conllevan, con base en las siguientes
especificaciones:

a) Seguro de Vida Institucional.- Presupuestar el 1.39% de la percepcion ordinaria (sueldo base y
compensacién garantizada);

b) Seguro de Separacion Individualizado.- Presupuestar maximo el 8.6% de la percepcidn ordinaria
(sueldo base y compensacion garantizadal,

¢) Seguio Colectivo de Refiro.- Presupuestar $39.45 mensual por asegurado, que es la canlidad que
cubre ta dependencia o entidad, y

d) Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores.- Presupuestar con base en las siguientes lablas:

TARIFAS DEL SEGURO COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES
APLICABLES PARA EL PERIODO DEL 1/04/2008 AL 30/09/2009

TARIFAS DE ASEGURADOS TITULARES

G 333 $8.36
H4J 295 36.28
K 259 §8.20
L 222 $8.05
M 185 §7.82
N 148 $7.59
o 1M $7.36
P 74 $6.98

ConiGituyenies 1003, LAiTicio B piso 6, Cor, Belen de s Tiores, Dei. Alvarc ObFegon Mexico, DF G110
tel. +52 (65} 268B-207¢  www.hacienda pob.mx
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TARIFAS PARA CONYUGES

L feii A e
G 333 $13.42 $37.24
H, 1, J 295 $13.26 $36.80
K 259 $13.03 $36.24
L 222 $12.80 $35.73
] 185 $12.50 $34.73
N 148 $12.19 $33.81
(o] 141 $11.73 $32.51
P 74 $11.19 $30.97

TARIFAS PARA HIJOS DEPENDIENTES ECONOMICOS

G 33 $5.14
HLJ 295 $5.06
K 259 §4.98
L 222 34.60
M 185 $4.14
N 148 §2.84
o 111 32.68
P 74 $2.61

SMGMVDF: SALARIO MINIMO GENERAL MENSUAL VIGENTE ENEL D.F.
LAS PRIMAS INCLUYEN VA

£n el caso del seguro colectivo de gastos médicos mayores, debera presupuestarse el importe que resulte
de aplicar la prima anualizada a la colectividad real.

Para Jas plazas vacantes deberdn considerar un conyuge menor de 70 afos y un hijo por cada plaza
vacante de acuerdo con el nivel.

17. Aquelias entidades que no sean parte de los contratos consolidados de seguros de personas en donde
interviene la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, deberan presentar una copia de la documentacion
que acredite el costo de dicha prestacion.

= s..onsxi:uwmewﬁﬁkﬁvﬁowﬁws+bﬂ%ﬂvaw Obregén—hiéxice, F 0330
1el. +52 {55) 3688-a515  www.hacienda.gob.mx
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Disposiciones finales

18. La UPCP, en el ambito de sus atribuciones, podra tomar como base las plazas registradas o, en su caso
el presupuesto autorizado regularizable, para aquelas dependencias Y entidades que no remitan la
informacién solicitada en tiempo y forma.

19. La UPCP, en coordinacion con ta DGPYP correspondiente, revisara y analizara lo relativo a la informacion
de las dependencias, incluyendo sus érganocs administrativos desconcentrados y entidades paraesiatales.

20. Los casos no previstos en estas disposiciones seran resueltos por ta UPCP.

21, Para el cumplimiento de formulacion del presupuesto base regularizable de servicios personales, las

© dependencias y entidades deberan observar el siguiente programa.
Calendario para la formwlacion del presupuesto base regularizable 2009
™ Junio 1 Julio
11]:5]:1[3011]13
DIF USION

. Comunicar a las dependenica y entidades tos presentes ingamientos para su
conanocimiento y ebservancia.

COMCILIAGION CON LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA TECNICA DE
PRESUPUESTO

Las depencias y enlidades deberan concilar:

+ Inventanio o plantilia de plazas.
« Tabuladotes autorizados

CARGA DE INFORMAGION

Las depengias y enfidades deberén de:
- Descargar ios archivos comespondiente para la integracién de su presupuesio
regularizable 2009 del PASH
« Efectuar la carga de informacidn en ¢l archivo correspondiente en apege a su
instructivo de llenado.
« Transmilir et archivo a través del PASH, siendo éste el unico medio para recibir
informacion.

CONCILIACION Y VALIDACION DE LA INFORMACION

_en el PASH y en o pagina de fa Secrelaria de Hacienda

L_isa UPLCP.

. Celebrar reuniones de rabajo entre ta UPCP, 1a DGPyP ylas dependencias y
enfidades para revisar, conciliar y validar sus cifras &n maleda del Presupuesta
base Regularizable de Servicios Personales 2008

. Dichas reunionas se realizaran conforme at calendario de frabajo gue se publicara

« Acudir a las reuniones de trabajo con lres represenianies oMo Maxinmo pot cada
dependencia y entidad, entre los cuales invanablemente lendran al menos. uno con
poder de decision sobré fos asuntos a lratar, ofro que domine los conceplos de
pago de la Institucion y otro mas que conozca i manejo de 13 apicacion,

- Emitir & regulanzable de Servicios Personales para el gjercicio 2009 de manera

conjunta entie: 1a dependencia y entidad de que se {rate, ta DGPyP correspondiente

Conssigventes souol, fdificic B pise 6. Col. Reién de las Flores, Del. Avaro Obregén Méxicwe, 0f oo

tel, +52 (55} 368B-2015 W B iengds JoTIX
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22 En términos de lo dispuesto por los articulos 7 de la Ley Federat de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y & del Regiamento de la Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria, se
solicita alentamente se giren las instrucciones conducentes en los casos que corresponda, a efecto de
que al interior de las dependencias, asl como de sus érganos‘administrativos desconcenirades, se
establezcan las medidas respectivas para cumptir con los presentes lineamientos, y se comuniquen a las
entidades bajo su coordinacion sectorial. Lo anterior, se hace exiensivo para aquellas unidades
adminisirativas que de acuerdo con sus atribuciones fungen en su calidad de coordinadora sectorial.

23 Las consultas para la aplicacion electronica se podrén realizar a traves de Elsa Rebollar Plata, Sandra
Girén Bravo y Débora Schlam Epelstein a los numeros leleténicos 36-884756; 36-884843 y 36-885024,
respectivamente.

Sin ofro particular, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.

SUFRAGIO EFECTIVO.NO REELECCION
EL TITULAR DE LA UNIDAD

G 0w

GUILLERMO BERNAL MIRANDA

c.ch. C. Subsecretario de Egresos.- Presente.
C. Direcios General de Programacién y Presupuesio "A’.- Presente.
C. Director Genesal de Programacion y Presupueslto "B".- Presente.
C. Direcior General Adjunto de Estrategia y Politca Presupueslaria.- Presente
C. Director General Adjunio de Programacion € inlegracion Presupuestaria.- Presente
C Director Genesal Adjunto de Técnica de Presupuesio.- Presente

Consttyyentes 1ol taificio Bpisoby coi Belen de las Flpras, Deb Ahsaro Obregdn wexice, DF oo

tel. +52 (557 3688-4915 www hacrendz.gob.mx




VALORACION JURIDICA



OA‘ s
'\"\ /// ,‘ A ¥ et "‘/
7 ~ 1 |

i & R "y
; W ; Mexicano i
de la Propiedod
Industriai

«2008 Aito de 1a Educacién Fisica y ¢l Deporte.”

} ¥ ﬁ i .l‘!rv F;?
zk jf'
NV S DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS.
/WV ey SUBDIRECCION DIVISIONAL DE REPRESENTACION LEGAL

ot

DDAJ.2009.1492

México, D.F., a 13 de mayo de 2009.

EZEQUIEL APARICIO COBREROS
SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE RECURSOS HUMANOS

PRESENTE.

En atencion a su oficio SDRH.2009.315 por el cual solicita la validacion y dictamen por

parte de esta Direccion Divisional de Asuntos Juridicos al Manual de Procedimientos para

Comisiones, Viaticos y Pasajes del IMPI version 2008, al respecto y de acuerdo con nuestras

facultades y en calidad de asesor de este Instituto, no se tienen comentarios al respecto, por otra

parte en relacion a su peticion de validacion del Manual de  Procedimientos para Comisiones,

Viaticos y Pasajes del IMP! versién 2008, esta Direccion Divisional no tiene facultades para

validacion del Mismo, siendo la Direccion Divisional de Administracion, la Facultada para ello.

Sin mas por el momento quedo de usted.

ATENTAMENTE .
EL SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE REPRESENTACION LEGAL.
_‘.
HETITT0 REXICARD B B !
_DE LA PROPIGBAD  f§
'gmnusmm LI
| G HAY 2003 Ok
S BDIRL‘.\!U(UW uNISiONAL DE
. RECURSOS HUMANOS

Periférico Sur 31086, Piso 5, Col. Jardines del Pedregal, Del. Alvaro Obregén, C.P. 01800, México D.F.
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DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSO0S HUMANQS

SDRH.2009.315

México D.F. a 17 de Febrero de 2009. posd

DIRECTOR DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS L
PRESENTE . T

Anexo me permito enviar, el Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasat'és del
IMP}, para su validacion y dictamen correspondiente, © en su caso indicar las observaciones
pertinentes para su elaboracion y aprobacion definitiva, toda vez que le informé que se realizaron
las modificaciones emitidas por diversas areas usuarias y en la Cuarta Sesién Qrdinaria de

COMER! 2008, fue aprobado para su publicacion en la Normateca.

Por lo anterior, esta peticién se deriva para dar cumplimiento al acuerdo MRI-12-2006-07-R del
Comité de Mejora Regulatoria Interna det IMPI {COMER!).

Sin mas por & momento.

o ATENTAMENTE P kel
nMexineni § EL SUBDIRECTOR .- -

do la Lrop et LS . 5 o
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ol LIc. EZEQUIEL APAR P2
Seleccidn, Reg 7~ 50
y Capacitecidn A —a

C.cp. LIC. FCO, JAVIER ROMERO SANTOYO.- Director Divisional de Administracion.- Presente.
ING. JAVIER GOMEZ GUERRERQ - Coordinados Deparlamenlal de Seleccién, Reclutamiento y Capacitacion - Presente.
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SRS / DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

"~ SUBDJRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS HUMANOS

SDRH.2009.118

México D.F. a 22 de Enero de 2009.

% NANZAF Y PRESUPUESTO
FPRESENTE

En atencién a a Cuarta Sesién del COMERI, mediante el cual fue aprobada la publicacién
en la Normateca del Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes del
IMP| version 2008; es necesario sujetarse al Acuerdo MRI-12-2008-01-R, que sefiala que
esta autorizacion no sera oficial en tanto no se requisite el Dictamen de Aprobacion que
consta de:

¢ Documento gue contenga la version final de los lineamientos en cuestion,
incorporando las observaciones de las areas usuarias que se hayan estimado
procedentes. _

« Los documentos con las opiniones de los usuarios respecto a la propuesta de
lineamientos o modificacion de los mismos.

s La valoracion hecha por la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos del IMPI, en
la que se exprese la justificacién legal de los lineamientos que se procponen © la
modificacion.

No omito informarle que a partir de Noviembre de 2007, 1a Secretaria de la Funcion
Piblica solicita sea requisitado el formato denominado “Modelo de Justificacion
Regulatoria”, mismo que le fue enviado a su COITEO electrénico, para su atencidn
correspondiente y sea enviado a esta subdireccion a mi cargo con el fin de incluirla en la
carpeta de avances de |2 préxima sesion.

Sin otro particular, quedo de usted para cualquier duda o aclaracion.

T instinoto £
Atgnicane Py

2] ATENTAMENTE
EL SUBDIRECTOR .~

Yr | BN 23 20 | 3 S

Cagidinacién Deparﬁmemal e 7
e pachacin . 9UIEL APARIGIO COBREROS

.
/‘/‘
Cop. LIC. FCO, JAVIER ROMERQ SANTOYO. - Director Divisional de Administracion.- Presente.

ING. JAVIER GOMEZ GUERRERO.- Coordinador Departamental de Seleccion, Reclutamiento y Capacitacion.- Para
st gonocimiento.
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DIRECCIGN DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE REPRESENTACION LEGAL

DDAJ.2008.2395

México, D.F., a 08 de Agosto de 2008

EZEQUIEL APARICIO COBREROQOS
SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE. '

En atencién a su oficio SDRH.2008.1155 por el cual solicita comentarios por parte  de
esta Direccion Divisional de Asuntos Juridicos al Manual de  Procedimientos para Comisiones,
Vidticos y Pasajes del IMPI versién 2008, al respecto y de acuerdo con nuestras facultades y en

calidad de asesor de este Instituto, se hacen los siguientes comentarios:
_/'.‘_'—'b

1.- Se sugiere el mencionar dentro punto 1V POLITICAS GENERALES:

a.-Enelinciso 10 se debe de considerar para realizar las deducciones a las remuneraciones
pendiente por pagar al Servidor Publico que deja de prestar sus servicios para el IMPl,  por
saldos pendientes por comprobar, estos se encuentren contemplados dentro del periodo que

establece el articulo 517 fraccion 1 de la Ley Federal del Trabajo.

b - En el inciso 13 en el inciso ¢ No se hace mencion de lo establecido en el punto 13 incisos ay
b de las NORMAS que regulan los vidticos y pasajes para fas comisiones en el
desempefio de funciones en la Administracién Publica Federal. De fecha el 28 de
diciembre de 2007

e A e
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13. Las dependencias y eniidades deberan propiciar la planeacion y
programacién oportuna ce ias comisiones, a efectc de hacer uso de
esquemas 0 mecanismos que les permitan oblener un precio preferencial,
como es la precompra de pasajes.

|
i
“Pasajes nacionales e internacionales 1
i

Las dependencias vy entidades, por conducto del Oficial Mayor o
equivalente, sujetandose a la disponibilidad presupuestaria, sélo podran
asignar pasajes con categoria de negocics, su equivaiente o superior, en los
siguienies casos:
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DIRECCION DIVISIONAL BE ASUNTOS JURIDICOS,
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE REPRESENTACION LEGAL

a) Cuando por las condicicnes fisicas o de salud del servidor publico
comisiorado, se justifigue como plenamente necesario el viaje en dicha
categoria;

h) Cuando se trale de vuelos internacionales qua por tramo sencillo {engan

duracion superior a 4 horas y el servidor piblice comisionado corresponda a
los grupos jerarquice J hasta G, o”

Sélo se hace mencién en el Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes
del IMPI version 2008, al inciso ¢ de las normas en comento, por o que se sugiere agregar los

incisos antes mencionados.

Sin mas por el momento quedo de usted.

ATENTAMENTE ,
EL SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE REPRESENTACION LEGAL.
- % . f = L . ‘/p- {:.
e e £ S i
- CARLOS RAUL SANDOVAL FERNANDEZ H,/)

cep.MenC. IszANCISCO JAVIER ROMERQO SANTOYO .- Director Divisional de Admlnlstracmn - presente.
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ACUERDO DE
APROBACION DEL
COMITE DE MEJORA
REGULATORIA



1NS’FITUTO-—ME%IGAN6-BE--LA—-PRGPIEBAU-INDUSTRiAL
COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CUARTA SESION ORDINARIA 2008
Diciembre 16, 2008.

ACUERDO

Se acuerda que los dictdmenes de aprobacion de los lineamientos ©
modificaciones a los mismos, queden conformados integrando la siguiente
informacion para su incorporacién a la Normateca interna:

"« Documento Final que contenga la versién final de los lineamientos en
cuestion, incorporando las observaciones de las areas usuarias que se
hayan estimado procedentes. _

Los documentos con las opiniones de los usuarios respecto a la
propuesta de lineamientos o modificacién a los mismos.

e La valoracién hecha por la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos del
IMP!, en la que se exprese la justificacién legal de los lineamientos que
se proponen o la modificacion que se propone.

El acuerdo de aprobacion de COMERI
« Las Firmas de los integrantes de COMERI, que aprueban el documento.

MRI-12-2008-01-R

AREA

RESPONSABLE Direccién Divisional de Administracion

Se reciben las observaciones de las areas, respecto al Manual de
AVANCE Procedimientos para comisiones, viaticos y pasajes del IMPI versién 2008 y se
genero la atencion a las propuestas emitidas por las mismas.

Se atendieron las recomendaciones que no alteraron la normatividad vigente,
por lo que se considera aprobada y por lo tanto se publicara en la Normateca.

f

ESTATUS
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