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Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promocién y
Servicios de Informacion Tecnolégica

Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

PRESENTACION

El manual de procedimientos de la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnologlca describe de manera especlfica los servicios que se ofrecen al Publico (tarifados y sin costo),
asi como a los usuarios internos en materia de divuigacidn v distribucién de publicaciones; bisquedas,
préstamo y reproduccién de documentos de informacidn tecnolégica, preferentemente de patentes.

Dadas las restricciones normativas en cuanto al uso de. los medios masivos de comunicacion, la
promocidén y divulgacién del sistema de propiedad industrial se realiza principalmenie a través de
seminarios, cursos, talleres, conferencias o platicas impartidos por el Instituto ¥ que brinda una relacién
dinamica que se establece con el ptblice 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 difusidon e incrementando el ndmero. de usuarios de los servicios del

IMPL.

Atendiendo las necesidades de divulgacion del conocimiento del sistema_mexicano de propiedad
industrial, es necesario crear constaniemente contenidos_y herramientas alternativas que mejoren la
difusidén enire el plblico usuario de dicho sistema. Estas alternativas estan conformadas por la
elaboracién de material informativo de distribucién masiva, publicaciones especializadas, la integracion y
actualizacién de informacién de promocion del Instituto via Internet, asi como la creacidn de productos
audiovisuales con cargcter didactico para el publico usuario del sistema de propiedad industrial,

De igual manera se describen los lineamientos para solicitar informacion altamente espec[allzada
contenida en documentos de patente destacando la asesoria previa para solicitar un servicio oportuno y

de gran valor para centros de mvestlgamén de educacton superlor

independientes.

empresas €

inveniores

Destacan también los procedimientos que norman la correcta administracién de los acervos de
informacién, que tienen como finalidad el préstamo oportuno y la reproduccidn de documentos a solicitud
de los interesados, contribuyendo con ello a difundir y promover la informacién tecnolégica mas reciente
existente a nivel mundial, a fin de contribuir con la actualizacion tecnoldgica de las empresas y aumentar

su competitividad.
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CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO . I PROCEDI_!{IIENTO
Cédigo Nombre |  Codigo Nombre _
Programa anual de cursos en
Organizacién y realizacién de PR-DDPSIT-01 | ateria de propiedad industrial
eventos, actividades para Formacién de recursos humanos
PRO 01.1. | formacién y capagcitacion de PR-DDPSIT-02 |especializados en propiedad
recursos humanos en materia industrial
de propiedad industrial. e nacdn on faras v
PR-DDF’SIT—O3 Participacién en ferias y
- ___~ — " |exposiciones
Vinculacion interinstitucional a Elaboracién de convenios para
PRO 01.2. |iravés de acuerdos de PR-DDPSIT-04 |fomentar la proteccién de la
cooperacién nacionales. . propiedad industrial
S ~ |PR-DDPSIT-05 | Programa de Comunicacién Social _
Elaboracién de la sintesis
PRO 01.4. | Comunicacién Social PR-DDPSIT-06 ;¢ rmativa diaria
PR-DDPSIT-07 |Inserciones en medios _
_ _|PR-DDPSIT-08_|Realizacion de ruedas de prensa
PR-DDPSIT-09 |Elaboracidn de material grafico
Distribucién de Informe Anual y/o
PR-DDPSIT-10 productos audiovisuales
Elaboraci6tn de materiales PR-DDPSIT-11 | Distribucién de material promomonal
PRC 01.5 . — .
documentales y audiovisuales Elaboracién de discos compacios
FPR-DDPSIT-12 | con material informativo sobre
| propiedad industrial 7
PR-DDPSIT-13 | Elaboracién dei Informe Anual IMPI
PR-DDPSIT-14 | Elaboracién del IMPI en Cifras
) S el 1. | Recepcién de solicitudes de
PR-DDPSIT-15 busquedas de informacion técnica
Resolucién de solicitudes de
Recepcion y atencién de PR-DDPSIT-16 | busquedas de informacién
PRO 02.1. | solicitudes de blsquedas tecnolbgica
técnicas | Basqueda de anterioridades
PR'DDPSIT?"' fonéticas de marcas
| Buisquedas gratuitas de |nformar;[én
PR-DDPSIT-25 téonica
Mantenimiento y actualizacién o < | Recepcion y control de material
PRO 02.2. | 4¢ acervos documentales PR‘DDPSlT—W_ documental .
PR-DDPSIT-18 | Consulta de acervos
PR-DDPSIT-19 | Reproduccion de documentos
PR-DDPSIT-20 Mantenimiento de las memorias

tecmcas (blblloratos)

T

e =r——

=t T e

[T —— NPCE 4
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PR-DDPSIT-21 A_cceso a Juke-boxes y arreglos de
discos compactos

PR-DDPSIT-26 | Donacion del Espace México Digital

Orientacién y asesorfa en PR-DDPSIT-22 |Asesoria relacionada conla
materia de estructura y propiedad industrial en instituciones

presentacion de solicitudes de
patente y busquedas técnicas

PRO 02.3.

Asesoria relacionada coh la
PR-DDPSIT-23 propiedad industrial en el CIT




PROGRANMA ANUAL DE CURSOS

EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad

Indusirial

“CODIGO__ PR-DDPSIT-01 ____| VERSION 2/2005 _ [PAG. 110
LIBERACION 22/06/2005 il " LMVCH __T' ACV

1.1. POLITICA

Atender la realizacién cursos programados anualmente en los que participe personal del IMPL.

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (CDPAL) o
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Industrial (SDPDPI})

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT)

1.4. PROCEDIMIENTO
PROGRAMA ANUAL DE CURSOS EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.1. Elabora programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.

1.4.2. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial para su Vo.
BU- - o LT DL Dot/ TtL Lo nioT o oY *"'- SR

Subdireccion Diviéional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.3. Recibe y revisa el programa anual de capacitacidn y el temario de cada curso.
Hace correcciones e

1.4.4.Turna ala CDPAL

[Coniinda 1.4.6]

No hace correcciones

1.4.5. Turna a la DDPSIT para su Va. Bo.

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
1.4.6. Recibe el programa anual de capacitacién y el temaric de cada curso.
1.4.7. Realiza las correcciones necesarias.

[Continda 1.4.2.)
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Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.8. Recibe y revisa el programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.
Hace correcciones

1.4.9. Turna e instruye a la SDFDPL

[Continda 1.4.3.] - : LT e e

No hace correcciones

1.4.10. Revisa y turna a la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.11. Recibe el programa anual de capacitacion y €l temario de cada curso.

14.12. Turna a la CDPAL. . - L -

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1.4.13. Analiza €l temario de cada curso. .

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.14. Solicita mediante oficio a las Direcciones Divisionales correspondientes la desugnamén de

ponentes y la aprobacién del temario de cada curso.

1.4.15. Envia oficio. T

Direcciones Divisionales
1.4.16. Revisan los temarios correspondientes y realizan modificaciones si las hubiera.
1.4.17. Designan ponente(s) adecuado(s) para cada curso.

1.4.18. Envian oficio con los temarios y ponentes designados.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.19. Recibe temario final de cada curso.” - __ e LIl L T LT

1.4.20. Turna a la SDPDPI.
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Subdireccién Divisional de Promocioén y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.21. Recibe y turna a CDPAL. e

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
1.4.22. Recibe temarios finales de cada curso. .

1.4.23. Elabora programa anual de cursos donde establece: _
Nombre del curso.

Fecha.

Pornente.
Coordinador del curso {personal de la SDPDPI)

[Continda 1.4.27]

1.4.24. Turna programa anual de cursos con los coordinadores correspondientes.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.25. Solicita la incorporacion del programa anual de cursos en la pagina web, asi como el
direccionamiento de la solicitud de inscripcidn a las cuentas de correo electrénico de cada coordinador
designado; asi como la solicitud de incorporacién automatica de los cursos 30 dias antes de su

realizacidn y su cancelacién al alcanzar el cupo maximo.

Coordinacidn Departamental de Publicaciones y Estadistica (CDPE)

1.4.28. Recibe solicitud y publica en la pagina web.

Coordinador del curso

1.4.27. Recibe “Cédulas de inscripcion y evaluacién” automaticamente mediante correo electrénico.

1.4.28. Captura los datos de los solicitantes en el “Reporte de Curso”, en la parte de Solicitud.

1.4.29. Envia recordatorio de participacién al(los) ponente(s) designado(s} via correo electrénico una
semana antes del curso, y solicita el envic del material que usaré para proporcionarlo a los asistentes.

1.4.30. Envia recordatorio a las personas inscritas al curso mencionango: . .
s  Nombre del curso,
« Fecha y hora en que se llevaré a cabo
« Direccion. ‘

1.4.31. Verifica que se encuenire el materjal disponible en el aula para la realizacién dei curso, un dia

antes de que inicie.
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Et DIADEL CURSO LT T T T T T T T T T e
1.4.32. Recibe a los asistentes entregando [a Solicitud de Evalugcion.
1.4.33. Hace |a presentacion del ponente ante los asistentes y da inicio al curso.
1.4.34. Elabora lista de asistencia de los participantes.

1.4.33. Entrega a la CDEDPI lista de asistencia para la elaboracion de las Constancias de Participacion.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de [a Propiedad Industrial
1.4.36. Elabora constancias de participacion.

1.4.37. Entrega constancias al coordinador del evento.

Coordinador
1.4.38. Revisa los datos de las constancias de participacion.

1.4.39. Turna [as constancias de participacion para firma.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.40. Firma las constancias de participacion.

UNA VEZ TERMINADO EL CURSO. T e e s e S e

Coordinador deal curso
1.4.42. Enfrega las constancias de participacion a los asistentes al curso.
1.4.43. Recopila las Cédulas de Evaluacion contestadas por los asistentes.

1.4.44, Elabora reporte del curso capturando los datos de las Cédulas de Evaluacnon al "Reporte de
Curso” en la parte de Evaluacién,

1.4.45. Turna reporte del cursc en papel y correo electronico para Vo. Bo.

Coordinaciéon Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.46. Revisa el reparte del curso, - - o emer o eee e e e mem e mn s

1.4.47. Firma el reporte.

1.4.48. Envia al ponente y al Director del drea participante el “Reporte de Curso” para su conggimiento,
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1.4.49, Archiva "Reporte del Curso” junto con las cédulas de evaluacion para formar el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

La apertura de inscripciones se realiza automaticamente 30 dias antes de que inicie el curso.
+ El registro llamado “Reporte de Curso” (dd/mm/aa), es una base de datos elaborada por [a
CDPAL para contar con una uniformidad de la informacidn. Cuenta con tres partes: a) Solicitud,
b) Evaluacién y ¢) Reporte.
« El cupo maximao de participantes para el clerre de mscnpmones estara en funcién de la capacldad
del aula designada para dicho curso.
+ El coordinador proporcionard el material umcamente alos as:stentes al curso medianie correo
elecironico. Lo
+« Cada ponente desarrolla su materla[ de apoyo para Ia ponenc:a de preferenma una presentamon
en Power Point.
« Ei material que deberd estar dlSpon:bIe en el aula para la realizacidon del curso es:
e Cafidn proyector
¢ Computadora
o Mobiliario
¢ El material de apoyo para |a realizacion del curso esta conformado por
o Programa
o Presentacién del ponente
o Cédula de evaluacién del curso
+ Las constancias de participacién al curso deberan mcluur
o Nombre del participante
o Nombre del curso
o Fecha
= En caso de que las constancias no las pueda firmar el Subdirector, Ias firmara el Coordinador de
Promocidn y Apoye Logistico. . .
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Deslgnan al
ponente
+
Ernwian oficio

Recibe temario
final de cada
curso
Tumna e
instruye
S 4
Tuma e
inslruye
|
v
Recibe
femanas finates
Elabora
programa snual
Turpa
brograma anual
con coord,
|
*

Solicita incorparar
programa en sitio
web

t

Publica en la
pagina web

O
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1.1.  POLITICA

Atender la realizacién de cursos, talleres, cursos-talleres, diplomados y seminarios en los cuales participe
personal del IMP), ademas de atender conferencias, platicas y visitas a la Institucidn.

1.2. ALCANCE

Servicios al Plblico

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico (CDPAL)

Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocidn vy Servicios de Informacién Tecnologica (DDPSIT) .
1.4, PROCEDIMIENTO

1.4.1. Cuando el evento es organizado por una persona externa al IMP}

1.4.2. Organizacion y realizacién de visitas al IMPI solicitadas por los usuarios.

1.4.1. CUANDO EL EVENTOQ ES ORGANIZADO POR UNA PERSONA EXTERNA AL IMPL

Solicitante

1.4.1.1 Contacta al personal de la DDPSIT solicitando su participacidon como ponente de un curso, taller,
curso-taller, diplomado, seminario, conferencia o platica.

El personal de la DDPSIT instruye al solicitante sohre cémo realizar la sclicitud de participacion y le

informa que: . . T ST
La solicitud debera contar con el logo de la Institucion, solicitante y podra recibirse de manera
personal, fax o correo electronico. Debiendo especificar:

s lLugar

+ Horario

e Cantidad de personas que asistiran al evento,
« Conformacién del auditorio.

e A qué se compromete con el ponente.

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.1.2 Recibe la solicitud. N
1.4.1.3 Revisa la solicitud e instruye. . : e L
Subdireccidn Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1.4 Analiza la solicitud.
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1.4.1.5 Instruye.

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.1.6 Analiza la solicitud del evento.

1.4.1.7 Revisa la bitacora de eventos y corrobora las fechas solicitadas.

1.4.1.8 Elabora el temario de acuerdo a las necesidades del solicitante. . .

1.4.1.9 Designa al {los) ponente(s) adecuado(s) respecto al (ios) tema(s) solicitado(s).

1.4.1.10 Avisa al {los) ponente(s) sobre su designacidn via correo electrénico. | _

1.4.1.11 Proporciona informacidn sobre el evento. . _ _. : o
1.4.1.12 Elabora oficio de confirmacidn al solicitante informandole también el nombre del ((os} ponente(s).
Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.1.13 Firma oficio y envia.
Ponente

1.4.1.14 Asiste al evento. el el
1.4.1.15 Informa sobre la cantidad de asistentes al evento, una vez terminado el mismo.

Coordinacién Departamentai de Promocién y Apoyo Logistico

1.4.1.16 Elabora el Informe de Eventos de Promocion del mes en cuestlon pomendo los datos del.evento
asl como nimerp de participantes. S ,

1.4.1.17 Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

1 Para designar al (los) ponente(s) primero busca a una persona deniro de la DDPSIT, en caso de
no haber busca una persona dentro del IMPI, tomando en cuenta el tema solicitado.

2 La CDPAL realiza un reporte trimestral informando de los eventos que se realizaron en el periodo,
y en los cuales la DDPSIT participé como ponente o como (co)orgamzador y lo envia a la
SDPDP!, DDPSIT.

3 Las dreas de! IMPI que reciban solicitudes de evento, deberan enviar a la brevedad a la DDPSIT,
el programa del evento, datos de ponente y resultados obtenidos en el mismo.
4 Si el evento es fuera del D.F., el ponente realizara su tramitacion de vaat:cos ante a Dlrecc:on

Divisional de Administracion. L
5 Cada ponente desarrollara su material de apoyo para la ponencia.
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1.4.2. ORGANIZACION Y REALIZACION DE VISITAS AL IMPI SOLICITADAS POR LOS USUARIOS.

Solicitante

1.4.2.1 Contacta al personal de la DDPSIT solicitando su participacion como ponente de un curso, taller
curso-tatler, diplomado, seminario, conferencia o platica.

El personal de la DDPSIT instruye al solicitante sobre como realizar [a solicitud de participacidn y le
informa que:
La solicitud deberd contar con el _logo de la Institucidn solicitante y podré recibirse de manera

personal, fax ¢ correo electrénico. Debiendo especificar:

e Lugar

« Horario

+« Cantidad de personas que asistiran al evento.

+ Conformacién del auditorio, o e
¢ A qué se compromete con el ponente.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnholégica

1.4.2.2. Revisa la solicitud. - bl

1.4.2.3. Instruye.

Subdlreccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propledad Industriat

1.4.2.4. Anallza la solicitud. ] o e

1.4.2.5. Instruye.

Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico
1.4.2.6. Analiza |a solicitud del evento.

1.4.2.7. Revisa [a bitacora de eventos y corrobora las fechas solicitadas. ... _
1.4.2.8. Elabora el temario de acuerdo a las necesidades del solicitante.
1.4.2.9. Designa al ponente adecuado respecto al (los) tema(s} solicitado(s).
1.4.2.10. Avisa al ponente sobre su designacion.

1.4.2.11. Proporciona informacién schre el evento al ponente.

1.4.2.12. Elabora oficio de confirmacidn al solicitante informandole también el nombre de (los) ponente(s).

1.4.2.13. Designa a un coordinador de la visita v le proporciona los datos del solicitante as! como los del
ponente designado. : . i e — . e




FORMACION DE RECURSOS HUMANOS Instituto

ESPECIALIZADOS EN MATERIA DE PROPIEDAD Mexicano
INDUSTRIAL de o o atmal |
"CODIGO . PR-DDPSIT-02 | VERGION _ ~ 2/2005 PAG,
" LIBERACION 22/06/2005 L CELABORO. LMVCH 'ROBO -

Coordinador del evento
1.4.2.14. Solicita materiat didactico al ponente.

1.4.2.15. Prepara los juegos de programa y cédulas de inscripcibn/evaluacion.

EL DIA DEL EVENTO T s [

1.4.2.16. Recibe a ios asistentes. . e et et e e e e e e e

1.4.2.17. Reparte el programa y cédulas de inscripcibn/evaluacion.
1.4.2.18. Prasenta al ponente,
1.4.2.19. Recaba las cédulas de inscripcidn/evaluacién después del evento.

1.4.2.20. Elabora el reporte del evento en el Formato de Registro-Evaluacién.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
1.4.2.21, Revisa el reporte. - : R e el Ll

1.4.2.22. Archiva.

1.5. NORMAS DE OPERACION

1 Para designar el ponente primero busca una persona dentro de la DDPSIT, en caso de no haber
busca una persona dentro del IMPI, tomando en cuenta el tema solicitado. R

2 La CDPAL realiza un reporte irimestral informando de los eventos que se realizaron en el periodo,
v en los cuales se participbd como ponente o como {(co)organizador tanto de la DDPSIT como de
las demas dreas del IMPI, vy lo envia a Ja SDPDPI, DDPSIT.

3 Cada ponente desarrallard su material de apoyo para la ponencia.
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Fvanto organizado por persona extermna al IMPI

FORMACION DE RECURSOS HUMANOCS ESPEGIALIZADOS EN PROPIEDAD INDUSTRIAL
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Crganizacién y realizacién de Visitas al IMPI solicitadas por los usuarios
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1.1. POLITICA

Proporcionar asistencia técnica en relacion a procedimientos administrativos de registro, otorgamiento y
proteccion de los derechos de propiedad industrial para lograr un mejor aprovechamienio del sistema de

propiedad industrial.

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

1.3, RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Promocién y Apeyo Logistico (CDPAL)
Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccidn Divisional de Promaocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)

14. PROCEDIMIENTO
PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.1. Recibe solicitud de asistencia a la feria.

1.4.2. Turna e instruye a la Subdireccidn Divisional de Promogcién_y Difusién de la Propiedad Industrial.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.3. Recibe solicitud de asistencia a la feria.

1.4.4, Eval(a |a posibilidad de asistir a la feria. .

1.4.5. Evalla si genera un costo adicional.

No genera un costo adicional

[continga 1.4.13.]

Genera un costo adicional

1.4.6. Elabora oficio de solicitud de servicios a fa Subdireccién Divisional de Recursas Materiales y
Servicios Generales, donde se especifigue la justificacién de participar eén la feria y el costo

correspondiente.

1.4.7. Turna oficio de solicitud de servicios a la SDRMSG.

Subdireccidn Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales
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1.4.8. Recibe y revisa oficio de solicitud. L.

1.4.9. Envia respuesta al oficio de solicitud a la SDPDPL. S
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.10. Recibe respuesta y la analiza.
No es posible la asistencia e e
1.4.11. Elabora carta a los organizadores agradeciendo suinterés. e
1.4.12. Envia carta a los organizadores. - N o o T T T
{Finaliza el procedimiento] o I o L i}
5i es posible asistir e
1.4.13. Evalua el lugar donde se realizara el evento. o ~ N ; .
1.4.14. Analiza el tema de la feria y turna a la CDPAL e instruye.
Coordinacién Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico
1.4,15. Analiza el tema de la feria. o L _ _
1.4.16, Designa asesores adecuados. = . .. —imr mzomem om rmmmaien. trimmm o cem oo nmmime s o
No requiere pel;sonal de otra Direccién Divisional. —_ I
[Continda 1.4.32.] S L. L LDl .
Si requiere personal de otra Direccidn Divisional = e
1.4.17. Elabora oficio de solicitud de asesores aotra DD. N e e e e
1.4.18. Turna oficio a la SDPDPL. o . -
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Industrial
1.4.19. Recibe oficio de solicitud de asesores yrevisa. i . e
Hay correcciones el N, e e
1.4.20. Turna a la CDPAL e instruye. L. o e = . - . -
[Continda en 1.4.17.] . o o T
No hay correcciones T T ST _ oooTT o

1.4.21. Turna a la DDPSIT para firma.
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Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.22. Recibe oficio de solicitud de asesores para las DD. | : -
1.4.23. Firma oficio. ' B, .7 T
1.4.24. Envia oficio de solicitudes de asesores para las DD. _

Direcciones Divisionales

1.4.25. Reciben oficlo de solicitudes de asesores. ) e el T e e

1.4.26. Designan asesores mediante oficio enviadc alaDDPSIT.
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.27. Recibe oficio de designacién de asesores de las DD,

1.4.28. Turna a la SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.29. Reclbe oficio de designacién de asesores, -~ _ = T~
1.4.30. Turna oficio a la CDPAL. ; L
Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico
1.4.31. Recibe oficio de designacién y toma nota.

1.4.32. Informa al asesor sobre los datos de la feria e instruye.

1.4.33. Elabora carta a los organizadores confirmando agistencia del IMPl con el nombre de asesores que

participan. T 0 TT T ST e m et meee =
1.4.34. Envia carta a los organizadores.
1.4.35, Elabora solicitud de material para la feria.
1.4.36, Envia a la CDEDPI.
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.37. Recibe solicitud de material para ferias.
1.4.38. Prepara material para llevar a ta feria:

-~ Paquetes de Guias del Usuario

- Folleteria
- Tripticos

1.4.39. Entrega material al asesor.
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1.4.40. Recibe material.

1.4.41. Prepara formatos de Registro de Asesorias y demdas material para la feria: [dminas informativas y
stand.

EL Dia DEL EVENTO T o S e CT T T T R e

1.4.42. Proporciona la asesoria sglicitada por las personas interesadas. T

1.4.43. Registra datos en el Registro de Asesoria. El formato contiene:
- Nombre de la persona que recibid asesorfa ] L
- Teléfono, Fax T T e
- Direccién Electréonica
- Tema de la asesocria o , o
- Evaluacidon que el usuario hace de la asesoria brindada

DESPUES DE LA FERIA o -
1.4 44. Enfrega relacién de asesorias a la Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico.
Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1.4.45. Recibe relacion.

1.4.46, Elabora expediente de la Feria para elaborar reportes mensuales.

1.4.47. Archiva expediente. ) L . ) e .
FIN DEL PROCEDIMIENTO oo

1.5. NORMAS DE OPERACION

= (Cada asesor elaborara su solicitud de viaticos correspondiente, si se trata de un evento en el interior
de la Repiblica. )

= En caso de que no se proporcione stand en el evento. La CDPAL serd encargada de coordinar
conjuntamente con la Direccién Divisional_de Administracién el traslado, montaje y desmontaje def
stand asi como el mobiliaric necesario para el evento. S
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1.1. POLITICA

Participar en la elaboracidén de convenios de cooperacion, coordinacion y concertacion con instituciones
publicas y privadas para promover y fomentar la proteccién de la propiedad industrial.

Proporcionar lineamientos especificos para la contratacion y adquisicidn de bienes y servicios para
actividades de promocién. T T '

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

Apoyo interno

1.3. RESPONSABILIDAD
Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacidn Tecnolbgica (SDSIT)

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidén Tecnholdgica (DDPSIT)
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

1.4, PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONVENIOS

Solicitante

1.4.1. Solicita a a Direccién Divisional de Promocion y Servicitos 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. S - '

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.2. Recibe la solicitud y la revisa.

1.4.3. Tuma e instruye & la SDPDPI 0 a la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial / Subdireccion
Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.4. Recibe y revisa la solicitud.

1.4.5. Prepara proyecto de convenio para revisidn del Director de la DDPSIT.

1.4.6. Turna proyecto de convenio a la DDPSIT para su Vo. Bo.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica '

1.4.7. Recibe proyecto de convenio, revisa y observa en su caso.
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Ne es correcio el proyecto de convenio de colaboracién
1.4.8. Turna a la SDPDPI| o a la SDSIT para su correccion.
[Continda 1.4.7.]

Es correcto el proyecto de convenio de colaboracion
1.4.9. Turna el proyecto al solicitante.
Solicitante
1.4.10. Recibe el proyecto de convenio y lo revisa
1.4.11. Adiciona o suprime lo que considere debera contener.

1.4.12. Turna a fa Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica el convenio
revisado y observado.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn Tecnoldgica
1.4.13. Recibe proyecto de convenio.
1.4.14. Turna proyecto de convenio a la SDPDPI o SDSIT.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial / Subdireccién
Dlvisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.15. Modifica proyecto de convenio en base a las observaciones del solicitante.
1.4.18. Tuma a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.17. Recibe proyecto de convenio modificado.

1.4.18. Tuma a g Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos.

Direccién Divisional de Asuntos Juridicos

1.4.19. Recibe el proyecto de convenio y lo revisa.

1.4.20. Aprueba el proyecto.

1.4.21. Turna a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.22. Recibe las modificaciones del proyecto de convenio.
Hay modificaciones T

[Continda 1.4. 24]
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No hay modificaciones
1.4.23. Turna a la DGASA. L
[Continva 1.4.27]

Subdireccién Divisional de Promociéon y Difusidon de la Propiedad Industrial / Subdireccion
Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.24. Recibe las modificaciones. T LTI T T T T LT
1.4.25. Realiza las correcciones correspondientes.

1.4.26. Turna a la DDPSIT proyecto de convenio.

Direccitn General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.27. Recibe el convenio.

1.4.28. Revisa el convenio.

1.4.29. Somete el convenio a consideracion del Director General. .

UNA VEZ FIRMADO EL CONVENIO . B -

Direccién Divisional de Asuntos Juridicos

1.4.30. Envia copia del convenio a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolbgica

1.4.31. Recibe copia del convenio firmado.

1.4.32. Archiva en expediente.

1.4.33. Da seguimiento y cumplimiento al convenio raspectivo, informando a la Direccion General Adjunta
de los Servicios de Apoyo sobre los avances y alcance de los acuerdos y compromisos, en o que

corresponde al Instituto.

FIN DE PROCEDIMIENTO : - : -

1.5. NORMAS DE OPERACION

El Original lo archiva la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos.
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11. POLITICA

Desarroilar un programa permanente de difusién y promoclén para dar a conocer a un mayor numero de
usuarios los diferentes servicios que ofrece el Instituto, destacando las ventajas de proteger los derechos
de propiedad industrial.

1.2. ALCANCE

Apoyo interno

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propledad Industrial (CODEDPI)
Subdireccidn Divisional de Promacidn y Difusidn de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolbgica (DDPSIT)

Direccidn Divisional de Administracion (DDA)
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apayo (DGASA)

1.4. PROCEDIMIENTO
PROGRAMA DE COMUNICACION SOCIAL (PCS)
Direccién General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB

1.4.1. Publica la nomatividad vigente en Comunicacion Social para el afio y envia cuadros y formatos en
los que se deberd desarrollar ef Programa de Comunicacién Social.

Direccidn Divisional de Administracién

1.4.2. informa & la DDPSIT el presupuesto asignado al PCS.

Direccion Divisional de Promocion y Serviclos de Informacién Tecnolégica
1.4.3. Recibe el informe del presupuesto asignado.

1.4.4. Recibe los cuadros y formatos y turna.

Suhdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.5. Recibe el informe del presupuesto asignado.
1.4.6. Recibe los cuados y formatos y turna.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad industrial



— —_ T 3 el e | et [

Mexi
PROGRAMA DE COMUNICACION SOCIAL do 1o Hexicane

e — indusiriai
ZCODIGO | PR-DDPSIT-05 =

PLIBERACION 1 22/06/2005

1.4.7. Recibe el informe del presupuesto asignado.

1.4.8. Recibe cuadros y formatos.

1.4.9. Elabora Programa de Comunicacion Social.

1.4.10. Liena los formatos de acuerdo al presupuestc de Comunicacién Soclal asignado.

1.4.11. Desarrolia los tipos de campafias, objetivos, medios de comumcamén publlco objetivo, costos y
alcance. _

1.4.12. Turna el Programa de Comunicacidn Social a la Subdireccién Dmsnonal de Promoclén y leusnSn
de la Propiedad Industrial para su revisién.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Sccial.
Hace modificaciones

1.4.14. Turna a la Coordinacién Departamenial de Estudios y Difusién de la Propiedad {ndustrial para su
correccion.

[Continga 1.4.16]
No hace modificaciones

1.4.15, Turna a la Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica para su
revision. ..

[Continta 1.4.19]
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.16. Recibe Programa de Comunicacion Scocial.
1.4.17. Haca las correcciones necesarlas.
1.4.18. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusiérn‘de la Propiedad Industriai.
[Contina 1.4.13]
Direccién Divisional de Promocidn y Serviclos de Informacion Tecnoldgica
1.4.19. Recibe y revisa el Programa de Comunicacién Social.
Hace modificaciones

1.4.20. Tuma a la Subdireccién Divisional de Promocidén y Difusién de la Propiedad Industrial P su
correccion.

{Coniinda 1.4.13]
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No hace medificaciones
1.4.21. Turna a la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su _n_'evisién.
Direccidén General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4,22. Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Social.

Hace modificaciones

1.4.23. Turna a la Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacufm Tecnolégtca para su
correccisn. -

[Continga 1.4.19]
No hace modificaciones

1.4.24. Turna el Programa de Comunicacion Social aprobado a la Direccién Divisional de Promocién y
Servicios de Informacién Tecnolégica e instruye.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecno-l-t."gi::a
1.4.25. Recibe el Programa de Comunicacion Social aprotiz_a_c_ig:

1.4.26. Elabora oficio correspondiente. ) 7

1.4.27. Envia el Programa de Comunicacion Social de acuerdo a la Normativa Vigente.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.28. Recibe aprabacién del Programa por las instancias exiernas correspondientes.

Direccidén General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.29. Recibe oficio con aprobacion del Programa de Comunicacion Social. N

1.4.30. Turna e Instruye a la DDPSIT

Direcclidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnolégica

1.4.31 Revisa oficio aprobatorio y solicita contratacién de los servicios a la D.E__).A.

1.4.32. Turna e instruye a la Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.33. Recibe oficio.

1.4.34. Turma e instruye a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Prop: .
Industrial.
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Coordinacién Departamenta) de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.35. Recibe oficio aprohando Programa de Comunicacién Social.

1.4.36. Lleva a cabo el seguimiento de las actividades contenidas en el Programa de Comunicacién

Sogial.

1.4.37. Realiza las gestiones necesarias para las contrataciones de los setvicios contemdos en el

Programa de Comunicacién Social.

Continia con el procedimienio PR-DDPSIT-07: Inserciones en medios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.1. POLITICA

Informar a los mandos medios y superiores y personal en general del Instltuto de las pnnmpal‘es noticias
diarias sobre propiedad intelectual publicadas en diferentes medios.

1.2. ALCANCE

Apaoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de Ta Propiedad Industrlal (SDPDPY)

14. PROCEDIMIENTO
DIFUSION DE NGTAS PERIODISTICAS

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.1. Revisa diariamente medios informativos previamenie seleccionados para identificar temas
relacionados con propiedad intelectual.

Existen temas relacionados con la propiedad intelectual

1.4.2. Compila notas periodisticas sobre el tema seleccionado.

1.4.3. Enviz por correo electrénico la sintesis informativa a los usuarios del IMP! en la Cd. De México y de
las Oficinas Regionales.

1.4.4. Guarda en archivo electronico la sintesis informativa

Si considera que la nota debe ser aprobada

1.4.5. Consulta a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial por
correo elecirénico sobre la pertinencia de dtfundtr alguna _nof C|a constderada sens:ble

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.4. Revisa la noficia enviada y otorga su Vo Bo en su caso para difundirla

1.4.5. Turna sintesis informativa revisada.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.6. Recibe sintesis informativa revisada.
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Aprobada _

[Continua 1.4.3]
No aprobada

1.4.7. Guarda en archivo electrénico [a sintesis informativa,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

+ Los medios informativos mas frecuentes para consultar son:

Periddicos: Reforma, El Financiero y El Economista
Portales informativos de Internet
Revistas especializadas

» La redaccion de la nota sobre el tema utiliza un formato ya establecido_que contiene los datos

generales de [a publicacién.

e Lainformadién sobre propiedad industrial puede ser nacional o internacional.
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11. POLITICA

Como parie del Programa de Comunicacion Social del insiituto y de las campafias de difusidn que lo

conforman, se realizardn inserciones en medios de comunicacion impresos pehbdlcos ¥ revistas) para
promover el conocimiento del sistema de propledad industrial y los servitios qué ofrece e IMPI.

1.2. ALCANCE

Apoyo Externo

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial (CDEDPI)

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de 1a Propiedad [ndustrial (SDPDPI)

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn Técnolbgica (DDPSIT)

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA) n

Direccion Divisional de Administracion (DDA) TOTTIUTTITTT T s e

14. PROCEDIMIENTO
INSERCIONES EN MEDRIOS

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1. Elabora material para difundir en medios mediante inserciones correspondlentes a las campafas
planteadas en el Programa de Comunicacion Socla! de la entldad

1.4.2. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propledad Industrla[ para su
aprobacion. .

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.3. Recibe y revisa inserciones. : e = —

Hay modificaciones o - _

1.4.4. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Continta 6]

No hay modificaciones L

1.4.5. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de lnforman:lon Tecnolégtc
aprobacién.
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[Continta 1.4.9] e et

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.6. Recibe las inserciones. o e

1.4.7. Hace las correcciones nacesarias.

e L T e e = o e
- e e e e

1.4.8. Envia a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
aprobacion,

[Continta 1.4.3] S L

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnologica

1.4.9. Recibe y revisa inserciones.

Hay maodificaciones o ST e eeEom e

1.4.10. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Prop:edad Industrfal para su

© o Cremare e s

correccion.

[Continda 1.4.3]

No hay modificaciones . L e
1.4.11. Turna a la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su @probacién.
Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.12. Recibe y revisa inserciones. o A

Hay modificaciones T T e e

1.4.13. Turna a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de lnformacmn Tecno[ogtca parasu

correccidn.

[Continga 1.4.9] | B .
No hay madificaciones S oo o e s

1.4.14. Turna Inserciones aprobadas a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnoldgica e instruye. , L . o

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Tecnoldgica
1.4.15, Recibe las inserciones aprobadas.

1.4.16. Turna inserciones a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Indystrial.
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Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.17. Recibe inserciones aprobadas.

1.418. Turna e instruye a la Coordinacidn Departamental de Estudlos b leusmn de la Propledad
Industrial.

Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.19. Recibe las inserciones aprobadas.

1.4.20. Prepara formaios de inicio de campafia para solicitar autorizacion de la(s) campaﬁa(s) ante
instituciones externas correspondientes.

1.4.21. Envia formatos junto con oficio a la Subdireccién Divisional de Promocaén y D;fUS;.:)n de la
Propiedad tndustrial para su aprobacion. o - : I

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.22. Recibe y revisa formatos de inicio de campaiia Y¢ el of c;o

1.4.23. Turna formatos y oficio a la D:reccusn Dswsmna] de Promocuén y Servicios de Informamén

Tecnoldgica. : A P e e

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.24, Recibe y revisa formatos de inicio de campafia y oficio. 7

1.4.25. Envia formatos a las instifuciones externas comrespondientes.

1.4.26. Recite oficio aprobatorio,

1427 Tumaoficio e instruye.
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.28. Recibe oﬁcio‘ aprobatqrio.

1.4.29. Turna oficio e instruye. -

Coordinacién Departamentai de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.30. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.31. Eiabora oficio y anexos para solicitar a la DDA la contratacion de espacios para la publicacion de
Jas inserciones de acuerdo a la forma de difusién definida en €l Programa de Comun[caclbn Somal y a Ia

normatividad vigente. 7 ——

1.4.32, Turna oficio y anexos para su revision.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.33. Recibe y revisa oficio v anexos.
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1.4.34. Turna oficio y anexos.

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.35. Recibe y revisa oficio y anexos.
1.4.36. Tuma oficio y anexos a la DDA
Direccién Divisional de Administracion

1.4.37. Recibe oficio y anexos.

TR e e s o S i e e 1 e

1.4.38. Realiza la contratacion de los espacios en los medios de comunicacion pgrespondﬁentes.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de [a Propiedad Industrial

1.4.39. Lleva a cabo el seguimiento de la publicacién de las inserciones en medlos de’r‘ mdos en ei
Programa de Comunicacion Social.

Medio Contratado

1.4.40. Entrega testigo de publicacién a la CDEDPI.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de {a Propiedad Indust;'ial
1.4.41, Elabora actas de liberacién de las inserciones publicadas y elabora cgf_ic[g;para er,_nyfo ala bDA.
Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusién de ia Propiedad industrial B
1.4.42, Recibe y revisa actas de liberacion y oficio
1.4.43. Firma actas vy oficia.

1.4.44, Envia actas de liberacidén a la DDA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11 POLITICA

Difundir en los medios de comunicacian la labor que realiza el IMPI, en el marco de evenios de corte
nacional & internacional.

1.2 ALCANCE

Servicios al Pdblico

1.3 RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad [ndustrial (CDEDPI)
Subdireccitn Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica’ (DDF’—'IT)
Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

14 PROCEDIMIENTO
REALIZACION DE RUEDAS DE PRENSA

Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.1. Elabora invitacién de prensa que contiene el tema, los datos del lugar, nombres de los funcionarios
o invitados que presidiran la rueda de prensa.

1.4.2. Envia por fax o e-mail a las redacciones de las estaciones de radio, televisidn, periddicos y
revistas, con el fin de que se dé cobertura al evento._

Redacciones de los distintos medios
1.4.3. Reciben la invitacion. ST o e
1.4.4. Confirma su asistencia a la CDEDPI.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

Mo recibe confirmacion

1.4.5. Solicita confirmacién teIefon[camente a Ias redaccnones de los ‘medios de de su asistencia a la rueda

de prensa, —— e e e T T o
Si recibe confirmacién

1.4.6. Registra control de asistencia

1.4.7. Redacta un boletin de prensa que contiene informacién relevante sobre el evento,
distribuido durante la rueda.
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1.4.8. Envia boletin a |la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para
su Vo. Bo. N

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.9. Recibe el boletin y lo revisa
No procede el boletin

1.4.10. Regresa para su correccion.

[Continga 1.4.12] o T T T T ST T s s s s e e
Procede €l boletin

1.4.11. Turna a la DDPSIT para su Vo. Bo.

[Contintia 1.4.13] e e T

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.12. Corrige el boletin

[Continua en el paso 1.4.8]

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.13. Recibe y revisa el boletin.

Existen correcciones T T T s e e e

1.4.14. Envia a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de {a Propiedad Industrial para su
correcsion. _

[Continiia 1.4.9] e

No existen correcciones o T T Ty I e s T T L LT T T T

1.4.15. Turna a la Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su'Vo. Bo.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.16. Recibe el boletin y lo revisa.

Existen correcciones
1.4.17. Devuelve a ta DDPSIT para su correccién
[Continua en el punto 1.4.13]

No existen Correcciones

1.4.18. Envia a la Direccién General del IMPI para su Vo. Bo.
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Direccién Divisional de Promocidon y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.19. Recibs boletin y turna a la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.20. Recibe boletin y lo turna a la CDEDPI.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.21. Recibe y entrega el boletin a los reporteros durante la rueda de prensa.

1.4.22. Realiza un seguimiento de la informacién publicada en medios impresos y electrénicos referentes
a la conferencia de prensa realizada.

1.4.23 Envfan al Direcior General y a los Directores Generales Adjuntos las notas publicadas en medios
impresos (periddicos) y el documento que contiene el seguimiento de fos otros medios asistentes.

Direcciones Generales Adjuntas

1.4.24. Reciben las notas publicadas

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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11.  POLITICA

Atender Ias necesidades de las diversas dreas del Instituto en el disefio de carteles, diplomas, folletos y
diversos materiales que necesitan para difundir las actividades y servicios que oTrecen : R

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (COEDP!)

Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Teenoldgica (DDPSIT)

1.4, PROCEDIMIENTO )
ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO
Usuario

1.4.1. Solicita el apoyo a la Direccién Divisional de Promocién y Sewxc:os de InformacuSn Tecnoiéglca de
forma escrita.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecno[égic;

1.4.2. Recibe y revisa la solicitud.

1.4.3. Turna a la Subdireccién Divisional de Promoci6n y Difusion de la Propiedad industrial é inétruye.
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.4. Recibe, revisa la solicitud e indica cdmo y cuando se debe realizar el tra_tgqjo.

1.4.5. Tuma a la Cgordinacién Departamental de Estudios y Difusién de 1a Propi_edad Industrial.
Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.6. Recibe 1a solicitud.

1.4,7. Recopila la informacidn necesaria (textos, imagenes fotograf' icas y logotipos) de acuerdo al objetivo
de comunicacion del producto grafico solicitado.

1.4 8. Elabora y disefia la propuesta visual.

1.4.8. Envia propuesta a ia SDPDP! para su Vo. Bo.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.10. Recibe propuesta y la revisa.

1.4.11. Turna propuesta,

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.12. Recibe propuesta y hace comrecciones en su caso.

1.4.13. Envia [a propuesta al usuario solicitante para su revision.

Usuario

1.4.14, Recibe propuesta y 'a aprueba.

1.4.15. Devuelve propuesta aprobada o con observaciones.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnol6gica

1.4.16. Recibe la propuesta vy la revisa.

1.4.17. Turna e instruye

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4,18. Recibe la propusesta y la revisa.

1.4.19. Turna e instruye

Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.20. Recibe Iz indicacidn y procede a realizarla.

1.4.21. Requisita el material fisico' necesario (carpetas, papeles, cartulinas, cartuchos de tinta, sobres ‘

entre oiros) para llevar a cabo la impresion del disefio final.

1.4.22. Realiza el nimero de impresos solicitados por el usuario.

1.4.23. Entrega el material disefiado e impreso al usuario.

Usuario

1.4.24. Recibe el material.

1.4.25. Firma de recibido.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.26. Recibe acuse firmado.

1.4.27. Archiva.
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1.4.28. Coloca un ejemplar en el portafolio de disefios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.1.  POLITICA

Distribuir el material promocional {Informe Anual del IMPI y de productos audlowsuales) para su difusion
masiva.

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico C o e aieii e e
Apoyo interno a todo el Instituto. e el
1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industriaf (SDPDPI}

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnologica (DDPSIT)

1.4, PROCEDIMIENTO
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.1. Elabora y/o revisa y/o actualiza las bases de datos de direcciones de usuarios seleccionados para
confirmar la recepcion del Informe Anuai del IMPI, y/o productos audiovisuales, ,

1.4.2. Elabora etiquetas para los sobres de acuerdo con la informacion de las bases de datos.

1.4.3, Elabora oficio que se enviara junto con el Informe Anual, y/o productos audiovisuales.
1.4.4. Turna oficio a la Subdireccion Divisional de Promacién y Difusion de la Propiedad industrial.
Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.5. Revisa dficio. A

Si hay correcciones. e T T TITIITmT mIEe R T SmR L e e

1.4.6. Turna oficio a la Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
[continda 1.4.8] S
No hay correcciones , e —

1.4.7. Turna oficio a la Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacitn Tecnoldgica.

[continda 1.4.10] - T e e ey

Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Indus

1.4.8. Hace las correcciones correspondientes.
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1.4.9. Turna oficio a Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial.

[continda 1.4.5]

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.10. Revisa oficio. ST -
Si hay correcciones T D e o e — e

1.4.11. Tumna a la Subcireccion Divisional de Promocidn y Difusion dela Propledad lndustnal

[continita 1.4.5]
No hay correcciones

1.4.12. Turna a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo en el ©aso del lnforme Anual

NOTA: La Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo firma cada uno de los of' Icios © lo
somete a |a consideracion del Director General en su caso, v ios regresa a la Direccidn
Divisional de Promocién y Servicios de [nformac:on Tecno{églca

1.4.13. Recibe oficios firmados, en el caso del Informe Anual y, en el caso de productos aud:owsuales
firma el oficio del envio.

1.4.14. Turna oficios a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial.
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusidon de fa Propiedad industrial

1.4.15. Recibe dficios firmados.

1.416. Conforma el paquete del material promocmna[ para su distribucidn. El paquete en sobre
etiguetado consta de: S
Informe Anual del IMP| o material audiovisual. o T e
Oficio firmado por la Direccién General y/o oficio firmado por la DDPSIT (segln sea el caso)
1.4.17. Elabora documento de envid para distribucién ex_tergq al iMPI y relaci_on de paquetes por enviar.
1.4.18. Envia paquetes, guias y relaciones de envio a la Direccion Divisional de Admmsstracuon
1.4.19. Recibe acuse de recibo sellada en ias relaciones de envio y/o guias de mDnsajerra

1.4.20. Archiva documentacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO T
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1.5 NORMAS DE OPERACION

» Ladistribucion a las areas del IMP! se realiza por medio de oficio.
+ ladisiribucidn a entidades externas al IMPI se realiza a fravés de mensajeria y/lo SEPOMEX.

Con esta funci6n al mismo tiempo se actuzliza la base de datos existente.
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11. POLITICA

Distribuir el material promocional (guias del usuario, miniguias, folletos, etc.), en todos los eventos en los.
que participa el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

1.2. ALCANCE

Servicios al Pablico

Apoyo interno

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de fa Propiedad Industrial (CDEDPY)

Subdireccién Divisional de Promocidn y DIfIJSIon dela Propledad Industrial (SDPDPT)
Direccién Divisional de Promaocién y Servicios de informamon‘l’ecnﬁlognca (DDPSIT}

1.4. PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION DE MATERIAL PROMOCIONAL
Solicitante

1.4.1. Solicita el material promocional,

Coordinacidén Departamental de Estudios y Difusiéon de la Propiedad Industrial

1.4.2. Pide datos para llenar el “Control de existencias de material de promoc:on ' dlfusmn Fecha tlpo
de material, destina del material, solicitante y cantidad.

1.4.3. Entrega material solicitado T S
Solicitante
1.4.4. Recibe el material promocional.

1.4.5, Reparte material,

1.4.6. En caso de haber material sobrante, se entrega a ja Coordmamén Departamentai de Estudlos y

Difusién de la Propiedad Industrial.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de Ia Propiedad indusfrial
1.4.7. Recibe material promocional sobrante.

1.4.8. Actualiza el “Control de existencias de material promocidn y de difusidn”.

FiIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.1. POLITICA

Difundir por medio de discos compaclos la imagen del IMPI, [0s servicios que presta y [as figuras de
proteccidn que ofrece la Ley de la Propiedad [ndustrial.

1.2. ALCANCE

Servicios &l Pablico

13. RESPONSABLES
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial (CDEDP)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propledad Industrial (SDPDPI)

Direccitn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién TecnolSgica (DDPSIT)
Direccidn General Adjunta de [os Servicios de Apoyo (DGASA)

14. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE DISCOS COMPACTOS CON MATERIAL
INFORMATIVO SOBRE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.1. Solicita a la Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial el desarrollo
de un CD conteniendo informacién especifica.

Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.2. Recibe solicitud de desarrolle de CD evalia el mejor método para abordar la tarea e instruye a la
Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial sobre la elaboracién del
mismo.

Coordinacion Departamenta! de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.3. Recibe solicitud de elaboracién de CD.

1.4.4. Elabora contenido tematico del CD.

1.4.5. Tuma a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial pa
aprobacién.

Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.6. Recibe contenido tematico y lo revisa.
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No aprueba el contenido

1.4.7. Devuelve a fa Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de Ia PrOpledad lndustruai para
sU correccion. }

[continCa 1.4.4]
Aprueba el contenido tematico

1.4.8. Turna a la Direccidn Divisional de Prornoclon y Servicios de Informacm’:n Tecnologrca para su-
aprobacién. . ol

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.9. Recibe contenido tematico v lo revisa.
No aprueba el contenido tematico

1.4.10. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y | leusmn de la Propledad Industrial para su
correccion. T

[Continta 1.4.12] ’ ) ’ T LT T

Aprueba el contenido temdtico

1.4.11. Turna a Ia Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propledad Industrlal para su
elaboracion. e T e e

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de 1a Propiedad Industrial
1.4.12. Reciba contenido tematico para su correccion.
[Contintia 1.4.7] ' i .

1.4.13. Turna a [a Coordinacion Departamental de Estudios v leusmn dela Propledad Industrial para su
elaboracion.

Coordinacién Departamental de Estudios‘y Difusién de la Propiedad industrial
1.4.14. Recibe contenido tematico para su desarrollo.
1.4.15. Recopila informacidn referente al contenido tematico.

1.4.16, Captura informacion.

1.4.17. Elabora disefic y programacién del contenido y presentacién del disco compacto,

1.4.18. Graba disco compacto piloto y le revisa.

aprobacxén
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Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de [a Propiedad Industrial
1.4.20. Recibe disco compacio piloto y fo revisa.

Aprueba disco compacto

1.4.21. Turna a la Direccién Divisicnal de Promocidn y Servicios de Informacidn’ Tecnologlca para su
aprobacién.

[Continta 1.4.25] - —- S -
No aprueba

1.4.22. Turna a la Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusién de la Propledad Industrial para su
correccién. S -

Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.23. Recibe disco compacto piloio.
1.4.24. Hace cotrecciones. LI oL LTI
([Continta 1.4.20]
Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolagica
1.4.25. Recibe disco compacto piloto vy lo revisa.
Aprueba
1.4.26. Turna a la Direccién General Adjuﬁta de los Servicios de Apoyo para su aprobacidn.
[Continda 1.4.28] : o= - S emee e s
No aprueba 7 -

1.4.27. Turnaala Subdlrecmén Divisional de Promocnén y Difusion de la Prop!edad Industrial para su
correccidn. S e

[Continda 1.4.20] : - S R
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.28. Recibe disco compacioe piloto y lo revisa.
Aprueba
1.4.29. Turna a la Direccidn General para su aprobacid
[Continda 1.4.31]

No aprueba
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1.4.30. Turna a la Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién TecnolGgica para su
correccidn, '

[Continua 1.4.25]

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informaciéon Tecnologica

1.4.31. Recibe disco compacto piloto.

1.4.32. Turna & instruye a la Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promaocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.33. Recibe disco compacto piloto.

1.4.34. Revisa las indicaciones y sefiala el mejor métode para resolverlas e instruye a la Coordinacion
Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial para su produccidn.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.35. Recibe disco compacto piloto.
1.4.386. Elabora la copia de discos. )

1.4.37. Distribuye los discos compactos conforme a las necesidades de quien lo solicita y de la DDPSIT.

Sa relaciona con el procedimiento PR-DDPSIT-11: Distribucién de material promacional,

FIN DEL. PROCEDIMIENTO



ELABORACION DE DISCOS COMPACTOS CON

- - Mexi
MATERIAL INFORMATIVO SOBRE PROPIEDAD do Ia Propledud
L INDUSTRIAL Industriai
CODIGO PR-DDPSIT-12 "VERSION | 2/2005 TPAG.
LIBERACION 22/06/2005 __LELABORO _ | LMVC __ ~ [APROBO [ ACY

 Institute

CRACION DE DISCOS COMPACTOS CON MATERIAL INFORMATIVO SOBRE PROPIEDAD INDUSTRIAL

CDEDP SDPOP! DDPSIT DGASA
INICIO ‘
Solicita
desarraoiio de
CD informativo
|
Evatia el mejor
métado para la
elaboracidn
instruye
I _
Elabora
canlenido
tematico
[
Reviza
»  contenido
{emalico
NO sl
¢Aprueba el
contanida?
Revisa
contenido
@_ nstruye tematico
I - | NO 1
¢Aprueba e
Haca cohlenido?
corresgionas
1
Insiruye
L
instruye para
su elaboracion
7




ELABORACION DE DISCOS COMPACTOS CON

— Inshiuto
MATERIAL INFORMATIVO SOBRE PROPIEDAD de 1o ';‘,ggggggg
INDUSTRIAL industrial |1
CODIGO PR-DDPSIT-12 | VERGION | 2/2005  TEAG.
"LIBERACION 22/06/2005___ TELA . Jwmmve ¥

CREDP! SDPDPI DDRSIT DGASA
Instnuye para
su elaboracitn

Recibe
contanido
tematica

i , -

Recopila
Informacion

Captura
informacidn

!

Elabors diseflo
¥ programacion

|

Graba disco
campacto pilo!

[

R

.| Revisa disco
" compacio piioto

{Aprueba?

- L Revisa disco
I ! eompacta pioto
o instruye para
&U cOrmeccidn
r JS—

l M —

Hace
carreccionses

[ . T




ELABORACION DE DISCOS COMPACTOS CON
MATERIAL INFORMATIVO SOBRE PROPIEDAD

INDUSTRIAL
] PR-DDPSIT-12 ‘

Instituto [
Meaxicane

de lg Propledad NA )

__industrial

CDEDPI SDPDPE DDPEIT DGASA
Revisa disco
pompacio piloto
NO Sl
cAprueba?
Instruye para
BU Correcuidn
P
insiruye
|
¥
Instruye
|
Elabora copla
de discos
!
Distribuye los
discos
compactos \'\\
FiN




Instituto
Mex!
ELABORACION DEL INFORME ANUAL de Ia Prg’;i‘;ggg N
; — . _Industrial
FCODIGO. . ] PR-DDPSIT-13 ~ 1 2/2005 ‘
s LIBERA 1 22/06/2005 LMVC _

11. POLITICA

Coordinar 1a elaboracién y la impresién del Informe Anua! def IMPL.

1.2. ALCANCE

Apoyo intemo

Servicios al Publico

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad industrial (CDEDPI)
Subdireccidn Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Infarmacion Tecnolégica (DDPSIT)
Direccidn Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacién (DDST)

Direccidn Divisional de Administracién (DDA) . 7
Direccidn General Adjunta de 1os Serviclos de Apoyo (DGASA)

14. PROCEDIMIENTO
Direccidon General/Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolbgica

1.4.1. Solicita mediante oficio a |as dreas del IMPI la descripcidn de las actividades relevantes que
realizaron y las estadisticas que generaron el afio inmediato anterier.

Areas del IMP!
1.4.2. Reciben oficio de solictud de informacidn.

1.4.3. Envifan la informacién a la Direccién General/Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de
Informacidn Tecnoldgica.

Direccidn Divisional de Promocitn y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.4. Recibe la informacion de las areas.

1.4.5. Tuma la informacién a la Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad
Industrial e instruye sobre el contenido de los informes.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.6. Recibe la informacion.

1.4.7. Revisa y determina la procedencia de la informacidn y turna a la Coordinacién Departam | de
Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
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Cocordinacién Departamental de Estudios y Difusién de 1a Propiedad Industrial
1.4.8. Recibe la informacion.

1.4.9. Conjunta la parte individual que cada drea envid en un solo documento y observa las indicaciones
de la Subdireccidn y de la Direccidn.

1.4.10. Elabora los cuadros estadisticos (series histdricas) en un anexo estadistico que forma parte del
documento.

NOTA: Esta etapa puede constar de sucesivos cambios y revisiones hasta que sg considera tenga la
calidad suficiente. R

1.4.11. Integra al documento el anexo estadistico. . o
1.4.12. Revisa el documento integral para homologar redaccién y congruencia.

1.4.13. Realiza el disefio grafico y editorial que tendrd el documento (identificacién de colores e
imAgenes que se intercalaran enire los textos del documento asi comg la estructura y presentacién que
el texio tendrd).

1.4.14. Envia proyecto de disefio grafico y editorial y el documento (informe) a la Subdireccién Divisional
de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial para su revision.

Subdirecclén Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.15. Recibe el documento vy lo revisa.
No procede el documento

1.4.16. Devuelve a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Indusirial para
suU correccidn.

[Continga 1.4.12]
Procede el documento

1.4.17. Envia a la Direccién Divisional de Promoc[én Y Sennc:os de lnformamén Tecnoléglca para su
revisién -— - - - A

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.18. Recibe el documentio y lo revisa.

No procede el documenio

1.4.19. Devuelve a la Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad industrlal
correccién.

[Continga 1.4.15] :

Procede el documento
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1.4.20. Envia a la Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo para surevision
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.21. Recibe &l documento y lo revisa.

1.4.22_Envia a la DDPSIT para su correccién.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.23. Recibe el documenio y lo envia a la SDPDPI.
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.24. Recibe el documento aprobado y ordena el inicio de la siguiente fase, es decir el envio de la
peticién de traduccion a la Direccién Divisional de Administracion.

1.4.25. Turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial.
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusidon de la Propiedad Industrial
1.4.26. Recibe el documento aprobado. . - . — -

1.4.27. Elabora oficio para soficitar a la Direccidén Divisional de Administracidn la contratacién del servicio
de traduccion del documento al idioma inglés.

1.4.28. Turna el oficio a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
para firma del Director Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Techolégica.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.29. Recibe el oficio y lo revisa.

1.4.30. Turna a la Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn Tecnolégica para su

firma. . I —
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica

1.4.31. Recibe el oficio y lo revisa.

1.4.32. Firma oficio.

1.4.33. Envia oficio a la DDA y el documento para la traduccidn.

Direcclén Divisional de Administracion

1.4.34. Recibe oficio de solicitud de traduccién y el documento por traducir.

Nota: Consultar el Manual de Procedimientos de la Direccidn Divisional de Administracion

1.4.35, Entrega material traducido a la DDPSIT.
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Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industriai

1.4.36. Integra y estructura el texto del documento, graficas y cuadros de acuerdo al disefio grafico y
editorial aprobado.

NOTA Una vez recibida 1a traduccién del documento al idioma inglés por parte del proveedor:

1.4.37. integra la traduccién al inglés al documento en espafiol que ya contiene el disefio editorial y
grafico.

1.4.38. Elabora oficio para solicitar a la Direcclén Divisional de Administracién la contratacién del servicio
de impresion del anuario.

1.4.39. Turna el oficio a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
para firma del Director Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica.

Subdireccitn Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.40. Recibe el oficio y lo revisa.

Hace correcciones
1.4.41. Turna para su correccién.
[Continda 1.4.38]

No hace correcciones
1.4.42. Turna para firma
Direccidén Divisional de Promocidén y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.43. Firma oficio.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.44. Recibe oficic.

1.4.48, Turna el oficio a la Direccidon Divisional de Administracion, con los discos compactos que
contienen el documento final.

Direccidn Divisional de Administracion

1.4.46. Recibe oficio y discos compactos con el documenta final.

1.4.47. Envia a proveedotr.

NOTA: Consuitar el Manual de Procedimientos de la Direccidn Divisional de Administracidn.
Proveedor

1.4.48, Recibe orden de trabajo.
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1.4.49. Efectda la impresién de los anuarios.
1.4.50. Enirega a [a Direccidn Divisional de Administracidn.
Direccidn Divisional Administracién

1.4.51. Recibe los anuarios impresos.

1.4.52. Entrega a al Subdireccioén Divisional de Promocién y Dn‘usuﬁn de la Propledad Industnal los
anuarios impresos.

Suhdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.53. Recibe los anuarios.

1.4.54. Entrega a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industnal para
su distribucion.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.55. Recibe los anuarios.

1.4.56. Difunde los anuarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.1. POLITICA

Coordinar ia elaboracion del IMPI en cifras.

1.2.  ALCANCE

Apoyo interno
Servicios al Plblico

1.3, RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Indusfrial (CDEDPI)
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacian Tecnolbgica (DDPSIT)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

Direccidn Divisional de Administracion (DDA) _

1.4. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL IMPI EN CIFRAS

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn Tecnoldgica

1.4.1. Sdlicita mediante oficio a las areas del IMP| {as estadisticas que generaron el afio inmediato

antericr y/o en el primer semestre al afio corriente.
Areas del IMPI

1.4.2. Reciben oficio de solicitud de informacién..

1.4.3. Envian la informacién a la Direccion Divisional de Promogcién y Servicios de. Informacion

Tecnologica.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica

1.4.4. Recibe la informacion de las areas.

industrial.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.6. Recibe la informacion

1.4.7. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la

tedad Industrial
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1.4.8. Recibe la informacion.

1.4.9. Elabora los cuadros estadisticos

1.4.10. Verifica consistencia entre ella. _ I

1.4.11. Integra en un solo documento. v
1.4.12. Turna documento para aprobacion de la SDPDPL.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propledad Industrial

1.4.13. Recibe el documento vy lo revisa.
MNo procede el documento

1.4.14. Devuelve a la CDEDPI

[Continda 1.4.10]
Procede el documento .

1.4.15 Envia a la DDPSIT para su revision,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.16. Recibe el documento y lo revisa. . i e
No procede el documento y/o el proyecto

1.4.17. Devuelve a la Subdireccidén Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industriat para su
correccion. o ) o

[Continlta 1.4.13]

Procede el documento - : : S
1.4.18. Envia a la Direccion General Adjunta de.los Servicios de Apoyo péra su revisién
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.19. Recibe el documento y lo revisa.

No procede el documento
1.4.20. Envia a la DDPSIT para su carreccién.
[Continda 1.4.16]

Procede el documento y/o el proyecto

1.4.21. Turna a [a DDPSIT el documento aprob
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Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnologica
1.4.22. Recibe el documento aprobado. . e e el Ll
1.4.23. Turna & la SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.24. Recibe el documento aprobado. : e

1.4.25. Turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial e
instruye. ) — '

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.26. Recibe el documento aprobado. - e .
1.4.27. Elabora oficic para solicitar a [a DDSTI la publicacion en la pagina Web del IMPI.

1.4.28. Turna el oficio a la Subdireccién Divisional de Promecion y Difusion de la Propiedad Industrial
para firma del Director Divisional de Fromocidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica. . . _ .

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.29. Recibe el oficio vy lo revisa.

Hace correcciones L oL Lo eI oo

1.4.30. Turria & la Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de_Informacién Tecnoldgica para su
firma. - - : LI el o

fContintia 1.4.27] ’ - T ST Tt =
No hace correcciones ) T T T LI T

1.4.31. Devuelve a la Ccordinacidén Departamental de Estudios y Difusién de Ja Propiedad Industrial para
sU correccion. : .

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.32. Revisa oficio - Lo T SR

1.4.33. Firma oficio . L L
Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.34. Recibe el oficio y lo turna CDEDPI e instruye.

1.4.35. Recibe oficio.

hY

/

Coordinacién Departamental de Edtudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.36. Turna e oficio a la DDSTL.
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Direccién Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion

1.4.37. Recibe oficio.

1.4.38. Publica en la pagina del IMPI

Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.39. Verifica que el documento haya sido publicado en la pagina del IMPL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.1. POLITICA

Recibir las solicitudes de Informacion Técnica de Patentes previa revision de los documentos, con
fundamento en la Ley de la Propiedad industrial, su reglamento y las tarifas por lo servicios que
presta el Instituto. e . e e

1.2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales

y del Centro de Informacién Tecnoldgica, a la Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién
Tecnolégica vy a la Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica.

1.3. RESPONSABILIDAD
Ventanilla de Recepcion
Coordinador Departamental de Acervos Documentales
Subdirector Divisional de Servicios de Informacidn Tecnolégica
Director Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolbgica
1.4, PROCEDIMIENTO
La recepcion puede ser de tres formas:
1.4.1 VENTANILLA
1.4.2. DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA Y OFICINAS REGIONALES DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA

PROPIEDAD INDUSTRIAL
1.4.3. TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR

1.4.1. RECEPCION POR VENTANILLA
Interesado

1.4.1.1. Acude a la sala de consulta de la Subdireccidn D|V|S|0nal de Serwcms de Informac:én
Tecnoldgica y solicita orientacién. . - '

Nota: El interesade podra consultar la informacién general sobre los servicios que .
proporciona el instituto en la web: hitp:/www.impi.gob.mx

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.1.2 Orienta al interesado sobre servicios proporcionados por la Subdireccién Divisional de

Servicios de Informacién Tecnoldgica, determina y propone servicio mas adecuado a
las necesidades planteadas por el usuario {(de acuerdo al procedimiento PR DDPSIT-
23) Le proporciona entre otros:
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‘Formato Unico de Ingresos por Servicios'.
‘Formato de descuento del 50%’ (en su caso).

Interesado

1.4.1.3 Presenta en la Ventanilla de Recepcidn la sohmtud de blsquedas técnicas con los =

anexos indispensables:

e Formato de solicitud debldamente requisitada en dos tantos (uno para acuse de

recibo).

‘Guia del Usuario del Ceniro de Informacion Tecnolagica’.
‘Formato IMPI-00-011 de Salicitud de. Informacidn Técnica de Patentes’.

Comprobanie de pago de la tarifa correspondiente debldamente requlsnado

Formato de pago del 50% (en su caso).
Muestra fisica o dibujos {en su caso).

Ventanilia de Recepcion

1.4.1.4 Recibe &l formato de solicitud, los comprobantes anexos y el formato de pago.

Documentacion debidamente requisitada. Si

1.4.1.5 Asigna fecha de recepcidn y folio a los dos tantos.

1416  Devuelve al interesado un tanto de Ja solicitud y de! comprobante de pago COMmo acuse

de recibo. : - S
[Contin(a 1.4.1.9.]

Documentacién debidamente requisitada. NO

1.4.1.7  Solicita al interesado que la requisite correctamente y la presente nuevamente.

1.4.1.8 Devuelve al interesado el comprobante de pagoy los documentos anexos y le solicita

hacer las correcciones indicadas y complementar el pago en caso necesario.

[Contintia 1.4.1.3]

1.4.1.9. Captura los datos de ingresos con la copia de los comprobantes de pago (rosa).

1.4.1.10. Elabora reporte diaric y turna hojas rosas a la. Coordinacidén Departamental de
Tesoreria de la Direccién Divisional de Administracién y reporta a la Coordinacion

Departamental de Acervos Documentales. _ . _

Coordinacién Departamental de Tesoreria de la Direccién Divisional de Administracion.

1.4.1.11 Recibe reporte y hojas rosas y envia acuse.a la Coordinacién Departamenial

Acervos Documentales. B} ) e e

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.
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1.4.1.12 Recibe acuse y elabora reporte para la Subdrrecmén Divisional de Serwc:os de

Informacién Tecnolbgica.
Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacidén Tecnolégica.

14113 Recibe y revisa el reporte de solicitudes

1.4.1.14  Archiva el reporte. i e

1.4.2. RECEPCION POR DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES FEDERALES

DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA Y OFICINAS REGIONALES DEL

Interesado

1.4.2.1 Presenta en la Ventanilla de Recepcidn de las Delegaciones ¢ Subdelegaciones

IMPI

Federales de la Secretarla de Economia o en_las Oficinas Regionales del IMPI,
solicitud de bisquedas técnicas con los anexos minimos indispensables: . .

s Formato de solicitud debidamente requisitado en dos tantos {uno para acuse de

recibo). . e

Comprobante de pago de Ia tarifa correspondiente debidamente requisitado.

Formato de descuento del 50% (en su caso)
Muestra fisica o dibujos {en su caso). - :

Delegaciones, Subdelegaciones Federales de la Secretaria De Economia y Oficinas

Regionales del IMPI

14.2.2 ‘Recibe la documentacidn, la revisa y envia la solicitud de Biisgueda de Informacion
ilar a la Coordinacién

Técnica y Formato de pago por transmisién felefénica facsimi
Departamental de Acervos Documentales o, en su caso, los docu

Ventanitfla de Recepcién

1423 Recibe la documentacién por transmisién telefénica facsimilar
nuamero de folio. Espera documentos originales.

1424 Envia acuse de recibo por correo electronico a las Delegaciones o Subdelegaciones

mentos originales.

y le asigna fecha y

Federales de la Secretaria de Economia, o a las Oficinas Regionales del IMP!.

Delegaciones, Subdelegaciones Federales de [a Secretaria De Economia y Oficinas

Regionales del IMPI
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1.4.2.5, Reciben los acuses de recibo de las solicitudes enviadas. ) o o
1.4.26. Envia documentos originales a la Ventanilla de_ Recepcidn.

Ventanilla de Recepcidn
1.4.2.7 Recibe documentos originales enviados por Delegaciones, Subdelegaciones Federales
de la Secretaria de Economia y Oficinas Regionales del IMPI.

1.4.2.8 Otorga fecha de recepcitn a la documentacidn original.

14.2.9 Captura datos de ingresos con la copia de los comprobantes de pago (rosa).

1.4.2.10 Elabora reporte diaric v turna hojas rosas a la Coordinacién Departamental de
Tesoreria de la Direccidn Divisional de Administracién vy reporta a la Coordinacién
Departamental de Acervos Documentales, , o

Coordinacion Departamental de Tesoreria de 1a Direccién Divisional de Administracion

1.4.211.1 Recibe reporie y hojas rosas, y envia acuse_a la Coordinacion .Departamental de
Acervos Documentales. B} : . L

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

14212 Recibe acuse y elabora reporte para la Subdweccuén Dwis:onal de Ser\rlclos de
Informacion Techoldgica. - ;

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.2.13. Recibe yrevisa el reporte de solicitudes recibidas. : ; - .

1.4.2.14. Archiva reporte. . ) . L .

[Continiia PR-DDPSIT-16] e — ' B —

1.4.3. RECEPCION POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR
Interesado
1.4.3.1. Envia por transmision telefonica facsimilar la solicitud y copia del Formato de Pago a
la Ventanilla de Recepcion. .
Ventanilla de Recepcién

1432 Recibe la documentacién por transmisidn telefénica facsimilar.
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1.4.3.3. Presenta al dia habil siguiente en la Ventanilla de Recepmon los documentos

correspondientes:

Comprobante de pago.
Formato de descuento(en su caso). .
Muestra fisica o dibujos (en su caso).

Ventanilla de Recepcion

1.4.3.4. Recibe la documentacidn original acompafiada del acuse de recibo de la transmision

telefdnica facsimilar.

Documentacién debidamente requisitada y pago completo. Si

1.4.3.5 Asigna la fecha de recepcién y folio a los dos tantos.

1.4.3.6. Devuelve al interesado un tanto de la sohcnud y del comprobante de pago COMmo acuse

de recibo. - S

[Continda 1.4.3.9.] oo T T T T T T e

Documentaciéon debidamente requisitada y pago completo. NO

Formato de Solicitud 1MPI-00-011 debldamente requisitado en dos tantos.

1.4.3.7. Solicita al interesado que la requisite correctamente y la presente nuevamente.

1.4.3.8 Devuelve al interesado el comprobante de pago y los documentos anexos y le solicita

hacer Ias correcciones indicadas y complementar el pago si es necesario.

[Continlia 1.4.3.1] -

1439 Caplura datos de ingresos con [a copia de los comprobantes de pago (rosa).

1.4.3.10  Elabora reporte diario y turna las hojas rosas a la Coordinacion t)epartamental de
Tesorerla de la Direccién Divisional de Administracién y reporta a la Coordinacién .

Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacién Departamental de Tesoreria de la Direccién Divisional de Administracién

1.4.3.11 Recibe reporte y hojas rosas, yenvia acuse a la Coordinacién Departamental de

Acervos Documentales. 5 .

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1.4.3.12.1 Recibe acuse y elabora reporte para la Subdireccién Divisional de Serviciog de

Informacidén Tecnolégica.

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica




RECEPCION DE SOLICITUDES DE BUSQUEDAS

Instituto

A | Mexicano
DE INFORMACION TECNICA de la Propiedad
Industrial
" CODIGO PR-DDPSIT-15 ?:E___E__Q_&[ﬁﬂ - 2/2005 EP .
LIBERACION | 22/06/2005 - ELABORO MCR TAEROBO

1.43.13 Recibe y revisa el reporte de solicitudes.

14314 Archiva reporte.

[Continla PR-DDPSIT-16] ' T T T T T

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

E! Coordinador de Acervos Documentales supervisa que la numeracion de las solicitudes sea
consecutiva y que los datos de la base estén completos, supervisa que la informacion que se
captura en la base de datos corresponda a la informacién de las solicitudes y elabora reporte
semanal de supervisidn para el Subdirector Divisional de Servicios de Informacidn Techolégica.

Elabora relacién diaria de solicitudes recibidas en original y copfa (acuse) y entrega a la.

Coordinacién Departamental def Centro de Informacién Tecnolégica.

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.4.2 RECEPCIGN POR DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES FEDERALES D)
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1.1. POLITICA

Presentada la solicitud el Instituto realizara la Bisqueda de Informacitn Técnica con base en fa Ley
de la Propiedad Industrial y su reglamento, con el objetivo de garantizar la debida proteccién a las
invenciones que llevan a cabo los inventores. R . -

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales
y del Centro de Informacién Tecnolégica, a la Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién
Tecnolégica vy a la Direccién Divisional de Promocitn y Servicios de Informacion Tecnoldgica. L

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales, - - A S —
Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologlca e . I
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica. . L e
Direcci6n Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica.

14. PROCEDIMIENTO
(CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO PR-DDPSIT-15)
Coordinaciéon Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica

1.4.1. Recibe la solicitud de la Ventanilla de Recepcidn y verifica que la documentacién esté
completa.

1.4.2 Asignala blisqueda al especialista de acuerdo al area técnica y carga de frabajo. .. .

1.4.3. Ingresa la siguiente informacién: . ] 7 . L
- Numero de folio de ingreso de |a solicitud de la Ventanilla de Recepcion.
- Numero de folio de ingreso de la Oficina Regional (en su caso) o Lo
- Tipo de servicio. , s
- Descripcion de la busqueda o A -
- Fecha de recepcién de la Ventanilla de Recepmon
- Fecha de recepcién de la Oficina Regional.
- Objetivo de la BUsqueda (investigacidn o legal).
- Nombre de! solicitante.
- Examinador a cargo de la bisqueda
- Clasificacion del drea técnica de la basqueda.
- Origen geografico del solicitante, .~ -

- Iniciales de la Oficina Regionat o programas v:gentes (en SUC

1.4.4. Entrega al especialista la busqueda para su resolucion.
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Especialista

1.4.5. Recibe la solicitud y anexos. e e

1.4.8. Procesa la bilsqueda de acuerdo a fecha de recepcion.

Plantea la esirategia de blsqueda. L C ; i

Realiza la bisqueda en las bases de datos de acuerdo al tipo de servicio.

Para busquedas nacionales se busca en las bases de datos de la Oficina, |

de la Propiedad industrial de México.

Para bisquedas internacionales se busca en las bases de datos de la
Oficina de Propiedad industrial de México, Oficina Europea de Patentes,
Oficina Norteamericana de Patentes y Marcas (USPTO), Espafia y Japon
{entre otros).

Para disefios industriales, adlcmna[mente se busca en ias bases de datos

de la Oficina de Propledad Industnal de Austraha Hungna v Gran ,

Bretafia.

Recupera y clasifica los documentos de acuerdo a Ias bases_ de datos

consulladas. e B e

Elabora el reporte de blsqueda, indicando la estrategia utilizada, las bases de
datos consultadas y el ndmero de documentos recuperados. _. . _

Para la Bisqueda dei Estade de _[a Técnica se elabora un reporte

adicional, en donde se clasifican los documentos ¢e acuerdo a la
relevancia de fa informacidn que se recuperd.

Se integran todos los documentos junio con el reporie ¥ se entrega a la
Coordinacion Departamental del Centro de lnformaclon Tecnologlca para su
aprobacidn {en su caso). '

1.4.7. Entrega el reporte de los resuitados a la Coordmacnén Departamental del Centro de
Informacién Tecnologica. -

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

1.4.8. Recibe y revisa el resultado de la bisqueda y reporte.,

Reporte correcto. Si

1.4.9. Firma el reporte de busqueda. o ' oo

1.4.10 Regisira en la base de datos la fecha de terminacién de la resolucion de bisqueda y
elabora refacién de blisquedas terminadas. o

NOTA: En caso de Busquedas Gratuitas de Informacién Técnica continiia en el Procedimientg|PR-
DDPSIT-25, punto 1.4.12, S . o
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1.4.11. Turna a la Ventanilla de Recepcidn para su entrega al interesado:

[ContinGa 1.4.13.] Tt e T T e T T T - -
Reporte correcto. NO
1.4.12. Devuelve al especialisia para su coreccion. . . . o _.

[Continda 1.4.5.]

Ventaniifa de Recepcion

1.4.13. Recibe de la Coordinacién Departamental del Centro de Informacidn Tecnoldgica el
reporte de blsquedas y [a relacidn de las mismas en original y copia.

1.4.14. Devuelve a la Coordinacién Departamental del Centro de Informamon Tecnolog|ca acuse
de recibo en copia de esta Ultima. - S T LT . o U T

Coordinacién Departamental del Centro de Informacidn Tecnologica

1.4.15. Recibe y archiva acuse. e e e e e
1.4,16. Separa los reportes para entrega personal o por correo certificado.

Nota: En caso de utilizar servicios de mensajeria_serd con cargo al partlcular que lo )
solicite. . . . o Do _

1.4.17 Entrega de resultados. e e i mm s —— e

La entrega de resultados puede ser de fres formas: . - ';

1.4.17.1 PERSONAL
1.4.17.2 POR CORRECQ CERTIFICADO
1.4.17.3 PoR MENSAJERIA
1.4.17.1 PERSONAL
Interesado:

1.4.17.1.1 Acude ala Ventanilla de Recepcidn para recoger su ‘Informe de Resultados’.
Ventanilla de Recepcion

1.4.17.1.2 Entrega al solicitante el informe de resultados.

1.4.17.1.3 Recaba acuse de recibo en upa copia y 1a archiva en el expedie

(Continlia 1.4.18)
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1.4.17.2 Por CORREO CERTIFICADO

Ventanilla de Recepcidn

1.4.17.2.1 Elabora acuses de recibo, rotula los sobres, guarda el reporte en los sobres y elabora
factura.

1.4.17.2.2 Entrega al personal de la Unidad Central de Coordinacién Departamental de Servicios
Generales, los sobres y el original. Recaba acuse de recibo y archiva,

{Continga 1.4.18)

1.4.17.3 POR MENSAJERIA

1.4.17.3.1 En el caso de las blsquedas que se envien a las Oficinas Regicnales del IMPl v = .

Delegaciones Federaies se podran remitir por mensajeria.

Ventanilla de Recepcién

1.4.18 Entrega expedientes a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacion
Tecnoldgica, conteniendo acuses y copia de la solicitud de blisqueda.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tacnologica

1.4.19 Recibe los expedientes y captura datos complementarios relacionados con la entrega
de la documentacion:
= Domicilio y teléfono del solicitante
s (Captura clave de enirega de infermacidn en la base de datos.

1.4.20 Guarda los expedientes en forma consecutiva en el archivo correspondiente.

1.4.21. Elabora reporte de solicitudes de bitsqueda de informacién técnica de patentes realizadas
para la Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de informacidn Tecnologica

1.4.22. Recibe y revisa el reporte.

1.4.23. Archiva reporte. : ) e

FIN DEL PROCEDIMIENTO




- : T “siitute
RESOLUCION DE SOLICITUDES DE BUSQUEDAS Mexiclcmo

DE INFORMACION TEGNOLOGICA de la Propiedad
) - Industrial | ][
CODIGO PR-DDPSIT-16 “VERSION 2/2005 [ PAG. 59
[LIBERACION | 22/06/2005 — _EFUCABORO MCR "APRUBO ACV

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamental del Ceniro de Informacién Tecnoldgica supervisa que los datos de |

las solicitudes estén completos, que la informacidon que se capiura en la base de datos
corresponda a la informacidn de las solicitudes y elabora reporte semanal de supervision para el
Subdirector Divisional de Servicios de Informacién Tecnolbgica. Los primeros dias de cada mes el
Coordinador Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica reporta los indicadores al
SISPLAN, al Director Divisional de Promocion y Servigios de Informacién Tecnolégica y al |
Subdirector Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica.

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.4 PROCEDIMIENTO (Gonnuacién del Procedimiento PR-DDPSIT-15)

VENTANILLA DE RECEPCION

ESPECIALISTA

Inicic

h 4

Racis & sactud de la Ventanila de Recapcidn y verifica
qua Ta documentacicn sslé complate

r

Asigns ts bO3quace al aspscialisla de acusrdo ol dres
wanica y carga de trabajo,

h 4

Ingress la shguienie informacidn;

- Numere de foflo de ingreso de la solicitud de Ja Ventaniita de
Recepadn

- Namara de foliz de ingrase de la Oficina Regional { an su
cano] . -

« Tipo de serncio

- Dascripcidn de la biagquada,

+Facha & de la da R

- Facha de recepcidn da la Clicine Ragiona!.

- Objativo de la bisgueda (Investigackin o lagal).

+ Nambre Jal solicanta,

- Examinador & cargo de la bisquade

- Clasificacian del drea técnica de la busqueda.

- Qrigen geografice del solickante

- inlciales de Is QMcine Regional o pregramas vigentes { sn su
tan)

Entrega sl Nste o b

VY

Recibe ia solicitud y anexsa.

!

Procesa la bisqueds de acuerdo a facha da
reCaRCAn’
« Plantes lo asirategis ds bisquada
- Ranliza [a bisguoda er s basak da daloa
dw acuardo & tipo de sendcis
Para biaquedas nacionalas sa busca
an (as base de datos de la Ofcine
¢ Iz Propiedad Industrinl da Méxica.
Pasa biisquedas inlamacioiales 14
busca an ias basas db datos da le
CHicina de la Propiedad industeial de
México, Oficina Europan d4
Patemes Oficina Morleamericane de
Patentes y Marcas (USPTO],
Espafia y Japén (entre alras)

Para disafios (ndustriales,
adicionalmants se buscs en las
baass de dates de ia Oficina de is
Proptedad Indusirial da Australis,

Hungria y gran Bratafia

- Recupsra y clsifice kea documantos de
acuerdo » g bases de datos consultadas.
- Elabora el reporte de bdsqueds indicanda Ia
asiraingin Wilizada, fas bases de datos
consultadas y sf nimaro de documentos
racupandos
Para la Bisqueds def Estado da la
Thcnica sa siabora un reparts
adicional, e donde aa clasifican
s documantos de acverdo & s
ralqvancia de la mformacidn que
an mcuperd
- Seintegran todes los documentos junto con
al raporis y 2 entregs a ln SOCIT para su
aprobacibdn { an su caso}

ega &l reporte de los ¢ o8 A
COCIT.
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1.4 PROGEDIMIENTG . - © -~ - ;

VENTANILLA DE REGEPCION

CDCIT

S08IT

Rocibe y revisa at resultads de s blisqueda y repore

Repons cormmcio

Fkma of eporte de busgueds

}

Ragratta o & bash dw dalca la fache de terminackin d¢
reaniucidn da blaquada y alabors raisc:dn dw kusquedas
Jminaday

NOTA® En caso de Bisquadas Geatultas de Informacidn
Téenics contind 6o al Prosadmmiants PR-DDPSIT-25, punta
1412

Tuma o ie Ventanilia de Racapzidn para & antraga al
intarazada.

h 4

~ ——

Recibe de 1a CECIT of reporto de bisguedas y Ta relacldn de
les mamas or originel y copla..

Davualve al aspaciatists para su cormeccion.

.
Devuelve » la COCIT scuze de recibo en copls de esta. Cllliml.l
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1.4 PROCEDIMIENTO o e
VENTANILLA DE RECEPCION INTERESADO CoCIT
Entrega de maultados.
_ ]
Per comrec
cartficads | o _
Persons!
@ Por mersajerie
h 4 -
Asudoe a e Vantanilla de Recapcidn pam recoger su

En ol casc de basquadaa qus s acvien a laa
Chicines Regionaies del IMPI y Oelegaci
Fadazates s pednin remitit par mansajaria

"informe de Resultades’.

'

atinforms de

Entrags al solich:

Recba gcuse de

recho enuna
eopin y is archiva /
o pxpedient

als CBCIT,

Extrege
acusal y eople de le solickud <o bisqueda

)

by .

ra e e = e
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1.4 PROCEDIMIENTO ] o -
VENTANILLA DE RECEPCION CDCIT SDSIT
c

Reciba los sxpadisnias y capiura dates complamantarios
lacionadas con is antroga de 1 docutmantacion

Elabars acuses de recibo, rotuta las sobres, guarda f reparta
on e sebius y elebara facturs.

r

Eatrage al persenal

de ta UCCDSG, ks

sobres y #! eriginal /

Recaba ocuses dn/
recibo y archiva,

- Domichlo v leléfono del aclicitanta,
- Captura clave de entraga de informacién on la baso de

o |

Cuerta log
axpadentes en forma
consecutiva an el
archivo

cemespondlente.

¥

Reciba y ravisa ol reports

o - s k. i 1 e e ek 2
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11.  POLITICA

Recibir y controlar el material documental enviado por las dreas administrativas de acuerdo a la
Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento.

1.2.  ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales, ala

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacitn Tecnolégica y a_la Direggién Divisional de

Promocibn y Servicios de Informacién Tecnolégica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica . ..
Direccidn Divisional de Promacién y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

1.4 PROCEDIMIENTO

Ventanilla de Recepcién

1.41 Recibe de la Direccion General Adjunta, de la Direccién Divisional de Relaciones
Internacionales y de ofras 4reas, carrespondencia nacional e internacional de las distintas
publicaciones y colecciones de discos junto con una relacion de los mismos.

1.4.2 Coteja la relacién con el acervo recibida correspondiente que especifica:
- Oficina que lo envia.
- Tipo de soporte.
- Informacién que contiene {patentes o marcas). } ) ) o
- Periodo que cubre.
- Afio y volumen de |os mismos. -
1.4.3 Registra en la base de dalos los acervos recibidos, €l tipo_de material, contenido de los
mismos, periodo que abarca, cantidad de material en sus diversos soportes.

1.4.4 Emite reporte semanal del acervo recibido, por pais, coleccién, afio y tipo de informacion a
ta Coordinacidén Departamental de Acervos Documentales.

1.4.5 Entrega el acervo recibido a la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

SELECCION DEL MATERIAL DOCUMENTAL

1.4.6 Recibe y selecciona el material documental de acuerdo_al tipo de soporte e e se
encuentra.
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ORDENACION Y CLASIFICACION DEL MATERIAL DOCUMENTAL

147 Ordena y clasifica el material documental de acuerdo al tipo de soporie en que se
encuentra, : - B . cae o e

ACTUALIZACION DEL MATERIAL

1.4.8 Actualiza el inventario general de los acervos incorporando la informacidn que se recibe _ .
especificando: e
-Tipo de soporte. , . N S I _
-Fecha en que se recibe. ] o S o
-Ntimero de material que se recibe (CD, DVD, microformatos, colecciones).
-Mumero clasificador ( que le asigna al acervo documental).
-Localizacién topogréfica (anaquet donde se encuentra).

1.4.8 Coloca el material en el anaquel de acuerdo ai orden y localizacion topografica. o )
1.4.10 Actualiza la informacién en los jukeboxes y arreglo de discos, por coleccién y nimero de S
discos incorporados, realiza mensualmente reporte de acervos recibidos yentregaala =~
Subdireccitn Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Subdireccidén Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.11 Recibe y revisa el reporte de acervos recibidos, clasificados y actualizados.

1.4.12 Archiva reporte. : : T ' T T Io o T

FIN DEL PROCEDIMIENTO T T e e e

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamentat de Acervos Documentales supervisa que los acervos recibidos sean
registrados y clasificados, que se actualice la informacidn de los diversos.sopoites y  elabora
reporte semanal de supervision asi como el reporte semestral del material registrado para el

Subdirector Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica.

La clasificacién del material sera de la siguiente forma: . _

MICROFORMATO - - -
Se clasifica por: : : - R
-Fecha
-Pais
-Materia o asunto
-Numero clasificador
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CD O DVD
Se clasifica por:
-Fecha
-Pais

-Materia o asunio _
-Ndimero clasificador

PAPEL : T e EEE—

Se clasifica por: oL o = -
-Fecha
-Pais

-Volumen - - G s

-Materia o asunto o A
-Namero clasificador

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.4 RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL DOCUMENTAL ~ _ |

VENTANILLA DE RECEPCION  Coordinacién
Departameantal de Acervos Documentales.

o T CDAD

SDSIT

Rncibs de k& Direccidn Ganeral Adjunts, da la Qireccidn
Divisicral de Reiaciones Inlemacionaiss y de alrws dreas,
i Jmi ional dw las distintas
pubicaciones y colecciones de discos junto con una relacidn
de o miamos.

Cotejn in relacién con ef acervo reciblde correspoandienie gue
aspacifica, B

= Oficina que lo sovia.

- tipa de sepana.

= Informackin que cantisne (patentes o marcas)

- Perlodc que cubra,

< Afo ¥ volumen de fos mismos.

h 4

Repista en ia bese de datos fos aeenvos reclbides, o Spo de
material, contenlde da kos mismes, perdode qua mbancs,
cantidad da malsrisl en sus diversos soportex.

y

Emits repcria samenal dei £cervo reciido, por pala.
afio y tipo de inf iGin & la COAD

r

Entregs ol acerve racibido s Ia COAD.

¥

el materlal de geuerdo al Bpo
de soporte an qua 3o encuerin

Recibe v

Qrdena y clasifice ¢l materal documental de acuerdo 8l ipo
de 3aposts A0 qus 8e ancuentra
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VENTANILLA DE RECEPCION  Goordinacidn
Departamental de Acerves Documentales, €DAD SDSIT

Actualiza o inventario general de los acervos incarporando fa
informackdn que s racibe aspacificands.

- Tipo de soporte.

- Feacha an que 3e recibe,

~ Nirnere de materfal que se recibe (CD.DVD), microfarmatos,
oolacclones).

- Nimaro clasificador (que (s msigra 2l acervo dacumanial).

- Lecalizaciin topegrafica {anaqual donde se ancuantra)

Colaca of tnaterial an al anagua! ds acuardo al orden y
localizacidn opografica.

Ach:allza Ia informacidn e [os Jukeboxes y arfeglo de discos,
por ssleceitn y ndimeno de diaces incorporados |, realiza
ransualnents reporte de acervos recibidos y antrege a ls

T.

¥

Reckbe y reviaa e reporis de ackrvs
recibidos, clasificados y actuslizados.

Archiva
Teporte

1.4 RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL DOCUMENTAL  __ | - o
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11.  POLITICA

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial v su reglamento, el Instituto

Mexicano de la Propiedad Industrial debe facilitar la consulta y aprovechamiento de los acervos de o
informacién tecnoldgica resguardados y administrados_ por la Coeordinacidn de Acervos

Documentales. O
1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales, a la _ .
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Techeldgica y a la Direccidn Divisional de .~ _
Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica. . .~ . _ .. _ . ___ U S
1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Acerves Documentales

Subdireccidén Divisional de Servicios de Informacidn Tecnoldgica
Direccidn Divisional de Promocitén y Servicios de Informacién Tecnologica . .

1.4 PROCEDIMIENTO

1.4.1. CONSULTA POR USUARIOS [NTERNOS e el Ll
1.4.2. CONSULTA POR USUARIOS EXTERNOS E S LD

1.4.1 CONSULTAPOR USUARIOS INTERNDS
Interesado

1.4.1.1 Acude a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales g solicitar los acervos .
documentales. e e e .

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1.4.1.2 Proporciona al interesado la boleta de “Servicio de Préstamo de Material” con ndmero de _
folio. S S . _

Interesado . . L

1.41.3 Liena boleta de “Servicio de Préstamo de Material” con los siguientes datgs:
Nombre. . L
Nomero de empleado. e e )
Departamento, . L L
Acervo a consultar

Tipo de soporte del acervo. Lo L I -
Teléfono yfo extensién. S o Ll
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+ Firma de conformidad. I o .
1.4.1.4 Entrega la boleta Servicio de Préstamo de Material con los datos correctos al personal

a cargo de la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1415

14.1.6

1417

1418
Interesado
1419

1.4.1.10

Recibe la bolela Servicio de Préstamo de Material v verifica que los datos esién _  _.

completos y comrectos. . . s e mmmwml mem iz

Recaba €| material solicitado. i m s amme o mrmen

Anota en la boleta Servicio de Préstamo de Material el nimero de volimenes

prestados y/o 1a clasificacion correspondiente (en su caso).

Enirega de material al interesado. o AR TS T L

Consulta el material que solicits,

Devuelve al personal de la Coordinacidon Departamental de Acervos Documentales los

acervos consultados. . - S S o

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1.4.1.11

1.4.1.12

1.4.1.13
1.4.1.14

Recibe el material prestado vy verifica que esté completo.

Descarga la entrega del material en la boleta Servicio de Préstamo y archiva

consecutivamente en el minutario correspondiente.

Reincorpora los documentos en su lugar.

Elabora reporte de los acervos consultados y entrega a la Subdireccién Divisional de
Servicios de Informacién Tecnoldgica. ‘ S ’

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.1.15

1.4.1.16

Recibe y revisa el reporte de acervos consultados. -

Archiva reporte.
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1.4.2. CONSULTA POR USUARIOS EXTERNOS

Interesado

1.4.2.1 Acude a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales a consultar los
acervos documentales. L . C = , . s

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1422 Identifica la necesidad del interesado. _ e e e

1.423 Proporciona al interesado la boleta de Servicio de Préstamo de Material con nimero.
de folio y solicita identificacion oficial vigente. . } S

Interesado

1424 Llena boleta de Servicio de Prestamo de Material con los siguienies datos: )
« Nombre. L Ll _ Ll
+ Instituciéon o empresa. T Tt T T T T LT T T T
s Acervo a consultar. ) : - L } .
s Tipo de soporte del acervo . , ,,, } , . )
s« Teléfono. : - BT ST LT
s Firmade conformldad . Ll

14.2.5 Entrega la boleta Servicio de Préstamo de Material debidamente requisitada. al

personal a cargo de la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

1426 Recibe identificacién oficial, vigente y la boleta Servicio de Préstamo de Material v _____ .
verifica que los datos estén completos y correctos. . )

1427 Recaba el material solicitado. : e . =

1428 Anota en la boleta de Servicio de Préstamo de Material ¢ nomero de volimenes . = |
prestados y/o la clasificacidn correspondiente (en su caso).

1.4.2.9 Entrega de material al interesado.~ ~ ~ - oo o0 ot T TTIIDUL LT TT O AIIIT

Interesado
1.4.2.10 Consuita el material que solicitdé. = . - -

1421 Devuelve al personal de la Coordinacion Departamental de Acervos Docurfentales
los acervos consultados. .. . oo L. Lo o o
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Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1.42.12 Recibe el material prestado y verifica que esté completo y devuelve al interesado
la identificacidn dficial vigente.

1.4.2.13 Descarga [a entrega del material en la boleta de Servicio de Préstamo, asigna
nimero de folio y archiva consecutivamente en el minutario correspondiente.
1.4.2.14 Reincorpora los documentos en su lugar.

1.4.2.15 Elabora reporte de los acervos consultados y entrega a la Subdireccidn DIVISlonal L
de Servicios de Informacidn Tecnolégica. . _ T

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.2.16 Recibe y revisa el reporte de acervos consuftados.

1.4.2.17 Archiva reporte. : - S =

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Coordinador de Acervos Documentales supervisa este procedimiento semanalmente, elabora
reporte del nimero de acervos consultados por tipo de soporte y envia a la Subdireccidn
Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica.

DIAGRAMA DE FLUJO
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14.1 CONSULTA POR USUARIOS INTERNCS.  _ |

INTERESADC - CDAD .. SDSIT

{ Inicio )

r
Agude ala CDAD & 106 acervos

C ' o o o
1

Proporciona alinteresada 1a boleta de "Senvicio de Préstamo
de Malerisl con ndmero de folio

i

Lisma bolata de “Farvicio de Frésiama de Malerial con
los siguientes detos.

= Nombiw

- Numem de smpteado.

- Deparisrnento.

= ACarvo a consultar,

-Tipo dw soporie def acana
- Taldfano ylo extensdn.
= Firma da confermidad,

Entregs la boletr Servicio de Préstamo de Matenal cor
lox datos correcios al personul a cargo de la COAD

L

Racibe la boleta da Sendcle de Présiemo de Malsnal y
veidfice qua ios dates sstén complalos y comactos

Racaba of materia! soficitado.

Ancte en s bicleta de Servicio de Préatamo de Matersal o1
nomens de vold P ik
correzpandiante { en su caso),

A
Entrega da tnatarial alintarasado

h 4

v \
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INTERESADOG

CDAD

SDSIT

Consuiix »l material que solichts

"

Cavusive al personal de la CDAD los acernvas
consulados.

e el malenal preafado y vedficd qua eal

1 camplam

r

Dascarga la antmga del matsrial
&n la dolata da Sarvico ds

Présiame y archiva

mmenie an ef minutar

5

Raincorpera los documamos en s hugar

¥

Elabors repona da los acarvos Hados y
! wntrage & b SOSIT.

!

Racibe y revias 8l reporie Js scenos
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1.4.1 CONSULTA POR USUARIOS EXTERNOS

INTERESADO CDAD SDSIT
Acyde 3 la COAD & lo# acervos d |
Rl R

Proporciena al inleresado 'a boleta ds "Senvico de Préstamo
de Matesial’ con namere de folio y soficha identificacion oflcial

vigorte
I — —

¥

Uena bolela de Servicio de Préstamo da Malerial con los
sigulentas dutos.

- Nombre

- Inatitucidn & emipress.

« Acerva @ cansular.

~Tiper de 33poris del acene,

- Twtéfamo

= Flzma e conformidgad.

y

Entraga bk bolets Sannco de Préstamo de Matens)
Geabidamems requishada al persoral # carge de I
CDAD. |

R ¢ i 77 o : e

Revibe dentfcacin ofidal vigente y fa boleta de Servicio de
Pristamo de Material y vesifica que los datos estén completos
y comactos.

Racabs a! material sofictade.

Ancia a0 la bolals de Servicle de Préslame de Matarial o
nomere de volimenss praados y/o la clasficacién
chrmespondients { en su casa}.

r

( Entregs da melerial al merssada.

N
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INTERESADO

1.4.2 CONSULTA POR USUARIOS EXTERNOS, ]

CDAD

SDSIT

Cansulta gl material qus soticild.

h 4

Davuetve al perscnal da la COALD los acarvos
consulados

Recibe ol maisris! prestado y verifica Gus est cemplete ¥
d e &l a il 1 oficl vigante.

Cescargs la srirgs del
melasisl o la bolole de
Bervicia da Préstama,
awigna ndmera de folio ¥
rehiva consecutivamen
an 8l mmAane
camrespandlente

h 4

Raincarpora fos documenics an su Tugar

|
h 4
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!

Recite y ravisa ¢ repoits de acarvos
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1.1.  POLITICA

Expedir copias certificadas y/o copias simples de los acervos documentales que custodia la
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales de acuerdo a la reglamentacién vigente._
1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales

y del Ceniro de Informacién Tecnolégica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién
Tecnologica y a la Direccién Divisional de Promocion y Servigios de Informacién Tecnologica.

1.3 RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales . o el
Coocrdinacién Departamental del Ceniro de Informacidn Tecnoldgica el .
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacidn Tecnolagica L } L. e _
Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnologlca o
1.4. PROCEDIMIENTO
1.4.1  EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS _ L _ c—e R }
1.4.2 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES _ T el llielLE=moL
1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

1.4.1.1 VIATELEFONICA, E-MAIL O TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR

Interesado . - o - R Ll
1.4.1.1.1 Solicita telefdnicamente, por E-mail o transmisién telefénica facsimilar se le informe |
sobre el nimero de copias que contiene el documento que pretende certificar.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
1.4.1.1.2 Informa sobre el nlmero de hojas que constituyen el documento a cerfifigar.
1.4.1.1.3 Indica al interesado el costo por hoja.

[Continta 1.4.1.2.9] oo T e -
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1.4.1.2 EN LAS INSTALACIONES DE LA COORDINACION DEPARTAMENTAL DE A CERVOS

DOCUMENTALES
Interesado
1.4.1.2.1. Solicita v recibe los acervos previa idenfificacion oficial vigente.
14122, Sefala y cuenta las hojas que desea folocopiar para el pago de derechos.
14123 Devuelve ios acervos a la Coordinacidn Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1.4.1.24

1.41.25

1.41.2.6
1.4.1.2.7

1.4.1.2.8

interesado

1.4.1.2.9

1.4.1.2.10

Recibe los acervos. oL e T DL Il IniTon L DTTo oot oI T

Verifica que los acervos que se devuelven seanjos mtsmos que se prestaron y no
hayan sufrido deterioro alguno.

‘Informa al usuario sobre el pago de derechos (tarifa).

Salicita al interesado que en el Formato Unico de Ingresos por Servicios anote el
o los documentos que esta requiriende (ndmero de paginas) con dicho pago.

Regresa identificacion oficial vigente al usuario. _. __ . __ _ . . ___ L e e

Paga los derechos en cualquier sucursal de la Instituciones Bancarias siguientes:
Scotiabank Inverlat, Bancomer, HSBC, Santander Serfin.

Presenta promociones de copias certificadas vy Formato Unico de Ingresos por
Servicios en fa Ventanilla de Recepci6n.

Ventanilla de Recepcién

1.4.1.2.11 Recibe promocion y formato de pago vy verlf ica que este s& haya reailzado
correctamente. S . .
Pago correcto. NO

14.1.212 Solicita al interesado el pago completo de [as hojas a certiﬁc%a

[ContinGa 1.4.1.2.9] - ' T IR g

Pago correcto. Si
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1.4.1.2.13 Separa el formato (rosa) de pago'.
1.4.1.2.14 Turna al personal de [a Coordinacidn de Acervos Documentales encargado de la

expedicién de las copias anexando el Formato Unico de Ingresos por Servicios
(original).

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

14.1.215 Recibe promocion y verifica que el nimero de copias corresponda con el pago.

1.4.1.2.16 Realiza la reproduccidn de los documentos, asigna nimero de folio, sella y pone la
leyenda sin texfo a cada una de las hojas.

14.1.2.17 Turna [as copias a la Coordinacidn del Centro de Informacion 'Ifgqnolégica para la
certificacién. ' T _ _ _

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnologica

1.4.1.2.18 Recibe, firma y devuelve a la Coordinacion Departamental de Acervos
Documentales para su entrega. :

Coordinador Departamental de Acervos Documentales

1.4.1.2.19 Recibe las copias debidamente certificadas..

1.4.1.2.20 Turna a la Ventanilla de Recepcién para su entrega.

Ventanilla de Recepcidon

1.4.1.2.21 Entregé al usuario las copias certificadas. -

Interesado

1.41.2.22 Recibe copias requeridas y las verifica.

1.4.1.2.23 Firma el acuse de recepctién en la Promocién de Expedicién de Copias
Ceriificadas. . . O S

1.4.1.2.24 Entrega acuse a [a Ventanilla de Recepcion.

Ventanilla de Recepcidén

1.4,1.2.25 Recibe acuse, . . . [ LTIl
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1.4.1.2.26 Archiva original.
1.4.1.2.27 Captura datos de ingresos con la copla de los comprobantes de pago (rosa).
14.1.2.28 Elabora reporte diario y furna las hojas rosas a la Coordinacion Departamental de

Tesoreria de la Direccién Divisional de Administracion, y reporta a la Coordinacion
Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacidén Departamental de Tesoreria de [a Direcciéon Divisional de Administracién

1.4.1.2.29 Recibe reporte y envia acuse a la Coordinacion Departamental de Acervos
Documentales.
Coordinacidon Departamental de Acervos Documentales.

1.4.1.2.30 Recihe acuse y elabora reporte para la Subdireccidn Divisional de Servicios de
Informacién Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.1.2.31 Recibe yrevisa reporte de copias certificadas.

1.4.1.2.32 . Archiva reporte. —
1.4.2 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES
1.4.2.1 VIA TELEFONICA, POR E-MAIL O TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR.
Interesado
1.4.2.1.1  Sodlicita telefénicamente, por E-mail o transmisién telefénica facsimilar se le informe

sobre el nimero de copias que contiene el documentc que pretende reproducir.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
1.4.2.1.2 Informa el nimero de hojas que constituyen el documento a reproducir.

14.2.1.3 Indica al interesado el costo por hoja.
{(Pasa a 1.4.2.9)

!
1.4.2.2 ENLAS INSTALACIONES DE LA COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ACER DOCUMENTALES

Interesado
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1.4.2.21 Solicita y recibe los acervos previa identificacién oficial vigente.
1.4.222 Sefala y cuenta las hojas que desea folocopiar para determinar el pago de )
derechos. - ToTL T T Tl TITD IS e
14223 Devuelve los acervos a  la CoordinaciSn Departamental de Acervos.
Documentales. L
Coordinador Departamental de Acervos Documentales
14224 Recibe los acervos.
14225 Verifica que los acervos que se devuelven sean los mismos que se prestaron y no
hayan sufrido deterioro alguno.
1.4.2.28 Informa al usuario sobre el pago de derechos (tarifa).
1.4.2.27 Solicita al interesado due en el Formato Unico de Ingresos por Servicios anote el

o los documentos que esta requiriendo {nUmero de paginas) con diche pago.

1.4.2.28 Regresa identificacidn oficial vigente al usuario. . L
Interesado . R
1.4.229 Paga los derechos en cualquier sucursal de las Instituciones Bancarias siguientes:

Scotiabank Inverlat, Bancomer, HSBC; Santander Serfin.

1.4.22.10 Presenta promociones de copias simples y Formato Unico .de Ingresos por
Servicics en [a Ventanilla de Recepcion.

Ventaniila de Recepcion

1.4.2.2.11 Recibe promocion y formato de pago y verifica que éste se haya realizado.
correctamente. - ] el

Pago correcto. NO

14.2.2.12 Solicita al interesado el pago completo de las hojas a reproducir._.
[Continda 1.4.2.2.9] : :

Pago correcto. Si

1.4.2.213 Separa el formato {rosa) de pago. A )

1.4.2.2.14 Turna al personai de la Coordinacién de Acervos Docum
expedicién de las copias anexando el Formato Unico dg Jngresos por Servicios
(original). '
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Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

1.4.2.2.15

1.4.2.2.16

1.4.2.217

Recibe promocién y verifica que el nimero de copias corresponda con el pago.

Realiza la reproduccién de los documentos.

Turna a 1a Ventanilla de Recepcién para su entrega.

Ventanilla de Recepcién

142218

Interesado

1.4.2.2.19
1.4.2.2.20

1.4.2.2.21

Recibe de la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales las copias y

las entrega al usuario.

Recibe copias requeridas y las verifica.

Firma el acuse de recepcion en la Promocidn de Expedicién de Copias.

Entrega acuse a la Ventanilla de Recepcion.

Ventanilla de Recepcidon

1.4.2.2.22
142223
142224

1.4.2.2.25

Recibe acuse.

Archiva original.

Separa el formato (rosa) de pago.

Elabora reporte diario y turna las hojas rosas a la Coordinacién Departamental de

Tesoreria de la Direccién Divisional de Administracién, y reporta a la Coordinacién
Departamental de Acervqs Documentales.

Coordinacién Departamental de Tesoreria de la Direccién Divisional de Administracion

1.4.2.2.26

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

14.2.2.27

Recibe reporte v envia acuse a la Coordinacidn Departamental de Acervos

Documentales,

Recibe acuse y elabora reporte para la Subdireccién Divisional de Servicios de

informacién Tecnolbgica.

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion T

1.4.2.2.30

Recibe y revisa el reporte de copias simples.

L

olggica



Instituto

Mexicano
REPRODUCCION DE DOCUMENTOS do lo Menlodig \.
R __Industriai
CODIGO PR-DDPSIT-19 __ FVERSION 2/2005 _Eﬁ G. N9
LIBERACION | 22/06/2005 :ELABORO MCR “APROBO ACV

1.4.2.2.31 Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Coordinador de Acervos Documentales supervisa este procedlmiento semanalmente, elabora
reporte de! niimero de copias simples y tipo de soporte y envia a la Subdireccidn Divisional de

Servicios de Informacion Tecnoldgica.

DIAGRAMA DE FLUJO
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14.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS. Via Telefonica, E-mall o Transmision Teleonica Facsialar, |

INTERESADOQ

- CDAD

VENTANILLA DE RECEPCION

Inicio

Solleim teisid por E-mall o
tefefonica facsimilar se fe informe sobre of nimerns
& coplas qua contiens e documents que pretends
certificar,
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al documantc a certflicar

y ]

r

Indica al irteresade sl cosio por hoja

!

Faga lok derechos en cuaiquisr sucursal de las
4 Bancarias sigui i
Inverist, Bancomar, HSEC o Santander Sarfin,

Prasenta de coplas cart¥icad,

I ¥
‘Farmato Unice da Ingresos por Servicios” s la
Vertanila de Recapcidn,

Y

Raclbe promodién y farmato de page y verifics que
Sate 38 haye mahzado comectamenta

Pagu correcte

Y
Solicita al interesade e} pago cempleto de las hojas
a cartificar
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14.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS. Via Telefbica, E-mail o Transmision Telefonica Facsimilar, | S

cocIr CDAD. VENTANILLA DE RECEPCION”

Sapare al Yormato {rosa ) da pago’

!
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i
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1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS | Via TeleRnica, E-mail o Trarsmisibn Telaférica Facsimiar, | -

INTERESADO . VENTANILLA DE RECEPCION CDAD CDTODA SPSIT
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para su sntiegas

| Entrags zl ysuario las coplas certificadas. [
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Archiva
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v -

Captura datos de ingresas con 1a copia
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1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS, En'las 'iﬁs_!a'Iaaﬁha_s_c!é_la_CD_ﬁD.__"J

CDCIT CDAD

VENTANILLA DE RECEPCION
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11.  POLITICA

Integrar los documentos de patentes, modelos de utilidad y disefios industriales con el fin de
mantener aciualizados los biblioratos de acuerdo a la. Ley de la Propledad Industrlal ¥y su

reglamento. . Cee Ll il -

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales, a la
Subdireccion Divisional de Servicios de infermacion Tecnoldgica y a fa Direccion Divisional de
Promocién y Servicios de Informacion Tecnolagica

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacioén Departamental de Acervos Documentales.

Subdireccidn Divisional de Servicios de informacién Tecnoldgica, o .

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnoléglca , )

1.4. PROCEDIMIENTO

Direccién Divisional de Patentes, Direccidén Divisional de Sistemas y Tecnologia de la
Informacién

141 Turnan las memorias técnicas con relacién a la Coordinacion Departamental de Acervos

Documentales. e -

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
1.4.2 Recibe las memorias técnicas de las aéreas correspondientes.
1.4.3 Devuelve a las dreas correspondientes acuse de recibo.

1.4.4 Anota en el cuadro de confrol de las sot:cﬂudes Ia fecha tipo y cantidad de documentos

recibidos. I T I TT L LIITITT Il LIILIT

1.4.5 Localiza el bibliorato correspondlente e integra los documentos de acuerdo a Ia fi igura
jurldlca Sl -

Recupera [a salicitud y realiza el cambio de Ias re:wndlcac:lones correspondlentes

Si es modelo de utilidad lo coloca en el bibliorato de dicha figura de acuerdo al CIP

Si es disefio industrial o coloca de acuerdo a [a ¢lasificacion de Locarno. ;
Si es solicitud de patente publicada, la coloca en la carpeta co spondlente por
numero de solicitud y fecha de publicacién.

1.4.6 Regisira en el control el tipo vy cantidad de dosumentos integrados.



. Instituto
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1.4.7 Incorpora en las carpetas los documentos completos.
1.4.8 Integra en el anaquel correspondiente para su consulta.
148 Emite reporte de las memorias técnicas Tecibidas e Iinfegradas en [a carpeta

comrespondiente v entrega a la Subdireccién Divisional de Servicios de. Informacidn

Tecnologica. . e

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4.10 Recibe yrevisa el reporte de documentos integrados.

1.4.11 Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ) - S T

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamental de Acervos Documentales supervisa esie procedimiento
semanalmente, elabora reporte de la cantidad de documentos integrados y envia a la
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica. |

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.1. POLITICA

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Instituto

Mexicano de |la Propiedad Industrial debe facmtar Ia consulta y aprovechamrento de los acervos de

informacién tecnolégica. } B} . -

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales, a la
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidn Tecnolbgica y a la Dlreccnin Divisional de
Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica.

1.3. RESFPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales..
Subdireccidn Divisional de Servicios de Informagcién Tecno[églca
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologlca

1.4 PROCEDINHENTO

Coordinacidén Departamental de Acervos Documentales

1.4.1 Actualiza el sofiware de Mimosa en ios equipos de usuarios internos que consulten las

colecciones de acervos documenta]es contemdas en los, Ju}ge-Boxes y en el arreglo de

discos. oL o

1.4.2 Conecta al servidor correspondiente Ios equipos daJos usuarlos lntemp_s_ para el acceso a
la informacidn. L j R o TlILI

1.4.3 Asesora a los usuarios internos sobre el procedlmlento para el acceso a Ia mformaclén en
los Juke-Boxes y arreglo de discos. . . ..

1.4.4 Actualiza la informacién contenida en los Juke-Boxes y en el arreglo de discos. ..

Interesado
1.4.5. Consulta la informacion contenida en los Juke-Boxes y arregio de discos.

1.4.6. Notifica a la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales si tiene problemas
de conexidn o de consulta. ) L . L

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
Problema. Conexién

1.4.7. Soluciona el problema.
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Problema. Sistemas
1.4.8 Notifica a la Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de fa Informacién para su

solucidn.

FIN DEL PRCCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamental de Acervos Documentales supervisa semanalmente gue el equipo
de Juke-Boxes funcione correctamente y que la informacién contenida en los mismos esté
actualizada. También reporta a la Subdireccién Divisioral de Servicios de Informacion Tecnologica.

DIAGRAMA DE FLUJO
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11.  POLITICA

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Instituto
Mexicano de la Propiedad industrial debe difundir, asesorar y dar servicio al plblico en materia de
Propiedad Industrial, para fomentar el desarrol]o comermal o} mdustrlal de determmadas. -

invenciones. - - _ . , ; I

1.2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Ccordinacién Departamental del Centro de Informacién

Tecnolbgica, ala Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica y a la Direceion =~
Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnholdgica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacidn Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica = = . e o

Subdireccidn Divisional de Servicios de Infarmacion Tecnoldgica. . il L
Direcclén Divisional de Promaocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica :

14. PROCEDIMIENTO

Instituciones u Organismos Solicitantes.

1.4.1 Solicitan asesoria relacionada con la propiedad industrial a las autoridades del IMPI.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.2 Recibe las solicitudes de asesoria e identifica las necesidades de informaciébn de los .~ . _

inferesados. O
La solicitud involucra. Otra area.

1.4.2.1 Canaliza al solicitante al area correspondiente.

La solicitud involucra. CDCIT.
Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnologica
Solicitud. Busqueda técnica.

14.3 Continda en el procedimiento de Recepcion de Solicitudes de Bisquedas de Informadion
Técnica PR-DDPSIT-15.
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Solicitud. Redaccion.

1.4.4 Designa a un especialista adscrifo a Ja Coordinacién Departamental det Centro de -

Informacién Tecnologica, guien acude a |a institucidn a explicar el procedimiento.
Especialista
1.4.5 Identifica la necesidad del interesado de acuerdo a la figura juridica correspondiente.

146 Proporciona la plantilla de redaccidn, indicandole las especificaciones para la posterior
presentacidn de la solicitud. :

1.4.7 Concerta citas para dar seguimiento a la revision de la redaccién de la solicitud hasta que
la misma esté de forma preliminar acorde a los lineamientos requeridos por la ley vy el

regiamento. B} - T .

1.4.9 Proporciona una ‘Cédula de Evaluacién' de la asesoria. =~

Interesado
1.4.10 Llena la cédula de evaluacion de |la asesoria y devuelve al personal que lo atendid.

1.4.11 Proporciona al especialista el nimero de solicitud, en su caso, con el objeto de darle
seguimiento ( Patente, Modelo de Utilidad, Disefio Industrial, entre otros)

Especialista

1.4.12 Recibe cédula de evaluacién y turna a la Coordinacion Departamental del Centro de
Informacidn Tecnologica . - ) . I S

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
1.4.13 Recibe cédula de evaluacién y concentra los datos en un reporte.

1.4.14 Archiva cédula.

1.4.15 Realiza reporie y envia a la Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion

Tecnolbgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.16 Recibe y revisa el reporte de solicitudes de asesoria.

1.4.17 Archiva el reporte. S D i e
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

E! Coordinador Departamental del Centro de Informacién Tecnologica supervisa que los datos que
se concentran en la cédula de evaluacién de las asesorias estén completos y elabora reporte de
supervision para el Subdirector Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica. Los primeros
dias de cada mes el Coordinador Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica reporta los
indicadores correspondientes al Director Divisional de Promocidn v Servicios de Informacion
Tecnoldgica y al Subdirector Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica.

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.1. POLITICA

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Instituto
Mexicano de [a Propiedad Industrial debe difundir, asesorar y dar servicio al piblico en materia de
Propiedad Industrial, para fomentar el desarro[lo comercual o] mdustr[al de determmadas
invenciones. L T T T ST

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacién
Tecnolégica, Coordinacidon Departamental de Acervos Documentales, la Subdireccidn Divisional

de Servicios de Informacién Tecnoldgica y a Ia Dlrecmén Dnnsmnal de Promocaén y Servrcuos de o

Informacion Tecnoldgica. T T T —

1.3, RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental del Centro de Informacidn Tecnologica.
Coordinacion Departamental de Acerves Documentales, .
Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnologlca
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica. .

14. PROCEDIMIENTO
ASESORIA RELACIONADA CON LA PROPIEDAD INDUSTRIAL EN EL CENTRO DE
INFORMACION TECNOLOGICA

Interesado

1.4.1 Acude a la Subdireccion Divisional de Servicios de Inﬁg_mamén Tecnoldgica v

manifiesta sus necesidades de informacién.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4.2 Identifica las necesidades de informacion dei usuario. Si (a peticién la puede

atender el personal involucrado, lo resuelve, en su caso proporciona formatos,
guias y tripticos, o canaliza al drea correspondiente para su resolucion.

s S la peticidn involucra una solicitud de blsqueda de informacién téonica,
se canaliza a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacidn
Tecnoldgica. - o S

+ Sila peticion involucra la redaccidn de. solicitudes de patente, modelo d
utilidad o disefio industrial, se canaliza a la Coordinacién Departamen
del Centro de Informacion Tecnoldgica.
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e Sila peticidn involucra a bases de datos, se canaliza a la Coordinacién
Departamental del Ceniro de Informacion Tecnoldgica.

s Sila peticion involucra la expedicidn de copias de algin documento se
canaliza a la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

s Sila peticidn involucra la consulta de acervos documentales se canaliza
ala Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacidn Tecnoldgica

1.4.3 Canaliza al especlalista cuando la peticién invalucra una solicitud de busqueda de
informacién técnica, redaccién de patentes o acceso a bases de dalos.

1. Servicios de Blsqueda de Informacion Técnica.

2. Redaccién de Patentes. O

3. Acceso a Bases de Datos. o L o R
1. SERVICIOS DE BUSQUEDA DE INFORMACION TECNICA

Especialista

1.4.1.1. |dentifica la necesidad del interesado: L . . N

Identifica el tlpo de bisqueda a solicitar por el interesado: ..
¢ Indica al interesado el correcto [lenado de la ‘Sollcntud de Busquedas =
Informacion FTécnica' y €l costo del servicio requerido. S
e Indica al interesado el correcto llenado del ‘Formato Unico de Ingresos por )
Servicios’. e ,

Proporciona al interesado: . ) N
Formato de Solicitud en dos tantos (uno para acuse de rembo)

» ‘Comprobante de pago’ de la tarifa correspondiente.
s ‘Formato de descuento del 50%’ {en su caso). )
+ ‘Guia del Usuaric'. .
* ‘'Cédula de Evaluamon dela asesor:a brrndada . . . . o
Interesado
1.4.1.2, Llena ia Cédula de Evaluacidon y la devuelve al especialista.
1.4.1.3. Ingresa la solicitud de blsqueda de informacidn_técnica, en su caso {pasa al
Procedimiento de Recepcién de Solicitudes de Blsquedas de Informacion Técnica
PR-DDPSIT-15).
Especialista
1.4.1.4, Recibe la Cédula de Evaluacian y entrega a la Coecrdinacidn Departamental e

Centro de Informacién Tecnolégica.
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[Contintta 1.4.4]

2. REDACCION DE PATENTES

Especialista

1.4.21.

1422

1.4.23

1.4.2.4.

Interesado

1.4.2.5.

1.4.2.6.

Especialista

14.27.

[Contintia 1.4.4]

3. ACCESO A BASES DE DATOS

Especialista
1.4.3.1.
1.4.3.2.

1.4.3.3.

1.4.3.4.

1.4.3.5.

interesado

ldentifica la necesidad del  interesado __de _acuerdo a la figura _juridica _

correspondiente.

Proporciona la ‘Plantilla de Redaccion’, indicandole las especificaciones para la

posterior presentacion de la sclicitud.

Concerta cita para dar seguimiento a la revisién de la redaccion de la solicitud,
hasta que la misma cumpla con los lineamientos requeridos por la Ley y el
Reglamento. . ,

Proporciona Cédula de Evaluacion de la asesorla brindada.

Liena la Cédula de Evaluacidn de la asesoria y devuelve al especialista.

Proporciona al especialista el nimero de solicitud ,en su caso, con el objeto de
darle seguimiento(Patente, Modelo de Utilidad o Disefio Industrial, entre otros,)

Ia Coordmacuén Departarnental del

Rectbe la Cédula de Evaluacién_y entrega
Centro de [nformacion Tecnolégica. .

ldentifica la necesidad del interesado, respecto a las bases de datos.

Determina la base de datos a consultar y el contenido de [a misma.

Indica el uso de operadores booleanos y de proximidad, dependiendo de |a base
de datos a consultar.

Indica el planteamiento de estrateglas de busqueda y recuperac ’n de
documentos. e

Proporciona Cédula de Evaluacién de la asesoria brindada.
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1.4.36. Llena la Cédula de Evaluacién y la devuelve al especialista.
Especialista
1.4.3.7. "Recibe la Cédula de Evaluacién y entrega a la Coordinacion Departamental del

Centro de Informacion Tecnoldgica. . _ _

[Contintia 1.4.4.] o . T I L L L T LT
Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
1.4.4. Recibe Cédula de Evaluacion y elabora reporte.

1.4.5. Archiva reporte. Ll

FIN DE PROCEDIMIENTO T T T T o m e e e e e e

1.5. NORMAS DE OPERACION

1. El Coordinador Departamental del Centro de Informacion Tecnolbgica supervisa que los = .
datos que se concentran en la cédula de evaluacién de las asesorias estén completos y
elabora reporte semanal de supervision para el Subdirector Divisional de Sefvicios de
Informacitn Tecnologica. Los primeros dias de cada mes el Coordinador Departamental
del Centro de Informacién Tecnoldgica reporta los indicadores correspondientes ai Director
Divisional de Promgcidn y Servicios de.Informacion Tecnoldgica y al Subdirectar Divisional
de Servicios de Informacion Tecnolbgica, _ o o

2. La solicitud de asesorla puede darse mediante correo electrénico, via telefénica o
personalmente. . o . .

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.1.  POLITICA
Proporcionar al solicitante un reporte de bisqueda de anterioridades de marcas para que el usuario

pueda tomar decisiones respecto a una posible solicitud de registro de marcas. ¢con base en la Ley
de la Propiedad Industrial y su reglamento.

1.2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacion | .
Tecnolégica, Coordinacién Departamental de Acervas Documentales, a la Subdireccion Divisional

de Servicios de Informacion Tecnoldgica y a_la Direccidn Divisional de Promocton y £ Servrcnos de __:_
Informacién Tecnolégica.

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica.
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales. . i} e . L A

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica.. _ . . . .
Direccidn Divisiona! de Promocién y Servicios de Informacion Tecnaldgica. _ _ o

1.4. PROCEDIMIENTO
BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES FONETICAS DE MARCAS

Interesado

1.4.1. Presenta en la Ventanilla de Recepcion la ‘Solicitud de Blsqueda de Anterioridades’
anexande el 'Formato Unico de Ingresos por Servicios’.

Ventanilla de recepcién

1.4.2. Recibe la solicitud y page por servicios que presta el IMP! vern‘“ cando que ambos estén
debidamente requisitados. o e

1.4.3 Asigna nimero de folio de entrada, fecha de recepcién a ia solicitud y tuma a la
Coordinacitén Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica.
Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica

144 Recibe, generae lmprlme informe mdlcando los resultados de [a busqueda gen rada en el }

sistema de marcas.” ) LT I Tl

1.4.5 Devuelve a la Ventanilla de Recepci6n para su entrega.

Ventanilla de Recepcion
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1.4.6 Enirega al interesado.

Interesado

1.4.7 Recibe resultado de busqueda en original.

1.4.8 Devuelve en la Ventanilla de Recepcién la copia con fecha, nombre y firma de recepcion.

Ventanilla de Recepcidn
1.49 Recibe acuse de recepcion.

1.4.10 Archiva.

Coordinador Departamental de Acervos Documentales

1.4.11 Supervisa que los datos de las salicitudes estén completos y elabora reporte semanal para
la Subdireccién Divisional de Servicios de lnformacién Tecnglégica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4.12 Recibe y revisa el reporte de las solicitudes de blsqueda de_anterioridades fonéticas de .
marcas. B . . el me e Em—me e o

1.4.13 Archiva reporte. . - o e

FIN DE PROCEDIMIENTO. : oo T

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.1. POLITICA

Atender las solicitudes de busquedas técnicas conforme a los Lineamientos para la Prestacidn de
Servicios de Informacidn tecnoldgica a paises en desarrollo miembros de la Organizacidn Mundial
de la Propiedad Intelectual (OMPI) y a organismos internacicnales con quienes se haya celebrado
convenio, acuerdo de colaboracién e intercambio de acervos documentales.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacidn
Tecnoldgica, Coordinacion Departamental de Acervos Documentales, a la Subdireccion Divisional
de Servicios de Informacién Tecnolbgica, a la Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de
Informacién Tecnoldgica, a la Direccion General Adjunta de Servicios de Apoyo y a la Direccién
General.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Infarmacidn Tecnolégica.
Direccién General Adjunta de Servicios de Apoyo.

14. PROCEDIMIENTO .
BUSQUEDAS GRATUITAS DE INFORMACION TECNICA.

Interesado

1.4.1 Envia ‘Solicitud de Busquedas Gratuitas' y los anexos correspondientes.

Direccidén Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.2 Recibe soliciiud y emite instrucciones a la Subdireccién Divisional de Servicios de

informacién Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica

1.4.3 Recibe solicitud y elabora justificacién sefialada en los lineamientos para p Bt
gratuitamente serviclos de informacién tecnoldgica y envia a la Direccién Divisiona

Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica.
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Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.4 Recibe justificacion, revisa y envia en su caso, a la Direccién General Adjunta de Servicios
de Apcyo para su visto bueno.

Direccidon General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.5 Revisa y otorga el visto bueno, en su caso y recaba firma del Director General.

1.4.6 Devuelve a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica.

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

148 Recibe justificacién y envia a la Subdlrecmon Dmsnonai de Serv:cnos de lnformamo

Tecnolbgica. i : T T LI T LT LTI

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

14.7 Récibe justificacién e integra la soliciiud y anexos; continba con el procedimiento PR-
DDPSIT-15 Recepcién de Solicitudes de. Bisqueda de Informacién Técnica, vy

posteriormente con el procedimiento PR-DDPSIT-16 Resolucién de Solicitudes de

Bisqueda de Informacién Tecnolégica hasta el punto 1.4.10.
Coordinacidén Departamental del Centro de Informacidén Tecnolégica
1.4.9 Una vez resuelta la (s) solicitud {(es) de blsqueda envia al Subdlrector Divisional de

Servicios de Informacién Tecnoldgica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolagica

1.4.10 Recube las solicitudes de bisqueda y elabora oficio que remite a ia Direccidn Dlwsmnal de .

Promocidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica para la firma del mlsmo
Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
Tecnolégaca
Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica
1.4.12 Recibe oficio, integra la resolucién de las biisquedas y turna a la Ventanilla de Recepcidn

para su envio.

Ventanilla de Recepcién
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1.4.13 Recibe oficio, bisquedas y elabora gufa de mensajeria para envio de las solicitudes.

1.4.14 Devuelve antecedentes a la Coordinacidn Departamental del Centro de Informacidn
Tecnoldgica y acuse de recibo de la resolucion.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolbgica

1.4.15 Recibe los antecedentes y archiva.

1.4.16 Supervisa que los datos de la base estén completos, revisa que la informacidn que se
capiura en la base de datos corresponda a la informacidn de las solicitudes y verifica que
las resoluciones de la bldsquedas sean recibidas por el interesado y emite reporte al
respecio a la Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién Tecnelogica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.17 Recibe yrevisa el reporte de solicitudes, . . e

1.4.18 Archiva reporte. . e S et e e

FIN BEL PROCEDIMIENTO
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1.1. POLITICA

Recibir las solicitudes de donacién como resultado de la firma del convenio de colaboracién con la
Institucion, de acuerdo como lo establece la Ley y su Reglamento, y los Lineamientos de Donacion.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales, a la =~
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica y a la Direccion Divisional de
Promocion y Servicios de Informacién Tecnolbgica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica.
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnoldgica.

1.4. PROCEDIMIENTO

Interesado

1.4.1. Presenta su solicitud de donacidén ante la Dlrecmén Dnnsmna! de Promomon y Serv:clos de
Informacién Tecnolégica. e

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.2. Recibe la solicitud del interesado de la donacién y turna a la Subdireccion Divisional de
Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.3. Recibe turno y procede a solicitar a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién
Tecnolégica la informacién de la coleccion Espace — México en forma electronica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.4. Recibe turno y procede a informar al mteresado sobre Ios slgulentes requerlmlentos para

la migracién de la informacidn:

1.4.4.1 Disco duro de 153 GB o0 mas
1.4.4.2 NOmero de inventario del equipo que van a utilizar.
1.4.4.3 NOmero de serie del equipo a utilizar

Interesado
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1.4.5 Presenta la informacion requerida para la realizacion del procesc de transferencia de la
informacion a la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica,

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.6. Turna a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales para la realizacién de la
transferencia de la informacién.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentaies

1.4.7. Realiza el proceso de trasferencia de la informacion al equipo del solicitante.

Interesado
1.4.8. Recibe y revisa que el equipo contenga la informacién completa.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

1.4.9. Emite oficioc de entrega de la informacidn al interesado y a la Direccién Divisional de
Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.10. Presenta justificacién a la Direccidn General Adjunta de Servicios de Apoyo.

Direccién General Adjunta de Servicios de Apoyo

1.4.11. Somete la justificacion a la aprobacién de la DG con el Vo. Bo. de la DGASA.

1.4.12, Envia a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnol6gica, ya
aprobada también por [a DG. - o )

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.13. Recibe justificacién aprobada y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO T
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Manual de Procedimientos de la Instituto
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexacanos
D. O. F. 5 de febrero de 1917

Articulo 28 Constitucional

Con sus reformas y adiciones

Leyes

Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.
D. O. F. 29 de diciembre de 1976 o
Con sus reformas y adiciones o)

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
B. 0. F. 14 de mayo de 1986
Con sus reformas y adiciones

Ley de la Proptedad Industrial.

D. O. F. 27 de junio de 1991;

reforma D. O. F. 2 de agosto de 1994,

26 de diciembre de 1997 y 17 de mayo de 1999

Ley Federal del Derecho de Autor,
D. O. F. 24 de diciembre de 1996
Reforma D O.F. 19 de mayo de 1997 y 30 deluho de 2003 _

Ley Federal de Variedades Vegetales.
D. O. F. el 25 de octubre de 1996

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicas.
D. O. F. 31 de diciembre de 1982 el

Ley Aduanera
D. 0. F. 15 de diciembre de 1996

Cdédigo Penal Federal.
Reforma D. O. F. 24 de diciembre de 1996,
19 de mayo de 1997 y 17 de mayo de 1999

Reglamentos

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad [ndustrial.

D. O. F. 14 de diciembre de 1999; reforma 10 de septiembre de 2002

Reglamento de la Ley de |la Propiedad Industrial.
D. Q. F. 23 de noviembre de 1994; reforma 10 de septiembre de 2002
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Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor,
D. O. F. 22 de mayo de 1998

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales. _ -
D. O.F. 24 de septiembrede 1998 . _ . _ , e B,
Decretos

Decreto por el que se crea el Institute Mexicano de ia Propledad Industrial.
D. O. F. 10 de diciembre de 1993 : e e e e ol s

Decreto por el que se reforma el reglamento de fa Ley dela Propledad Industrial

D.O.F. 10 de septiembre de 2002 . N

Decreto por el que se aprueba el Programa de Politica Industrial y Comercio Exterior 1995-2000 - :
D.O.F. 31 de mayo de 1996 . L S e

Decreto por el que se aprueba el Programa de Modernizacion de la Administracion Publica 1935-2000 -
D.O.F. 28 de mayo de 1996 , . e e

Estatutos

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propledad Industrial.
DOF27dedtc;embrede1999 e B Lo

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea la Comisién Intersecretarial para la proteccién, vigilan&:ia y salvaguarda de los
derechos de Propiedad Industrial. _
D. Q. F. 4 de octubre de 1993 ) ; ; : S o . -

Acuerdo que establece las reglas para la presentacién de solicitudes anie el Instituto Mexicano de la
Propledad Industrial.
D. C. F. 14 de diciembre de 1994, reforma 22’ de marzo de ‘1999 y 14 de diciembre de 2000

Acuerdo que delega facultades en los Dlrectores Generales Adjuntos Coordlnador Directores
Divisionales, Titulares de las. Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores
Departamentales y otros subalternos del Instituto Mexicano de fa Propiedad Industrial,

D. O. F. 15 de diciembre de 1999, reforma 4 de febrero de 2000

Acuerdo por el que se da a conocer la lista de instituciones reconocidas por el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial para el depdsito de material biolagico. :
D. O. F. 30 de mayo de 1997.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los Directores de Patentes y de Proteccidn a [a Propiedad
Industrial y otros subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, en materia de esquemas
de trazado de circuitos integrados. .- e - =

D. O. F. 4 de mayo de 1998 O
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Acuerdo por el que se delegan facultades en el Director de Proteccidn a la Propiedad Industrial del
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, para conocer de las infracciones administrativas en materia
de comercio, conforme a la Ley Federal def Derecho de Autor.

B. 0. F. 31 de marzo de 1999 .

Acuerdo por el que se da a conocer los horarios de trabajo del Instifuto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

D. O. F. 31 de marzo de 1999 LT L e et sl e s Dl Lol

Acuerdo por el que se establecen los plazos maximos de respuesta a los tramites ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 10 de diciembre de 1996 ) o o o C o

Acuerdo por el que se dan a conocer los framites inscritos en el Regisiro Federal de Tramites
Empresariales que aplican la Secretarla de Comercio y Fomento Industrial y su sector coordinado.
D. Q. F. 7 de abril de 1999; reforma 29 de marzo del 200 y 27 de noviembre de 2000

Acuerdo de los aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el Comercio Anexa
1C del Acuerdo de Marrakech por el que se establece [a Organizacién Mundial del Comercio.
D. Q. F. 30 de diciembre de 1994

Acuerdo entre México y la Unién Europea concerniente al reconocimiento mutuo y proteccién de ias
denominaciones en el sector de las bebidas espirituosas.
D. O. F 21 julio 1997

Acuerdo por el que se determinan la arganizacion, funciones y circunscripcién de las Oficinas Regionales
del Instituto Mexicano de la Propledad Industrial. . N o
D. O. F. 7 de abril de 2000 . : T e T T e T

Acuerdo por el que prorroga el plazo de vencimiento para los framites que se realicen ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.
1 de noviembre de 2001

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se da a conocer la Tarifa por los Servicios que
Presta el Instituto Mexicano de [a Propiedad Industrial.
D. O.F. 4 de febrero de 2003 . i - . . T

Otras Disposiciones

Declaracién General de Proteccion de la Denominacién de Origen "Tequila”.
{D. O. F. 13 de octubre de 1977, mochaﬁZSﬁ D O F 3de nowembre de 1999 modn‘“cacrén D.O.F.26
de junio de 2000) _ e L

Declaracién General de Proteccion de la Denominacién de Origen "Mezcal”.
(B. O. F. 28 de noviembre de 1994)

Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Olinala”.
(D. O. F. 28 de noviembre de 1984)

Declaracién General de Proteccion de la Denominacién de Origen "Talavera”.
{D. O. F. 17 de marzo de 1995, madificacidn D. Q. F. 11 de septiembre de 1997)

Declaracidn General de Proteccidén de la Denommacnén de Origen "Bacanora

({D. O. F. 6 de noviembre de 2000) : I S el _
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Declaracién General de Proteccidn de la Denommaclén de Ongen "Cafe Veracruz“
(D. O. F. 15 de noviembre de 2000) -

Declaracién General de Proteccion de ta Denommamén de Origen "Ambar de Chiapas”.
(D. O. F. 15 de noviembre de 2000) '

Declaracién General de Proteccién de [a Denommamén de Origen “Sotol”
{D. O.F. 8 de agosto de 2002) o



