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Manual de Procedimientos de la Instituto
Direccién Divisional de Promocioén y Mexicano
Servicios de Informacién Tecnoldgica de la Propiedad
Industrial

PRESENTACION

El manual de procedimientos de la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnoldgica, describe de manera especifica los servicios que se ofrecen al Publico (tarifados y sin costo),
asi como a los usuarios internos en materia de divulgacién y distribucién de publicaciones; bisquedas,
préstamo y reproduccion de documentos de informacioén tecnoldgica, preferentemente de patentes.

Dadas las restricciones normativas en cuanto al uso de los medios masivos de comunicacion, la
promocion y divulgacion del sistema de propiedad indusirial se realiza principalmente a través de
seminarios, cursos, talleres, conferencias o platicas impartidos por €l Instituto y que brinda una relacién
dinamica que se establece con el publico usuario. Es decir, permite un contacto directo y permanente con
la mayoria de los usuarios reales y potenciales de la propiedad industrial, actualizando permanentemente
los contenidos de los materiales de difusion e incrementando el niimero de usuarios de los servicios del
1MPI.

Atendiendo las necesidades de divulgacion del conocimiento del sistema mexicano de propiedad
industrial, es necesario crear constantemente contenidos y herramientas alternativas que mejoren la
difusion entre el publico usuario de dicho sistema. Estas alternativas estan conformadas por la
elaboracion de material informativo de distribucién masiva, publicaciones especializadas, la integracién y
actualizacion de informacién de promocion del Instituto via Internet, asi como la creaciéon de productos
audiovisuales con caracter didactico para el pablico usuario del sistema de propiedad industrial.

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

Destacan también los procedimientos que norman la correcta administracion de los acervos de
informacion, que tienen como finalidad el préstamo oportuno y la reproduccion de documentos a solicitud
de los interesados, contribuyendo con ello a difundir y promover la informacion tecnolégica mas reciente
existente a nivel mundial, a fin de confribuir con la actualizacion tecnoldgica de las empresas y aumentar
su competitividad.

pégina 4 de 171 %

01060



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

Instituio
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PROCEDIMIENTO
Codigo Nombre Cadigo Nombre
Organizacion y
realizacién de eventos, Formacién de recursos humanos
actividades para PR-DDPSIT-01 especializados en propiedad industrial
PRO 01.1. |formacidn y capacitacion
de recursos humanos en - —
materia de propiedad PR-DDPSIT-02 ASISte.nma técnica : _
industrial. PR-DDPSIT-03 | Participacion en ferias y exposiciones
Vinculacién ., .
interinstitucional a través Blaboracion de convenios para
PRO 01.2. PR-DDPSIT-04 |fomentar la proteccion dela
de acuerdos de propiedad industrial
cooperacion nacionales.
Fomento a las . s
PRO 01.3. indicaciones geograficas PR-DDPSIT-02 | Asistencia técnica
PR-DDPSIT-05 | Programa rector de difusion
Elaboracion de la sintesis informativa
PRO 01.4. |Comunicacién Social | N DODPSIT-06 | iaria
PR-DDPSIT-07 |Inserciones en medios
PR-DDPSIT-08 |Realizacion de ruedas de prensa
PR-DDPSIT-09 | Elaboracion de material grafico
Distribucion de Informe Anual y/o
Elaboracion de materiales PrDDPSTT® productos audiovisuales
PRO01.5 |documentalesy PR-DDPSIT-11 | Distribucion de material promocional
audiovisuales Elaboracién de discos compactos con
PR-DDPSIT-12 | material informativo sobre propiedad
industrial
PR-DDPSIT-13 | Elaboracién del Informe Anual IMPI
PR-DDPSIT-14 | Elaboracion del IMPI en Cifras
Recepcién y atencion de | PR-DDPSIT-18 | Servicio de busqueda
PRO 02.1. |solicitudes de busquedas Asesoria sobre 105 Servicios que
tecnicas PR-DDPSIT-16 | pinda el CIT
PR-DDPSIT-17 | Mantenimiento de material documental
. ! : Cambio de soporte de documentos de
Mantenimiento y PR-DDPSIT-18 patente y disefios industriales
PRO 02.2. |actualizacién de acervos Consulta y reproduccién de
documentales PR-DDPSIT-19 documentos
Mantenimiento de la Biblioteca
PR-DDPSIT-20 Técnica
Orientacion y asesoria en
materia de estructura y Asistencia técnica para identificar
PRO 02.3. |presentacion de PR-DDPSIT-21 | proyectos susceptibles de ser

solicitudes de patente y
busquedas técnicas

patentables
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Manual de Procedimientos de la Instituto
Direccion Divisional de Promocion y Mexicano
Servicios de Informacién Tecnolégica de la Propiedad

Industrial

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Servicios al Publico, apoyo externo

PROCEDIMIENTO

NOMBRE

Formacion de recursos humanos especializados en

PR-DDPSIT-01 propiedad industrial
PR-DDPSIT-02 Asistencia técnica
PR-DDPSIT-03 Participacion en ferias y exposiciones
g Elaboracion de convenios para fomentar la proteccion

PR-DDPSIT-04 de la propiedad industrial
PR-DDPSIT-07 Inserciones en medios
PR-DDPSIT-08 Realizacion de ruedas de prensa

Distribucién de Informe Anual y/o productos
PR-DDPSIT-10 audiovisuales
PR-DDPSIT-11 Distribucion de material promocional
PR-DDPSIT-13 Elaboracion del Informe Anual IMPI
PR-DDPSIT-14 Elaboracion del IMPI en Cifras
PR-DDPSIT-15 Servicio de busqueda
PR-DDPSIT-16 Asesoria sobre los servicios que brinda el CIT

Asistencia técnica para identificar proyectos
PR-DDPSIT-21 susceptibles de ser patentables
PR-DDPSIT-19 Consulta y reproduccién de documentos

Apoyo Interno

PR-DDPSIT-05 Programa rector de difusién
PR-DDPSIT-06 Elaboracion de la sintesis informativa diaria
PR-DDPSIT-09 Elaboracion de material grafico

Elaboracion de discos compactos con material
PR-DDPSIT-12 informativo sobre propiedad industrial
PR-DDPSIT-17 Mantenimiento de material documental

Cambio de soporte de documentos de patente y
PR-DDPSIT-18 disefios industriales
PR-DDPSIT-20 Mantenimiento de la Biblioteca Técnica

4
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Monetituto

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad
! ndustrial

PR-DDPSIT-01 VERSION:| 2 [PAG” 71171
15/08/03 |ULTIMA'REVISION| 28/07/03 |ELABORO?| AMF |APROBO..| ACV

CODIGO=
LIBERACIONZ

iy

11.  POLITICA

Atender la realizacion de cursos, talleres, cursos-talleres, diplomados y seminarios en los cuales participe
personal del IMPI, ademas de atender conferencias, platicas y visitas a la Institucién.

1.2, ALCANCE .

Servicios ai Publico

1.3. RESPONSABILIDAD

Subdireccioén Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

1.4. PROCEDIMIENTO

-1.4.1. Cuando el evento es organizado por una persona externa al IMPI.

1.4.2. Cuando el evento es organizado por la DDPSIT.

1.4.3. Organizacion y realizacién de platicas y conferencias solicitadas por los usuarios.
1.4.4. Organizacién y realizacién de visitas al IMPI solicitadas por los usuarios.

1.4.1. CUANDO EL EVENTO ES ORGANIZADO POR UNA PERSONA EXTERNA AL IMPI
ANTES DE LA REALIZACION DEL EVENTO
Persona interesada

1. Contacta al personal de la Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica o
de la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial solicitando al IMPI su
participacion como ponente en curso, taller, curso-taller, diplomados, seminario, conferencia o platica.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

2. Indica que realice una solicitud para la participacion del IMPI en el evento donde se especifique:
Lugar

Horario

Cantidad de personas que asistiran al evento

Conformacion del auditorio

A qué se comprometen con el ponente

Persona interesada

3. Elabora oficio de salicitud con los datos requeridos.

4. Turna oficio de solicitud a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica.
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Monstituto
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad |
Industrial
CODIGO; ~=:|PR-DDPSIT-01 VERSIONT| 2 :
LIBERACION-=| 15/08/03 [ULTIMA REVISION.| 28/07/03 |[ELABORO:| AMF

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

5. Recibe solicitud y la revisa.

6. Turna oficio de solicitud a ia Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de Ja Propiedad Industrial
e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
7. Recibe oficio y sugiere el nombre del ponente y determina la mejor forma de realizar el evento.
8. Analiza la situacién para atender en buenos términos lo solicitado en el evento.
9. Busca al ponente y establece conversacion.
10. Avisa al ponente de su designacion.
Ponente
11. Analiza participacion en el evento.
12. Turna respuesta a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusiéon de la Propiedad Industrial
13. Recibe respuesta del ponente
El ponente no puede participar en el evento
14. Busca a otra persona que pueda participar.
[continta 9]
NOTA: En caso de no haber ponente deniro de la DDPSIT, buscar en ofra area del IMPI
dependiendo el tema a exponer, mandando oficio de solicitud de ponente al Director del
Area correspondiente.
El ponente puede participar en el evento.
156. Proporciona informacion del evento al ponente e instruye.
16. Avisa al interesado del ponente que participara.
Ponente

17. Participa en el evento.

-

DESPUES DE LA REALIZACION DEL EVENTO
18. Informa cantidad de asistentes al evento a través del informe de eventos de promocién del mes e&

cuestion.

19. Turna el informe a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN T ettt

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad

Industrlul
PR-DDPSIT-01 VERSION=| 2
15/08/03 [ULTIMA'REVISIONT 28/07/03 |[ELABORO:| AMF

CODIGE:
LIBERACION®

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
20. Recibe el informe del evento.

21. Archiva el informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5 NORMAS DE OPERACION

» Las demas areas que reciban solicitudes de evento, a excepcion de la Direccion General del IMPI,
deberan informar a la brevedad, a la Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
Tecnoldgica, las acciones que tomaran para la realizacion del evento, asi como remitir el programa
del evento, los datos del expositor y los resultados obtenidos en el mismo.

= Si el evento es fuera del Distrito Federal, el ponente realizard su tramitacion de viaticos ante la
Direccion Divisional de Administracion.

= Cada ponente desarrolla su material de apoyo para la ponencna De preferencia una presentacion en
power point.

1.4.2. CUANDO EL EVENTO ES ORGANIZADO POR LA DDPSIT
ANTES DEL EVENTO
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de Ia Propiedad Industrial
1. Elabora programas del evento.

2. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica para su revision y
aprobacion.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
3. Recibe y revisa los programas de los talleres.
4. Turna e instruye a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
5. Recibe los programas.

Hace correcciones
6. Realiza las correcciones y turna para Vo. Bo.

[Continta 3]
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Instituto

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Mexicano &
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad #2
CcODIGO PR-DDPSIT-01 VERSION:| 2 [P/ 10/171
LIBERACION=| 15/08/03 [ULTIMA REVISION] 28/07/03 |[ELABORO:| AMF |, ACV

No hace correcciones
7. Analiza el tema.
8. Designa un ponente adecuado para cada tema.
9. Avisa a cada ponente sobre su designacion.
10. Proporciona el temario para su revision.
Ponente
11. Recibe y analiza el temario.

12. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de fa Propiedad Industrial el temario final
gue desea impartir.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
13. Recibe el temario final.
14. Elabora relacion de los talleres a impartir durante el afio, donde se establece:
- Tema del tailer
- Fecha
- Expositor
- Persona designada como responsable de la coordinacién de! evento.
15. Sdlicita la incorporacion de la relacion de talleres en la pagina web.

16. Archiva la relacion y el temario.

17. El coordinador de cada evento registra a los interesados que solicitan asistir al evento en una
relacion.

UNA SEMANA ANTES DE CADA EVENTO

18. El coordinador del evento comprueba asistencia de los posibles participantes de la relacion mediante
llamada telefénica o correo electrénico.

DURANTE EL EVENTO

19. El coordinador de cada evento verifica que se encuentre el material disponible en el aula de
promaocion para la realizacion del evento.

20. Enfrega lista de asistencia para que se registren los asistentes.
21. Entrega material de apoyo a los asistentes:

Programa

Guias de usuario (dependiendo el tema)

Folleteria

Cédula de evaluacion del evento

22. Hace la presentacién del ponente ante los asistentes e inicia el evento.
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Instituto

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Mexicano
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Popiedod §d
nausiria ’ ]
CODIGO#? PR-DDPSIT-01 VERSION=| 2 |PAG= 11/171
LIBERACION= 15/08/03 [ULTIMA REVISION] 28/07/03 [ELABORO. AMF |A ACV

DESPUES DEL EVENTO
23. Recopila las cédulds de evaluacion contestadas por los asistentes.
24. Elabora reporte del evento registrando los datos de las cédulas de evaluacion.

25. Archiva reporte del evento junto con la lista de asistencia y las cédulas de evaluacién para formar el
expediente del evento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

= Cada ponente desarrolla su material de apoyo para la ponencia. De preferencia una presentacion en
power point.

= La DDPSIT y SDPDPI determinan los eventos y los temas de los talleres para eventos semanales de
forma anual.

« Elinteresado contacta a la SDPDPI de forma personal, por teléfono ¢ mediante correo elecirénico.

= El material que debera revisar que esté disponible en el aula de promocién es: la computadora, el
proyector, sillas, material de apoyo del ponente.

1.4.3. ORGANIZACION Y REALIZACION DE PLATICAS Y CONFERENCIAS
SOLICITADAS POR LOS USUARIOS

Interesado

1. Contacta a personal de la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
para solicitar una platica o conferencia en las instalaciones del IMPI, o en algtn otro lugar.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

2. Atiende y orienta al interesado sobre esta actividad, tomando nota de la fecha tentativa de la platica o
conferencia.

3. Solicita al interesado realice la solicitud de manera formal.
Interesado
4. Redacta la solicitud escrita.

5. Envia solicitud escrita en papel membretado a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios
Informacién Tecnologica, solicitando una o varias platicas que se impartiran en las instalaciones del IM

o en algun otro lugar, detallando los temas sobre los que versara el evento.
pagina 11 de 171 /
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Maetituto

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad NI
PR-DDPSIT-01 VERSION=[ 2 121171
| 15/08/03 |ULTIMA REVISION] 28/07/03 [ELABORO:| AMF ACV

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
6. Recibe la solicitud.

7. Turna solicitud e instruye a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad
Industrial, sobre las actividades a seguir.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
8. Recibe la solicitud e instruccion.
9. Revisa la bitacora de eventos y corrobora las fechas solicitadas.
10. Elabora el programa de las platicas a impartir, de acuerdo a las necesidades del interesado.
11. Verifica la disponibilidad de las aulas dentro de las instalaciones del IMPI.
No existen aulas disponibles en IMPI Arenal
12. Verifica disponibilidad en el auditorio del IMPI| Pedregal.
No existen Aulas disponibles en el IMPI Pedregal
13. Verifica fechas en que estén disponibles las aulas o el auditorio.
14. Contacta al interesado para cambiar la fecha del evento.
15. Registra en agenda la fecha de uso de las instalaciones.
Existen Aulas Disponibles en el IMPI Arenal
16. Registra en agenda la fecha de uso de las instalaciones.
17. Contintia en el punto 25.
Existen Aulas Disponibles en el IMPI Pedregal
18. Elabora un oficio para solicitar el uso del aula, dirigido a la Direccion Divisional de Administraciéﬁ.

19. Turna el oficio para firma del Director Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnologica.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica
20. Recibe el oficio y lo revisa

21. Devuelve a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

22. Recibe el dficio.

Hace correcciones )
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Mostituto

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad

CODIGO-;5= |PR-DDPSIT-01 7 7 VERSIONZ| 2 [|PAG= 13/171
LIBERACIONZ| 15/08/03 [ULTIMA REVISION] 28/07/03 [ECABORO | AMF |APROBO -| ACV

23. Realiza correcciones.
[ContinGa 19]
No hace correcciones
24. Recibe el oficio firmado.
25. Turna el oficio a la Direccion Divisional de Administracion.
Direccion Divisional de Administracion

26. Recibe la solicitud de uso de las instalaciones Ref: Manual de Procedimientos de la Direccion
Divisional de Administracién

27. Autoriza el uso del aula.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

28. Recibe autorizacion de uso por parte de la Direccion Divisional de Administracion.
29. Registra en agenda la fecha de uso de las instalaciones.

30. Confirma fechas con el interesado.

31. Acondiciona el aula para el evento.

32. Verifica si existe personal disponible en la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de
Informacion Tecnoldgica que participe como expositor.

No hay personal disponible

33. Contacta por medio electrénico (e-mail) a las areas involucradas en e} tema solicitado, de acuerdo a
las necesidades del interesado, para solicitar su apoyo como expositor y representante del IMPI.

[ContinGa 35]
Si hay personal disponible
34. Toma nota de los datos del expositor.
Areas del IMPI
35. Recibe solicitud de participacion.
36. Asigna persona que participara como expositor.
37. Turna los datos del expositor.
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

38. Recibe los datos del expositor.
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Instituto

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Mexicano
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad
Industrial
CODIGO == [PR-DDPSIT-01 VERSIONZ| 2 |PAG: 14171
LIBERACIO 15/08/03 |U|‘;/’_[IMA"RE\/:ISIOI\I}| 28/07/03 |[ELABORO: AMF ACV

39 Notifica al solicitante los datos del expositor.

40 Designa al encargado de la organizacion .

41. Confirma con el expositor los datos del evento.
42. Informa al interesado los datos finales del evento.
Expositor

43. Recibe confirmacion de los datos del evento.

44, Asiste al evento
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.4.4. ORGANIZACION Y REALIZACION DE VISITAS AL IMPI
SOLICITADAS POR LOS USUARIOS
Interesado

1. Contacta a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para solicitar
una visita a las instalaciones del IMPI.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

2. Atiende y orienta al interesado sobre esta actividad, tomando nota de la fecha tentativa de la visita y
detallando las areas a conocer en dicha visita

3. Solicita al interesado realice la solicitud de manera formal

Interesado

4. Redacta la solicitud escrita

5. Envia la solicitud en papel membretado a la Direccién Divisional de Promocidon y Servicios de
Informacién Tecnoldgica, solicitando una visita que se llevara a cabo en las instalaciones del IMPI,
detallando las areas que pretende conocer.,

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

6. Recibe la solicitud

7. Turna solicitud e instruye a la Subdirecciéon Divisional de Promocion y Difusion de [a Propiedad
Industrial, sobre las actividades a seguir

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
8. Recibe solicitud.
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Marhiuto
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad |
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PR-DDPSIT-01 VERSION=| 2 [PAG: =

9. Contacta por_medio elecirénico (e-mail) a las areas involucradas en la visita, de acuerdo a las
necesidades del interesado, para conocer su disponibilidad en las fechas y horarios establecidos en la
solicitud.
10. Recibe respuesta de las areas involucradas.
11. Informa al interesado.
Interesado
12. Recibe respuesta.
Hay disponibilidad
13. Confirma la visita.
[Continda 15]
No hay-disponibilidad
14. Propone otra fecha.
[Continda 9]
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

15. Recibe solicitud de modificacion.

16. Contacta por medio electrénico al responsable de cada una de las areas involucradas en la visita para
proporcionarle la fecha y hora de la misma

Areas Involucradas

17. Confirman su participacion.

18. Reciben informacion de la visita.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
19. Recibe confirmacion del responsable de las areas involucradas.

20. Designa al responsable de la visita (organizacion) por parte de la Direccién Divisional de Promocion y
Servicios de Informacién Tecnologica

21. Elabora lista de asistencia (personal asignado)
DiA DE LA VISITA

22. Recaba datos generales y firmas de los asistentes
DESARROLLO DE LA VISITA

23. Explica brevemente y muestra las instalaciones de acuerdo al programa.
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Menetituto

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad

i
:|PR-DDPSIT-01 VERSION| 2 [F
15/08/03 [UETIMA REVISION:| 28/07/03 [ELABORO:| AMF |/

A

16/171
ACV

L [

24. Integra el expediente de [a visita.

25. Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. Normas de operacion

e Elinteresado puede enviar la solicitud mediante correo electrénico, fax o personalmente.
+ El encargado de la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica debera

acompaiiar a los asistentes a cada una de las dreas a visitar, independientemente de que exista un
responsable por drea.
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

Instituto

Mexicano [l »
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad ﬁ \
. Industrial ‘
CODIGO=:2"|PR-DDPSIT-01 VERSIONZ 2 |PAG=="_= 17171
LIBERACION:=| 15/08/03 |ULTIMA'REVISION: 28/07/03 [ELABORO:| AMF |APROBO=: ACV

PROPIEDAD INDUSTRIAL

[ FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

J [{\:i?‘fiﬁ-‘}’?bésxfr‘-m'_ ]

INTERESADO PONENTE SDPDPI DOPSIT
[ EVENTO ORGANIZADO POR PERSONA EXTERNA AL IMPI
INICIO
Pide informes
He participacién|
N
v
Indica que
realice solicitud
|
¥
Elabora
solicitud
Tumaa
DDPSIT
v
Recibe solicitud
Y Fevisa
Turnae
instruye
)
Recibe y analiza
solicitud
iAnaliza el tema
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Instituto

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Mexicano
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad
_ Industrial
CODIGO="#=|PR-DDPSIT-01 7 VERSION?[ 2 [PAG=: | 18171
LIBERACIONZ| 15/08/03|ULTIMA REVISION] 28/07/03 [ELABORO| AMF APROBO=| ACV
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN | [+ o misais g -
UR E Y e NEBST A
[ PROPIEDAD INDUSTRIAL -PR-DPPSIT-01 ]
INTERESADO PONENTE SDPDPI DDPSIT
‘?
G)—' Busca pongnte
Avisa al
panente
|
Ahaliza
participacion
!
Envia su
respuesia
I
Recibe
respuesta
¢
Proporciona
informacién det
evento
Informa al
interesado del
ponente
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Manetituto
PROPIEDAD INDUSTRIAL de Il Propiedad 1 fNJY2
Industrial el -
CODIGO=2% |PR-DDPSIT-01 VERSIONZ] 2 [PAG= 19171
LIBERACI 15/08/03 |ULTIMA'REVISION. 28/07/03 [ELABORO:| AMF |[APROBO=:| ACV

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN B ABaR
[ PROPIEDAD INDUSTRIAL ] [PRDDPS*T‘M]
INTERESADO PONENTE SDPDPI DDPSIT
Q ?
:
g
g
3 Da la ponencia
2
@ .................. A X A L R X L2 L3 F KY ¥ -3 X X ¥ % ¥ 3 L X Y F E L ¥ ] L L. X X B X J --.-‘-.-..-‘..‘..J
Elabora inform
Envia informe:
del evento
1
Recibe el
informe
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

Instituto
Mexicano

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad N
CODIG PR-DDPSIT-01 VERSION=] 2 [PA 20/171
LIBERACIONZ| 15/08/03 [ULTIMA:REVISION] 28/07/03 |[ELABOROY| AMF ACV

PROPIEDAD INDUSTRIAL

[ FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

| (- prevopsirr |

Sl NO

Realiza
correcciones

G

A

Analiza el tema

5

PONENTE SDPDPI DOPSIT
EVENTO ORGANIZADO POR LA DDPSIT
INICIO )
Elabora
programas del
evento
1 Turna los
programas
|
Recibe y revisa
programas
Tuma los
programas
|
+
Recibe
programas
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN ynstituto
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad N INS
Industrial o
CODIGO = 4|PR-DDPSIT-01 VERSIONT 2 [PAG- 2171
EIBERACION:Z| 15/08/03 |ULTIMA REVISION]| 28/07/03 [ELABORO.| AMF |APROBO=| ACV

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN e il
[ PROPIEDAD INDUSTRIAL J - PRDOPSIT-01,
PONENTE SDPDPI DDPSIT
Designa un
ponente
adectiado
Avisa al
ponente de su
designacion
Proporciona ef
lemario para
revsion
r ]
Recibey
analiza temario
{ *
Turna temafio
final
[
» _
Recibe &l
temario final
Elabora
relacion de
talleres
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Vnetituto

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad
Industrial

==.—:|PR-DDPSIT-01 VERSIONzZ[ 2 [PAG- =
LIBERACIONZ] 15/08/03 [ULTIMA REVISION:| 28/07/03 |[ELABORO:| AMF |[APROBO=

221171
ACV

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN i L
L PROPIEDAD INDUSTRIAL ] [ PR-DDBSIT-01. ]

PONENTE. SDPDP! DDPSIT

Y

Solicita
publicacion en
sitio web

THIV
temario y
laci

Registra a
interesados

........ beesscsssassosessnsnasesivrecccanssnsansannerews

.

Comprugba
asistencia

pParceness SenNesassne LR X a“ncons wesesssessseen rneccasnconrnoconesw -mmal

<)urante svenl(o <&ntes de fa realizanién de fa pldlica
H
'
'
’
.
.
'
‘
’
'
'
'
.

A 4

Verlfica
material

7

Entrega lista de
asistencia

}

Entrega
material de
apoyo

r
Hagce la
prasentacion
def panente

@
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

PROPIEDAD INDUSTRIAL

de la Propiedad

instituto
Mexicano

In_dg;triul

R-DDPSIT-01

VERSIONZ| 2

PAG: <=

23171 .

15/08/03

[UETIMA REVISION]| 28/07/03

ELABORO:| AMF

ACV

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

PROPIEDAD INDUSTRIAL

| [ provesirar |

PONENTE

<Después del evento

Efabora reporte

y
Archiva
raporte

CDP SDPDPY
p Recopila
cédulas de
evaluacién -
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

PROPIEDAD INDUSTRIAL

Instituio
Mexicano "
de la Propiedad

Industrial
PR-DDPSIT-01 VERSIONZ| 2 [PAG: 241171 |
15/08/03 [ULTIMA REVISION]| 28/07/03 [ELABORO:| AMF |[APROBO=:| ACV |
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN o
PROPIEDAD INDUSTRIAL J [PRDDPS!T-M]
INTERESADO AREAS INVOLUCRADAS SDPDPI DDPSIT-
L Organizacion y realizacion de platicas y conferencias solicitadas por usuarios —l
Solicita una
visita
I
v
Atiende y
orienta al
interesado
'
Solicita realice
solicitud
]
4
Redacta
solicitud
¥
Envia solicitud
aDDPSIT
|
I
Recibe la
solicitud
v
Turna e
instruye
|
r
Recibe solicitud
Revisa bitacora
de eventos
‘:é;
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

Instituto
Mexicano

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad P31 f
|PR-DDPSIT-01 VERSIONZ| 2 [PAI 25/171
15/08/03 |ULTIMA'REVISION.| 28/07/03 [ELABORO: AMF |A ACV

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

PROPIEDAD INDUSTRIAL

J [ [PR-DDPSIT-01::

. = >

INTERESADO

AREAS INVOLUCRADAS

SDPDP DDPSIT

Y

Elabora
programa

!

Verifica gue el
aula este
disponible

NO 3 si
disponibilidad

Verifica en
IMP] Pedregal

Registra fecha
&h agenda

y

Elabara oficio
solicitando uso

l

. Turna oficio
Verifica fechas (| para revisin y _,@
disponibles firma
Contacta v
interesado
Recibe oficio ¥
l lo revisa

Registra fecha
an agenda

o
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Menstituto
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad N
Industrial
CODIGO-= — |PR-DDPSIT-01 VERSIONZ] 2~ [PAG= 26/17
LIBERACION=| 15/08/03 [ULTIMA'REVISION]| 28/07/03 |[EEABORO| AMF A ACV

[

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN
PROPIEDAD INDUSTRIAL

) [ eroorsor |

AREAS
INTERESADO INVOLUCRADAS SDPDPI DDPSIT
Turna oficio
J
)

Recibe el oficio

Realiza
correcciones

o

Recibe oficio
firmado

!

Turnz a DDA

|

Recibe
autorizacion

A 4

Registra en
agenda

0

pagina 26 de 171

01082



i | X
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Wil | | 4
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Popiedad 3 NP
Industrial i
R-DDPSIT-01 VERSION%: 2 [PAG=- 27/171
15/08/03 |ULTIMAREVISION] 28/07/03 |[ELABORO:| AMF |[APROBO::[ ACV

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN e
[ PROPIEDAD INDUSTRIAL j [PRDD ﬁSﬁtﬁT-mi }
AREAS =
INTERESADO INVOLUCRADAS SPEPDPI DDPSIT
Confirma
@—» fechas con
interesado
Acondiciona el
auta
Verifica
personal.
Toma nota del
expositor
é Y
Contacta a
areas
involucradas
|
v
Recibe solicitud
ke participacion
Asigna
expositor _
Envia datos del .
gxpositor .
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Instituto

Mexicano L

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad ﬁ

Industrial - )

CODIG R-DDPSIT-01 VERSION=] 2 [PAG-=%:| 28171
LIBERACION=| 15/08/03 [ULTIMA-REVISION| 28/07/03 |[ELABORO. AMF |[APROBO={ ACV

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN ' AT e
PROPIEDAD INDUSTRIAL ("i;\E?'P?PS-,’T’m\ : ]
\_ S T o -

INTERESADO EXPOSITOR SDPDPI DDPSIT
Recibe datos
del expositor

» Notifica al
interesado

-Designa al
responsable

4

Confirma con
expositor

A

Informa al
interesado

]

A

Recibe
confirmacion

Asiste al evento)

v
FIN




FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN

Instituto
Mexicano

PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad 13 \Q ;
Industrial |1 |© i
CODIGO: PR-DDPSIT-01 VERSION=| 2 E?A(G;; 29/171
LIBERACION::| 15/08/03 |ULTIMA-REVISION. 28/07/03 |ELABORO: AMF |APROB ACV
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN = DDPSIT-01
PROPIEDAD INDUSTRIAL : R
\_ sl Tt -
INTERESADO AREAS INVOLUCRADAS SDPDPI DDPSIT
l QOrganizacion y realizacidn de-visitas al IMP/{ solicvitadas por usuarios
Solicita una
Visita
]
v
Crienta y da
informacion
v
Pide que
elabore
solicitud
J
L 3
Redacta
solicitud
v
Envia solicitud
1
v _
F{ecibe solicitud
I
Tuma e
instruye
1
v
}iecibe solicitud
)
Contacta areas
involucradas
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Instituto

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Mexicano
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad P4 INS!
CODIGO: PR-DDPSIT-01 7 VERSION-| 2 30/17
LIBERACIO 15/08/03 |ULTIMA REVISION:| 28/07/03 |[ELABORO| AMF ACV
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN PR—DDPS!T—O‘I T
PROPIEDAD INDUSTRIAL e T S T e
oL e )
INTERESADO AREAS INVOLUCRADAS SDPDPI DDPSIT
Recibe
respuesta de
las dreas
Notifica al
intgresado
|
L -
Recibe
respuesta
NO ‘
ZHay
dispenibilidad2
Confirma
asistencia
|
v
Agenda fecha
de visita
3 4
Propone otra Contacta dreas
fecha para confirmar
o l |
Confirma y
. |envia datos de
responsable
L 1
Recibe datos
de responsable
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Institut
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN Moetituto
PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad §

Industrial
CODIGOZ 2. [PR-DDPSIT-01 VERSION+| 2 |PAG: -
LIBERACIONZ| 15/08/03 |ULTIMA:REVISION] 28/07/03 |[ELABORO:| AMF |/

3117
ACV

N A
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN .
[ PROPIEDAD INDUSTRIAL [PRDDPS‘TM .

INTERESADO. - [AREAS INVOLUCRADAS SDPDPI DOPSIT

Y

Designa
organizador

!

Elabora lista de
asistencia

socsssscsssnassccsnbosen cesonnn seesssdanacsess »ed

<Desalrollo de visita

Recaba datos
| de asistentes

y
Participa en la
visita con las
areas

Integra el
expediente de
la visita
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Instituto

ASISTENCIA TECNICA Mexicano [ ”

de la Propiedad \ i

- Industrial [ ][l

cODIGO: PR-DDPSIT-02 VERSON | 2~ IPAG—T S2/171
LIBERACION®| 15/08/03 [ULTIMA REVISION.] 28/07/03 [ELABORO:| AMF [APROBO | ACV

14. POLITICA

Proporcionar asistencia técnica relacionada con procedimientos administrativos de patentes, marcas,
informacion tecnoldgica e indicaciones geograficas.

1.2. ALCANCE

Servicios al Plblico

1.3. RESPONSABILIDAD

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4. PROCEDIMIENTO
1.41 Telefénica

1.4.2. Por internet
1.4.3. Personal

1.4.1. TELEFONICA

Usuario

1. Contacta a personal de la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
pidiendo una asesoria sobre procedimientos administrativos de patentes, marcas, informacion tecnologica
e indicaciones geograficas u otro tema relacionado con la propiedad industrial.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

2. Recibe solicitud de asesoria sobre procedimientos administrativos de patentes, marcas, informacion
tecnoldgica e indicaciones geograficas u otro tema relacionado con propiedad industrial.

3. Turna solicitud de asesoria e instruye.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

4. Recibe solicitud de asesoria y la revisa.

5. Proporciona informacion sobre el tema. '

Usuario

6. Recibe informacion hasta que cumpla con sus expectativas. ‘
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Instituto

ASISTENCIA TECNICA Mexicano
de la Propiedad [# \%

CODIGO PR-DDPSIT-02 VERSION=| 2

33171

LIBERACION.:| 15/08/03 |ULTIMAREVISION] 28/07/03 |ECABORO- ACV

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

7. Registra la asesoria brindada.

1.4.2. INTERNET
1. Contacta mediante correo electrénico a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de
Informacion Tecnoldgica o a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
pidiendo una asesoria sobre procedimientos administrativos de patentes, marcas, informacion tecnolégica
e indicaciones geograficas u otro tema relacionado con la propiedad industrial.
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

2. Recibe solicitud de asesoria sobre procedimientos administrativos de patentes, marcas, informacién
tecnologica e indicaciones geograficas u otro tema relacionado con la propiedad industrial.

3. Turna solicitud de asesoria e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
4. Recibe solicitud de asesoria y la revisa.

5. Proporciona informacién sobre el tema.

Usuario

6. Recibe informacion hasta que cumpla con sus expectativas.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

7. Registra la asesoria brindada.

1.4.3. ASESORIA PERSONAL

Usuario

1. Contacta a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica o a la
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial pidiendo una asesoria sobre
procedimientos administrativos de patentes, marcas, informacién tecnolégica e indicaciones geograficas u
otro tema relacionado con la propiedad industrial.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

2. Recibe solicitud de asesoria sobre procedimientos administrativos de patentes, marcas, informacion
tecnologica e indicaciones geograficas u otro tema relacionado con la propiedad industrial.

3. Turna solicitud de asesoria e instruye.
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

4. Recibe solicitud de asesoria y la revisa.
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: 5 PR-DDPSIT-02 = 2 |PA 34/171
CIBERACION | 15/08/03 |ULTIMA REVISION. 28/07/03 )=| AMF |} ACV

5. Registra los datos del usuario para llevar un expediente.
6. Proporciona [a informacién solicitada hasta que el usuario queds satisfecho.
Usuario

7. Recibe informacién y en caso de solicitar alguna asesoria fuera del ambito del IMPI solicita datos
complementarios.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
8. Evallia la pertinencia de que alguna institucién gubernamental participe en el tema y canaliza.
9. Archiva expediente.

10. Da seguimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
1.5. NORMAS DE OPERACION

El usuario puede contactar a cualquier miembro de la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de
Informaciéon Tecnol6gica solicitando asesoria. El personal de la Direccion Divisional de Promocion y
Servicios de Informacion Tecnoldgica brindara asesoria llevando un registro de asesorias brindadas, el
cual revisara el Director Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica.

Y
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Instituto Y

= Mexicano o)
ASISTENCIA TECNICA de la Propicdad I \@
i Industrial |1 [ =8V~
R-DDPSIT-02 No] 2 [PAG- [ 3571
LIBERACIONZ| 15/08/03 |UET]MA REVlSIONJ 28/07/03 02| AMF |APROBOY ACV
[ ASISTENCIA TECNICA
USUARIO SDPDPI DDPSIT
R S
Contacta para
asesoria-
l
Y
Recibe solicitud
+
Turna solicitud
e instruye
|
v
Recibe solicitud
v
@ Proporciona
informacidén
[
‘
Recibe
informacion
Registra
Pide asesoria asesoria
nuevamente
FIN

péagina 35 de 171 %

01051



. Instituto
ASISTENCIA TECNICA Mexicano
de la Propiedad M# m .
_ Industrial | 1] &
DIGO = =:*|PR-DDPSIT-02 VERSIONT] 2 [PAC 36/171
LIBERACIONZ| 15/08/03 |[ULTIMAREVISION| 28/07/03 |ELABORO:| AMF [Al ACV
( ASISTENCIA TEGNICA J E;;,PR&DDESiTin;]
USUARIO SDPDPI DDPSIT
N .7 -
|
Contacta para
_asesoria
[
1,
Recibe so!ic_:itud
v
Tuma solicitud
e instruye
|
¥
@—»Recibe solicitud
}
Proporciona
informacion
|
v
Recibe
Informacién
Pide asesoria Registra
nuevamerite asesoria
Archiva,
FIN
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Mexicano -
ASISTENCIA TECNICA de Ia Propiodad \Q »
Industrial o
CODIGO = [PR-DDPSIT-02 VERSION=| 2 [PAG [ 37/171
LIBERACIONZ| 15/08/03 |ULTIMA-REVISION] 28/07/03 |ELABORO:| AMF |APROBO: ACV
[ ASISTENCIA TEGNICA ] { PRDDPS!TOZ]
USUARIO SDPDPI DDPSIT
L PERSONAL T
e f
Contacta para
asesoria
L
'
Recibe solicitud
Turna solicitud
e instruye
]
y
@—»Recibe solicitud
v
Proporciona
informacion
]
v
Recibe
informacion
Canaliza a
instancia
Pide asesoria
nuevamente
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PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES Mexicano [ “
de lo Propiedad [ INJFREG
. Industrial '
CODIGO: PR-DDPSIT-03 : VERSION=| 2 |PAG 38/171
LIBERACION=[ 15/08/03 |ULTIMA'REVISION| 28/07/03 [ELABORO.:| AMF |[APROBO:[ ACV

11.  POLITICA
Proporcionar asistencia técnica en relacién a procedimientos administrativos de registro, otorgamiento y

proteccion de los derechos de propiedad industrial para lograr un mejor aprovechamiento del sistema de
propiedad industrial.

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

1.3. RESPONSABRBILIDAD
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Tecnoldgica

14. PROCEDIMIENTO

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1. Recibe solicitud de asistencia a la feria.
2. Turna e instruye a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
3. Recibe solicitud de asistencia a la feria.
4. Evalla la posibilidad de asistir a la feria.
5. Evalla si genera un costo adicional.
No genera un costo adicional
[continda 13]
Genera un costo adicional

6. Elabora oficio de solicitud de servicios a la Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios

Generales, donde se especifique la justificacion de participar en la feria y el costo correspondiente.
7. Turna oficio de solicitud de servicios.

Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales

8. Recibe y revisa oficio de solicitud.
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PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES
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In du;trial

PR-DDPSIT-03 VERSION=:

PAG

LIBERACION=| 15/08/03 |ULTIMA REVISION| 28/07/03 |ECABORO -

9. Envia respuesta al oficio de solicitud.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
10. Recibe respuesta yxla analiza.
No es posible la asistencia
11. Envia carta a los organizadores agradeciendo su interés.
[Finaliza el procedimiento]
Si es posible asistir
12. Evalta el lugar donde se realizara el evento.
13. Analiza el tema de laferia, si es espt;cializada.
14. Busca al asesor adecuado.
15. Informa al asesor sobre su designacion.
Asesor
16. Recibe solicitud de participacion y la analiza.
17. Envia respuesta.
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
18. Recibe respuesta del asesor.
No puede asistir el asesor.
[continda 14]
Puede asistir el asesor.

19. Informa al asesor sobre los datos de la Feria e instruye.

20. Envia carta a los organizadores confirmando asistencia del IMP] con el nombre de las personas que

estaran en el stand.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

21. Prepara material para llevar a la feria:
- Laminas informativas de! IMPI
- Paquetes de Guias del Usuario
- Folleteria
- Stand
- Tripticos
- Formato de asesoria
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22. Entrega material al asesor.
Asesor
23. Recibe material.
PARA EL DIA DEL EVENTO
24. Proporciona la asesoria solicitada por las personas interesadas.
25. Registra datos en el formato de asesoria. El formato contiene:
- Nombre de la persona que recibié asesoria
- Teléfono, Fax
- Direccién Electronica
- Tema de la asesoria
- Evaluacion que el usuario hace de la asesoria brindada

DESPUES DE LA FERIA

26. Entrega relacion de asesorias a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad
Industrial.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
27. Recibe relacién y reporte del evento.
28. Elabora expediente de la Feria para elaborar reportes mensuales.

29. Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

= La evaluacion de asistir a una feria la realiza respecto a los siguientes factores:
- Tipo de Feria
- Disponibilidad de ponentes
- Traslado
- Que pueda haber una respuesta positiva por parte del pablico
- Si hay que pagar por un lugar en Ia feria

= Cada asesor elaborara su solicitud de viaticos correspondiente, si se trata de un evento en el interior
de la Republica.
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11. POLITICA

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

Proporcionar lineamientos especificos para la contratacion y adquisicion de bienes y servicios para
actividades de promocion.

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

Apoyo interno

1.3. RESPONSABILIDAD

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

14. PROCEDIMIENTO

1.4.1. ELABORACION DE CONVENIOS

1.4.2. ELABORACION DE POLITICAS PARA EL INTERCAMBIO DE BIENES Y SERVICIOS PARA ACTIVIDADES DE

VINCULACION INTERINSTITUCIONAL.
1.4.3. CONTROL DE COMPROMISOS DE COOPERACION.

1.4.1. Elaboracion de Convenios

Solicitante

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

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

2. Recibe la solicitud y la revisa.

3. Turna e instruye a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

4. Recibe y revisa la solicitud.

5. Prepara proyecto de-convenio para revision del Director Divisional.
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6. Turna proyecto de convenios a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnoldgica.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
7. Recibe proyecto de convenio, revisa y observa en su caso.
No es correcto el proyecto de convenio de colaboracion

8. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Continua 6]

Es correcto el proyecto de convenio de colaboracién
9. Turna el proyecto al solicitante.
Solicitante

10. Recibe el proyecto de convenio y lo revisa, adicionando o suprimiendo lo que conSIdere debera
finalmente contener.

11. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologlca el convenio
revisado y observado.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

12. Modifica proyecto de convenio en base a las observaciones del solicitante y turna a la Direccién
Divisional de Asuntos Juridicos.

Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
13. Recibe el proyecto de convenio y lo revisa.
14. Sanciona el proyecto, y de proceder, hace las modificaciones finales.

15. Turna al Director Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
16. Recibe el proyecto de convenio.
Hay modificaciones
17. Realiza las correcciones correspondientes.
[contintia 13]
No hay modificaciones

16. Turna a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacion.
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Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

17. Recibe el convenio.

18. Revisa el convenio.

19. Somete el convenio a consideracion del Director General.

NOTA: La Direccién General agenda fecha para firma de convenios.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

20. Recibe copia del convenio firmado.

NOTA: El Original lo archiva la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos.

21. Archiva en expediente.

22. Da seguimiento y cumplimiento al convenio respectivo, informando a la Direccion General Adjunta de

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

FIN DE PROCEDIMIENTO

v
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11. POLITICA
Desarrollar un programa permanente de difusién y promocion para dar a conocer a un mayor nimero 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

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

Direccion Divisional de Administracion
Direccidn General

1.4. Procedimiento
Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB

1. Publica la normatividad vigente en Comunicacion Social para el afo y envia cuadros y formatos en |os
que se debera desarrollar el Programa de Comunicacién Social.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
2. Recibe cuadros y formatos.

3. Elabora Programa de Comunicacion Social.

4. Llena los formatos de acuerdo al presupuesto de Comunicacién Social asignado.

5. Desarrolla los tipos de campaiias, objetivos, medios de comunicacién, publico objetivo, costos y
alcance.

6. Turna el Programa de Comunicacién Social a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la
Propiedad Industrial para su revision.

Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
7. Recibe y revisa el Programa de Comunicacién Social.

Hace modificaciones
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o AL

8. Turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusiéon de la Propiedad Industrial para su
correccion.
[Continta 10]
No hace modificaciones

9. Turna a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica para su
aprobacion.

[Continda 13]
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
10. Recibe Programa de Comunicacion Social.
11. Hace las correcciones necesarias.
12. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial.
[Contintia 7]
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
13. Recibe y revisa el Programa de Comunicacién Social.
Hace modificaciones

14. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Continda 8]
No hace modificaciones
15. Turna a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su revision.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
16. Recibe y revisa el Programa de Comunicacién Social.
Hace modificaciones

17. Turna a la Direccién Divisional de Promaocién y Servicios de Informacién Tecnolbgica para, su

correccion. \
[Continda 14]
No hace modificaciones

18. Turna el Programa de Comunicacion Social aprobado a la Direccion Divisional de Promocion y
Servicios de Informacion Tecnoldgica e instruye.
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
19. Recibe el Programa de Comunicacién Social aprobado.
20. Elabora oficio correspondiente.
21. Envia el Programa de Comunicacién Social y oficio a la Direccion Divisional de Administracién.
Direccién Divisional de Administracion
22. Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Social.
Hace modificaciones

23. Turna a la Direcciéon Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica para su
correccion.

[Contintia 14]
No hace modificaciones
24. Envia oficio y Programa de Comunicacién Social a la Secretaria de Economia.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
25. Recibe aprobacion del Programa por las instancias externas correspondientes.
26. Lo turna e instruye para su cumplimiento.
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
27. Recibe oficio.
28. Turna e instruye a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisioﬁal de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
29. Reclibe oficio.
30. Turna e instruye a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
31. Recibe oficio aprobando Programa de Comunicacién Social.
32. Ejecuta actividades contenidas en el Programa.

33. Informa a sus superiores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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141. POLITICA

Informar a los mandos medios y superiores y personal en general del Instituto, de las principales noticias
diarias sobre propiedad intelectual publicadas en medios impresos.

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad industrial

Subdireccioén Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4. PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1. Revisa diariamente medios informativos previamente seleccionados para identificar temas relacionados
con propiedad intelectual.

Existen temas relacionados con la propiedad intelectual
2. Redacta una sintesis sobre el tema seleccionado.
3. Envia por correo electrénico la sintesis informativa a la Subdireccion Divisional de Promocién y
Difusioén de la Propiedad Industrial para su Vo. Bo.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
4. Revisa la sintesis informativa y otorga su Vo. Bo. en su caso.

5. Turna sintesis informativa revisada.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
6. Recibe sintesis informativa revisada.
Aprobada
7. Envia por correo electronico la sintesis informativa a los usuarios del IMPI en la Cd. De México y de las

Oficinas Regionales.
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" No aprobada

8. Guarda en archivo electrénico la sintesis informativa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

¢ los medios informativos mas frecuentes para consultar son:
Periodicos: Reforma, El Financiero y El Economista
Portales informativos de Internet
Revistas especializadas

e La redaccion de la nota sobre el tema utiliza un formato ya establecido que contiene los datos
generales de la publicacion.

« Lainformacién sobre propiedad industrial puede ser nacional o internacional.
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1.1.  POLITICA
Como parte del Programa de Comunicacion Social del Instituto y de las campafas de difusion que lo

conforman, se realizaran inserciones en medios de comunicacion impresos (periodicos y revistas) para
promover el conocimiento del sistema de propiedad industrial y los servicios que ofrece el IMPI.

1.2. ALCANCE

Apoyo Externo

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccién Divisional de Promacién y Servicios de Informacion Tecnoldgica

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
Direccién Divisional de Administracion

14. PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1. Elabora material para difundir en medios mediante inserciones correspondientes a las campaiias
planteadas en el Programa de Comunicacién Social de la entidad.

2. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Indusfrial para su
aprobacion.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
3. Recibe y revisa inserciones.
Hay modificaciones

4. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Continlia 6]
No hay modificaciones

5. Turna a la Direcciéon Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica para
aprobacion. '

[ContinGa 9]
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Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

6. Recibe las inserciones.
7. Hace las correcciones necesarias.

8. Envia a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para su
aprobacion.

[Continda 3]
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
9. Recibe y revisa inserciones.

Hay modificaciones

10. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Contintia 3]
No hay modificaciones
11. Turna a la Direccion Géneral Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacion.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
12. Recibe y revisa inserciones.
Hay modificaciones

13. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoibgica para su
correccion.

[ContinGa 9]
No hay modificaciones

14. Turna inserciones aprobadas a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnologica e instruye.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

15. Recibe las inserciones aprobadas.

16. Turna inserciones a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

17. Recibe inserciones aprobadas.

pagina 62 de 171 ’

01118



Instituto b

Mexicano =
INSERCIONES EN MEDIOS de la Propiedad M @ y
Industrial |[7] [ 7

PR-DDPSIT-07 VERSION-:| 2 |PAG:

LIBERACION=| 15/08/03 |ULTIMA REVISION| 28/07/03 |ELABORO=| AMF |APROBO-

18. Turna e instruye a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
19. Recibe las inserciones aprobadas.

20. Prepara formatos de inicio de campaiia previamente definidos por la SEGOB y las inserciones con
objeto de buscar la aprobacion de la SEGOB.

21. Envia formatos de inicio de campafia junto con oficio a la Subdireccion Divisional de Promocién y
Difusion de la Propiedad Industrial para su aprobacion.

Subdireccidon Divisional de Promociéon y Difusion de la Propiedad Industrial

22. Recibe y revisa formatos de inicio de campaiia y el oficio.

23. Turna formatos y oficio a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnologica.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

24. Recibe y revisa formatos de inicio de campaha y oficio.

25. Turna formatos y oficio a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacion.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
26. Recibe y revisa formatos y oficio.
27. Envia formatos a la Direccion General de Comunicacion Social de la Secretaria de Economia.

28. Recibe oficio aprobatorio y turna a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnolagica.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
29. Recibe oficio aprobatorio.

30. Turna oficio e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
31. Recibe oficio aprobatorio.

32. Turna oficio e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
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33. Recibe oficio aprobatorio.

34. Elabora oficio y anexos para solicitar contratacion de espacios para la publicacién de las inserciones
de acuerdo al Programa de Comunicacién Social.

35. Turna oficio y anexos para su revision.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
36. Recibe y revisa oficio y anexos.

37. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
38. Recibe y revisa oficio y anexos.

39. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Administracion
40. Recibe oficio y anexos.

41, Realiza la contratacion de los espacios en los medios de comunicacion correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.1 POLITICA

Difundir en los medios de comunicacion la labor que realiza el IMPI, en el marco de eventos de corte
nacional e internacional.

1.2 ALCANCE

Servicios al Pablico

1.3 RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

14 PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

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.

2. Envia por fax o e-mail a las redacciones de las estaciones de radio, television, periédicos y revistas,
con el fin de que se de cobertura al evento.
Redacciones de los distintos medios
3. Reciben la invitacion
4. Confirma su asistencia a la Coordinacién Departamental de estudios y Difusion de la Propiedad
Industrial
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
No recibe confirmacion

5. Solicita confirmacion telefénicamente a las redacciones de los medios de su asistencia a la rueda de
prensa.

Si recibe confirmacion
6. Registra control de asistencia
7. Redacta un boletin de prensa que contiene informacion relevante sobre el evento, el cual sera

distribuido durante la rueda.
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8. Envia boletin a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
VoBo.
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
9. Recibe el boletin y lo revisa
No procede el boletin

10. Regresa a la Coordinacion de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial para su correccién.

Coordinacion Departamentai de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
11. Recibe el boletin 7
12. Corrige el boletin
[Continua en el paso 8]
Procede el Boletin

13. Envia a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica para su VoBo.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
14. Recibe y revisa el boletin el boletin. ’
No existen correcciones
15. Turna a Ia; Direcciéon General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su Vo.Bo.
[Continda en el punto 18]
Existen correcciones
16. Env_i? a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

17. Recibe el boletin y turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad
Industrial para su correccion

[ContinGia en el punto 11]

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

18. Recibe el boletin y lo revisa
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No existen Correcciones
19. Envia a la Direccion General del IMPI para su Vo.Bo.
[Contintia en el paso 21

Existen correcciones

20. Devuelve a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica para su
correccion

[Continua en el punto 20]

Direccion General
21. Recibe el boletin y lo revisa

22. Devuelve a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

23. Recibe el boletin y lo turna a la Direccidon Divisional de Promocion y Servicios de Informacién
Tecnologica

A

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

24. Recibe boletin y furna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

25. Recibe boletin y lo turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad
Industrial

Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
26. Recibe y entrega el boletin a los reporteros durante la rueda de prensa.

27. Realiza un seguimiento de la informacion publicada en medios impresos y electronicos referentes a la
conferencia de prensa realizada.

28. Envian al Director General y a los Directores Generales Adjuntos las notas publicadas en medios
impresos (periodicos) y el documento que contiene el seguimiento de los otros medios asistentes.

Direccién General y Direcciones Generales Adjuntas
29. Reciben las notas publicadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. POLITICA

Atender las necesidades de las diversas areas del Instituto en el disefio de carteles, diplomas, folletos y
diversos materiales que necesitan para difundir las actividades y servicios que ofrecen.

12. ALCANCE

Apoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad industrial

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

14. PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Solicita el apoyo a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica, de
forma escrita.

Direccion Divisional Ade Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

2. Recibe y revisa la solicitud.

3. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial e instruye.
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

4, Récibe, revisa la solicitud e indica como y cuando se debe realizar el trabajo.

5. Turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial.
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

6. Recibe la solicitud.

7. Recopila la informacion necesaria (textos, imagenes fotograficas y logotipos) de acuerdo al objetivg-de
comunicacion del producto gréafico indicado.

8. Elabora y disefia la propuesta visual.

9. Envia propuesta a la DGASA para su Vo. Bo.
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Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

10. Recibe propuesta y la revisa.

11. Turna propuesta.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica
12. Recibe propuesta y hace correcciones en su caso.

13. Envia la propuesta al usuario solicitante para su revision.

Usuario

11. Recibe propuesta y la revisa.

12. Devuelve propuesta revisada.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
16. Recibe la propuesta y la revisa.

17. Turna e instruye

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
18. Recibe la indicacion y procede a realizarlo.

19. Requisita el material fisico necesario (carpetas, papeles, cartulinas, cartuchos de tinta, sobres, entre
otros) para llevar a cabo la impresion del disefio final.

20. Realiza el nimero de impresos solicitados por el usuario.
21. Entrega el material disefiado e impreso al solicitante.
Usuario

22. Recibe el material.

" 22. Firma de recibido.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
23. Recibe acuse firmado.
24. Archiva.

25. Coloca un ejemplar en el portafolio de disefios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LIBERACIONZ| 15/08/03 |ULTIMA REVISION| 28/07/03 | AMF ACV

11.  POLITICA

Distribuir el material promocional (Informe Anual del IMP| y de productos audiovisuales) para su difusion
masiva.

1.2. ALCANCE

Servicios al’Publico

Apoyo interno

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

14. PROCEDIMIENTO

Coordinaci6on Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1. Elabora y/o revisa y/o actualiza la base de datos de direcciones de usuarios seleccionados para
confirmar la recepcion del Informe Anual del IMPI, y/o productos audiovisuales.

2. Elabora etiquetas para los sobres de acuerdo con la informacion de la base de datos.
3. Elabora oficio que se enviara junto con el Informe Anual, y/o productos audiovisuales.

4. Turna oficio a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
5.. Revisa oficio.
Si hay correcciones
6. Turna oficio a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
[continda 8]
No hay correcciones
7. Turna oficio a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica.
[contintia 10]
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

8. Hace las correcciones correspondientes.

pagina 81 de 171

01137




rs I r A=
DISTRIBUCION DEL INFORME ANUAL Y/O Mexicane
PRODUCTOS AUDIOVISUALES de la Propiedad % N
ndustria R ~

COoDIG PR-DDPSIT-10 |VERSION=:| 2 82/171

CIBERACION<| 15/08/03 |ULTIMA REVISION] 28/07/03 |ELABORO .| AMF_|JAPROBO.| AGV

9. Turna oficio a Subdireccion Divisional de Promocién y Difusioén de la Propiedad Industrial.

[continGa 5]

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
10. Revisa oficio.
Si hay correcciones
12. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial.
[continda 5]
No hay correcciones
13. Turna a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo, en el caso del Informe Anual.
NOTA: La Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo firma cada uno de los oficios o lo
somete a la consideracién del Director General en su caso, y los regresa a la Direccion

Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica.

14. Recibe oficios firmados, en el caso del Informe Anual y, en el caso de productos audiovisuales firma
el oficio del envio.

15. Turna oficios a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

16. Recibe oficios firmados.
17. Conforma el paquete del material promocional para su distribucion. El paquete en sobre etiquetado
consta de:

Informe Anual del IMPI o material audiovisual.

Oficio firmado por la Direccion General y oficio firmado por la DDPSIT (segln sea el caso).

18. Elabora guia de mensajeria para distribucion externa al IMPI y relacién de paquetes por enviar en
cuatro tantos.

19. Envia paquetes, guias y relaciones de envio a la Direccion Divisional de Administracién.
20. Recibe acuse de recibo sellado en las relaciones de envio y/o guias de mensajeria.
21. Archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.5 NORMAS DE OPERACION
e Ladistribucion a las areas del IMPI se realiza de forma personal.
o Ladistribucion a entidades externas al IMPI se realiza a través de mensajeria y/o SEPOMEX.

Con esta funcién al mismo tiempo se acfualiza 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 Difusion de la Propiedad Industrial

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica

1.4. PROCEDIMIENTO

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1. Solicita el material promocional.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

2. Pide datos para llenar ef “Control de existencias de material de promocion y difusion”: Fecha, destino
del material, solicitante y cantidad.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

3. Proporciona informacion correspondiente.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

4. Entrega material solicitado

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
5. Recibe el material promocional.
6. Traslada el material promocional a los eventos en los cuales se repartira el mismo.

7. Reparte material.
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CODIGO:
LIBERACION:

8. Elabora relacién de material entregado.

9. El material sobrante lo entrega a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la
Propiedad Industrial.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

10. Recibe material promocional sobrante.

11. Actualiza el “Control de existencias de material promocion y de difusion”.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
12. Revisa relaciones de material entregado.

13. Envia relacion de material con el reporte del evento.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
14. Revisa el reporte del evento.

15. Regresa reporte con Vo. Bo.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

16. Archiva en expediente de material promocional distribuido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. POLITICA

Difundir por medio de discos compactos la imagen del IMPI, los servicios que presta y las figuras de
proteccion que ofrece la Ley de |la Propiedad Industrial.

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

1.3. RESPONSABLES

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
Direccién General

1.4. PROCEDIMIENTO

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1. Solicita a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial el desarrollo de
un CD conteniendo informacion especifica.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

2. Recibe solicitud de desarrollo de CD evallia el mejor método para abordar la tarea e instruye a la
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial sobre la elaboracién del
mismo.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

3. Recibe solicitud de elaboracion de CD.

4. Elabora contenido tematico del CD.

5. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para su
aprobacion.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
6. Recibe contenido tematico preliminar y lo revisa.
No aprueba el contenido

7. Devuelve a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial para su

correccion.
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[continGa 4]
Aprueba el contenido tematico

8. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica para su
aprobacion. )

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
9. Recibe contenido tematico y lo revisa.
No aprueba el contenido tematico

10. Turpa a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion. :

[continta 12]
Aprueba el contenido tematico

11. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para su
ejecucion.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
12. Recibe contenido temético para su correccion.
[continda 7]

13. Turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial para su
ejecucion.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
14. Recibe contenido tematico para su desarrollo.

15. Recopila informacion referente al contenido tematico.

16. Captura informacion.

17. Elabora disefio y programacién del contenido y presentacion del disco compacto.
18. Graba disco compacto piloto y lo revisa.-

19. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
aprobacion. :

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
20. Recibe disco compacto piloto y lo revisa.

Aprueba disco compacto
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21. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica para su
aprobacion.

[continda 25]
No aprueba

22. Turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
23. Recibe disco compacto piloto.
24. Hace correcciones.
[continda 20]
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
25. Recibe disco compacto piloto y lo revisa.
Aprueba
26. Turna a la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacion.
[continda 28]
No aprueba

27. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[continda 20]
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
28. Recibe disco compacto piloto y lo revisa.

Aprueba
29. Turna a la Direccién General para su aprobacion.
[continda 31]

No aprueba

30. Turna a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica para su
correccion.

[contintia 25]

Direccion General
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31. Recibe disco compacto y lo revisa.
No aprueba
32. Turna a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su correccion.
[contina 28]
Aprueba
33. Turna e instruye a la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su ejecucion.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
34. Recibe disco compacto piloto.
35. Turna e instruye a la Direccion Divisional de Promocioén y Servicios de Informacion Tecnoldgica
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
36. Recibe disco compacto piloto.
37. Turna e instruye a la Subdireccion Divisional de Promocioén y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
38. Recibe disco compacto piloto.

39. Revisa las indicaciones y sefiala el mejor método para resolverlas e instruye a la Coordinacion
Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial para su produccion.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
40. Recibe disco compacto piloto.
41. Elabora la copia de discos.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. POLITICA

Coordinar la elaboracion del Informe Anual del IMPI.

1.2. ALCANCE

Apoyo interno
Servicios al Pdblico

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

Direccién Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion
Direccion Divisional de Administracion

14. PROCEDIMIENTO
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

1. Solicita mediante oficio a las areas del IMPI la descripcion de las actividades relevantes que realizaron
y las estadisticas que generaron el afio inmediato anterior.

Areas del IMPI

2. Recibe oficio de solicitud de informacion.

3. Envian la informaci6n a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica.
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

4. Recibe la informacién de laé areas.

5. Turna la informacion a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial e
instruye sobre el contenido de los informes.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

6. Recibe la informacion.

7. Revisa y determina la procedencia de la informacion y turna a la Coordinacién Departamental de
Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

8. Recibe la informacion. .
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9. Conjunta la parte individual que cada area envid en un solo documento y observa las indicaciones de
la Subdireccion y de la Direccion.

10. Revisa el documento integral para homologar redaccién y congruencia.

NOTA: Esta etapa puede constar de sucesivos cambios y revisiones hasta que se considere tenga la
calidad suficiente.

11. Solicita a las areas sustantivas la informacion estadistica detallada sobre sus actividades.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
12. Recibe la informacion.

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

14. Integra al documento el anexo estadistico.

15. Realiza el disefio grafico y editorial que tendra el documento (identificacion de colores e imagenes
que se intercalaran entre los textos del documento asi como la estructura y presentacion que el texto
tendra).

16. Envia proyecto de disefio grafico y editorial y el documento (informe) a la Subdireccién Divisional de
Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su revisién.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

17. Recibe el proyecto y el documento y lo revisa.

No procede el documento y/o el proyecto

18. Devuelve a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[ContinGa 20]

Procede el documento y/o el proyecto
19 Envia a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica para su revision
[Continta 21] |
Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
20. Recibe el proyecto y/o el documento y lo corrige en su caso.

[continta 16]
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Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
21. Recibe el proyecto y el documento y lo revisa.
No procede el documento y/o el proyecto

22. Devuelve a la Subdirecciéon Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[ContinGia 24]
Procede el documento y/o el proyecto
23. Envia a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su revision

[Continda 25]

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

24. Recibe el proyecto y el documento e instruye a la Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusién
de la Propiedad Industrial sobre las observaciones.

[contintia 18]

Direccion General Adjuhta de los Servicios de Apoyo
25. Recibe el proyecto y el documento y lo revisa.
No procede el documento y/o el proyecto

26. Envia a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica para su
correccion.

[Continua 28]
Procede el documento y/o el proyecto

27. Turna a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica el proyecto vy el
documento aprobados.
[ContinGa 30]

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

29. Envia a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial. [continGia 24]
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

30. Recibe el proyecto y el documento aprobados y ordena el inicio de la siguiente fase, es decir el envio
de la peticion de traduccion a la Direccion Divisional de Administracion.

31. Turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
32. Recibe el proyecto y el documento aprobados.

33. Elabora oficio para solicitar a la Direccién Divisional de Administracion la contratacion del servicio de
traduccion del documento al idioma ingles.

34. Turna el oficio a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para
firma del Director Divisional de Promocioén y Servicios de Informacién Techoldgica.
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
35. Recibe el oficio y lo revisa.
No hace correcciones
36. Turna a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica para su firma.
[continGia 39]
Hace correcciones
37. De\{qelve a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
38. Recibe el oficio y lo corrige.

[continta 34]

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
39. Recibe el oficio y lo revisa.
No hace correcciones
40. Firma el documento.
41. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.

[continta 44]

Hace correcciones
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42, Turna a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
43. Recibe el oficio y lo turna para su correccion.
[contintia 37]

44. Recibe el oficio y lo turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad
Industrial ’

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

45. Recibe oficio.

46. Turna el oficio a la Direccién Divisional de Administracion.

Direccion Divisional de Administracion ‘

47. Recibe oficio de solicitud de traduccion.

Nota: Consultar el Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de Administracion
48. Turna material fraducido

Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

49. Integra y estructura el texto del documento, gréficas y cuadros de acuerdo al disefo grafico y editorial
aprobado.

NOTA Una vez recibida la traduccion del documento al idioma inglés por parte del proveedor:
50. Integra la traduccidn al inglés al documento en espafiol que ya contiene el disefio editorial y grafico.

51. Elabora oficio para solicitar a la Direccién Divisional de Adminisiracion la contratacién del servicio de
impresion del anuario.

52. Turna el oficio a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para
firma del Director Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
53. Recibe el oficio y lo revisa.

No hace correcciones

[continda 57]

54. Turna a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica para su firma.
Hace correcciones
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55. Devuelve a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion. :

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
56. Recibe el oficio y lo corrige.
[continda 52]
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
57. Recibe el oficio y lo revisa
No hace correcciones
58. Devuelve firmado a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
[continda 61]
Hace correcciones

59. Devuelve a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
60. Recibe el oficio.
[continta 55]

61. Recibe el oficio y lo turna a la Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad
Industrial.

Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

62. Recibe oficio.

63. Turna el oficio a la Direccion Divisional de Administracién.

Direccion Divisional de Administracion

64. Recibe oficio.

65. Envia a proveedor.

NOTA: Consultar el Manuai de Procedimientos de la Direccion Divisional de Administracion.
Proveedor

66. Recibe orden de trabajo.

67. Efectlia la impresion de los anuarios.

68. Turna a la Direccion Divisional de Administracion. %
pagina 104 de 171

01160



Instituto

A Mexicano
ELABORACION DEL INFORME ANUAL IMPI de la Propiedad

1 i Industrial
CODIGOZ = "-|PR-DDPSIT-13 VERSION=| 2 |PAG==:105/171
LIBERACION=| 15/08/03 [ULTIMAREVISION| 28/07/03 [ELABORO:| AMF 4 ACV

Direccién Divisional Administraciéon
69. Recibe los anuarios impresos.

70. Turna a al Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial los anuarios
impresos.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
71. Recibe los anuarios.

72. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial, para su
distribucion.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
73. Recibe los anuarios.

74. Difunde los anuarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. POLITICA

Coordinar la elaboracion del IMPI en cifras.

1.2. ALCANCE

Apoyo interno

Servicios al Pablico

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

Direccion Divisional de Administracion

1.4. PROCEDIMIENTO

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

1. Solicita mediante oficio a las areas del IMPI las estadisticas que generaron el afio inmediato anterior y
en el primer semestre al aio corriente y/o se obtienen por medio de los sistemas de cdmputo.

Areas del IMPI

2 Recibe oficio de solicitud de informacién.

3. Envian la informacién a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica.
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

4. Recibe la informacion de las areas.

5. Turna la informacién a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

6. Recibe la informacion

7. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

8. Recibe la informacién.

9. Conjunta la parte individual que cada area envid y/o lo que se obtuvo por medio de los sistemas d
cémputo en un solo documento.

10. Revisa el documento integral para homologar redaccion y congruencia.
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11. Elabora los cuadros estadisticos.

12. Realiza el disefio grafico y editorial que tendra el documento (identificacion de colores y estilos que
se le daran a los cuadros estadisticos y documento en general.

13. Turna proyecto de disefio grafico y editorial para aprobacién de la Subdireccién Divisional de
Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
14. Recibe el proyecto y el documento y lo revisa.
No procede el documento y/o el proyecto

15. Devuelve a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Contintia 17]
Procede el documento y/o el proyecto
16 Envia a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica para su revision
[ContinGa 18]
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
17. Recibe el proyecto y/o el documento y lo corrige.
[Continda 13]
Direccion Divisioﬁal de Promoci;in y Servicios de Informacion Tecnoldgica
18. Recibe el proyecto y el documento v la revisa.

No procede el documento y/o el proyecto

19. Devuelve a la Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusidon de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[ContinGia 21]

Procede el documento y/o el proyecto
20. Envia a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su revision
[Continda 22]
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
21. Recibe el proyecto y el documento.

[continta 15]
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Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
22. Recibe el proyecto y el documento y lo revisa.
No procede el documento y/o el proyecto

23. Envia a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica para su
correccion.

[ContinGa 25]
Procede el documento y/o el proyecto

24. Turna a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica el proyecto y el
documento aprobados.

[Contintia 27]

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Tecnolégica

25. Recibe el proyecto y el documento.

26. Envia a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial. [continta 21]
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

27. Recibe el proyecto y el documento aprobados.

28. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial e instruye.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

29. Recibe €l proyecto y el documento aprobados.

30. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial e instruye.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad lndustfial

31. Recibe el proyecto y el documento aprobados.

32. Integra y estructura los cuadros estadisticos de acuerdo al diseiio grafico y editorial aprobado.

33. Elabora oficio para solicitar a la Direccion Divisional de Administracién la contratacién del servicio de
impresién del documento.

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

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
35. Recibe el oficio y lo revisa. '
No hace correcciones
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36. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica para su firma.
[continda 39]
Hace correcciones

37. Devuelve a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
38. Recibe el oficio y lo corrige.
[continta 34]
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
39. Recibe el oficio y lo revisa

No hace corr;acciones

40. Devuelve oficio firmado a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad
Industrial

[contintGa 43]
Hace correcciones

41. Devuelve a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
42. Recibe el oficio.
[continda 37]

43. Recibe el oficio y lo turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad
Industrial e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

44. Recibe oficio.

45. Turna el oficio a la Direccion Divisional de Administracion.

Direccion Divisional de Administracién

46. Recibe oficio.

47. Envia a proveedor.

NOTA: Consultar el Manual de Procedimientos de la Direcci6n Divisional de Administracion.

pagina 117 de 171

01173



Instituto

ELABORACION DEL IMPI EN CIFRAS d Mexicano

e la Propiedad

Industrial

CODIGO ~-|PR-DDPSIT-14 VERSION=| 2 |PAG-:
LIBERACIONZ:| 15/08/03 [ULTIMAREVISION| 28/07/03 |ELABORO | AMF |APROBO-

Proveedor
48. Recibe orden de trabajo.
49, Efectla la impresién de los documentos.

50. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica los documentos
impresos.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
51. Recibe los documentos impresos.

52, Turna a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial los
documentos impresos.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
53. Recibe el material impreso.

54. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial, para su
distribucion.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
55. Recibe los documentos.

56. Difunde los documentos conforme a las necesidades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

V
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14. POLITICA

Supervisar la prestacion de servicios de informacion y elaborar las biisquedas de Informacién Técnica
mediante el deshago de dichas solicitudes.

Supervisar y realizar y divulgar los servicios que presta el Centro de Informacién Tecnoldgica, como:
busquedas técnicas y bibliogréaficas, estado de la técnica, asesoria y vigilancia tecnolégica.

1.2, ALCANCE

Servicios al publico

Apoyo interno

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

1.4, PROCEDIMIENTO

1.4.1 Recepcion de la solicitud
1.4.1.1 Directamente por el usuario.
1.4.1.2 Viafax.
1.4.1.3 Por mensajeria.

1.4.2 Elaboracién de la bisqueda

1.4.3 Entrega de resultados

1.4.1. RECEPCION DE LA SOLICITUD

1.4.1.1. DIRECTAMENTE POR EL USUARIO

Usuario

1. Acude al Centro de Informacién Tecnologica.

Coordinaciéon Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica
2. Atiende al interesado para conocer sus necesidades de informacion.
3. Determina y propone el servicio mas adecuado a las necesidades planteadas por el usuario.
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4. Proporciona los “Formatos de Solicitid de Informacion Tecnolégica”, y el instructivo
correspondiente, con el objeto de que el solicitante presente la solicitud debidamente llenada y
firmada, anexando la documentacion pertinente, tal como formulaciones, dibujos, figuras y otras
fuentes de informacion.

5. Proporciona informacion de las tarifas a cubrir por los servicios de informacion tecnolégica, asi como
los servicios que presta este sin costo.

6. Proporciona el “Formato Unico de Ingresos por Servicios”, indicando al solicitante que debera
presentar en original y copia, asi como el comprobante de la tarifa a cubrir por los servicios que se
solicite.

7. Informa al usuario los tiempos establecidos para la realizacién de la blsqueda, conforme a lo
establecido en el formato de solicitud.

Usuario
8. Recibe la solicitud con instructivo, la llena y anexa la documentaciéon complementaria sefialada.
9. Efectia el llenado de los formatos y realiza el pago correspondiente.

10. Entrega la solicitud en original y copia en la Coordinacién Departamental del Centro de Informacioén
Tecnolégica.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolagica

11. Recibe el original y copia de la “Solicitud de Informacion Técnica de Patentes” (IMPI-00-011) y el
“Formato Unico de Ingresos por Servicios”, con el sello de recepcion y pago de la institucion bancaria.

12. Verifica la documentacion entregada.
Documentacién es correcta

13. Asigna Folio y fecha de recepcion.
Documentacion no es correcta

14. Regresa al usuario para que haga correcciones.

[continGa 8]

15. Entrega al interesado copia de la "Solicitud" y copia amarilla del "Formato Unico de Ingresos por
Servicios” como acuse de recibo.

Usuario
16. Recibe acuse

[continda actividad 1 del 1.4.2]
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1.4.1.2 VIA FAX
Oficina Regional, Blisqueda proveniente del extranjero o Delegaciones Federales

1. Envia por fax la solicitud de blisqueda a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacién
Tecnolégica. . '

2. Envia por mensajeria los originales de la solicitud de bisqueda.
Coordinaciéon Departamental del Centro de Informacién Tecnologica
3. Recibe via fax la solicitud de bisqueda de la Oficina Regional.

[contintia 1 del 1.4.2]

1.4.1.3 POR MENSAJERIA
Delegaciones Federales o Provenientes del extranjero
1. Envia por mensajeria solicitud de busqueda y pago correspondiente.
Coordinacion Departamental de! Centro de Informacion Tecnologica
2. Recibe solicitud.
3. Firma de recibido.

[continda con el punto 1 del 1.4.2]

1.4.2. ELABORACION DE LA BUSQUEDA
1. Verifica que la documentacion esté completa
2. Verifica que el pago sea acorde al servicio solicitado.

3. Envia hoja rosa del Formato Unico de Ingresos a la Subdireccion Divisional de Finanzas y
Presupuesto.

NOTA: Las Oficinas Regionales envian su hoja rosa cada una, no llegan al CIT.

4. Registra en la base de datos de control de servicios. Anota los siguientes datos:

- Nimero de folio de recepcion del CIT y folio de la Oficina Regional en su caso.

- Fecha de presentacion de la Oficina Regional o Delegacion Federal,

- Fecha en que se recibe

- Nombre del solicitante,

- Tipo de solicitante, .

- Origen geografico,

- Si solicito el 50% de descuento, .

- Descripcion de la basqueda. /

-Tipo de servicio
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5. Analiza el contenido y clasifica por area de especialidad cada solicitud.
6. Registra en la base de datos el area técnica correspondiente.

7. Asigna la solicitud al examinador correspondiente, de acuerdo a la especialidad involucrada y registra
en la base de control de servicios el nombre del examinador al que se le turna.

Examinador
8. Recibe solicitud.
9. Realiza la basqueda.

10. Entrega reporte de resultados de la blsqueda a la Coordinacién Départamental del Centro de
Informacién Tecnolégica.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica
11. Revisa el resultado de la blsqueda y reporte.
Esta incorrecto
12. Devuelve al examinador.
[continda 8]
Esta correcto
13. Firma el reporte de busqueda.
14. Registra en la base de datos de control de servicios la fecha de inicio y terminacion de busqueda.
15. Gestiona el envio del informe de resultados.

[continGa 1 del 1.4.3]

1.4.3. ENTREGA DE RESULTADOS DE LA BUSQUEDA
Usuario
1. Acude a las instalaciones del instituto para recoger su informe de resultados.
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica
2. Entrega al interesado el informe de resultados.
3. Recaba acuse de recibo en la copia del informe.

[continda 7]

Entrega resultados por mensajeria
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4. Documenta el numero de guia de mensajeria.

5. Registra en |a base de datos de control de servicio.

6. Entrega al mensajero para su envio.

7. Archiva el acuse de recibo.

Subdireccion de Servicios de Informacion Tecnologica

8. Supervisar los servicios que presta el CIT, tales como: busquedas técnicas y bibliograficas, estado de
la técnica, vigilancias tecnoldgicas y colecciones de bases de datos.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

9. Supervisar los servicios que proporciona el CIT.

FIN DE PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

¢ Larecepcion de las solicitudes de blsqueda puede ser:
1. Directamente por el usuario.
2. Viafax.
3. Por mensajeria.

¢ Cuando la solicitud de la busqueda liega via fax, la Coordinacién Departamental del Centro de
Informacidn Tecnoldgica iniciara la busqueda. Debera esperar a que lleguen los documentos
originales por mensajeria para entregar los resultados.

e Elinforme de la blisqueda se generara en un plazo de 3 a 8 dias habiles.

e La Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnol6gica supervisa la realizacién de la
busqueda del examinador.

= La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica supervisa el trabajo de la
Coordinacion y en caso de ausencia del segundo suple sus funciones.

, La Direcci6n divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica supervisa las funciones de
la Subdireccién y Coordinacion, y en caso de ausencia de los anteriores, suple sus funciones
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11. POLITICA

Supervisar y realizar y divulgar los servicios que presta el Centro de Informacion Tecnoldgica, como:
blisquedas técnicas y bibliograficas, estado de la técnica, asesoria y vigilancia tecnoldgica.

Proporcionar orientacion para la difusion y la asesoria sobre su consulta y aprovechamiento de los
acervos de informacién tecnoldgica. N

Proporcionar orientacion para la difusién y la asesoria sobre su consulta y aprovechamiento de los
acervos de informacién tecnologica.

1.2. ALCANCE

Servicios al Piiblico

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologica

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4. PROCEDIMIENTO
Usuario |

1. Acude con el personal de la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica y hace
saber de la necesidad de una asesoria.

Coordinacion Departamental del Centro\de Informacion Tecnolégica y/o Examinador

2. ldentifica las necesidades de informacion del usuario.

3. Informa sobre los servicios que presta el Instituto y en particular el Centro de Informacién Tecnoldgica
a fin de resolver su problematica en particular, para dar apoyo e identificar el requerimiento especifico.

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

Nota: Si el usuario requiere el servicio de blisqueda, véase el proceso PR-DDPSIT-16
Usuario

" 5. Analiza la informacién recibida.
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica y/o examinador

6. Asesora al usuario hasta que quede satisfecho.
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7. Proporciona cédula de evaluacion de la asesoria.

Usuario

8. Llena la cédula de evaluacion de la asesoria.

9. Entrega a Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologica.
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnologica

10. Vacia los datos de la evaluacion en un reporte.

11. Archiva la cédula.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

¢ El usuario puede contactar a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica
y/o examinador via correo electrénico, teléfono o fax. La Coordinaciéon Departamental del Centro de
Informacién Tecnoldgica podré responder a la asesoria por esos mismos medios.

o En caso de que la asesoria se de via correo elecironico, teléfono o fax, la Coordinacion
Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica debera llenar la cédula de asesoria para llevar
un control. :

¢ La Coordinacion Departamental reporta el total de asesorias a la Subdireccién.

¢ La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica supervisa la elaboracion de la
asesoria de la Coordinacién y en caso de ausencia del segundo suple sus funciones.

¢ La Direccion divisional de Promocién’y Servicios de Informacion Tecnoldgica supervisa las funciones
de la Subdireccion y Coordinacion, y en caso de ausencia de los anteriores, suple sus funciones.
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11. POLITICA
Clasificar el material documental .

Recopilar informacion sobre los diversos medios existentes y de nueva creacion que faciliten el acceso,
consulta y reproduccion de los materiales informativos existentes en el CIT.

Conservar las diversas colecciones de material informativo que exista sobre invenciones patentadas o
solicitadas en el pais y a nivel internacional, en cualquiera de sus presentaciones.

Conservar los acervos de informacion tecnologica para su divulgacion.

Integrar la formacion y actualizacion de los acervos sobre invenciones patentadas o registradas en el pais
o en el extranjero

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoléogica
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
14. PROCEDIMIENTO

1.4.1. Recepcion de material

1.4.2. Clasificacion del material

1.4.3. Actualizacién del material
1.4.4. Actualizacion de patentes publicadas

1.4.1. RECEPCION DEL MATERIAL

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolagica

1. Recibe de la Direccién General Adjunta y de la Direccion Divisional de Relaciones Internacionales la
correspondencia a nivel nacional e internacional de las distintas publicaciones y colecciones de bases de
datos junto con una relacién de los mismos.

2. Turna a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica para su revision.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica
3. Recibe material y verifica la relacién.
4. Autoriza la catalogacién del material documental recibido mediante rubrica.
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5. Turna a la Coordinacion Departamental de Fondos Documentales el material documental.

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

6. Recibe el material.

7. Coteja la relacion con el material correspondiente. La relacion especifica:
- Oficina que lo envia

- Tipo de soporte

- Informacién que contiene (patentes o marcas)

- Periodo que cubre '

- Afto y volumen de los mismos

8. Registra en la base de datos de acervos recibidos, el tipo de material, contenido del material, periodo
que abarca, cantidad de material en sus diversos soportes.

9. Registra la informacion en un kardex. En el kardex se tiene el control de las publicaciones en sus
diferentes soportes por mes y afio.

1.4.2. Clasificacion del material

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales
10. Clasifica el material recientemente adquirido de acuerdo al soporte en que se encuentre.
NOTA: Clasifica el material por:
- Fecha
- Lugar de origen
- Tipo de informacién que contiene
- Nombre o titulo de las colecciones
11. Turna a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica el material clasificado
para su revision.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica
12. Recibe el material clasificado y lo revisa.
No existen correcciones
13. Devuelve a la Coordinacién Departamental de Fondos Documentales el material clasificado.
14. Continda en el punto 16

Existen correcciones

15. Devuelve a la Coordinacion Departamental de Fondos Documentales para su correccion.
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Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

16. Coloca el material en su lugar correspondiente.

1.4.3. Actualizacion del material

17. Actualiza las bases de datos en los Juke Boxes (lector de discos), tanto de datos bibliograficos como
de documentos completos.

18. Realiza un corte semestralmente de todo el material adquirido vaciando los datos en una matriz. Con
la finalidad de ver cuanto ha aumentado el acervo y elaborar los reportes estadisticos correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

1.5. NORMAS DE OPERACION

= La Clasificacién se realiza para:
Patentes: Clasificacion Internacional de Patentes (CIP)
Disefios industriales: Clasificaciéon de Locarno

e _La Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica coordina y supervisa
la administracion de los acervos de informacion tecnolégica para su divuigacion.
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14. POLITICA
Auxiliar en el proyecto para migrar las memorias técnicas de patentes (biblioratos) a disco compacto, asi

como, proponer otras colecciones que puedan ser migradas a ese soporte.

1.2." ALCANCE

Apoyo interno

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica

14. PROCEDIMIENTO

Coordinaciéon Departamental de Titulacién y Conservacién de Derechos de la Direccién Divisional
de Patentes. ‘

1. Envia a la Coordinacién Departamental de Fondos Documentales los documentos concedidos y las
correcciones de los registros para su actualizacion.

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

2. Recibe la documentacion.

3. Verifica la informacién de las correcciones que remitié .Ia Coordinacion Departamental de Titulacion y
la sustituye al documento original.

4. Prepara, un lote de 50 (cincuenta) documentos de patentes (biblioratos) y/o un lote de 200
(doscientos) documentos (figuras juridicas de patentes), para ser remitidos a la Coordinacién
Departamental de Documentacion Electrénica y Microfilm de la DDSIT para su escaneo.

5.- Realiza listados de los documentos a escanear.

6. Turna el listado de los documentos a escanear a la Subdireccion Divisional de Servicios de
Informacion Tecnoldgica para su revision.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

7. Autoriza el traslado de los documentos a escanear.

8.- Devuelve a la Coordinacion Departamental de Fondos Documentales los listados con su autorizacién

(rubrica) para trasladar los documentos para su escaneo.
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Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

9. Turna la documentacién a la Coordinacién Departamental de Documentacién Electrénica para su
escaneo.

Coordinacién Departamental de Documentacion Electrénica perteneciente a la Direccion
Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion. .

10. Escanea los documentos concedidos de patente, modelos de utilidad y disefios industriales.

11. Turna los documentos concedidos y/o registrados bajo el nuevo soporte a la Subdireccion Divisional
de Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

12. Recibe los documentos concedidos y/o registrados bajo el nuevo soporte electronico.

13. Entrega la documentacion. bajo el nuevo soporte a la Coordinacion Departamental de Fondos
Documentales

Coordinacién Departamental de Fondos Documentales

14. Recibe la documentacién bajo el nuevo soporte.

15. Clasifica y ordena los documentos de patentes, modelos de utilidad y disefios industriales.

16. Coloca los documentos en anaqueles para su consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

» La elaboracién del cambio de soporte se realiza mensualmente, de acuerdo a como se publico en la
Gaceta.

= La clasificacion de patentes se hace, de acuerdo a con la Clasificacién Internacional de Patentes
(CIP). La clasificacién de disefios industriales se hace de acuerdo con la Clasificacion de Locarno.

e La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica supervisa la migracion de |
memorias técnicas (bibliorato) a medios electrénicos .

e La Direccion Divisional de Promociéon y Servicios de Informacion Tecnoldgica supervisa el
procedimiento de migracion de los documentos de patentes, modelos de utilidad y disefios

industriales.
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11. POLITICA

Atender la difusién y la asesoria sobre la consulta y aprovechamiento de los acervos de informacion

tecnolégica.

Elaborar reportes estadisticos de consulta y reproduccion de documentos solicitados por los usuarios.

1.2. ALCANCE

Apoyo interno
Servicios al pablico

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

14. PROCEDIMIENTO

USUARIO INTERNO

Usuario

1. Acude ala Coordinaciéon Departamental de Fondos Documentales a solicitar los documentos para su

consulta.

2. Llena una boleta de “Servicio de Préstamo de Material” con los datos que se solicitan por tipo de

material a consultar. Ademas indica en la Boleta:
- Su nombre
- Institucién o Departamento
- Teléfono ylo fax
- Firma de conformidad

3. Entrega la boleta debidamente requisitada y firmada a la CDFD.

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

4. |dentifica la clasificacion de la informacién a consultar y procede a su recuperacion.

5. Entrega material recuperado.

Usuario
6. Analiza el material recuperado que solicito.

No realiza reproduccion del material
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[continda 9]

Realiza reproduccion de material
7. Anota en la boleta de préstamo las reproducciones que realizo de los documentos consultados.
8. Realiza las reproducciones.

9. Entrega material prestado y boleta de préstamo firmada.

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

10. Recibe la boleta debidamente firmada y el material prestado.
11. Archiva la boleta.

12. Reincorpora los documentos en su lugar correspondiente.

13. Elabora reportes mensuales

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica
14. Orienta en la difusion y asesoria.

15. Supervisa el acceso, consulta y reproduccion.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informaciéon Tecnolégica

16. Coordinar y supervisar la difusion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO EXTERNO

Usuario

1. Acude a la Coordinacion Departamental de Fondos Documentales a solicitar los documentos para su
consulta. -

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales
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2. Entrega boleta de “Servicio de Préstamo de Material” e instruye sobre su llenado en la seccién de
consulta, '
Usuario
3. Llena la boleta con los datos que se solicitan por tipo de material a consultar. Ademas indica en la
boleta:

- Su nombre

- Institucion o Departamento

- Teléfono y/o fax

- Firma de conformidad

4. Entrega la boleta debidamente requisitada y firmada a la CDFD.

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

5. Identifica la clasificacion de la informacion a consultar y procede a su recuperacion.

6. Entrega material recuperado.

Usuario
7. Analiza el material solicitado
No necesita reproduccion de documentos
8. Entrega material
[contintia 26]

Necesita reproduccion de documentos

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales
9. Instruye sobre el llenado de la boleta de préstamo en la seccién de reproduccion.

10. Proporciona el “Formato Unico de Ingresos por Servicios”.

Usuario
11. Solicita cbpias simples o certificadas

12. Anota en la boleta de préstamo las reproducciones que quiere solicitar de los documentos
consultados.

13. Entrega el material consultado.

14. Realiza el pago correspondiente con el “Formato Unico de Ingresos por Servicios” en el banco. /
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15. Entrega el formato Unico con sello de la institucion bancaria y promocion.

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales
16. Recibe la promocion y el formato Unico de ingresos por servicios en original y copia rosa.
17. Realiza las reproducciones solicitadas.
No son copias certificadas
18. Entrega reproducciones al usuario.
[continta 25]
Son copias cgrtiﬁcadas
19. Sella las copias con el logo del IMPI.

20. Procede a Folear las fotocopias por nlimero consecutivo, al reverso en el angulo superior derecho,
sobre el sello del logotipo del IMPI.

21. Procede a transcribir al reverso de la ultima hoja la leyenda de certificacién, anotando el nimero de
fojas, y el soporte en que se encuentra el documento, indicando clasificacion y volumen del bibliorato o
namero de CD.

22. Turna a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica para su firma.

23. El Coordinador Departamental revisa y rubrica cada hoja, folio y sello, si estan correctos firma y si -
existe algin error regresa las copias para su correccion.

24. Entrega a la CDFD, las copias debidamente certificadas para ser entregadas al usuario.

Usuario
25. Recibe las reproducciones de los documentos solicitados.

26. Firma la boleta de préstamo y devuelve a la CDFD.

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

27. Recibe Ia boleta debidamente firmada

28. Reincorpora los documentos en su lugar corre;pondiente.

29. Archiva la boleta

30. Entrega una relacion quincenal de los pagos a la Coordinacion Departamental e Tesoreria que
pertenece a la Direccion Divisional de Administracion.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica
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31. Supervisa el acceso, consulta y reproduccion.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

32. Supervisa el aprovechamiento y consulta.

33. Supervisa el cumplimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5 NORMAS DE OPERACION

Se dara una boleta de préstamo por persona, independientemente de la cantidad de material que

solicite.

Las boletas se archivan y cada mes se hace un corte donde se reporta qué material se consuitg,
cuantas reproducciones se elaboraron por tipo de acervo. Tipo de usuario (interno o externo). Los

datos se ingresan a una base de datos.

Las papeletas se conservan maximo por dos afios, luego se destruyen.

Cuando el usuario externo no sabe exactamente qué material solicitar, la CDFD le brinda asesoria o

lo canaliza a la CDCIT.

La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica supervisa la consulta y

reproduccién de los acervos documentales .

La Direccion divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica supervisa las funciones
de la Subdireccion y Coordinacion, y en caso de ausencia de los anteriores, suple sus funciones.

La Direccion divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica supervisa que los

procedimientos cumplan con lo establecido en la normatividad.
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A " Mexicano
CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS de la Propiedad \@

industrial [v{|

CODIGO: PR-DDPSIT-19 VERSION=| 2 |PAG=:

LIBERACION=| 15/08/03 |ULTIMA.REVISION{ 28/07/03 ELABORbfT AMF AE?ROBO: ACV

[ CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS ] *-PR-DDPSIT-19 ]
. T
USUARIO INTERNO CDFD sSbsIT DDPSIT
CHEe
Acudeala
CDFD
v
Liena boleta de
Serviclos de
Préstamo
'
Entrega boleta
requisitada y
firmada
|
v
Identifica la
clasificacion de
informacion
i -
Entrega
material
recuperado
|
v
Analiza
material

Anota las
reproducciones

y

Realiza las
reproducciones

B
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Instituto
Mexicano,

de la Propiedad MM @
Industrial | & \ -
CODIGO™ PR-DDPSIT-19 yERSIN‘E 2 |PAG 154/171
EIBERACION™| 15/08/03 |ULTIMA REVISION]| 28/07/03 |ELABOROZ| AMF [APROBO| ACV
( CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS ] Ez?‘R{DﬁPSiT;iQ} ,
USUARIO INTERNO CDFD SDSIT DDPSIT
Entrega
®—> material y
boleta
I
h 4
Recibe boleta y
material
A
Archiva
olef
Reincorpora
documentos en
su lugar
Elabora
reportes
mensuales
L 1
Orignta [a
difusidn y
asesoria
h 4
Supervisa el
acceso,
consulta y rep.
{
A 4
Coordina y
supervisa la
difusion
h
{ FIN )
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Instituto

A Mexicano RU

CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS de la Propiedad K3
lndush"i’al_m‘ TS

PR-DDPSIT-19 VERSIONz=| 2 |PAG=Z77 155/171

15/08/03 [ULTIMA REVISION| 28/07/03 [ELABOROZ| AMF [APROBO-| ACV

E CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS ] ,‘ :_‘PE{-‘D_‘DESIT-ZQ QJ
USUARIO’E'XTERNO CDFD ' SDSIT DDPSIT
Acude a la
COFD
|
Y
Entrega boleta
e instruye
+ J
Llena boleta
I
Entrega boleta
firmada
; 3
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recupera
documentos
v
Entrega
material
J
v
Analiza el
material
v
Instruye sobre
lenado para
reproducciones
Entrega {
material Proporciona
formato de
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5 \
1 .
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Instituto

Mexicano

CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS de la Propiedad
CODIGO- PR-DDPSIT-19 VERSION=| 2
|.IBERACION" 15/08/03 |ULTIMA REVISION| 28/07/03 [ELABORO.-.| AMF

[ CONSULTA Y REPRODUCGION DE DOCUMENTOS ] “PR-DDPSIT-A9 -
USUARIO EXTERNO CDFD SDSIT DDPSIT
Solicita copias
Anota en boleta
reproducciones
Entrega
material
consultado
Realiza pago
en el banco
I
Entrega
formato de
pago
L A 4
Recibe
promocion y
formato
v
Realiza las
reproducciones
solicitadas
NO
Sl
cerlificacdias?
Sella las hojas
con Jogotipo del
IMPI
Entrega
reproducciones
al usuario
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Instituto
Mexicano

Recibe las
reproducciones
Firma la boleta
de préstamo

h 4

h 4

I

A

Recibe boleta
debidamente
firmada

eincorpora los
documentos en
su lugar

de la Propiedad [P B @;“"
: . Industrial [ \
CODIGO PR-DDPSIT-19 - VERSION..| 2 |PAG=--- - 157/171
LIBERACION:Z| 15/08/03 [UETIMA'REVISION| 28/07/03 [ELABORO-| AMF |APROBO.| ACV
[ CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS ] [PR—DDPSITJQ]
USUARIOQ EXTERNO 'CDFD SDSIT DDPSIT
Folia las
fotocopias
Transcribe
leyenda de
certificacidn
Firma las holas
Entrega copias
certificadas
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Instituto
Mexicano

de la Propiedad

ndustrial

ﬂ \@ 2

158/171

R-DDPSIT-19

VERSION=

AMF |/

ACV

15/08/03

[OLTIMA REVISION]]

28/07/03

ELABORO -

CONSULTA Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

roDRSIT-19 |

(- L
] [#
L

[

USUARIO EXTERNO CDFD SDSIT DDPSIT

Archiva

boleta

Entrega

relacion
quincenal

- ]
Supervisa
acceso,
consulta y repr

Supervisa
aprovechamien
to vy consulta

Supervisa
cumplimiento

FIN
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Instituto

= Mexicano
MANTENIMIENTO DE LA BIBLIOTECA TECNICA de la Propiedad

Industrial J -
<|PR-DDPSIT-20 VERSION=.] 2 [PAG=
15/08/03 |ULTIMA REVISION| 28/07/03 ELABORO~ AMF |APROBO:-

1.1. _POLITICA

Integrar la formacion y actualizacién de los acervos sobre invenciones patentadas o registradas en el pais
o en el extranjero

1.2, ALCANCE

Apoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental de Fondos Documentales

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica
" Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

14. PROCEDIMIENTO

Coordinaciéon Departamental de Fondos Documentales

1. Recibe mensualmente de la Subdireccién Divisional de Productos de Informacion Tecnolégica las
solicitudes de patentes publicadas.

2. Obtiene un listado de solicitudes de patentes que han sido concedidas a través del sistema de
patentes (SAGPAT) y coteja con los documentos recibidos.

3. Turna los listados a la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica para su
revision y autorizacion para proceder a su integracion en las carpetas correspondientes (bibliorato).
Subdireccién Divisional de Servicios de Informaciéon Tecnolégica

4. Recibe los listados y revisa.

5. Rubrica los listados para iniciar la integracion de los documentos a los biblioratos.

6.- Devuelve los listados autorizados a la Coordinacion Departamental de Fondos Documentales.

Coordinacion Departamental de Fondos Documentales
7. Recibe los listados con la autorizacién.

8. Ordena por mes de publicacién las solicitudes.

9. Retira las solicitudes de patentes que han sido otorgadas.

10. Recibe las memorias técnicas de patentes concedidas, modelos de utilidad y disefios industriales.

pagina 159 de 171

01215



Instituto

2 Mexicano
MANTENIMIENTO DE LA BIBLIOTECA TECNICA de la Propiedad W7 Q’

Industrial [ [ -
PR-DDPSIT-20 VERSION=| 2 |PAG=: 160/171
15/08/03 |UETIMA?REVIS|OE| 28/07/03 |ELABORO-{ AMF [APROBO: ACV

CODIGO?
LIBERACIO

11. Recibe un listado que emite la Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de
Derechos con la relacion de las patentes concedidas, modelos de utilidad y disefios industriales.

12. Verifica la informacion contenida en la Hoja de Datos y la coteja con la contenida en la Solicitud de
Patente. Los datos gue coteja son:

- Titulo de la patente

- Fecha legal y de concesion

- Nombre del inventor

- Nombre del causahabiente

- Si hay cambio en las reivindicaciones

No hay cambios en la hoja de datos
[continda 11]

Hay cambios en la.hoja de datos
9. Solicita el expediente al Archivo de Patentes.
10. Hace correcciones en la Hoja de Datos de los datos omitidos y/o mal consignados.

11. Clasifica y ordena los documentos de patentes, modelos de utilidad y disefios industriales.

12. Monta en anaquel para su consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

1.5. NORMAS DE OPERACION

= La Clasificacion se realiza para:
Patentes: Clasificacion Internacional de Patentes (CIP)
Disefios industriales: Clasificacion de Locarno

¢ La Coordinacion Departamental de Fondos Documentales supervisa el mantenimiento de la
Biblioteca Técnica.

e La Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica supervisa la formacion y
actualizacién de la biblioteca técnica .

e La Direccion divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica supervisa que los
procedimientos cumplan con lo establecido en la normatividad.
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Instituto

= Mexicano
MANTENIMIENTO DE LA BIBLIOTECA TECNICA de la Propiedad [ \g _‘
Industrial [t ] -
||PR-DDPSIT-20 VERSION=[ 2 [PAG_~=.| 161/171
| 15/08/03 [UETIMAREVISION| 28/07/03 |ELABORO:| AMF |APROBO| ACV
T L )
MANTENIMIENTO DE LA BIBLIOTECA TECNICA ] ERR;-DDP_SlT-‘za:
RN
CDFD SDSIT DDPSIT
Recibe
solicitudes
]
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!
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Instituto

- Mexicano
MANTENIMIENTO DE LA BIBLIOTECA TECNICA e la '|"°§‘e ;j? c} \@
nausiria - -
CODIGO= PR-DDPSIT-20 VERSION="| 2 Y 162/171
LIBERACIOM 15/08/03 |[ULTIMAREVISION| 28/07/03 |ELABORO-| AMF ACV
R )
[ MANTENIMIENTO DE LA BIBLIOTECA TECNICA ] [,_P{R-QDP_&T,QO*
CDFD SDSIT DDPSIT

Y
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CDTCD

. =

Verifica
informacion de
Hoja de Datos

Solicita

expediente

!
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( FIN )
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ASISTENCIA TECNICA PARA IDENTIFICAR PROYECTOS Maaruto
SUSCEPTIBLES DE SER PATENTABLES de la mopiedad 13 b

NAUSITIA [ _

CODIGO - |PR-DDPSIT-21 , VERSION=| 2 |PAG --:[163I71
LIBERACION=| 15/08/03 |ULTIMA-REVISION| 28/07/03 |ELABORO-| AMF |APROBO.| ACV

1.4. POLITICA

Proporcionar asesoria sobre la negociacion y transferencia de tecnologia, contenido de una licencia
contractual sobre la explotacion de una patente o registro y su inscripcién ante el IMPI,

Asesorar a los usuarios del sistema sobre la estructura y contenido de una solicitud de patente o registro
y sobre los procedimientos y requisitos para llevar a cabo sus tramites.

Asesorar y orientar sobre la licencia de explotacion de una patente o registro y su inscripcion.

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Techoldgica

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Techoldgica
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolbgica

1.4. PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Acude con el personal de la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica y hace
saber de la necesidad de una asesoria.

Coordinacion Deparfamental del Centro de Informacién Tecnolégica

2. ldentifica las necesidades de informacion del usuario.

3. Asesora al usuario sobre el tipo de servicio a recibir.

4. Elabora una asesoria.

Usuario
5. Analiza la informacién recibida.
6. Realiza un proyecto de solicitud.

7. Entrega a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologica
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ASISTENCIA TECNICA PARA IDENTIFICAR PROYECTOS Monehtto B

SUSCEPTIBLES DE SER PATENTABLES de la Propiedad ] \ﬂ ;

' ndustrial | {][° -
CODIGO-: = [PR-DDPSIT-21 VERSION.=] 2 [PAG— =
CIBERACION=| 15/08/03 [ULTIMA REVISION] 28/07/03 |ELABORO_| AMF |APROBO-

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica
8. Recibe el proyecto de solicitud. .
9. Revisa el proyecto de solicitud de patente, modelo de utilidad o disefio industrial.
Hay madificaciones
10. Asesora al usuario para una correcta redaccion de patente, modelo de utilidad o disefio industrial.

11. Entrega al usuario para que haga correcciones.

Usuario

12. Rectifica los datos contenidos en su solicitud de acuerdo a las recomendaciones que se den durante
la asesoria. '

13. Entrega a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica.

[continta 8]

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
No hay modificaciones

14. Informa al usuario que su solicitud es adecuada y que la puede presentar en ventanillas de recepcién
y control de documentos.

15. Proporciona cédula de evaluacion de asesoria.

Usuario
16. Llena la solicitud de evaluacion.

17. Entrega a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica la cédula de
evaluacion.

18. Informa a Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica sobre su decision de
entregar o no la solicitud de patente.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica

19. Registra los datos de la cédula de evaluacion en un reporte.

20. Archiva la cédula de evaluacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ASISTENCIA TECNICA PARA IDENTIFICAR PROYECTOS Mg)l(?gt:ur:g
SUSCEPTIBLES DE SER PATENTABLES de la ll’rc:jpietdgti \!D 7

Nnausiria i -

CODIGO="=|PR-DDPSIT-21 VERSION-] 2 [RPAGE=-165/171
LIBERACION==| 15/08/03 |ULTIMAREVISION| 28/07/03 |ELABORO:| AMF |APROBO | ACV

1.5 NORMAS DE OPERACION

El usuario puede contactar a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica
via correo electrénico, teléfono o fax. La Coordinacion Departamental del Centro de Informacion
Tecnoldgica podra responder a la asesoria por esos mismos medios.

En caso de que la asesoria se de via correo electronico, teléfono o fax, la Coordinacion
Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica debera lienar la cédula de asesoria para llevar
un control.

La Subdirecciéon Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica supervisa el trabajo de la
Coordinacién y en caso de ausencia del segundo suple sus funciones.

La Direccion divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica supervisa las funciones
de la Subdireccion y Coordinacion, y en caso de ausencia de los anteriores, suple sus funciones.

\
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CODIGO-= PR-DDPSIT-21 VERSION=| 2
LIBERACION:=| 15/08/03 [ULTIMAREVISION| 28/07/03 [ECABORO:.| AMF
ASISTENCIA TECNICA PARA IDENTIFICAR PROYECTOS L
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ASISTENCIA TECNICA PARA IDENTIFICAR PROYECTOS
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Manual de Procedimientos de la

Instituto
Direccion Divisional de Promocion y Mexicano
Servicios de Informacién Tecnolégica de la Tfodpliidslci
ndustria

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5 de febrero de 1917

Articulo 28 Constitucional

Con sus reformas y adiciones

Leyes

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

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

Ley de la Propiedad 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 de julio de 2003

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

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

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

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

Reglan:lento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 23 de noviembre de 1994; reforma 10 de septiembre de 2002
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Direccion Divisional de Promocioén y Mexicano

Servicios de Informacién Tecnolégica de la Propiedad
Industrial

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 septiembre de 1998

D

Decretos

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 10 de diciembre de 1993

Decreto por el que se reforma el reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 10 de septiembre de 2002

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

Decreto por el que se aprueba el Programa de Modernizacion de la Administraciéon Pablica 1995-2000
D.O.F. 28 de mayo de 1996

Estatutos

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 27 de diciembre de 1999

Acuerdos .

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial para la proteccion, vigilancia y salvaguarda de los
derechos de Propiedad Industrial.
D. O. F. 4 de octubre de 1993

Acuerdo que establece las reglas para la presentacion de solicitudes ante el lnstltuto Mexicano de la
Propiedad Industrial.
D. O. F. 14 de diciembre de 1994, reforma 22 de marzo de 1999 y 14 de diciembre de 2000

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

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 depésito de material bioldgico.
D. O. F. 30 de mayo de 1997.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los Directores de Patentes y de Proteccion a la Propiedad
Industrial y otros subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, en materia de esquemas

de trazado de circuitos integrados. .
D. O. F. 4 de mayo de 1998

7
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Industrial

Acuerdo por el que se delegan facultades en el Director de Proteccion 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 del Derecho de Autor.

D. O. F. 31 de marzo de 1999

Acuerdo por el due se da a conocer los horarios de trabajo del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.
D. O. F. 31 de marzo de 1999

Acuerdo por el que se esfablecen los plazos maximos de respuesta a los tramites ante el Instituio
Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 10 de diciembre de 1996

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal de Tramites
Empresariales que aplican la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial y su sector coordinado.
D. O. 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 Anexo
1C del Acuerdo de Marrakech por €l que se establece la Organizacion Mundial del Comercio.
D. O. F. 30 de diciembre de 1994

Acuerdo entre México y la Unién Europea concerniente al reconocimiento mutuo y proteccién de las
denominaciones en el sector de las bebidas espirituosas. |
D. 0. F 21 julio 1997

Acuerdo por el que se determinan la organizacion, funciones y circunscripcion de las Oficinas Regionales
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 7 de abril de 2000

Acuerdo por el que prorroga el plazo de vencimiento para los tramites 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 la Propiedad Industrial.

D. O. F. 4 de febrero de 2003

Otras Disposiciones

Declaracion General de Proteccién de la Denominacion de Origen "Tequila”. )

(D. O. F. 13 de octubre de 1977, modificacion D. O. F. 3 de noviembre de 1999, modificacion D. O. F. 26
de junio de 2000)

Declaracion General de Proteccién de la Denominacién de Origen "Mezcal".
(D. O. F. 28 de noviembre de 1994)

Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Olinald".
(D. O. F. 28 de noviembre de 1994)

Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Talavera".
(D. O. F. 17 de marzo de 1995, modificacion D. O. F. 11 de septiembre de 1997)

Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Bacanora".
(D. O. F. 6 de noviembre de 2000)
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Declaracion General de Proteccion de la Denominacién de Origen “Café Veracruz".
(D. O. F. 15 de noviembre de 2000)

Declaracién General de Proteccién de la Denominacion de QOrigen "Ambar de Chiapas”.
(D. O. F. 15 de noviembre de 2000}

Declaracion General de Proteccion de la Denominacidn de Origen “Soto!”
(D. O. F. 8 de agosto de 2002)

REGRESAR REGRESAR

CONTENIDO

contenio [ CONTEN
_ BENERAL
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