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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de
Informacién Tecnolégica, describe de manera especifica los servicios que se ofrecen
al publico (tarifados y sin costo), asi como a los usuarios internos en materia de
divulgacién y distribucién de publicaciones; busquedas, préstamo y reproduccién de
documentos de informacion tecnolégica, preferentemente de patentes.

Dadas las restricciones normativas en cuanto al uso de los medios masivos de
comunicacioén, la promocién y divulgacidon del sistema de propiedad industrial se
realiza a través de seminarios, cursos, talleres, conferencias o platicas y es el medio
de promocién idéneo para el Instituto por la relacién dindmica que se establece con
el publico usuario. Es decir, permite un contacto directo y permanente con la
mayoria de los usuarios reales y potenciales de la propiedad industrial, actualizando
permanentemente los contenidos de los materiales de difusiéon e incrementando el
numero de usuarios de los servicios del IMPI.

Atendiendo las necesidades de divulgacién del conocimiento de la Ley es necesario
crear constantemente contenidos y herramientas alternativas que mejoren la
difusién entre el publico usuario del sistema de propiedad industrial en México.
Dichas alternativas estan conformadas por la elaboracién de material informativo de
distribucién masiva, publicaciones especializadas, la integracidn y actualizacion de
informacién de promocién del Instituto via Internet, asi como la creacién de
productos audiovisuales con caracter didactico para el publico usuario del sistema
de propiedad industrial.

De igual manera se describen los lineamientos para solicitar informacién altamente
especializada contenida en documentos de patente destacando la asesoria previa
para solicitar un servicio oportuno y de gran valor para centros de investigacién, de
educacion superior, empresas e inventores independientes.

Destacan también los procedimientos que norman la correcta administracion de los
acervos de informacién, que tiene como finalidad el préstamo oportuno y la
reproduccién de documentos los mismos a solicitud de los interesados,
contribuyendo con ello a difundir y promover la informacién tecnoldégica mas
reciente existente a nivel mundial, a fin de contribuir con la actualizacién
tecnoldgica de las empresas y aumentar su competitividad.
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Prestacion de servicios de asesoria y consuitoria en procedimientos
administrativos de registro, otorgamiento, y proteccién de los
derechos de propiedad industrial.

Participacién del IMP! en seminarios, cursos, talleres, conferencias o
platicas.

Organizacion y realizacion de seminarios, talleres o conferencias.

Planeacidn, presupLiestacion, y ejecucion logistica en congresos, ferias,
exposiciones comerciales o tecnoldgicas.

Participacion del IMPI, en certamenes y concursos que estimulen la
actividad inventiva v la creatividad en el disefio v la presentacion de
productos.

Elaboracidon de propuestas y diseiio de material promocional para su
distribucidon masiva: tripticos, guias del usuario, carteles.

Desarrollo e integracion de publicaciones especializadas que requieran
de estudio y analisis: articulos periodisticos, boletines internos y
externos, informe anual del IMPI, compendios de temas selectos de
propiedad industrial y su distribucion.

Integracion y actualizacion de la informacion de promocion y difusion
contenida en la pagina de Internet del Instituto.

Desarrollo de productos audiovisuales con fines didacticos.
Servicios de informacion tecnoldgica.
Adquisicion, registro, catalogacion y clasificacion de publicaciones.

Apoyo a las Coordinaciones Departamentales de Examen de Fondo de
Patentes.

Servicio de consulta y reproduccion de documentos. .
Cambio de soporte de documentos de patente y disefios industriales.
Mantenimiento de la biblioteca técnica.

Servicio de consulta de documentos de patente de la biblioteca
técnica de patentes.

Vinculacion.
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1.1 Politica

Ofrecer la informacidn publica que en materia de propiedad industrial sea solicitada de
manera verbal o escrita.

1.2 Alcance

Publico en general.

1.3 Responsabilidad
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusidén de la Propiedad Industrial.

Coordinacion Departamental de Promocion
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

1.4.1 El solicitante se presenta en la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusiéon de
la Propiedad Industrial o, envia solicitud de asesoria escrita en papelmembretado,
al Director Divisional de Promocidn y Servicios de Innovacidon Tecnholdgica.

Nota: El interesado podra consultar la informacion general sobre este
procedimiento en Internet.

1.4.2 El Director Divisional atiende o en su caso gira instrucciones para gue se atienda al
interesado. Se procede a inscribir en el registro de asesorias y consultorias.

1.4.3 El solicitante envia solicitud de asesoria escrita en papelmembretado, al Director
Divisional de Promocion vy Servicios de Informacion Tecnoldgica.

1.4.4 La Direccidn Divisional remite a la Subdireccién Divisional.

1.4.5 La Subdireccién Divisional instruye a la Coordinacién Departamental de Promocion
para su atencién, o

Proporciona personaimente la asesoria solicitada e inscribe en el registro de
asesorias.

1.4.6 La Coordinacidn Departamental elabora respuesta, turna a la Subdireccion
Divisional para su aprobacion.

1.4.7 La Subdireccion Divisional aprueba, turna a firma del Director Divisional v devuelve
a la Coordinacién Departamental.
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1.4.8 La Coordinacion Departamental envia respuesta por mensajeria, archiva copia vy
comprobante de envio.

Fin del procedimiento.
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POLITICA DE MInsjituto
PARTICIPACION DEL IMPI, EN SEMINARIOS, CURSOS, e o Propiedad
TALLERES, CONFERENCIAS O PLATICAS Industrial
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1.1 Politica

coordinar la participacion del IMPI, en seminarios, cursos, talleres, conferencias o platicas
organizadas por Dependencias, Entidades, Organismos Internacionales, Camaras vy
Asociaciones Industriales o Comerciales, Instituciones de investigacién y Desarrollo
Tecnoldgico y Centros de Educacién superior, que promuevan el conocimiento y uso del
sistema de propiedad industrial en lo general y la innovacién y el desarrollo tecnolégico
en lo particular.

Participar eficaz y oportunamente en seminarios, cursos, talleres, conferencias o platicas
organizadas por Dependencias, Entidades, Organismos Internacionales, Camaras vy
Asociaciones Industriales o Comerciales, Instituciones de Investigacién y Desarrollo
Tecnoldgico y Centros de Educacion Superior particularmente del interior de la Repuiblica,
para divulgar el conocimiento de la Ley, fomentar la innovacién y el desarrollo
tecnolégico mediante la promocion de los acervos de informacién tecnologica entre el
mayor numero posible de usuarios potenciales.

1.2 Alcance

Dependencias, Entidades, Cdmaras y Asociaciones Industriales o Comerciales, Instituciones
de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, Centros de Educacidon Superior e inventores
independientes asi como Organismos Internacionales.

1.3 Responsabilidad

Coordinacién Departamental de Promocién

Subdireccidon Divisional de Promocidn y Difusion de |a Propiedad Industrial.
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolodgica
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ORGANIZACION Y REALIZACION DE SEMINARIOS, de la Propiedad
TALLERES O CONFERENCIAS | Industrial

__|PO-DVPSIT-03

1.1 Politica

coordinar la organizacion y realizacion de seminarios, talleres y conferencias, organizadas
por el IMPI o, de manera conhjunta con otras Dependencias, Entidades, Organismos
Internacionales, Camaras y Asociaciones Industriales o Comerciales, Instituciones de
Investigacion y Desarrollo Tecnolégico y Centros de Educacién Superior, gue promuevan la
propiedad industrial; la innovacion o el desarrollo tecnolégico, tratando siempre la misma
se lleve a cabo en las mejores condiciones para el Instituto.

Organizar el mayor numero posible de seminarios, talleres o conferencias de manera
individual o conjunta con Dependencias, Entidades, Organismos internacionales, Camaras y
Asociaciones Industriales o Comerciales, Instituciones de investigacién y Desarrollo
Tecnoldgico y Centros de Educacion Superior, con la participacion de expertos nacionales
e internacionales.

1.2 Alcance
Dependencias, Entidades, Camaras y Asociaciones Industriales o Comerciales, Instituciones

de Investigacién y Desarrollo Tecnoldgico y Centros de Educacién Superior e inventores
independientes, asi COmo organismos internacionales.

1.3 Responsabilidad
Coordinacion Departamental de Promocion

Subdireccidon Divisional de Promocion vy Difusion de la Propiedad Industrial.
Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Techoldgica
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PLANEACION, PRESUPUESTACION Y EJECUCION de lo opiodod 1 |
LOGISTICA EN CONGRESOS, FERIAS, EXPOSICIONES Industrial []
COMERCIALES Y TECNOLOGICAS

_|PR-DVPSIT-04
27/08/99 U

1.1 Politica

coordinar la participacién del IMPI, en congresos, ferias o exposiciones que promuevan el
conocimiento de la Ley y el uso del sistema de propiedad industrial; asi como el fomento
de la innovacidn y el desarrollo tecnolégico, en las mejores condiciones para el Instituto.

1.2 Alcance

Dependencias, entidades, asociaciones industriales y comerciales, Instituciones de

Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, Centros de Educacién Superior e inventores

independientes.

1.3 Responsabilidad

Coordinacion Departamental de Promocion

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial.

Direccion Divisional de Promocion vy Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

1.41 El organizador de un congreso, feria, comercial o de innovacion tecnoldgica, envia
solicitud escrita en papel membretado, al Director General del Instituto, en el que

solicita la participaciéon del IMPI.

Nota: El interesado podra consultar la informacion general sobre este
procedimiento en Internet.

Coordinacion Departamental de Promocion

1.4.2 Orienta al interesado sobre esta actividad.

1.4.3 La Direccion General instruye sobre la participacidon o no participacién del IMPI v
remite la solicitud a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

Tecnoldgica.

1.4.4 La Direccion Divisional instruye, coordina y turna a la Subdireccién de Promocién y
Difusién de la Propiedad Industrial.

14.5 La Subdireccidon Divisional supervisa, instruye y turna a la Coordinacion
Departamental.

10
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Coordinacion Departamental de Promocion

1.4.6

1.4.7

1.4.8

1.4.9

1.4.10

1.411

1.4.12

1.4.13

1.4.14

1.415

1.4.16

Prepara respuesta afirmativa o negativa motivando dicha resolucion.

Informa verbalmente y envia respuesta de negativa de participacién y archiva
recibo de mensajeria, copia y/o acuse, 0O

confirma verbalmente y elabora oficio de confirmacion de participacién, lo envia
al organizador e integra recibo de mensajeria, copia y/o acuse e integra al
expediente.

Analiza la solicitud y elabora plan de trabajo.

Elabora memorandums y formatos de solicitud de recursos y servicios de apoyo
para las Direcciones Divisionales de: Administracién y Sistemas y Tecnologia de la
Informacion, los turna a revisidn de la Subdireccién Divisional vy, a firma de la
Direccidon Divisional, los envia, integra acuses de recibo al expediente
correspondiente.

Requisita formatos de servicios técnicos necesarios para participar, los turna a
revision de la Subdireccion Divisional y a firma de la Direccidn Divisional vy los envia
al organizador del evento, integra acuses de recibo al expediente correspondiente.

Confirma telefonicamente la recepcion de formatos con el organizador, solicita y
registra clave de confirmacion.

Actualiza el material grafico de promocion (ldminas encapsuladas), lo turna a
revision de la Subdireccidn Divisional y a firma de la Direccién Divisional y lo envia
al impresor.

Supervisa la elaboracién del material de grafico de promocion, revisa y recibe
material.

confirma la prestacion de los servicios de apoyo solicitado a las Direcciones
Divisionales de: Administracion y Sistemas vy Tecnologia de la Informacion.

El dia establecido para el montaje recibe el espacio reservado para instalar elstand
con los servicios que se hubieran solicitado y/o contratado con los organizadores
del evento (energia eléctrica, linea telefénica, mobiliario, etc.);

Supervisa la prestacion de los servicios solicitados a la Direccidon Divisional de

Administracion de traslado de: stand empacado, materiales, equipo de computo y
montaje del stand del IMPI, y

11
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1.4.17

1.4.18

1.4.19

1.4.20

1/05/99 EL

supervisa los servicios solicitados a la Direccién Divisional de Sistemas y Techologia
de la Informacion de: instalacion y prueba de equipo de computo y acceso
telefénico a bases de datos de patentes y/o marcas.

Verifica que todos los aspectos estén considerados y dispuestos para el dia de la
inauguracion del congreso, feria 0 exposicion comercial o tecnoldégica de que se
trate.

El dia del evento coordina al personal de la Direccidn Divisional que proporcionara
asesorias, informacién y entrega de materiales de promocion y divulgacion de los
servicios que presta el Instituto, durante los dias que dure el congreso, feria o
exposicion.

El dia establecido para el desmontaje supervisa l0s servicios solicitados a la
Direccion Divisional de Administracion para: desmontaje, empaque, traslado del
stand, equipo de computo al Instituto, y entrega del espacio ocupado por elstand
del IMPI.

Elabora informe, turna al Subdirector Divisional para conocimiento, integra
expediente y archiva.

Fin del procedimiento.
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DIRECCION
DIVISIONAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DIVISIONAL
DE INFORMATICA Y
TECNOLOGIA DE LA

INFORMACION

IMPRESOR

DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCIC:)N Y SERVICIOS DE
INFORMACION TECNOLOGICA
ORGANIZADOR DG”ZE%[CRELN DIRECCION DIVISIONAL DE[ SUBDIRECCION DIVISIONAL COORDINACION
N PROMOCION Y SERVICIOS DE PROMOCION Y DEPARTAMENTAL DE
DE INFORMACION DIFUSION DE LA PROMOCION Y APOYO
TECNOLOGICA PROPIEDAD INDUSTRIAL LOGISTICO
INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
INFORMA VERBALMENTH
PREPARA
. INSTRUYE, SUPERVISA
Fs soucruo o | oy [ U L pf ooy
TURNA TURNA ENVIA £ INTEGRA AL
EXPEDIENTE
RECIBE VERBAL Y POR
ESCRITO: RESPUESTA
NEGATIVA O
CONFIRMACION DE
PARTICIPACION
INSTRUCCION
AFIRMATIVA
ANALIZA
CARACTERISTICAS Y
ELABORA PLAN DE
TRABAJO
ELABORA
INSTRUYE, SUPERVISA g'EE"S"gSg“T‘Bg""DSE 1
COORDINA, < M | RECURSOS Y SERVICIOS|
FIRMA Y TURNA TURNA DE APOYO, TURNA Y
L’ ENVIA E INTEG. EXPED.
REQUISITA FORMATOS
RECIBE FORMATOS [« DE SOLICITUD DE
DE SOLICITUD DE SERVICIOS TECNICOS,
SERVICIOS TECNICOS EARS A
TELEFONICA, SOLICITA
% CLAVE E, INTEG. EXPED
P?:?:?IFE‘C(QZ‘A ACTUALIZA MATERIAL
GRAFICO DE PROM.
TELEFONICA), INSTRUYE, SUPERVISA (LAMINAS
DE CONFIRMACION COORDINA, 4__ v | ENCAPSULADAS!
DE SERVICIOS FIRMA Y TURNA TURNA TURNA A REVISION Y
TECNICOS I,_’ ENVIA AL IMPRESOR

v

RECIBE, ACUSA
Y ANALIZA APOYQ
SOLICITADC

RECIBE, ACUSA ¥
ANALIZA APOYO
SOLICITADO

ELABORA DISENO Y
MATERIAL
GRAFICO DE PROM.
(LAMINAS
ENCAPSULADAS)

®
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INTERESADO

DIRECCION
GENERAL O DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE
SERVICIOS DE APOYO

DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCIQN Y SERVICIOS DE
INFORMACION TECNOLOGICA

DIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA

PROPIEDAD INDUSTRIAL

SUBDIRECCION DI\/!SIONALJ
DE PROMOCION ¥
DIFUSION DE LA

PROPIEDAD INDUSTRIAL

COORDINACION
DEPARTAMENTAL DE
PROMOCION Y APOYO
LOGISTICO

DIRECCION
DIVISIONAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DIVISIONAL
DE INFORMATICA Y
TECNOLOGIA DE LA

INFORMACION

IMPRESOR

PROPORCIONA
ESPACIO PARA EL
STAND Y SERVICIOS
{ENERGIA ELECTRICA,
LINEA TELEFONICA,
MOBILIARIOY

i

v

3

CONFIRMA LA
DISPONIBILIDAD Y
PRESTACION DE
LOS RECURSOS Y

PREPARA EL APOYO
SOLICITADO

’ PREPARA EL APOYO

SOLICITADO

G

ELABORACION

REVISA Y
RECIBE RECIBE
MATERIAL

v

-

DiA DEL MONTAJE:
RECIBE ESPACIO Y
SERVICIOS TECNICOS;
SUPERVISA TRASLADO,

DE EQUIPQ DE COMPUT!
Y PRUEBAS

v

VERIFICA QUE TODO

QUEDE LISTO PARA

LA INAUGURACION
DEL EVENTO

v

DURANTE EL EVENTO
COORDINA AL PERSONA
DE LA DIR. DIV.QUE
PROPORCIONARA
ASESORIAS,
INFORMACION,

MATERIALES ETC.

DE MATERIAL <_

MONTAJE, INSTALACION<§

SERVICIOS

SOLICITADOS
OTORGA EL APOYO OTORGA EL APOYO

SUPERVISA
ELABORACION SOLICITADO: SOLICITADO: oA MaTChAL
o ATERIAL RECURSOS, TRASLADO EQUIPO DE COMPUTO, O oM.

REVISA ¥ DE STAND, MATERIALES ACCESO A BASES ENCAPSULADAS!
RECIBE RECIBE EQUIPO DE COMP. ¥ DATOS Y PRUEBAS

MATERIAL MONTAJE DE EQUIPO

SUPERVISA
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INTERESADO

DIRECCION
GENERAL O DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE
SERVICIOS DE APOYO

DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCIQN Y SERVICIOS DE
INFORMACION TECNOLOGICA

DIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA

PROPIEDAD INDUSTRIAL

SUBDIRECCION DIVISIONA
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA

PROPIEDAD INDUSTRIAL

COORDINACION
DEPARTAMENTAL DE
PROMOCION Y APOYO
LOGISTICO

DIRECCION
DIVISIONAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DIVISIONAL
DE INFORMATICA Y
TECNOLOGIA DE LA

INFORMACION

IMPRESOR

O)

N

AL TERMINO DEL
EVENTO EL DiA
ESTABLECIDO PARA EL
DESMONTAJE SUPERV.
ENTREGA DEL ESPACIO;
DESMONTAJE Y
TRASLADO, DE
EQUIPO DE COMPUTO

RECIBE “_
INFORME

ELABORA INFORME DE
ACTIVIDADES DURANTE
EL EVENTO TURNA,
INTEGRA AL EXPEDIENTH

v

v

ARCHIVA H_

1 EXPEDIENTE

INTEGRA AL

Y ARCHIVA

FINDE L
PROCEDIMIENTO




PROCEDIMIENTO DE | Instituto
PARTICIPACION DEL IMPI, EN CERTAMENES Y do la Posiogas
CONCURSOS, QUE ESTIMULEN LA ACTIVIDAD INVENTIVA Industrial
Y LA CREATIVIDAD EN EL DISENO Y LA PRESENTACION
DE PRODUCTOS

PR-DVPSIT-05

1.1 Politica
Participar en aquellos eventos que incentiven la innovacién y fomenten el desarrolio
tecnoldgico.
1.2 Alcance

Dependencias, entidades, asociaciones de industriales, instituciones y personas fisicas.

1.3 Responsabilidad

coordinacion Departamental de Promocion

subdireccién Divisional de Promocion y Difusidon de la Propiedad Industrial.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4 Procedimiento

1.41 El organizador de un certamen o concurso de innovacion tecnoldgica, envia
solicitud escrita en papel membretado, al Director General del Instituto, en el que
solicita la participaciéon del IMPI, en un certamen o concurso de innovacion
tecnoldgica.

Nota: El interesado podra consultar la informacion general sobre este
procedimiento en Internet.

1.4.2 La Direccidon General instruye sobre la participacidon o no participaciéon del IMPI y
remite la solicitud a la Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnoldgica.

coordinacién Departamental de Promocion

1.4.3 Orienta al interesado sobre esta actividad.

1.4.4 Prepara respuesta afirmativa o, en caso de negativa motivando dicha resolucién.

1.4.5 Envia respuesta negativa y archiva el acuse.

1.4.6 Elabora propuesta de participacion y turna para aprobacidon a la Direccidn

Divisional para acuerdo con la Direccion General, o con la Direccidn General
Adjunta.
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1.4.7 Envia propuesta al Organizador.

1.4.8 El organizador la recibe y acepta o solicita modificacion.

1.4.9 Siexiste alguna modificacidn se repiten los pasos Nos. 1.4.6 al 1.4.8

Coordinacion Departamental de Promocion

1.410 Procede a coordinar la participacion de otras Direcciones Divisionales, enviando
comunicacion oficial de notificacion de participacion, se recaba el acuse
correspondiente y se agrega al expediente correspondiente.

1.4.11 Participa en el concurso o certamen de que se trate.

1.412 Se elabora el informe correspondiente, se turna para aprobaciéon al Subdirector
Divisional y al Director Divisional, al Director General y al Director General Adjunto
para su conocimiento .

1.413 Se integra al expediente y se archiva.

Fin del Procedimiento.
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1.1 Politica

Elaborar propuestas de material promocional para su distribucion masiva mediante el
desarrollo de tripticos, guias del usuario y carteles atendiendo las necesidades de
informacion del publico usuario.

1.2 Alcance

Empresas, Centros de Investigacion, Instituciones de Educacién Superior, Despachos de
Abogados y/o publico en general que esté interesado por conocer temas sobre propiedad
industrial.

1.3 Responsabilidad

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

Director Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

1.41 Valoracién de necesidades de divulgacion de informacion hacia y en funcién del
publico usuario.

1.4.2 Definicion del tipo de publicacién y contenidos.

1.4.3 Etapa de investigacion y recuperacion de la informacioén en las fuentes necesarias.

1.4.4 Elaboracién de propuestas de material promocional, dependiendo del tipo de
informacion a comunicar: tripticos, guifas del usuario o carteles en base a
necesidades detectadas.

1.4.5 Impresion de las propuestas en primera version, ya sea blanco y negro y/o a color.

1.4.6 Se canaliza a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad
Industrial para que efectie la correccidn de estilo de este material.

1.4.7 Serealizan las correcciones de originales.
1.4.8 Impresion de la segunda version.

1.4.9 Se turna la informacidén con las areas de la Institucidon, que en su caso estuviesen
involucradas, para que efectuen la revision de los contenidos.
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1.410

1.411

1.4.12

1.413

1.4.14

1.4.15

1.4.16

1.417

1.418

1.4.19

1.4.20

1.4.21

1.4.22

|PR-DVPSIT-06
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Revision del contenido de la informacion por parte de las areas involucradas.
Se efectuan las correcciones del original y se imprime tercera version.
Se canaliza a la Subdireccion Divisional quien revisa el estilo.

Se turna a la Direccién Divisional de Promocidon y Servicios de Informacion
Tecnolégica, quien aprueba los contenidos.

Revision del material promocional por la Direccidon General 6 Direccion General
Adjunta de Servicios de Apoyo para autorizar Ia publicacién.

La Direccidn Divisional recibe dando por aprobados los contenidos y turnando a la
Subdireccion de Promocion y Difusiéon para que sea turnado a su vez para su
impresién.

Definicidon del numero de ejemplares que se requieren para atender la demanda del
publico.

Se determina el nimero de ejemplares requerido y el método de impresion (interna
0 externa).

Si el método de impresidon sugerido es de forma interna, se deberd hacer su
requisicién formal, misma que debera ser aprobada por la Subdireccién Divisional y
la Direccion Divisional. La requisicion formal consiste en el llenado del formato
destinado para tal fin, que contiene la descripcién del material a imprimir, el
numero total de ejemplares v la firma del jefe inmediato anterior.

Posteriormente se canaliza esta requisicion al area de fotocopiado o duplicacion de
originales para su procesamiento, que depende de la Direccidon de Administracion y
Finanzas.

Si el método de impresion sugerido es de forma externa, se procede a solicitar a la
Direccién Divisional de Administracion y Finhanzas la contratacidn del servicio,
informandole del costo aproximado, marcando copia a |a Direccidén General Adjunta
de Servicios de Apoyo.

La Direccidon de Administracion y Finanzas tramita la contratacion del servicio de
edicion y procede a solicitar a la empresa el cumplimiento de 10s requisitos.

Si procede se solicita anticipo para el impresor y se turna a la Subdireccidon Divisional
para revision y posteriormente a la Direccion Divisional para su autorizacion.

Nota: Por |o general, todos los trabajos de impresién requieren un anticipo para
iniciar el trabajo de que se trate.
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1.4.23

14.24

1.4.25

1.4.26

1.4.27

1.4.28

1.4.29

1.4.30

1.4.31

1.4.32

1.4.33

1.4.34

1.4.35

1.4.36

1.4.37
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La Direccion de Administracién y Finanzas procede a tramitar y entregar el anticipo
mediante la expedicion del cheque correspondiente por el concepto convenido con
la empresa de impresion.

La empresa de impresion recibe pago por adelanto para iniciar la impresion.
Se entregan a la empresa de impresion los originales para iniciar impresion.

La empresa contratada inicia el trabajo de impresion del tiraje (cantidad de material
a imprimin solicitado.

Se recibe prueba del material impreso y se procede a su revision final por parte de
la Subdirecciédn Divisional, quien canaliza a la Direccion Divisional para su
autorizacion.

Dada la autorizacidn, se turna a la empresa de impresién para que contintie con la
impresion del tiraje solicitado.

La empresa de impresion lleva a cabo el proceso de acabado de la publicacién y
entrega trabajo terminado.

En el caso de impresion interna se recibe el material y se procede a su doblado o
suaje.

Se recibe la impresion externa, se revisa y se turna a la Subdireccidon Divisional y a la
Direccidn Divisional, ésta ultima autoriza la solicitud de finiquito del pago
correspondiente.

Recibe solicitud de finiquito autorizada y procede a solicitar el finiquito del pago
por el concepto de impresion a la Direccion de Administracion y Finanzas.

La Direccion de Administracién y Finanzas realiza el pago correspondiente a Ia
empresa de edicion.

La empresa de edicidn recibe el pago de finiquito por el trabajo correspondiente.
Una vez que se tienen las impresiones, en ambos casos (impresién interna y externa)
se resguarda y almacena este material en la Direccién Divisional para determinar
posteriormente su distribucion.

Se realiza la administraciéon de las existencias de este material, para proceder a su
posterior distribucion periddica.

Si la distribucion de este material es por correo se solicita a la Direccion Divisional de

Administracion vy Finanzas los formatos para el envio de la mensajeria oficial de la
Institucion.
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1.4.38 En caso de que el envio sea por correo se procede a elaborar [as guias de mensajeria
correspondientes, asi como los paguetes de envio debidamente etiguetados con
informacién del destinatario.

1.4.39 Los paquetes a enviar se canalizan a la Direccién Divisional de Administracién y
Finanzas, quien devuelve comprobantes de los envios realizados.

1.4.40 En caso de que la distribucion sea interna (hacia el interior de la Institucion), el
material se distribuira al médulo de informes y a las dareas competentes, llevando un
control del total de material suministrado. Este material llega al usuario final.

1.4.41 En caso de que la distribucidon se realice en eventos, se deberda suministrar la
cantidad de ejemplares estimada de acuerdo al tipo de evento que havya sido
previamente programado y en donde participa la Instituciéon, de modo que el
material promocional llegue al usuario final.

1.4.42 En el caso de que las reservas o existencias de este material estén por agotarse, se
debera proceder a solicitar la reimpresién con anticipacién.

1.4.43 Se debera llevar un control de la administracion del material promocional.

1.4.44 Se integra un expediente con la documentacion derivada de la elaboracién del
material promocional.

Fin del procedimiento.
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En caso de que el envio sea por correo se elaboran las guias de mensajeria
correspondientes, asi como se preparan |os paguetes de envio debidamente etiquetados
con informacion del destinatario.

1.4.31

1.4.32

1.4.33

1.4.34

1.4.35

1.4.36

Los paquetes a enviar se canalizan a la Direccién Divisional de Administracion vy
Finanzas, quien envia y devuelve comprobantes.

En caso de que la distribucion sea interna (hacia el interior de la Institucion), se
procede a su distribucién al mdédulo de informes y a las areas competentes o bien al
personal de la Institucion, para que llegue al usuario final. Se lleva un control del
material suministrado.

En caso de que la distribucion se realice en eventos, se deberda suministrar Ia
cantidad de ejemplares que se destinaran a cada evento que haya sido previamente
programado vy en donde participa la Institucion. Este material serda entregado a los
coordinadores de los eventos para su distribucién al pablico.

Si alguna de las publicaciones se requiere para acrecentar los acervos de algunas
instituciones de educacién superior y/o centros de investigaciéon, etc., no previstas
dentro de la distribucidon programada, se debera considerar su donacién o en su
caso venta.

Nota: Las publicaciones especiales a donar 0 vender, en su caso, solo se refieren a las
publicaciones referidas a compendios de temas selectos de propiedad industrial.

En el caso de que las reservas o existencias de estas publicaciones estén por
agotarse, se debera proceder a solicitar su reimpresién para lo cual se debera llevar
un control de la administracion de las publicaciones.

Se deberd integrar un expediente con la documentacién derivada de la elaboracion
de la publicacién de que se trate.

Fin del procedimiento.
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1.1 Politica

Desarrollar e integrar publicaciones especializadas que requieran de estudio y analisis con
base a las necesidades especificas de informacion, pudiendo ser peridédicas o de edicidn
limitada: articulos periodisticos, boletines internos y externos, informe anual de la
Institucidon, compendios selectos de propiedad industrial, entre otros.

1.2 Alcance

Medios de comunicacién en general, asociaciones empresariales, instituciones académicas
y/o de investigacién, personas fisicas, ya sean nacionales o extranjeros y a todas aquellas
instancias que de alguna forma pudiesen estar involucrados en la materia.

1.3 Responsabilidad

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
Director Divisional de Promocioén y Servicios de informacién Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

1.4.1

1.4.2

1.4.3

14.4

1.4.5

1.4.6

1.4.7

Atencion de solicitudes especificas de informacion y valoracion de necesidades de
informacion del publico usuario.

Definicion del tipo de publicacién y contenidos.
Programacion y calendarizacion del tipo de publicacion de que se trate.

Etapa de investigacion y recuperacion de la informacién con las dreas competentes
Y en su €aso con organismos externos, a fin de integrar informacion sobre el tema
de que se trate. Revisa la Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion y turna a la
Direccion Divisional de Promocidén y Servicios de Informacién Tecnoldgica para
autorizacion.

Elaboracion de propuestas de publicaciones especializadas, dependiendo del tipo de
informacion a comunicar: articulos periodisticos, boletines internos y externos,
informe anual de la Institucion, compendios selectos de propiedad industrial, entre
otros, que responden a hecesidades detectadas.

Impresion de la propuesta en primera version.

La informacion se turna a la Subdireccidon Divisional para que efectue la correccion
de estilo de este material. Se recibe y se corrigen originales.
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14.8

1.4.9

1.4.10

1.4.11

1.4.12

1.4.13

1.414

1.4.15

1.4.16

1.417

1.4.18

1.4.19

PR-DVPSIT-07

Impresion de la segunda version.

Por el grado de especializacion, en caso de requerirse, se procede a solicitar Ia
revisién del contenido de la informacion con las areas competentes.

Se efectuan las correcciones del original y se imprime tercera version para revision
de estilo por parte de la Subdireccion Divisional y se turha a la Direccién Divisional
para aprobar el contenido.

Se revisa nuevamente la informacién vy, en su caso, se elaboran las correcciones
pertinentes para imprimir la version definitiva, 1a cual se turna para autorizacion del
contenido por parte de la Direccidn General.

En caso de que la publicacion requiera de imagenes y/o graficas especiales, se
deberdan procesar de forma paralela a la informacién invirtiendo el tiempo
conveniente para la recuperacion de cifras, imagenes y procesamiento.

En el caso de un articulo periodistico, éste debera canalizarse al medio informativo
de que se trate, asegurandonos de la recepcion completa de Ia informacion. El
medio informativo debera confirmar via telefénica la recepcién de todo el material
Yy procede a publicar.

Al finalizar el procedimiento de envio de 12 publicacion de que se trate, se procede a
su almacenamiento en disco y en papel, a fin de tenerlos ubicados para su consulta o
en su caso, reproduccion posterior.

En el caso de todas las publicaciones especializadas, a excepcidén de los articulos
periodisticos, se deberd definir el nimero de ejemplares gue se requieren para
atender la demanda del publico.

Definicién del método de impresion o edicion (interna o externa.

Si el método de impresion sugerido es de forma interna, se deberda hacer su
requisicion formal, que consiste en el llenado del formato destinado para tal fin, que
contiene la descripcién del material a imprimir, el nimero total de ejemplares con la
revision del Subdirector Divisional y la autorizacion de la Direccién Divisional.

En caso de autorizacion posteriormente se canaliza esta requisicion al area de
duplicacidn de originales para su procesamiento, marcando copia a la Direccion
Adjunta de Servicios de Apoyo.

Si el método de impresion sugerido es de forma externa, se procede a solicitar a la

Direccion Divisional de Administracion y Finanzas la contratacion del servicio, bajo la
revision y autorizacion de la Subdireccidn Divisional y la Direccidn Divisional
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1.4.21
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1.4.30
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respectivamente y marcando copia de este solicitud a la Direccidon General Adjunta
de Servicios de Apoyo.

La Direccién de Administracion y Finanzas tramita la contratacién del servicio de
edicion o impresion e informa al proveedor seleccionado.

Se entregan a la empresa de impresion los originales, para que inicie los trabajos de
impresién solicitados bajo la revision y autorizacion respectivamente de la
Subdireccidn y Direccién Divisional.

La Direccidén de Administracion y Finanzas tramita el pago por anticipo o adelanto
convenido con la empresa de impresion, quien recibe el pago por el concepto de
anticipo de impresion del material solicitado.

Recibe de la empresa la impresién para su revisién final por parte de la Subdireccién
Divisional y la autorizacion de la Direccion Divisional.

Recibe y envia autorizacion a la empresa para imprimir tiraje solicitado. La empresa
procede a la impresion del tiraje o cantidad a imprimir solicitada y lleva a cabo el
proceso de acabado de la publicacion y entrega trabajo terminado.

En caso de ser la impresion interna, se solicita el material que se reprodujo y se
procede a su engargolado o empastado para armar las publicaciones.

En cuanto se recibe la impresion externa, se procede a solicitar la expedicion del
cheque a la Direccidon Divisional de Administracion y Finanzas para finiquitar el
trabajo contratado con la empresa de que se trate con la revisidon de la Subdireccidn
Divisional y la autorizacion de la Direccion Divisional.

La Direccidn de Administracion y Finanzas procede a realizar el pago
correspondiente a la empresa de impresion, con el cual se concluye el contrato con
la empresa de que se trate.

Una vez que se tienen las impresiones terminadas, en ambos casos (impresidn
interna y externa) se resguardan y almacenan las publicaciones en la Direccion
Divisional para determinar su distribucion.

Se realiza la administracion de las existencias de estas publicaciones, para proceder a
su distribucion periddica.

Si la distribucién de estas publicaciones es por correo se debera solicitar a la

Direccidn Divisional de Administracién y Finanzas, los formatos para el envio de la
mensajeria oficial de la Institucién.
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En caso de que el envio sea por correo se elaboran las guias de mensajeria
correspondientes, asi como se preparan los paquetes de envio debidamente etiquetados
con informacién del destinatario.

1.4.31

1.4.32

1.4.33

1.4.34

1.4.35

1.4.36

Los paquetes a enviar se canalizan a la Direccion Divisional de Administracion vy
Finanzas, quien envia y devuelve comprobantes.

En caso de que la distribucion sea interna (hacia el interior de la Institucion), se
procede a su distribucion al médulo de informes y a las areas competentes o bien al
personal de la Institucion, para gue llegue al usuario final. Se lleva un control del
material suministrado.

En caso de que la distribucion se realice en eventos, se debera suministrar la
cantidad de ejemplares que se destinaran a cada evento que haya sido previamente
programado y en donde participa la Institucion. Este material sera entregado a los
coordinadores de los eventos para su distribucion al publico.

Si alguna de las publicaciones se requiere para acrecentar los acervos de algunas
instituciones de educacion superior y/o centros de investigacion, etc., no previstas
dentro de la distribucidn programada, se debera considerar su donacién o en su
caso venta.

Nota: Las publicaciones especiales a donar o vender, en su caso, solo se refieren a las
publicaciones referidas a compendios de temas selectos de propiedad industrial.

En el caso de que las reservas o existencias de estas publicaciones estén por
agotarse, se debera proceder a solicitar su reimpresion para lo cual se debera llevar
un control de la administracion de las publicaciones.

Se debera integrar un expediente con la documentacion derivada de la elaboracion
de la publicacién de que se trate.

Fin del procedimiento.
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1.1 Politica

Integrar y actualizar informacion con fines de divulgacion en medios electronicos que
pudiera ser de interés para el usuario del sistema de la propiedad industrial en México.

1.2 Alcance

PUblico en general con acceso a la pagina de Internet de la institucion.

1.3 Responsabilidad

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial

Director Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4 Procedimiento

141 Valoracién de necesidades de informacion del publico usuario.

1.4.2 Recuperacidn y andlisis de los contenidos de promocion y difusion que deberan
comunicarse de forma electrénica.

1.4.3 Elaboracién de la propuesta de informacion.

1.4.4 Correccion de estilo por parte de la Subdireccidn Divisional de Promocion vy
Difusién de la Propiedad Industrial.

1.4.5 Elaboracidn de correcciones de la informacion.

1.4.6 Revision de la informacién que se va a liberar en Internet por parte de Ia
Subdireccion Divisional y con la aprobacion y autorizacién de la Direccién Divisional
de Promocidn v Servicios de Informacién Tecnholégica.

1.4.7 En su caso, se efectlan correcciones para elaborar version definitiva.

1.4.8 Se elabora un comunicado al area técnica encargada de integrar la pagina
electrénica de la institucién (Direccién Divisional de informatica y Tecnologia de la
Informacion).

14.9 El drea técnica comenzara la integracion de esta informaciéon, asi como su
preparacion para la pagina electrénica de la institucion.
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1.410 Organizar conjuntamente con el area técnica la disposicion de la informacion en
los menus vy submenils correspondientes de la pagina electrénica para facilitar su
acceso por parte de los usuarios.

1.4.11 Revision de la versidn provisional previa a la liberacion definitiva en la pagina
electrénica de la institucion.

1.4.12 En su caso, el drea técnica realizara las correcciones pertinentes.

1.4.13 Se procede a su revision por parte de Ia Subdireccidn Divisional, a la aprobacién de
la Direccién Divisional y a la autorizacién de la Direccién General.

1.4.14 El area técnica procederd a realizar la Insercion de la informacién definitiva en
Internet.

1.4.15 Actualizar permanentemente la informacion contenida en la pagina de internet de
[a Institucion.

Fin del procedimiento.
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VERSION
FINAL

VERSION
FINAL

4

FINAL

L

ORG. CONJUNTAMENTE|
LA DISP. DE LA INF. EN

@

ORG. CONJUNTAMENTE

LOS MENUS Y SUBME-
NUS CORRESP. DE LA

Jp-| LA DISP. DE LA INF. EN
LOS MENUS Y SUBME-

NUS CORRESP. DE LA

PAG. ELECTRONICA PA-

PAG ELECTRONICA PA-|ef——

RA FACILITAR SU AC-

CESO A LOS USUARIOS

REVISION DE LA VER-
SION PROVISIONAL

RA FACILITAR SU AC-

CESO A LOj USUARIOS

P| e sucaso REAL-

PREVIA A LA LIBERA-

ZARA LAS CORREC-
CIONES PERTINENTES

CION DEFINITIVA EN LA
PAGINA ELECTRONICA 47
DE LA INSTITUCION

T

ENVIA VERSION
FINAL PARA

REVISION
VERSION —

AUTORIZACION

v

ACTUALIZAR PER-
MANENTEMENTE LA
INFORMACION CONTE-
NIDA EN LA PAGINA DE
INTERNET DE LA
INSTITUCION

=

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

v

COMIENZA LA INTE-
GRACION DE ESTA IN-
FORMACION ASI COMO
LA PREPARACION PA-

RA LA PAGINA ELEC-
TRONICA DE LA INST.
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CON FINES DIDACTICOS Industrial [

8IGN |31/05/99 |ELA

1.1 Politica

Disefar y elaborar material audiovisual con fines didacticos para los diferentes usuarios del
sistema de propiedad industrial en México.

1.2 Alcance

Publico que acude por informacién a la institucion e instituciones de educacion superior,
entre otros.

1.3 Responsabilidad

Coordinacidon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
Subdireccioén Divisional de Promocién y Difusidon de la Propiedad Industrial
Director Divisional de Promocion vy Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

1.4

1.4.2

1.4.3

144

1.4.5

14.6

1.4.7

1.4.8

Valoracién de necesidades de informacion del publico usuario.

Integraciéon de los contenidos del producto audiovisual. Se elabora propuesta del
producto audiovisual. La propuesta se turna para revision de la Subdireccidon
Divisional de Promocion y Difusién de |la Propiedad Industrial y para autorizacién por
parte de la Direcciéon Divisional de Promocidon y Servicios de Informacion
Tecnoldgica.

En caso de autorizacion se procede a determinar el tipo de imagenes gue podria
contener el producto audiovisual.

Se procede a solicitar o recuperar las imdagenes necesarias para el producto
audiovisual.

Si las imagenes se pueden recuperar dentro de la institucion, éstas deberan
solicitarse al area correspondiente.

En caso de requerir imagenes externas, se procedera a solicitarlas con otras
instancias, elaborando un oficio con atencion al area encargada de administrar el
banco de imdagenes de la institucién de que se trate.

Se integran las imdagenes vy el texto del producto audiovisual.

Se procede a la edicidén de la informacion, audio y en su caso video para disefar la
primer propuesta del producto audiovisual.
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1.4.10

1.4.11

1.4.12

1.4.13

1.4.14

1.4.15

1.4.16

1.4.17

1.418

1.4.19

1.4.20

1.4.21

1.4.22

CON FINES DIDACTICOS Industrial

De requerirse video de imdgenes, se procede a efectuar la grabacion de las mismas,
contando con el apoyo de personal de la Subdireccion Divisional, a fin de organizar
el tiempo de grabacion dentro de la institucion o fuera de ella.

En caso de que la grabacion sea externa, se deberd avisar al area de Recursos
Materiales (Direccion Divisional de Administracion y Finanzas) a fin de que se autorice
la salida del equipo de grabacion.

Una vez teniendo el material concentrado, se elabora la edicidon a fin de que se
evalie su correcta ejecucion y el disefio de la primera propuesta del producto
audiovisual.

Se canaliza a la Subdireccion Divisional para su revision y en su caso correcciones o
sugerencias.

En caso de haber correcciones se efectuan y se prepara nuevamente su ejecucion.

El producto audiovisual terminado se presenta a revision por parte de Ia
Subdireccion Divisional y para aprobacién de |a Direccidn Divisional.

En caso de haber correcciones, se ejecutan.

Posteriormente, se canaliza a la Subdirecciéon Divisional v a la Direcciéon Divisional
para su revisién final y posteriormente se turna a la Direccidon General Adjunta de
Servicios de Apoyo a fin de autorizar su transmisiéon con fines diddcticos y de
divulgacidon dentro y fuera de la institucion.

El producto audiovisual puede comenzar a transmitirse de acuerdo a lo programado.

Si este producto requiere ser transmitido en algunas instituciones de educacion
superior y/o centros de investigacion, etc., se debera considerar su préstamo o en su
caso, reproduccion 6 donacion.

En caso de solicitar reproduccion, se debera solicitar revision de la Subdireccién
Divisional y autorizaciéon de la Direccidn Divisional para solicitar contratacion de
empresas dedicadas a reproducir videocasetes. Se envia copia a la Direccidén General
Adjunta de Servicios de Apoyo.

Se solicita a la Direccién Divisional de Administracion y Finanzas Ia contratacion del
servicio.

La Direccidon de Administracién y Finanzas tramita la contratacidon avisandole al
proveedor seleccionado el encargo de Ia reproduccidon de los videocasetes para que
inicie la reproduccion.

La empresa inicia el trabajo de reproduccion y entrega el trabajo solicitado.
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1.4.23 Se supervisa el trabajo de la empresa encargada de la reproduccion hasta su término

y recibe el producto terminado.

1.4.24 La Direccién Divisional de Administracion y Finanzas procede a entregar el cheque

Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

por el concepto solicitado a la empresa, una vez finiquitado el trabajo.

1.4.25 El producto terminado se resguardara en la Direccién Divisional y en su caso, se
distribuira con las instancias involucradas.

Fin del procedimiento.
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DIRECCION GENERAL O
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE SERVICIOS
DE APOYO

DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCION Y SERVICIOS DE

INFORMACION TECNOLOGICA

DIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA

PROPIEDAD INDUSTRIAL

SUBDIRECCION DIVISIONAL]
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

COORDINACION
DEPARTAMENTAL DE
ESTUDIOS Y DIFUSION

DE LA PROP. IND.

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

OTRAS AREAS

OTRAS INSTANCIAS

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

VALORACION DE

NECESIDADES DE

INFORMACION DEL
USUARIO

v

INTEGRACION DE LOS
CONTENIDOS DEL

AUTORIZA Y
TURNA ‘

REVISA Y TURNA <

|'—>

PRODUCTQ AUDIO-
VISUAL 1* PROPUESTA

v

DETERMINAR EL TIPO
DE IMAGENES QUE
PODRIA CONTENER

£L PRODUCTO
AUDIOVISUAL

v

SOLICITAR G RECU-

PERAR LAS IMAGENES
NECESARIAS PARA
£L PRODUCTO
AUDIOVISUAL

.

SE SOLICITAN LAS

IMAGENES QUE SE

PUENDEN OBTENER
DENTRO DE LA
INSTITUCION

SE ENTREGAN
IMAGENES PARA
EL PRODUCTO
AUDIOVISUAL
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DIRECCION GENERAL O
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE SERVICIOS
DE APOYO

DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCION Y SERVICIOS DE
INFORMACION TECNOLOGICA

DIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA

PROPIEDAD INDUSTRIAL

SUBDIRECCION DIVISIONAL]
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

COORDINACION
DEPARTAMENTAL DE
ESTUDIOS Y DIFUSION

DE LA PROP. IND.

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

OTRAS AREAS

OTRAS INSTANCIAS

DE REQUERIRSE VIDEO
CONJUNTAMENTE SE

%i)/‘

Si SE REQUIERE IMAGE-
NES EXTERNAS SE SO-

LICITANA OTRAS INS-
TANCIAS ELABORANDO
UN OFICIO AL AREA EN- ‘

» ENTREGA LAS
IMAGENES
SOLICITADAS

ENCARGADA DEL BAN-
CO DE IMAGENES

v

SE INTEGRAN LAS
IMAGENES Y EL
TEXTO DEL PRODUCTO
AUDIOVISUAL

v

SE EDITA LA INFORMA-
CION, AUDIO Y EN SU
CASQO VIDEO PARA
DISENAR LA PRIMER
PROPUESTA DEL PRO-
DUCTO AUDIOVISUAL

v

GRABA EL VIDEO DE
IMAGENES PARA OR-
GANIZAR EL TIEMPO DE

g

GRABACION DENTRO
|_O FUERA DE LA INST. |

DE REQUERIRSE VIDEQ
CONJUNTAMENTE SE
GRABA EL VIDEQ DE
IMAGENES PARA OR-
GANIZAR EL TIEMPO DE
GRABACION DENTRO
O FUERA DE LA INST.

SI LA GRABACION ES
EXTERNA SE AVISARA

AL AREA CORRESPON-
DIENTE PARA QUE SE

Pp| AUTORIZA LA SALIDA
DEL EQUIPO NECESA-
RIO PARA LA GRABA-

AUTORICE LA SALIDA (o
DEL EQUIPO DE GRA-
BACION

CION FUERA DEL INS-
TITUTO
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DIRECCION GENERAL O
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE SERVICIOS
DE APOYO

DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCION Y SERVICIOS DE
INFORMACION TECNOLOGICA

DIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA

PROPIEDAD INDUSTRIAL

SUBDIRECCION DIVISIONAL]
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

COORDINACION
DEPARTAMENTAL DE
ESTUDIOS Y DIFUSION

DE LA PROP. iIND.

SUBDIRECCION

DIVISIONAL DE SERVICIOS

DE INFORMACION
TECNOLOGICA

OTRAS AREAS

OTRAS INSTANCIAS

©)

~g-

CON EL MATERIAL CON-
CENTRADO SE ELABORA|
LA EDICION PARA QUE
SE EVALUE SU CORREC-

TA EJECUCION

v

SE EDITA LA INFORMA-

SE REVISA Y APRUEBA ‘
O EN SuU CASO SE
CORRIGE O SE HACEN

SUGERENCIAS

APRUEBA Y

SE REVISA Y SE

AUTORIZA <

CION, AUDIO Y EN SU
CASO VIDEO PARA
DISENAR LA PRIMER

PROPUESTA DEL PRO-

DUCTO AUDIOVISUAL

v

APRUEBA ‘

SE AUTORIZA e

SE REVISA ¢

SE REVISA «

SE HACEN LAS CO-
RRECCIONES Y SE PRE
PARA NUEVAMENTE
PARA SU EJECUCION

v

A |

SE ENVIA PARA
SU AUTORIZACION

v

EL PRODUCTO AUDIO-
VISUAL PUEDE COMEN-
ZAR A TRANSMITIRSE

Q
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DIRECCION GENERAL O
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE SERVICIOS

DE APOYO

DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCIQN Y SERVICIOS DE
INFORMACION TECNOLOGICA

DIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

SUBDIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y
DIFUSION DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

COORDINACION
DEPARTAMENTAL DE
ESTUDIOS Y DIFUSION
DE LA PROP. IND.

DIRECCION
DIVISIONAL DE
ADMINISTRACION

OTRAS AREAS

OTRAS INSTANCIAS

RECIBE COPIA <

SI REQUIERE TRANS-
MITIRSE A OTRAS INS-
TANCIAS SE PROCEDE
A SU PRESTAMO, RE
PRODUCCION O DONA-
CION

v

EN CASO DE SOLICITAR
REPRODUCCION,

SE REVISA 4

SE REVISA ¢

Y AUTORIZA

A |

i 7

NADO SE RESGUARDA

y

FINDEL
PROCEDIMIENTO

EL PRODUCTO TERML- I

SE SOLICITA
AUTORIZACION

SE SOLICITA LA

TRAMITA LA

CONTRATACION
DEL SERVICIO

’ CONTRATACION

v

SUPERVISA A LA

ENCARGADA DE LA
REPRODUCCION

EMPRESA <

SELECCIONA

INICIA EL TRABAJO DE

» REPRODUCCION Y EN-
TREGA EL PRODUCTO

EMPRESA E

INFORMA AL
AREA

v

TERMINADOQ

"

RECIBE EL PRODUC-
TO TERMINADO Y
SOLICITA CHEQUE

J PROCESA PAGO Y

P RECIBE EL CHEQUE

ENTREGA CHEQUE

> UNA VEZ FINIQUITA-
DO EL TRABAJO

v

EL PRODUCTO TERMI-
NADO SE ENTREGA

PARA SU RESGUARDO

DISTRIBUCION A
INSTITUTOS DE
EDUCACION
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SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA Industrial

127/08/99

1.1 Politica

Proporcionar los servicios de informacion tecnoldgica de la forma mas completa con
apovo de los acervos disponibles en el IMPI.

1.2 Alcance

Publico en general.

1.3 Responsabilidad

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4 Procedimiento

INTERESADO

1.41. Acude al Moédulo de Informacion a solicitar orientacion acerca del tramite a
realizar.

NOTA: También podra consultar la informacion general sobre éste tramite en
internet.

MODULO DE INFORMACION

1.4.2. Informa al interesado sobre l0s Servicios de Informacion Tecnoldgica disponibles.

1.4.3. Informa al interesado que los formatos de Solicitud de Informacidén Técnica se le
proporcionaran en la Coordinacién Departamental del Centro de Informacion
Techoldgica.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA

1.4.4. Atiende al interesado, estableciendo una entrevista para conocer sus necesidades

de informacion.
1.4.5. Determina y propone el servicio mas adecuado a las necesidades del usuario.
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1.4.6. Proporciona los “Formatos de Solicitud de Informacion Tecnolégica”, v el
instructivo correspondiente, asi como el “Formato Unico de Ingresos por
sServicios”, indicando al solicitante que debera presentar en oridinal y copia:

a) Lasolicitud debidamente llenada y firmada, anexando la documentacion
pertinente, tal como formulaciones, dibujos, figuras y otras fuentes de
informacion;

b) El comprobante de pago (Formato Unico de Ingresos por Servicios.)

1.4.7. Informa al usuario el costo de la busqueda, conforme a las tarifas establecidas por
el Instituto.

INTERESADO

1.4.8. Recibe la solicitud con instructivo, la llena y anexa la documentacion
complementaria sefalada en el punto 1.4.6.a.

1.4.9. Efectla el llenado de los formatos y realiza el pago correspondiente.

1.4.10. Entrega la solicitud en original y copia en la Coordinacion Departamental de
Recepcidén y Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

1.4.11. Recibe el original y copia de’ Ia “Solicitud de Informacion Técnica de Patentes”
(IMPI-00-011) v el “Formato Unico de Ingresos por Servicios”, con el sello de
recepcidén y pago de la Institucién Bancaria.

1.4.12. Asigna numero de folio y fecha de recepcion en la solicitud.

1.4.13. Entrega al interesado copia de la "Solicitud" y del "Formato Unico de Ingresos por
servicios", como acuse de recibo, y le indica que en un plazo de 5 a 8 dias hdbiles
podra recoger su informe de busqueda contra la presentacidon del acuse de recibo.

1.4.14. Registra en el Sistema de Ingresos del Instituto el niimero de folio
correspondiente, genera listado de tramites recibidos, anexa documentaciéon vy la
turna a la Coordinacidon Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA

1.4.15. Recibe las solicitudes, comprobantes de pago y anexos del Departamento de
Recepcion y Control de Documentos de Patentes.

1.4.16. Verifica que la documentacion esté completa y el pago acorde al servicio
solicitado.
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LA DOCUMENTACION ESTA MAL REQUISITADA

1.4.17. Comunica al interesado vy solicita su correccion y/ocomplementacion.
INTERESADO

1.4.18. Recibe la documentacion, corrige solicitud o anexa documentos adicionales segun
el caso y la entrega.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA

1.4.19. Recibe v verifica que la documentacion esté completa y debidamente corregida,
en caso contrario pasa al punto 1.4.17.

CUMPLE CON LOS REQUISITOS

1.4.20. Se registra en la base de datos de Control de Servicios (Control interno), se anota
el nimero de folio, fecha de presentacion ante el Instituto; fecha en que se recibe
y, asimismo, se le asigha un nimero de folio de salida; el nombre del examinador al
que se le turna; el nombre del solicitante, el tipo de solicitante, el origen
geografico y si solicitd el 50% de descuento.

1.4.21. Analiza el contenido v clasifica por area de especialidad cada Solicitud.

1.4.22. Asigna la Solicitud al examinador correspondiente, de acuerdo a la especialidad
involucrada.

1.4.23. Realiza la busqueda y genera el informe de resultados.

1.4.24. Registra en la base de datos de Control de Servicios la fecha de inicio y
terminacién de busqueda.

1.4.25. Notifica al interesado que estdn listos 10s resultados de la busqueda y que esta lista
para su entrega.

1.4.26. Se gestiona el envio del informe de resultados por servicio de mensajeria, si el
usuario proporciond los medios para hacerla, en caso contrario pasa a la actividad
1.4.27.

INTERESADO

1.4.27. Acude a las Instalaciones del Instituto para recoger su informe de resultados.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA
1.4.28. Entrega al interesado el "Informe de Resultados”; recaba acuse de recibo en la
copia del Informe.

1.4.29. Archiva el acuse

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA
INTERESADO EXAMEN DE FONDO DE PATENTES

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL CENTRO
Y CONTROL DE DOCUMENTOS

DE iINFORMACION TECNOLOGICA

L£°]

ATIENDE AL INTERESADO, DETERMINA EL
ACUDE A SOLICITAR SERVICIO ADECUADO, PROPORCIONA
INFORMACION > FORMATOS E INFORMA EL TRAMITE
SOBRE TRAMITE Y COSTOS
REQUISITA DOCUMENTACION

EFECTUA PAGO Y PRESENTA
PARA TRAMITE

RECIBE SOLICITUD Y PAGO, REGISTRA,ASIGNA FOLIO, RECIBE RELACION Y DOCUMENTACION, REVISA QUE LA
> FECHA Y ENTREGA AL INTERESADO COPIA COMO ACUSE ’ !

DOCUMENTACION
E INFORMA DEL PLAZO DEL TRAMITE ESTE DEBIDAMENTE REQUISITADA

y

SOLICITA AL INTERESADO
LA CORRESCCION DE LA
ENTREGA CORRECCIONES
SOLICITADAS DOCUMENTACION

DEBIDAMENTE
REQUISITADA

REGISTRA EL CONTROL DE
SEGUIMIENTO DE TRAMITES

v

ANALIZA Y CLASIFICA
ASIGNA LA SOLICITUD
PARA REALIZAR
EL SERVICIO

v

REALIZA LA BUSQUEDA
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INTERESADO

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE
EXAMEN DE FONDO DE PATENTES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION
Y CONTROL DE DOCUMENTOS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL CENTRO

DE INFORMACION TECNOLOGICA

RECIBE INFORME
DE RESULTADOS Y ANEXOQ,
FIRMA ACUSE DE RECIBIDO
EN LA COPIA DEL INFORME

o
;

REGISTRA EN EL CONTRO INTERNO
LA FECHA DE INICIO Y TERMINACION
Y DE ENTREGA O NOTIFICACION

v

NOTIFICA AL INTERESADO LA
DiSPONIBILIDAD DEL INFORME
DE RESULTADOS

ENTREGA AL INTERESADO
INFORME DE RESULTADOS
Y SUS ANEXOS
RECABA ACUSE DE
RECIBIDO

NO

l GESTIONA EL ENVIO
POR EL SERVICIO
DE MENSAJERIA
CONTRATADO POR
St EL INTERESADO, DEL
—P INFORME DE
RESULTADOS Y SUS
ANEXOS

EL INTERESADO
PROPORCIONA
GUIA PREPAGADA

ARCHIVA
ACUSE

FIN
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1.1 Politica

Mantener actualizado el acervo bibliografico y documental de la Coordinacion
Departamental de Fondos Documentales.

1.2 Alcance

La Coordinacion Departamental de Fondos Documentales que recibe y/o adquiere los
diversos materiales en sus variados soportes (papel, microfilm, CD-ROM y DVD).

1.3 Responsabilidad

Coordinacion Departamental de Fondos Documentaies

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

Direccion Divisional de Promocidn vy Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCION Y SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA:

1.4.1. Recibe la correspondencia a nivel nacional e internacional de las distintas
publicaciones y colecciones de bases de datos, y la turna a la Subdireccion
Divisional de Servicios de Informacidén Tecnholdgica.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA.

1.4.2 Recibe, verifica y turna a la Coordinacion Departamental de Fondos Documentales.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.2. Recibe, clasifica (bien sea por fecha, lugar, asunto y/nombre), ordena (en forma
progresiva, alfabética y, en su caso, numeérica) y cataloga enkardex y bases de
datos electronicas el material recibido (libros, folletos, publicaciones periddicas,
microfilmes, DVD s y discos compactos), con informacion diversa, y de propiedad
industrial de diferentes partes del mundo.

FIN DE PROCEDIMIENTOS.
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DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCION
Y 5ERVICIOS DE INFORMACION
TECNOLOGICA

SUBDIRECCION DiVISIONAL DE
SERVICIOS DE INFORMACION
TECNOLOGICA

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE SERVICIOS DE INFORMACION
TECNOLOGICA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

RECIBE CORRESPONDENCIA A NIVEL NACIONAL

E INTERNACIONAL DE DIFERENTES OFICINAS.

RECIBE, VERIFICA Y TURNA

RECIBE, CLASIFICA, ORDENA, Y CATALOGA LOS

’ DIFERENTES TIPOS DE PUBLICACIONES

REVISA Y REGISTRA MICROFILMES Y
DISCOS COMPACTOS EN KARDEX DE
CONTROL Y BASE DE DATOS

FiN




PROCEDIMIENTO Instituto

Mexicano
DE de la Propiedad
APOYO A LAS COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE Industrial

EXAMEN DE FONDO DE PATENTES

1.1 Politica

Dar soporte en las consultas a los usuarios de las Coordinaciones Departamentales de
Examen de Fondo de Patentes.

1.2 Alcance

Usuarios internos (examinadores de patentes y de Servicios de Informacién Tecnoldgica.)

1.3 Responsabilidad

Coordinacién Departamental de Fondos Documentales

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

Direccidon Divisional de Promocion y Servicios de Informacidon Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

USUARIOS

1.41 Solicita, mediante una boleta de préstamo (debidamente requisitada con los
siguientes datos: fecha de préstamo, coleccién, afio y numero de disco(s),
microfilm(s), microficha(s), nimero de patente (memoria técnica) o nuimero de

solicitud de patente nombre del usuario, Departamento de adscripcion y firma,
los materiales que consultara y de los cuales requiere reproduccion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.2. Verifica que los datos sean correctos, en caso contrario pasa al punto 1.4.1.
recupera y proporciona al usuario el material solicitado.

1.4.3. Recuperay proporciona al usuario el material solicitado.

1.4.4. Asigna el equipo para la reproduccion y obtener las impresiones o fotocopias
requeridas.

USUARIO

1.4.5. Reporta en la boleta de préstamo el numero de copias obtenidas.
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DE de la Propiedad
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EXAMEN DE FONDO DE PATENTES

N 31/05/99

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.6. Registra el niumero de copias entregadas para el control de inventario de papeleria
y material de impresion.

1.4.7. Recibe y ordena el material consultado; elabora estadisticas de uso de equipo,
actividad de impresion y consulta a los distintos acervos.

FIN DE PROCEDIMIENTOS.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE FONDO DE PATENTES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE FONDO

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

ACUDE A SOLICTAR INFORMACION
SOBRE LA DISPONIBILIDAD
DE ACERVOS

VERIFICA
LOS DATOS Y PROPORCIONA ELL MATERIAL

v

SOLICITA POR MEDIO DE LA BOLETA
DE PRESTAMO EL MATERIAL
A CONSULTAR

> SOLICITADO

LOCALIZA EL MATERIAL Y LO
PROPORCIONA AL USUARIO

ASIGNA UN EQUIPO PARA CONSULTA

l

PROCEDE A LACONSULTA Y
REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Y REPRODUCCION

RECIBE EL. MATERIAL CONSULTYADO.

REPORTANDO EL NUMERO DE COPIAS
REEPRODUCIDAS

’ CONTROLA Y ORDENA LAS BOLETAS DE
PRESTAMO Y ELABORA LAS ESTADISTICAS
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Mexicano
DE de la Propiedad HA I
SERVICIO DE CONSULTA Y REPRODUCCION DE Industrial

DOCUMENTOS

|PR-DVPSIT-13

UL 6N [31/05/99  [ELAE

1.1 Politica

Proporcionar las diferentes fuentes de informacion tecnoldgica para su consulta local v
reproducir copias de documentos contenidos en diferentes soportes (Papel, microfilmes,
Discos Opticos) requeridos por el usuario.

1.2 Alcance

Publico en general

1.3 Responsabilidad

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnholégica
Direcciéon Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

NOTA: El interesado podra consultar la informacion general sobre este
procedimiento en Internet.

USUARIO
1.4.1. Solicita a la Coordinacion Departamental de Fondos Documentales informacion
sobre los acervos disponibles en el Instituto.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.2. Informa al usuario sobre las diferentes colecciones que conforman |os acervos
documentales y de como estan ordenadas, clasificadas y catalogadas, y como se
pueden consultar.

1.4.3. Asesora al usuario cuando no tiene bien definido las referencias técnicas y/o
bibliograficas que busca. En éste caso el responsable del servicio puede auxiliarlo
consultando los catalogos de palabras clave, de autores y de titulos y otras fuentes
acordes a las necesidades del usuario.
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1.4.4. Proporciona informacion concreta apoyandose en las propias fuentes y en el
personal mas experimentado y, en su caso, se le canaliza al drea de atencién
especifica, dandose por concluida la asesoria, caso contrario pasa al punto 1.4.5.

1.4.5. Indica al usuario que los documentos en soporte de papel, microfilm, microficha y
discos compactos se pueden obtener reproducciones en papel y se le manifiesta
gue para los usuarios externos el costo por unidad de copia es de $2.30, IVA
incluido.

USUARIO

1.4.6. Realiza el pago correspondiente al numero de copias requeridas, previo llenado del
" Formato Unico de ingresos por Servicios”.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.7. Recibe el comprobante de pago y procede a la reproduccidon vy entrega del
material solicitado.

USUARIO

1.4.8. Recibe la copia del material fotocopiado y liena la papeleta de "Servicio de
Préstamo de Material”, para el control de reproduccion de documentos.

FIN DE PROCEDIMIENTOS.
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USUARIO

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE INFORMACION TECNOLOGICA

COORDINACION DEPARTAMENTAL FONDOS DOCUMENTALES

INICIO

ACUDF A SOLICITAR INFORMACION
ACERCA DE LOS ACERVOS DISPONIBLES
EN EL INSTITUTO

SE REMITE AL
AREA
CORRESPONDIENTE

FIN

INFORMA AL USUARIO DE LOS
ACERVOS EXISTENTES EN EL INSTITUTO
AS! COMO SU ACCESO

INFORMA AL USUARIO SOBRE LA
CONSULTA Y REPRODUCCION
DE LOS DOCUMENTOS DE
SU INTERES

A INFORMACIO
REQUERIDA
CORRESPONDE A LOS
SERVICIOS DE LA
COORDINACION

NO S!

INDICA AL USUARIO ELCOSTO
DEL SERVICIO REQUERIDO
(REPRODUCCION DE DOCUMENTOS)

I

PROPORCIONA EL FORMATO
UNICO DE INGRESOS POR SERVICIOS
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USUARIO

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE INFORMACION TECNOLOGICA

COORDINACION DEPARTAMENTAL FONDOS DOCUMENTALES

EFECTUAL EL PAGO

CORRESPONDIENTE

RECIBE COPIAS DE
LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

> RECIBE COMPROBANTE DE PAGO Y
REALIZA LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
Y ENTREGA DE LOS MISMOS

LLENA LA PAPELETA DEL
SERVICIO DE REPRODUCCION
DE LOS DOCUMENTOS

RECIBE LA PAPELETA

-




PROCEDIMIENTO Instituto

Mexicano
DE de la Propiedad
CAMBIO DE SOPORTE DE DOCUMENTOS DE PATENTES Y Industrial

DISENOS INDUSTRIALES

|\PR-DVPSIT-14
: 31/05/99 |

1.1 Politica

Migrar de papel a microfilm los documentos de patentes otorgadas y publicadas, asi como
los Registros de Disefios Industriales concedidos por el Instituto, a fin de facilitar la
consulta y busqueda de informacion técnica y/o bibliografica.

1.2 Alcance

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales.

1.3 Responsabilidad

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informaciéon Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.1. Recibe de la Coordinacidon Departamental de Titulacidon y Conservacion de Derechos
la Hoja de Datos con las descripciones de Patentes, Modelos de Utilidad y Diseiios
Industriales concedidos.

1.4.2. Verifica la informacion contenida en la Hoja de Datos y la confronta con la
contenida en la Solicitud de Patente (titulo de la patente, fecha legal y de
concesion, en su caso, nombre del inventor, y del causahabiente y si hay cambio
en las reivindicaciones.

HAY CAMBIOS EN LA HOJA DE DATOS

1.4.3. Solicita una reposicion de la Hoja de Datos a la Coordinacion Departamental de
Titulacién y Conservaciéon de Derechos y/o pide el expediente al Archivo de
Patentes.

1.4.4. Hace las correspondientes en la Hoja de Datos, en su caso, de los datos omitidos y/o
Mmal consignados.
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LA INFORMACION CONTENIDA EN LA HOJA DE DATOS ES CORRECTA

1.4.5. Prepara, €n su caso, un lote de cincuenta documentos de patentes (biblioratos) y/o
un lote de doscientos documentos de disefios industriales, que son enviados a la
Coordinacion Departamental de Documentacion Electréonica y Microfilm.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE DOCUMENTACION ELECTRONICA Y MICROFILM

1.4.6. Microfilma los documentos de patente, modelos de utilidad y disefio industrial.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.7. Recupera de la Coordinacion Departamental de Documentacidon Electrénica y

Microfilm los documentos de patente, modelos de utilidad y diseios industriales.

1.4.8. Clasifica y ordena los documentos de patentes y modelos de utilidad de acuerdo
con la Clasificacion Internacional de Patentes (CIP), y los disefios industriales
siguiendo la Clasificacion deLocarno.

FIN DE PROCEDIMIENTOS.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCECESOS DE
SOLICITUDES, CONSERVACION DE DERECHOS Y
CONTROL DE DOCUMENTOS

SUBDIRECCION DiVISIONAL DE PRODUCTOS DE
INFORMACION TECNOLOGICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA

COORDINACION DEPARTAMENTAL
DE TITULACION Y CONSERVACION
DE DRECHOS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE
DOCUMENTACION ELECTRONICA Y MICROFILM

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

INICIO

HOJA DE DATOS CON DESCRIPCION
DE PATENTES Y

MODELOS DE UTILIDAD

RECIBE HOJA DE DATOS CON DESCRIDESCIPCION Y
VERIFICA LA INFORMACION

ELABORA CORRECCION ‘

PREPARA LOTE DE
DOCUMENTOS Y
ENVIA

SOLICITA REPOSICION INFORMACION
Y/O EXPEDIENTE CORRECTA
MICROFILMA DOCUMENTOS DE PATENTE,
MODELOS DE UTILIDAD Y
DISENOS INDUSTRIALES
RECUPERA DOCUMENTOS, CLASIFICA Y
P ORDENA

e

FIN




PROCEDIMIENTO Instituto
Mexicano
DE de la Propiedad && R
MANTENIMIENTO DE LA BIBLIOTECA TECNICA Industrial

PR-DVPSIT-15

5N [31/05/99

1.1 Politica

Mantener actualizado el acervo de la Biblioteca Técnica de Patentes.

1.2 Alcance

Coordinacién Departamental de Fondos Documentales.

1.3 Responsabilidad

Coordinacién Departamental de Fondos Documentales

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidén Tecnoldgica
Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4 Procedimiento

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.9. Recibe mensualmente de la Subdireccion Divisional de Productos de Informacion
Tecnolodgica las solicitudes de patentes publicadas.

1.4.10. Solicita a la Coordinacion Departamental de Ediciones y Estadisticas, un listado de
solicitudes de patentes que han sido concedidas y coteja con los documentos
recibidos.

1.4.11. Ordena por numeracion progresiva las solicitudes v las encarpeta, para facilitar su
consulta.

1.4.12. Retira del Archivo de Solicitudes de Patentes las que ya han sido otorgadas vy sigue
el tratamiento del procedimiento PRV-DVPSIT-14.

FIN DE PROCEDIMIENTOS.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PRODUCTOS SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA
PRODUCTOS DE INFORMACION TECNOLOGICA DE INFORMACION TECNOLOGICA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

EDICIONES Y ESTDADISTICA

69
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PROPORCIONA LAS SOLICITUDES
DE PATENTE PUBLICADAS
MENSUALMENTE

RECIBE SOLICITUDE PUBLICADAS

PROPORCIONA LISTADO
DE SOLICITUDES ‘
PUBLICADAS

SOLICITA LISTADO DE SOLICITUDES
PUBLICADAS

COTEJA CON LOS DOCUMENTOS

’ RECIBIDOS

ORDENA POR NUMERO
PROGRESIVO

v

ARCHIVA

RETIRA LAS SOLICITUDES
QUE HAN SIDO OTORGADAS
PARA INCORPORAR
A LAS CARPETAS CORRESPONDIENTES
DE PATENTES

FIN
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27/08/99 31/05/99
27/08/99 31/05/09 |

1.1 Politica

Proporcionar el servicio de préstamo para consulta de los documentos de patentes
resguardados en la Biblioteca Técnica de Patentes.

1.2 Alcance

Usuarios externos

1.3 Responsabilidad
Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
Direccion Divisional de Promocion vy Servicios de Informacion Tecnologica

1.4 Procedimiento

USUARIO EXTERNO OCASIONAL

1.4.13. Acude a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica y
expone a un examinador del area técnica lo que desea consultar.

USUARIO EXTERNO FRECUENTE

1.4.14. Acude a la Coordinacion Departamental de Fondos Documentales a solicitar el o
los documentos especificos para su consulta o reproduccion.

1.4.15. Llena una "Boleta de Servicio de Préstamo”’, donde indica su nombre, drea de
adscripcion, fecha de préstamo, documento técnico de patente (bibliorato)
solicitado, clasificacion, numero de patente o solicitud publicada, fecha de
publicacion y firma del solicitante.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA
1.4.16. ldentifica la clasificacion de la informacidn a consultar y procede a su

recuperacion y proporciona al usuario externo los datos correspondientes, para el
llenado de su solicitud.
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USUARIO EXTERNO FRECUENTE

1.4.17. Llena Ia boleta de préstamo donde anota su nombre, la clasificacidén a consultar
y/0 el hiimero de documento, la fecha y su firma.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.18. Proporciona las carpetas o documentos correspondientes a la clasificacion a
consultar (Clasificacion Internacional de Patentes, Australiana o deLocarno).

USUARIO EXTERNO

1.4.19. Requiere de la reproduccion del o de los documentos consultados v realiza el
pago correspondiente con el “Formato Unico de Ingresos por Servicios”,
indicando el nimero de paginas a reproducir.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.20. Realiza la reproduccion de los documentos una vez recibido el original del
“Formato Unico de Ingresos por Servicios”.

USUARIO EXTERNO
1.4.21. Recibe las reproducciones de los documentos solicitados.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE FONDOS DOCUMENTALES

1.4.14. Reincorpora los documentos a su carpeta de resguardo.

FIN DE PROCEDIMIENTOS.
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USUARIO EXTERNO
(OCACIONAL/FRECUENTE)

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL
CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA

COORDINACION DEPARTAMENTAL
DE FONDOS DOCUMENTALES

OCACIONAL
SOLICITA INFORMACION

IDENTIFICA EL AREA

DEL AREA TECNICA
A CONSULTAR

FRECUENTE
SOLICITA INFORMACION

’ TECNICA CORRESPONDIENTE POR
MEDIO DE LA CLASIFICACION
INTERNACIONAL DE PATENTES

—.. DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES

ESPECIFICA

CONSULTA LA <

PROPORCIONA LAS CARPETAS O

A CONSULTAR

INFORMACION

!

REPRODUCCION
DE
DOCUMENTOS

REALIZA PAGO
CORRESPONDIENTE
POR NUMEROQO DE
PAGINAS A REPRODUCIR

REALIZA LA REPRODUCCION DE
COPIAS UNA VEZ RECIBIDO EL ORIGINAL

RECIBE LAS REPRODUCCIONES
SOLICITADAS LLENANDO
LA BOLETA
CORRESPONDIENTE

FIN
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131/05/99

1.1 Politica

Incrementar las actividades de vinculacion entre el Instituto y los sectores productivo,

educativo, cientifico y tecnoldgico.

1.2 Alcance

Empresas, camaras y asociaciones empresariales, universidades y centros de ensefianza

superior, centros de investigacion y desarrollo tecnoldgico.

1.3 Responsabilidad

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4 Procedimiento

DEMANDANTE

1.4.9. Solicita a la Direccidon Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnoldgica apoyo para celebrar un convenio de cooperacién para dar a conocer
los servicios del Instituto y/o apoyo en un campo especifico de la propiedad
industrial.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL CENTRO DE INFORMACION TECNOLGGICA

1.4.10. Recibe de la Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnoldgica la solicitud de apoyo e identifica el requerimiento especifico.

1.4.11. Asesora al demandante sobre el tipo de servicio a recibir, y en su caso, lo canaliza a
la instancia involucrada.

1.4.12. Identifica los requerimientos, y en su caso, procede a elaborar un proyecto de
convenio de colaboracion.

DEMANDANTE
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1.4.13. Recibe el proyecto de convenio y lo revisa, adicionando o suprimiendo lo que
considere debera finalmente contener y o turna para su revisiéon al drea juridica
del Instituto.

DIRECCION DIVISIONAL DE PROTECCION A LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.6. Sanciona el proyecto, y de proceder, hace las modificaciones finales

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA

1.4.7 Recibe el convenio y hace el proyecto definitivo.

DEMANDANTE Y DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
1.4.8. Firman el convenio de colaboracion

COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL SERVICIO DE INFORMACION TECNOLOGICA

1.4.8. Da seguimiento y cumplimiento al convenio respectivo, informando sobre los

avances y alcance de los acuerdos y compromisos, en lo que corresponde al
Instituto.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION GENERAL

DIRECCION
DIVISIONAL DE

DIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION TECNOLOGICA

DEMANDANTE DEL INSTITUTO MEXICANO PROTECCION A LA SERVICIOS DE
DE LA PROPIEDAD PROPIEDAD INFORMACION COORDINACION DEPARTAMENTAL DEL
INDUSTRIAL INDUSTRIAL TECNOLOGICA CENTRO DE INFORMACION TECNOLOGICA
RECIBE SOLICITUD E
SOLICITA CONVENIO DE RECIBE Y TURNA
M CEaed
CANALZA A LA REQUERMIENTOS
CORRESPONDE ¥ ELABORA
INVOLUCRADA AL AREA EFé(r);(IEECNTIg gg
COLABORACION
FIN
RECIBE Y REVISA EL
PROYECTO DE ¢
CONVENIO
SANCIONA O RECIBE Y ELABORA
APRUEBA EL CONVENIO
CONVENIO DE '

COLABORACION

|

FIRMA DE CONVENIO

v

INFORMA DE LOS
AVANCES DEL
CONVENIO

FIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Instituto

Mexicano

]
DIVISIONAL DE PROMOCION Y SERVICIOS DE de 1o Propiodad 2”
INFORMACION TECNOLOGICA Industrial [ 1] [

MARCO JURIDICO

LEYES

Ley de la Propiedad Industrial D. O. 2-VIII-94
Articulo 2°, fracciones I, lll y IV.
Articulo 6°, fracciones II, XI, XIlI, X1V, XV y XIX.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial D. O. 23-X|-94

Articulo 5, fracciones |, II, Il y VI.

Reglamento Interior del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial D. O.

Articulo 11, fracciones |, II, Il 1V, V, VI, VIiI, VIII, IX, X, XIV, XV, XVI, XVily

XIX.y
Articulo 18, fracciones I, Il, lll, IV, V, VI y VII.
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