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Manual de Procedimientos de la Instituto
Direccion Divisional de Promocién y Mexicano

Servicios de Informacién Tecnolégica de la Propiedad
Industrial

PRESENTACION

El manual de procedimientos de la Direccion Divisional de Promocién 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 divulgacion y distribucién de publicaciones, busquedas,
préstamo y reproduccion de documentos de informacion tecnolégica.

Dadas las restricciones normativas en cuanto al uso de los medios masivos de comunicacion, la
promacidén y divulgacion del sistema de propiedad industrial se realiza principalmente a fravés de
seminarios, cursos, talleres, conferencias o platicas impartidos por el Instituto y que brinda una relacion
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 difusién e incrementando el numero de usuarios de los servicios del
IMPI.

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

De igual manera se describen los lineamientos para solicitar informacion 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 educacion superior, empresas e inventores
independientes.

Destacan también los procedimientos que norman la correcta administracién de los acervos de
informacién, que tienen como finalidad el préstamo oportuno y la reproduccién de documentos a solicitud
de los interesados, contribuyendo con ello a difundir y promover la informacion tecnologica mas reciente
existente a nivel mundial, a fin de contribuir con la actualizacién tecnologica de las empresas y aumentar
su competitividad.
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CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PROCEDIMIENTO
Caodigo Nombre Cédigo Nombre
Programa anual de cursos en
o o PR-DDPSIT-01 | ateria de propiedad industrial
Organizacion y realizacion de
eventos, actividades para Formacidn de recursos humanos
PRO 01.1. |formacién y capacitacion de PR-DDPSIT-02 |especializados en propiedad
recursos humanos en materia industrial
de propiedad industrial. Particinacién en feri
_ : cipacié ias 'y
PR-DDPSIT-03 exposiciones
Vinculacién interinstitucional a Elaboracion de convenios para
PRO 01.2. | través de acuerdos de PR-DDPSIT-04 |fomentarla proteccién de la
cooperacién nacionales. propiedad industrial
PR-DDPSIT-05 |Programa de Comunicacion Social
PR-DDPSIT-06 |Difusion de notas periodisticas
PRO 01.4. | Comunicacidén Social
PR-DDPSIT-07 |Inserciones en medios
PR-DDPSIT-08 |Realizacion de ruedas de prensa
PR-DDPSIT-09 |Elaboracion de material grafico
Distribucién de Informe Anual y/o
PR-DDPSIT-10 productos audiovisuales
. ) PR-DDPSIT-11 | Distribucién de material promocional
PRO 01.5 Elaboracién de materiales — :
"~ | documentales y audiovisuales Elaboracién de discos compactos
PR-DDPSIT-12 | con material informativo sobre
propiedad industrial
PR-DDPSIT-13 | Elaboracién del Informe Anual
PR-DDPSIT-14 | Elaboracion del IMPI en Cifras
Recepcion de solicitudes de
PR-DDPSIT-15 busquedas de informacién técnica
Recepcion y atencion de Resolucion de solicitudes de
PRO 02.1. | solicitudes de busquedas PR-DDPSIT-16 |busquedas de informacion
técnicas tecnologica
PR-DDPSIT-25 B’l'quuedas gratuitas de informacién
técnica
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PROCESO PROCEDIMIENTO
Caodigo Nombre Codigo Nombre
PR-DDPSIT-17 | R€cepcion y control de material
documental
PR-DDPSIT-18 | Consulta de acervos
PR-DDPSIT-19 |Reproducciéon de documentos
Mantenimiento y actualizacién Mantenimiento de las memorias
PRO 02.2. - .
de acervos documentales PR-DDPSIT-20 técnicas (biblioratos)
PR-DDPSIT-21 |A\cceso a arreglos de discos
compactos
PR-DDPSIT-26 | Donacién del Espace-México Digital
Orientacion v asesoria en i : Asesoria relacionada con la
0023 materia de e)étructura y PR-DDPSIT-22 propiedad industrial en instituciones
PR 3. . L
presentamop de sohmtgde.s de PR-DDPSIT-23 Asesoria relacionada con la
patente y busquedas tecnicas propiedad industrial en la SDSIT.
Venta de la Gaceta de |la Propiedad
PR-DDPSIT-24 | 1 qustrial.
Solicitud de produccion de la
Venta, consulta y donacion de |PR-DPPSIT-27 1 oot e 1a Propiedad Industrial.
PRO 02.4. | la Gaceta de la Propiedad
Industrial. . Donacién de la Gaceta de la
PR-DDPSIT-28 | b iedad Industrial.
PR-DDPSIT-29 Consulta electrénica de la Gaceta

de la Propiedad Industrial.
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1. OBJETIVO

Elaborar el programa anual de cursos en materia de propiedad industrial asi como coordinar su
imparticion.

11.  POLITICA

Atender |a realizacion de cursos programados anualmente en los que participe personal del IMPI.

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico (CDPAL)

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT)

1.4. PROCEDIMIENTO
PROGRAMA ANUAL DE CURSOS EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico
1.4.1. Elabora programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.
1B.4.2. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su Vo.
0.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.3. Recibe y revisa el programa anual de capacitacién y el temario de cada curso.
Hace correcciones
1.4.4, Turna a la CDPAL
[Continta 1.4.6.]
No hace correcciones

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

Coordinaciéon Departamental de Promocién y Apoyo Logistico
1.4.6. Recibe el programa anual de capacitacién y el temario de cada curso.

1.4.7. Realiza las correcciones necesarias.



Instituto

PROGRAMA ANUAL DE CURSOS Mexicano
EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Trodpigfqdl ,
naustric _
CODIGO ;. .. | PR-DDPSIT-01 VERSION, " - 1/2007 PAG. . 2/9
LIBERACION. .. 'ELABORO.;:#] LMVCH | APROBO. ACV

[Contintia 1.4.2.]
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.8. Recibe y revisa el programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.
Hace correcciones
1.4.9. Turna e instruye a la SDPDPL.
[Continta 1.4.3.]
No hace correcciones

1.4.10. Revisa y turna a la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.11. Recibe el programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.

14.12. Turna a la CDPAL.

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1.4.13. Analiza el temario de cada curso.

Direccidon Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.14. Solicita mediante oficio a las Direcciones Divisionales correspondientes la designacion de
ponentes y la aprobacion del temario de cada curso.

1.4.15. Envia oficio.

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

1.4.18. Envian oficio con los temarios y ponentes designados.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.19. Recibe temario final de cada curso.

1.4.20. Turna a la SDPDPI.



PROGRAMA ANUAL DE CURSOS
EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

Instituio
Mexicana

de la Propiedad B

Industrial

1/2007

PAG.

CODIGO_ _ | PR-DDPSIT-01 VERSIONTY
LIBERACION: . - CELA T

LMVCH

"APROBO"

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.21. Recibe y turna a CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.22. Recibe temarios finales de cada curso.
1.4.23. Elabora programa anual de cursos donde establece:
Nombre del curso.

Fecha.
Ponente.

[Contintia 1.4.27]

Coordinador del curso {personal de la SDPDPI)

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

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.25. Solicita la incorporacion del programa anual de cursos en la péagina web, asi como el
direccionamiento de la solicitud de inscripcion a las cuentas de correc electrénico de cada coordinador
designado; asi como la solicitud de apertura automatica de los cursos 30 dias antes de su realizacion y

su cierre al alcanzar el cupo maximo.

Coordinacion Departamental de Publicaciones y Estadistica (CDPE)

1.4.26. Recibe solicitud y publica en la pagina web.

Coordinador del curso

1.4.27. Recibe “Cédulas de inscripcién y evaluacion” automaticamente mediante correo electronico.

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

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

1.4.30. Envia recordatorio a las personas inscritas al curso mencionando:

o Nombre del curso,
¢ Fechay hora en que se llevara a cabo,
e Direccion.

1.4.31. Verifica que se encuentre el material disponible en el aula para la realizacién del curso, un dia

antes de que inicie.

EL DIA DEL CURSO
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1.4.32. Recibe a los asistentes entregando la Solicitud de Evaluacién.
1.4.33. Hace la presentacion del ponente ante los asistentes y da inicio al curso.
1.4.34. Elabora lista de asistencia de los participantes.
1.4.35. Elabora constancias de participacion
1.4.36. Revisa los datos de las constancias de participacion.
1.4.37. Turna las constancias de participacion para firma a la Subdireccién Divisional de Promocion y
Difusién de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.38. Firma las constancias de participacion.
UNA VEZ TERMINADO EL CURSO
Coordinador del curso
1.4.39. Entrega las constancias de participacion a los asistentes al curso.
1.4.40. Recopila las Cédulas de Evaluacion contestadas por los asistentes.

1.4.41. Elabora reporte del curso capturando los datos de las Cédulas de Evaluacién al “Reporte de
Curso” en la parte de Evaluacion.

1.4.42. Turna reporte del curso en papel y correo electrénico para Vo. Bo.

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1.4.43. Revisa el reporte del curso.

1.4.44. Firma el reporte.

1.4.45. Envia al ponente y al Director del area participante el “Reporte de Curso” para su conocimiento.

1.4.46. Archiva "Reporte del Curso” junto con las cédulas de evaluacion para formar el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

o Laapertura de inscripciones se realiza automaticamente 30 dias antes de que inicie el curso.
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e El registro llamado “Reporte de Curso” (dd/mm/aa), es una base de datos elaborada por la
CDPAL para contar con una uniformidad de la informacién. Cuenta con tres partes: a) Solicitud,
b) Evaluacion y c) Reporte.
e El cupo maximo de participantes para el cierre de inscripciones estara en funcién de la capacidad
del aula designada para dicho curso.
e El coordinador proporcionara el material unicamente a los asistentes al curso mediante correo
electronico.
e Cada ponente desarrolla su material de apoyo para la ponencia, de preferencia una presentacion
en Power Point.
o El material que debera estar disponible en el aula para la realizacion del curso es:
o Carion proyector
o Computadora
o Mobiliario
e El material de apoyo para la realizacion del curso esta conformado por:
o Programa
o Presentacion del ponente
o Cédula de evaluacién del curso
s Las constancias de participacion al curso deberan incluir:
o Nombre del participante
o Nombre del curso
o Fecha
e En caso de que las constancias no las pueda firmar el Subdirector, las firmara el Coordinador de
Promocién y Apoyo Logistico.
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PROGRAMA ANUAL DE CURSOS EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
Coord. Curso CDPAL SDPDPI DDPSIT DD

Elabora programa
anual y temario

v
Revisa el
6 }¢—  programay

temarios

T — ¥

I isa
Realiza las pﬁ)egvl‘a m:,y
scciones T
e temarios

Tuma e instruye

|

Tuma e instruye

v

Analiza el temario
de cada curso

!

Envia solicitud

Solicita

deslignacion de
ponentes

v

Revisan formatos

O
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1. OBJETIVO

Participar y coordinar cursos, talleres, cursos-talleres, diplomados, seminarios, conferencias, platicas y
visitas que son solicitados por diversas entidades a la Institucion.

11.  POLITICA

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

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (CDPAL)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT)

1.4. PROCEDIMIENTO

1.4.1. Cuando el evento es organizado por una persona externa al IMPI.
1.4.2. Organizacion y realizacion de visitas al IMPI solicitadas por los usuarios.

1.4.1. CUANDO EL EVENTO ES ORGANIZADO POR UNA PERSONA EXTERNA AL IMPI.

Solicitante

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

El personal de la DDPSIT instruye al solicitante sobre cémo realizar la solicitud de participacion y le
informa que:
La solicitud deberé contar con el logo de la Institucion solicitante y podra recibirse de manera
personal, fax o correo electronico. Debiendo especificar:
s lugar
e Horario
¢ Cantidad de personas que asistiran al evento.
e Conformacion del auditorio.
e A qué se compromete con el ponente.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.1.2 Recibe la solicitud.

1.4.1.3 Revisa la solicitud e instruye.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.1.4 Analiza la solicitud.

1.4.1.5 Instruye.

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1.4.1.6 Analiza la solicitud del evento.

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

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

1.4.1.9 Designa al (los) ponente(s) adecuado(s) respecto al (los) tema(s) solicitado(s).
1.4.1.10 Avisa al (los) ponente(s) sobre su designacion via correo electronico.

1.4.1.11 Proporciona informacion sobre el evento.

1.4.1./12 Elabora oficio de confirmacion al solicitante informandole también el nombre del (los) ponente(s).
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.1.13 Firma oficio y envia.

Ponente

1.4.1.14 Asiste al evento.

1.4.1.15 Informa sobre la cantidad de asistentes al evento, una vez terminado el mismo.
Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1.4.1.16 Elabora el Informe de Eventos de Promocién del mes en cuestion, indicando los datos del evento
asi como numero de participantes.

1.4.1.17 Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

1 Para designar al (los) ponente(s) primero busca a un expositor dentro de la DDPSIT, en caso de
requerirse un tema en especifico que no domine la DDPSIT, busca un expositor dentro del IMPI,
tomando en cuenta el tema solicitado.

2 La CDPAL realiza un reporte trimestral informando de los eventos que se realizaron en el periodo,
y en los cuales la DDPSIT participé como ponente o como (co)organizador y lo envia a [a
SDPDPI, DDPSIT.
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3 Las areas del IMPI que reciban solicitudes de evento, deberan enviar a la brevedad a la DDPSIT,
el programa del evento, datos de ponente y resultados obtenidos en el mismo.
4 Si el evento es fuera del D.F., el ponenie realizara su tramitacion de viéticos ante la Direccion
Divisional de Administracion.
5 Cada ponente desarrollara su material de apoyo para la ponencia.

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

Solicitante

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

El personal de la DDPSIT instruye al solicitante sobre cémo realizar la solicitud de participacion y le

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

e lugar

e Horario

e Cantidad de personas que asistiran al evento.
e Conformacion del auditorio.

e A que se compromete con el ponente.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Tecnolédgica
1.4.2.2. Revisa la solicitud.

1.4.2.3. Instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.2.4. Analiza la solicitud.

1.4.2.5. Instruye.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.2.6. Analiza la solicitud del evento.

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

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

1.4.2.9. Designa al ponente adecuado respecto al (los) tema(s) solicitado(s).
1.4.2.10. Avisa al ponente sobre su designacion.

1.4.2.11. Proporciona informacién sobre el evento al ponente.
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1.4.2.12. Elabora oficic de confirmacion al solicitante informandole también el nombre de (los) ponente(s).
1.4.2.13. Designa a un coordinador de la visita y le proporciona los datos del solicitante asi como los del
ponente designado.
Coordinador del evento
1.4.2.14. Solicita material didactico al ponente.
1.4.2.15. Prepara los juegos de programa y cédulas de inscripcién/evaluacion.
EL DIA DEL EVENTO
1.4.2.16. Recibe a los asistentes.
1.4.2.17. Reparte el programa y cédulas de inscripcion/evaluacion.
1.4.2.18. Presenta al ponente.
1.4.2.19. Recaba las cédulas de inscripcion/evaluacion después del evento.

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

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico
1.4.2.21. Revisa el reporte.

1.4.2.22. Archiva.

1.5. NORMAS DE OPERACION

1 Para designar al (los) ponente(s) primero busca a un expositor dentro de la DDPSIT, en caso de
requerirse un tema en especifico que no domine la DDPSIT, busca un expositor dentro del IMPI,
tomando en cuenta el tema solicitado.

2 La CDPAL realiza un reporte trimestral informando de los eventos que se realizaron en el periodo,
y en los cuales se participé como ponente 0 como (co)organizador tanto de la DDPSIT como de
las demas areas del IMPI, y lo envia a la SDPDPI, DDPSIT.

3 Cada ponente desarrollara su material de apoyo para la ponencia.
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FORMACION DE REGURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN PROPIEDAD INDUSTRIAL |
Evento organizado par persona externa al IMPI

|
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN PROPIEDAD INDUSTRIAL
Evento organizado por persona externa al IMPI
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FORMACION DE RECLIRSCOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN PROPIEDAD INDUSTRIAL
Organizacion y realizacién de Visitas al IMPI salicitadas por los usuarios

|

Revisa bilacora
de eventos

labora temario

Designa
ponente(s)

k.

Avisa al
ponente

designado

SOLICITANTE CDPAL SDPDPI DDPSIT
INICIO
Solicita
participacion
3
Revisa soficitud
v
Instruye
]
v
Analiza
solicitud
v
instruye
—
3
Analiza
saolicitud




FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALIZADOS EN MATERIA DE PROPIEDAD

Instituto
Mexicano

de la Propiedad B3| NSRG4

INDUSTRIAL Industrial
CODIGO. .| PR-DDPSIT-02 VERSION = |  1/2007 PAG: ~. ...
LIBERACION -ELABORO- " - LMVCH [ APROBO}:«

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS EN PROPIEDAD INDUSTRIAL
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1. OBJETIVO

Brindar asesorfa sobre el procedimiento de registro de invenciones y signos distintivos principalmente en
ferias y exposiciones.

11.  POLITICA

Proporcionar asistencia técnica en relacion 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. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (CDPAL)
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolodgica (DDPSIT)

1.4. PROCEDIMIENTO
PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES
Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.1. Recibe solicitud de asistencia a la feria.
1.4.2. Turna e instruye a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.3. Recibe solicitud de asistencia a la feria.
1.4.4. Evallia la posibilidad de asistir a la feria.
1.4.5. Evalua si genera un costo adicional.
No genera un costo adicional
[contintia 1.4.13.]
Genera un costo adicional
1.4.6. 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.
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1.4.7. Turna oficio de solicitud de servicios a la SDRMSG.
Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.4.8. Recibe y revisa oficio de solicitud.
1.4.9. Envia respuesta al oficio de solicitud a la SDPDPI.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.10. Recibe respuesta y la analiza.
No es posible la asistencia
1.4.11. Elabora carta a los organizadores agradeciendo su interés.
1.4.12. Envia carta a los organizadores.
[Finaliza el procedimiento]
Si es posible asistir
1.4.13. Evallia el lugar donde se realizara el evento.
1.4.14. Analiza el tema de la feria y turna a la CDPAL e instruye.
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
1.4.15. Analiza el tema de la feria.
1.4.16. Designa asesores adecuados.
No requiere personal de otra Direccion Divisional.
[ContinGa 1.4.32)]
Si requiere personal de otra Direccién Divisional
1.4.17. Elabora oficio de solicitud de asesores a otra DD.
1.4.18. Turna oficio a la SDPDPI.
Subdireccion Divisional de Promociéon y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.19. Recibe oficio de solicitud de asesores y revisa.
Hay correcciones
1.4.20. Turna a la CDPAL e instruye.

[Contintaen 1.4.17.]
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No hay correcciones

1.4.21. Turna a la DDPSIT para firma.

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.22. Recibe oficio de solicitud de asesores para las DD.

1.4.23. Firma oficio.

1.4.24. Envia oficio de solicitudes de asesores para las DD.

Direcciones Divisionales

1.4.25. Reciben oficio de solicitudes de asesores.

1.4.26. Designan asesores mediante oficio enviado a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.27. Recibe oficio de designacion de asesores de las DD.

1.4.28. Turna a la SDPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.29. Recibe oficio de designacién de asesores.

1.4.30. Turna oficio a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.31. Recibe oficio de designacion y toma nota.

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

1.4.33. Elabora carta a los organizadores confirmando asistencia del IMPI con el nombre de asesores que
participan.

1.4.34. Envia carta a los organizadores.

1.4.35. Elabora solicitud de material para la feria.

1.4.36. Envia a la CDEDP!.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.37. Recibe solicitud de material para ferias.

1.4.38. Prepara material para llevar a la feria:

- Paquetes de Guias de! Usuario
- Folleteria
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- Tripticos

1.4.39. Entrega material al asesor.

Asesor
1.4.40. Recibe material.

1.4.41. Prepara formatos de Registro de Asesorias y demas material para la feria: laminas informativas y
stand.

EL DIA DEL EVENTO
1.4.42. Proporciona la asesoria solicitada por las personas interesadas.
1.4.43. Registra datos en el Registro de Asesoria. El formato contiene:

- Nombre de la persona que recibio asesoria

- Teléfono, Fax

- Direccién Electrénica

- Tema de la asesoria

- Evaluacion que el usuario hace de la asesoria brindada
DESPUES DE LA FERIA
1.4.44. Entrega relacion de asesorias a la Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico.
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
1.4.45. Recibe relacion.

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

1.4.47. Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

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

* En caso de que no se proporcione stand en el evento, la CDPAL sera la encargada de coordinar
conjuntamente con la Direccion Divisional de Administracion e! traslado, montaje y desmontaje del
stand asi como del mobiliario necesario para el evento.
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ARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES
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1. OBJETIVO

Participar en la elaboracion de convenios de cooperacion con diversas instituciones asi como mantener
actualizados los convenios en donde participe el Director del area.

11.  POLITICA

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

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

Apoyo interno

1.3. RESPONSABILIDAD

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica (SDSIT)

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica (DDPSIT)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

1.4. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONVENIOS
Solicitante

1.4.1. Solicita a la DDPSIT apoyo para celebrar un convenio de cooperaciéon para dar a conocer los
servicios del Instituto y/o apoyo en un campo especifico de la propiedad industrial.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.2. Recibe la solicitud e informa a la DGASA consultando sobre la pertinencia de realizar las
gestiones para la suscripcion con la institucion interesada.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.3. Recibe el documento e instruye.
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.4. Recibe el documento.
No se realiza la suscripcién del convenio

1.4.5. Envia oficio para informar a la institucion interesada.
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(Fin del procedimiento)

Si se realiza la suscripcion del convenio
1.4.6. Turna e instruye a la SDPDPI o a la SDSIT.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial / Subdireccion
Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica

1.4.7. Recibe y revisa la solicitud.

1.4.8. Prepara proyecto de convenio para revision del Director de la DDPSIT.
1.4.9. Turna proyecto de convenio a la DDPSIT para su Vo. Bo.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.10. Recibe proyecto de convenio, revisa y observa en su caso.

No es correcto el proyecto de convenio de colaboracion
1.4.11. Turna a la SDPDPI o a la SDSIT para su correccion.
[Continta 1.4.10.]

Es correcto el proyecto de convenio de colaboracion
1.4.12. Turna el proyecto al solicitante.
Solicitante
1.4.13. Recibe el proyecto de convenio y lo revisa
1.4.14. Adiciona o suprime lo que considere debera contener.
1.4.15. Turna a la DDPSIT el convenio revisado y observado.
Direcci6n Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.16. Recibe proyecto de convenio.
1.4.17. Turna proyecto de convenio a la SDPDPI o SDSIT.

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

1.4.18. Modifica proyecto de convenio en base a las observaciones del solicitante.

1.4.19. Turna a la DDPSIT.
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Direccidon Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.20. Recibe proyecto de convenio modificado.
1.4.21. Turna a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos.
Direccidén Divisional de Asuntos Juridicos
1.4.22. Recibe el proyecto de convenio y lo revisa.
Hace Modificaciones
1.4.23. Turna a la DDPSIT para su correccion.
[Continta 1.4.18]
No hace modificaciones
1.4.24. Aprueba el proyecto.
1.4.25. Turna a la DDPSIT.
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.26. Recibe el proyecto de convenio.
1.4.27. Turna a la DGASA.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.28. Recibe el convenio.
1.4.29. Revisa el convenio.
Hace modificaciones
{Continda 1.4.23]
No hace modificaciones

1.4.30. Somete el convenio a consideracién del Director General.

UNA VEZ FIRMADO EL CONVENIO
Direccién Divisional de Asuntos Juridicos

1.4.31. Envia copia del convenio a la DDPSIT, cuando el responsable del seguimiento sea el Director de
la DDPSIT. '

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica



ELABORACION DE CONVENIOS PARA FOMENTAR
LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

CODIGO .~

PR-DDPSIT-04

VERSION - - &

172007

N PAG ” lu.'

LIBERACION

LMVCH

APROBO. ..

1.4.32. Recibe copia del convenio firmado.

1.4.33. Turna copia del convenio.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.34. Escanea el convenio

1.4.35. Solicita a la Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacién que el documento

escaneado se incorpore a la pagina web del IMPI.

1.4.36. Archiva en expediente.

1.4.37. Da seguimiento y cumplimiento al convenio respectivo, informando a la DGASA sobre los avances
y alcance de los acuerdos y compromisos, en lo que corresponde al Instituto.

FIN DE PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

El Original lo archiva la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos.
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ELABORACION DE CONVENIOS PARA FOMENTAR LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
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1. OBJETIVO

Elaborar el Programa de Comunicacion Social de forma anual asi como darle seguimiento, con el
proposito de difundir los servicios que brinda el Instituto.

11.  POLITICA

Desarrollar un programa de difusion, en medios de comunicacion para dar a conocer a un mayor ndmero
de usuarios los diferentes servicios que ofrece el Instituto, destacando las ventajas de proteger los
derechos de propiedad industrial.

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica (DDPSIT)

Direccion Divisional de Administracion (DDA)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

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

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

Direccién Divisional de Administracién

1.4.2. Informa a la DDPSIT el presupuesto asignado al PCS.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.3. Recibe el informe del presupuesto asignado.

1.4.4. Recibe los cuadros y formatos y turna.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.5. Recibe el informe del presupuesto asignado.
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1.4.6. Recibe los cuados y formatos y turna.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.7. Recibe el informe del presupuesto asignado.

1.4.8. Recibe cuadros y formatos.

1.4.9. Elabora Programa de Comunicacién Social.

1.4.10. Llena los formatos de acuerdo al presupuesto de Comunicacion Social asignado.

1.4.11. Desarrolla los tipos de campanas, objetivos, medios de comunicacidn, publico objetivo, costos y
alcance.

1.4.12. Turna el Programa de Comunicacion Social a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion
de la Propiedad Industrial para su revision.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Social.
Hace modificaciones

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

[Continua 1.4.16]
No hace modificaciones

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

[Contintia 1.4.19]

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.16. Recibe Programa de Comunicacion Social.

1.4.17. Hace las correcciones necesarias.

1.4.18. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.
[Contintia 1.4.13]

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica

1.4.19. Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Social.

Hace modificaciones
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1.4.20. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Contintia 1.4.13]
No hace modificaciones
1.4.21. Turna a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su revision.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.22. Recibe y revisa el Programa de Comunicacién Social.
Hace modificaciones

1.4.23. Turna a la Direccién Divisional de Promocidén y Servicios de Informacion Tecnholdgica para su
correccion.

[ContinGia 1.4.19]
No hace modificaciones

1.4.24. Turna el Programa de Comunicacion Social aprobado a la Direccion Divisional de Promocioén y
Servicios de Informacion Tecnhologica e instruye.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.25. Recibe el Programa de Comunicacion Social aprobado.

1.4.26. Elabora oficio correspondiente.

1.4.27. Envia el Programa de Comunicacion Social de acuerdo a la Normativa Vigente.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.28. Recibe oficio con aprobacion del Programa de Comunicacion Social.

1.4.29. Turna e Instruye a la DDPSIT

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.30 Revisa oficio aprobatorio y solicita contratacion de los servicios a la D.D.A.
1.4.31. Turna e instruye a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.32. Recibe oficio.

1.4.33. Turna e instruye a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad
Industrial.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
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1.4.34. Recibe oficio aprobando Programa de Comunicacién Social.

1.4.35. Lleva a cabo el seguimie

Social.

1.4.36. Realiza las gestiones necesarias para las contrataciones de los.servicios contenidos en el

Programa de Comunicacion Social.

ContinGa con el procedimiento PR-DDPSIT-07: Inserciones en medios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

nto de las actividades contenidas en el Programa de Comunicacion
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1. OBJETIVO

Transmitir al personal del Instituto sobre las principales notas periodisticas diarias a nivel nacional o
internacional sobre propiedad industrial, publicadas en diferentes medios, principalmente impresos.
11.  POLITICA

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

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD

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

1.4. PROCEDIMIENTO .
DIFUSION DE NOTAS PERIODISTICAS
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1. Revisa diariamente medios informativos previamente seleccionados para identificar notas
periodisticas relacionadas con la propiedad intelectual para conformar la “sintesis informativa”.

No considera que la nota debe ser aprobada
1.4.2. Recorta las notas periodisticas encontfradas sobre propiedad industrial.

1.4.3. Escanea las notas periodisticas y las conjunta en un solo archivo electrénico en formato PDF, que
conforma la sintesis informativa.

1.4.4. Envia por correo electronico la sintesis informativa a los usuarios del IMPI en la Cd. De México y de
las Oficinas Regionales.

1.4.5. Guarda el archivo electronico de la sintesis informativa del dia
Si considera que la nota debe ser aprobada

1.4.6. Consulta a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial por
correo electrénico sobre la pertinencia de difundir la(s) nota(s) periodistica(s) sensible (s).

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
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1.4.7. Revisa la nota enviada y otorga su Vo Bo para difundirla en su caso.

1.4.8. Turna la nota revisada.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.9. Recibe sintesis informativa revisada.

Si es Aprobada

[Continua 1.4.3]

Si es No aprobada

1.4.10. Guarda en archivo electronico la sintesis informativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

s Los medios informativos mas frecuentes para consultar son:
Periodicos: Reforma, El Financiero y El Economista

Portales informativos de Internet

Revistas especializadas

e Lainformacién sobre propiedad industrial puede ser nacional o internacional.
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1. OBJETIVO

Disefiar las inserciones, planear y supervisar la publicacion de las mismas en los medios de
comunicacién seleccionados.

11.  POLITICA

Como parte del Programa de Comunicacion Social del Instituto y de las camparias de difusién que lo
conforman, se realizarén inserciones en medios de comunicacion impresos (periddicos y revistas) para

promover el conocimiento del sistema de propiedad industrial y los servicios que ofrece el IMPI, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por las instancias correspondientes.

1.2. ALCANCE

Apoyo Externo

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT)

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)
Direccién Divisional de Administracion (DDA)

1.4. PROCEDIMIENTO
INSERCIONES EN MEDIOS
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1. Elabora material para difundir en medios mediante inserciones correspondientes a las camparias
planteadas en el Programa de Comunicacion Social de la entidad.

1.4.2. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
aprobacibn.

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

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

[Contintia 6]
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No hay modificaciones
1.4.5. Turna a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica para su
aprobacion.
[ContinGa 1.4.9]
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.6. Recibe las inserciones.
1.4.7. Hace las correcciones necesarias.

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

[Continua 1.4.3]
Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.9. Recibe y revisa inserciones.

Hay modificaciones

1.4.10. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Contintia 1.4.3]
No hay modificaciones
1.4.11. Turna a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacion.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.12. Recibe y revisa inserciones.
Hay modificaciones

1.4.13. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica para su
correccion.

[Contintia 1.4.9]
No hay modificaciones

1.4.14. Turna inserciones aprobadas a la Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnolégica e instruye.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica
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1.4.15. Recibe las inserciones aprobadas.

1.4.16. Turna inserciones a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.17. Recibe inserciones aprobadas.

1.4.18. Turna e instruye a la Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad
Industrial.

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

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

1.4.21. Envia formatos junto con oficio a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la
Propiedad Industrial para su aprobacion.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.22. Recibe y revisa formatos de inicio de campana y el oficio.

1.4.23. Turna formatos y oficio a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnolbgica.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.24. Recibe y revisa formatos de inicio de campairia y oficio.

1.4.25. Envia formatos a las instituciones externas correspondientes.

1.4.26. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.27. Turna oficio e instruye.

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

1.4.29. Turna oficio e instruye.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.30. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.31. Elabora oficio y anexos para solicitar a la DDA la contratacion de espacios para la publicacion de

las inserciones de acuerdo a la forma de difusion definida en el Programa de Comunicacion Social y a la
normatividad vigente.
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1.4.32. Turna oficio y anexos para su revision.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.33. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4.34. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.35. Recibe y revisa oficio y anexos.
1.4.36. Turna oficio y anexos a la DDA

Direccion Divisional de Administracion

1.4.37. Recibe oficio y anexos.

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

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.39. Lleva a cabo el seguimiento de la publicacién de las inserciones en medios definidos en el

Programa de Comunicacion Social.

Medio Contratado

1.4.40. Entrega testigo de publicacion a la CDEDPI.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.41. Elabora actas de liberacién de las inserciones publicadas y elabora oficio para envio a la DDA.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.42. Recibe y revisa actas de liberacion y oficio

1.4.43. Firma actas y oficio.

1.4.44. Envia actas de liberacién a la DDA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

Planear, coordinar y participar en las ruedas de prensa en eventos considerados como relevantes para el
Instituto.

11  POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Servicios al Publico

1.3 RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)
Direccién General Adjunta de Ios Servicios de Apoyo (DGASA)

1.4 PROCEDIMIENTO
REALIZACION DE RUEDAS DE PRENSA
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

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

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

Redacciones de los distintos medios

1.4.3. Reciben la invitacion.

1.4.4. Confirma su asistencia a la CDEDPI.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
No recibe confirmacion

1.4.5. Solicita confirmacion telefonicamente a las redacciones de los medios de su asistencia a la rueda
de prensa.

Si recibe confirmacion

1.4.6. Registra control de asistencia
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1.4.7. Redacta un boletin de prensa que contiene informacion relevante sobre el evento, el cual sera
distribuido durante la rueda de prensa

1.4.8. Envia boletin a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para
su Vo. Bo.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.9. Recibe el boletin y Io revisa
No procede el boletin
1.4.10. Envla boletin a la CDEDPI para su correccion.
[Continta 1.4.12]
Procede el boletin
1.4.11. Turna a la DDPSIT para su Vo. Bo.
[Contintia 1.4.13]
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.12. Corrige el boletin
[Continua en el paso 1.4.8]
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.13. Recibe y revisa el boletin.

Existen correcciones

1.4.14. Envia a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Contintia 1.4.9]
No existen correcciones
1.4.15. Turna a la Direcciéon General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su Vo. Bo.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.16. Recibe el boletin y lo revisa.
Existen correcciones
1.4.17. Devuelve a la DDPSIT para su correccidn

[Continua en el punto 1.4.13]
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No existen Correcciones

1.4.18. Envia a la SDPDPI.

Direccidén Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Tecnolégica
1.4.19. Recibe boletin y turna a la SDPDPL.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.20. Recibe boletin y lo turna a la CDEDPI.

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

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

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

Direccion General y Direcciones Generales Adjuntas

1.4.24. Reciben las notas publicadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

Disefiar y elaborar materiales de comunicacion diversos, cuyo objetivo sea difundir las actividades y
servicios que ofrece el Instituto.

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.

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDP!)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT)

1.4. PROCEDIMIENTO )
ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO
Usuario

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

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.2. Recibe y revisa la solicitud.

1.4.3. Turna a la Subdireccion Divisional de Promaocién y Difusién de la Propiedad Industrial e instruye.
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

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

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

1.4.6. Recibe la solicitud.
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1.4.7. Recopila la informacién necesaria (textos, imagenes fotograficas y logotipos) de acuerdo al objetivo
de comunicacién del producto grafico solicitado.

1.4.8. Elabora y disefia la propuesta visual.

1.4.9. Envia propuesta a la SDPDPI para su Vo. Bo.

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

1.4.11. Turna propuesta.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.12. Recibe propuesta y hace correcciones en su caso.

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

Usuario

1.4.14. Recibe propuesta y la aprueba.

1.4.15. Devuelve propuesta aprobada o con observaciones.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.16. Recibe la propuesta y la revisa.

1.4.17. Turna € instruye

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.18. Recibe la propuesta y la revisa.

1.4.19. Turna e instruye

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.20. Recibe la indicacion y procede a realizarla.

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

1.4.22. Realiza el niimero de impresos solicitados por el usuario.
1.4.23. Entrega el material disefiado e impreso al usuario.
Usuario

1.4.24. Recibe el material.

1.4.25. Firma de recibido.
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Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.26. Recibe acuse firmado.

1.4.27. Archiva.

1.4.28. Coloca un ejemplar en el portafolio de disefios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

l.levar a cabo la distribucién del Informe Anual de IMPI asi como productos audiovisuales, con respecto a
las bases de datos del area.

1.1.  POLITICA

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

1.2. ALCANCE

Servicios al Publico

Apoyo interno a todo el Instituto.

1.3. RESPONSABILIDAD

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

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)

1.4. PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1. Elabora y/o revisa y/o actualiza las bases de datos de direcciones de usuarios seleccionados para
enviarles el Informe Anual del IMPI, y/o productos audiovisuales.

1.4.2. Elabora etiquetas para los sobres de acuerdo con la informacién de las bases de datos.
1.4.3. Elabora oficio que se enviara junto con el Informe Anual, y/o productos audiovisuales.
1.4.4. Turna oficio a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.5. Revisa oficio.
Si hay correcciones
1.4.6. Turna oficio a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
[contintia 1.4.8]
No hay correcciones
1.4.7. Turna oficio a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica.

fcontinba 1.4.10]
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Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.8. Hace las correcciones correspondientes.
1.4.9. Turna oficio a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.
[continta 1.4.5]
Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.10. Revisa oficio.
Si hay correcciones
1.4.11. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial.
[continta 1.4.5]
No hay correcciones
1.4.12. 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 consideracion del Director General en su caso, y los regresa a la Direccion
Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

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

1.4.14. Turna oficios a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.15. Recibe oficios firmados.
1.4.16. 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/o oficio firmado por la DDPSIT (segtin sea el caso).
1.4.17. Elabora documento de envio para distribucion externa al IMPI y relacion de paquetes por enviar.
1.4.18. Envia paquetes, guias y relaciones de envio a la Direccion Divisional de Administracion.
1.4.19. Recibe acuse de recibo sellado en las relaciones de envio y/o guias de mensajeria.

1.4.20. Archiva documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.5 NORMAS DE OPERACION

o Ladistribucion a las areas del IMPI se realiza por medio de oficio.
» La distribucidn a entidades externas al IMPI se realiza a través de mensajeria y/o SEPOMEX.

Con esta funcion al mismo tiempo se actualiza la base de datos existente.
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1. OBJETIVO

Administrar la distribucion del material promocional cuando el area participe en eventos donde utilice
dicho material o cuando sea solicitado directamente a las instalaciones.

1.4. 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 Publico
Apoyo interno

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT)

14. PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION DE MATERIAL PROMOCIONAL

Solicitante
1.4.1. Solicita el material promocional.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.2. Pide datos para llenar el “Control de existencias de material de promocién y difusion™ Fecha, tipo
de material, destino del material, solicitante y cantidad.

1.4.3. Entrega material solicitado
Solicitante

1.4.4. Recibe el material promocional.
1.4.5. Reparte material.

1.4.6. En caso de haber material sobrante, se entrega a la Coordinacién Departamental de Estudios y
Difusién de la Propiedad Industrial.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.7. Recibe material promocional sobrante.
1.4.8. Actualiza el “Control de existencias de material promocion y de difusion”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

Disefiar y elaborar material informativo en soporte de discos compactos sobre los servicios que presta el
Instituto.

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

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

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

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

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

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.2. Recibe solicitud de desarrollo de CD evalla el mejor método para abordar la tarea e instruye a la
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial sobre la elaboracion del
mismo.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.3. Recibe solicitud de elaboracién de CD.

1.4.4. Elabora contenido tematico del CD.

1.4.5. Turna a la Subdireccion Divisional de Promociéon y Difusion de la Propiedad Industrial para su
aprobacion.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.6. Recibe contenido tematico y lo revisa.
No aprueba el contenido

1.4.7. Devuelve a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial para
Su correccion.

[contintia 1.4.4]
Aprueba el contenido tematico

1.4.8. Turna a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica para su
aprobacion.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.9. Recibe contenido tematico y lo revisa.
No aprueba el contenido tematico

1.4.10. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidén de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Continda 1.4.12]
Aprueba el contenido tematico

1.4.11. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
elaboracion.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.12. Recibe contenido tematico para su correccion.
[Contintia 1.4.7]

1.4.13. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial para su
elaboracion.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.14. Recibe contenido tematico para su desarrollo.

1.4.15. Recopila informacién referente al contenido tematico.

1.4.16. Captura informacion.

1.4.17. Elabora disefio y programacion del contenido y presentacion del disco compacto.

1.4.18. Graba disco compacto piloto y lo revisa.
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1.4.19. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para su
aprobacion.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.20. Recibe disco compacto piloto y lo revisa.
Aprueba disco compacto

1.4.21. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica para su
aprobacion.

[Continva 1.4.25]
No aprueba

1.4.22. Turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.23. Recibe disco compacto piloto.
1.4.24. Hace correcciones.
[Contintia 1.4.20]
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.25. Recibe disco compacto piloto y lo revisa.
Aprueba
1.4.26. Turna a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacion.
[Contintia 1.4.28]
No aprueba

1.4.27. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.

[Contintia 1.4.20]
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.28. Recibe disco compacto piloto y lo revisa.

No aprueba

1.4.29. Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica para su
correccion. ' ‘
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[Contintia 1.4.25]

Aprueba
1.4.30. Turna a la Direccidon General para su aprobacion.
Direccién General
1.4.31. Recibe disco compacto piloto y lo revisa.
1.4.32. Turna disco compacto revisado e instruye
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.33. Recibe disco compacto piloto revisado e instruye.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolédgica

1.4.34. Recibe disco compacto piloto.

El disco compacto no es aprobado
1.4.35. Turna para su correccién
[Continta 1.4.22]

El disco compacto es aprobado

1.4.36. Turna e instruye a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Industrial.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.37. Recibe disco compacto piloto.

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

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.39. Recibe disco compacto piloto.

1.4.40. Elabora la copia de discos.

1.4.41. Distribuye los discos compactos conforme a las necesidades de quien [o solicita y de la DDPSIT.

Se relaciona con el procedimiento PR-DDPS|T-11; Distribucion de material promocional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

Disefiar y elaborar el contenido y estructura del Informe Anual del IMPI, con informacién proporcionada
por las areas del Instituio.
11.  POLITICA

Coordinar la elaboracion y la impresién del Informe Anual del IMPI.

1.2. ALCANCE

Apoyo inferno

Servicios al Publico

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT)
Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacién (DDSTI)

Direccion Divisional de Administracion (DDA)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

1.4. PROCEDIMIENTO
DG/ DGASA / DDPSIT

1.4.1. Sclicita mediante oficio a las areas del IMPI |a descripcion de las actividades relevantes que
realizaron y las estadisticas que generaron el afio inmediato anterior.

Areas del IMPI
1.4.2. Reciben oficio de solicitud de informacion.

1.4.3. Envian la informacion ala DG / DGASA / DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.4. Recibe la informacidn de las areas.

1.4.5. Turna la informacién a la Subdireccién Divisional de Promocidon y Difusién de la Propiedad
Industrial e instruye sobre el contenido de los informes.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.6. Recibe la informacion.
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1.4.7. Revisa y determina la procedencia de la informacion y turna a la Coordinacién Departamental de
Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.8. Recibe la informacion.

1.4.9. Conjunta la parte individual que cada area envié en un solo documento y observa las indicaciones
de la Subdireccion y de la Direccion.

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

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

1.4.11. Integra al documento el anexo estadistico.

1.4.12. Revisa el documento integral para homologar redaccion y congruencia.

1.4.13. 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).

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

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.15. Recibe el documento v lo revisa.
No procede el documento

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

[Continta 1.4.12]
Procede el documento

1.4.17. Envia a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolbgica para su
revision

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.18. Recibe el documento y lo revisa.
No procede el documento

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




institufo
A Mexicano
ELABORACION DEL INFORME ANUAL de la Popiedad |
_ ( I , Industrial
CODIGO = = PR-DDPSIT-13 VERSION “L7E 112007 _'P:.A’G; -
LIBERACION ™ ‘ELABORO - JABO APROBO”—;]] ACV

[Contintia 1.4.15]
Procede el documento
1.4.20. Envia a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su revision
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.21. Recibe el documento y lo revisa.

1.4.22. Envia a la DDPSIT para su correccion.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Tecnologica
1.4.23. Recibe el documento y lo envia a la SDPDPI.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

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

1.4.25. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.26. Recibe el documento aprobado.

1.4.27. Elabora oficio para solicitar a la Direccion Divisional de Administracién la contratacion del servicio
de traduccién del documento al idioma inglées.

1.4.28. Turna el oficio a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
para firma del Director Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.29. Recibe el oficio y lo revisa.

1.4.30. Turna a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica para su
firma.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.31. Recibe el oficio y lo revisa.

1.4.32. Firma oficio.

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

Direccién Divisional de Administracion

1.4.34. Recibe oficio de solicitud de traduccion y el documento por traducir.
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Nota: Consultar el Manual de Procedimientos de la Direccién Divisional de Administracion
1.4.35. Entrega material traducido a la DDPSIT.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

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

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

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

1.4.38. Elabora electrénicamente los archivos del Informe Anual en formato PDF y graba los discos.
1.4.39. Elabora etiquetas y las pega en el disco compacto correspondiente.

1.4.40. Elabora oficio para solicitar a la Direccion Divisional de Administracion la contratacion del servicio
de impresion del anuario.

1.4.41. Turna el oficio a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
para firma del Director Divisional de Promocioén y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.42. Recibe el oficio y lo revisa.

Hace correcciones
1.4.43. Turna para su correccion.
[Continta 1.4.40]

No hace correcciones
1.4.44. Turna para firma
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.45. Firma oficio.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.46. Recibe oficio.

1.4.47. Turna el oficio a la Direccién Divisional de Administracién, con los discos compactos que
contienen el documento final.

Direccién Divisional de Administracion

1.4.48. Recibe oficio y discos compactos con el documento final.
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1.4.49. Envia a proveedor.

NOTA: Consultar el Manual de Procedimientos de |a Direccion Divisional de Administracion.
Proveedor

1.4.50. Recibe orden de trabajo.

1.4.51. Efectta la impresion de los anuarios.

1.4.52. Entrega a la Direccion Divisional de Administracion.

Direccidn Divisional Administracion

1.4.53. Recibe los anuarios impresos.

1.4.54. Entrega a la Subdireccion Divisional de Promccién y Difusion de la Propiedad Industrial los
anuarios impresos.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.55. Recibe los anuarios impresos.

1.4.58. Entrega a la Coordinacioén Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial, para
su distribucion.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.57. Recibe los anuarios impresos.

1.4.58. Difunde los anuarios, segun sea el caso, en forma impresa o en disco compacto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

Disefiar y elaborar el IMPI en Cifras, que contiene datos estadisticos de las principales areas del Instituto.

14.  POLITICA

Coordinar la elaboracion del IMPI en cifras.

1.2. ALCANCE

Apoyo interno

Servicios al Publico

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)
Direccion Divisional de Administracion (DDA)

14. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL IMPI EN CIFRAS
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.1. Solicita mediante oficio a las areas del IMPI las estadisticas que generaron el afio inmediato
anterior y/o en el primer semestre al afio corriente.

Areas del IMPI
1.4.2. Reciben oficio de solicitud de informacién.

1.4.3. Envian la informacién a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién
Tecnologica.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.4. Recibe la informacién de las areas.

1.4.5. Tumna la informacion a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad
Industrial.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.6. Recibe la informacién

1.4.7. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
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Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.8. Recibe la informacion.
1.4.9. Elabora los cuadros estadisticos
1.4.10. Verifica consistencia entre ella.
1.4.11. Integra en un solo documento.
1.4.12. Turna documento para aprobacidn de la SDPDPI.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe el documento y lo revisa.
No procede el documento
1.4.14. Devuelve a la CDEDPI
[ContinGia 1.4.10]
Procede el documento
1.4.15 Envia a la DDPSIT para su revision.
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.16. Recibe el documento y lo revisa.
No procede el documento y/o el proyecio

1.4.17. Devuelve a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccién.

[Continda 1.4.13]
Procede el documento
1.4.18. Envia a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su revision
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.19. Recibe el documento y lo revisa.
No procede el documento
1.4.20. Envia a la DDPSIT para su correccion.
[Contintia 1.4.16]

Procede el documento y/o el proyecto
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1.4.21. Turna a la DDPSIT el documento aprobado.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.22. Recibe el documento aprobado.

1.4.23. Turna a la SDPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.24. Recibe el documento aprobado.

1.4.25. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial e
instruye.

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

1.4.28. Turna el oficio a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
para firma del Director Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.29. Recibe el oficio y lo revisa.
Hace correcciones

1.4.30. Turna a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica para su
firma.

[Continua 1.4.27]
No hace correcciones

1.4.31. Devuelve a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial para
su correccion.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.32. Revisa oficio

1.4.33. Firma oficio

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidon de la Propiedad Industrial
1.4.34. Recibe el oficio y lo turna CDEDPI & instruye.

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

1.4.36. Turna el oficio a la DDSTI.

Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion
1.4.37. Recibe oficio.

1.4.38. Publica en la pagina del IMPI

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

Proporcionar los servicios de busqueda a los usuarios para incrementar el desarrollo tecnoldgico
del pais.

11.  POLITICA
Recibir las solicitudes de Informacion Técnica de Patentes previa revision de los documentos, con

fundamento en la Ley de la Propiedad Industrial, su reglamento y las tarifas por lo servicios que
presta el Instituto.

1.2.  ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales
y del Centro de Informacion Tecnoldgica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion
Tecnoldgica y a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica.
1.3. RESPONSABILIDAD
Ventanilla de Recepcion
Coordinador Departamental de Acervos Documentales
Subdirector Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica
Director Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4. PROCEDIMIENTO
La recepcién puede ser de tres formas:
1.4.1 VENTANILLA
1.4.2, DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA Y OFICINAS REGIONALES DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA

PROPIEDAD INDUSTRIAL
1.4.3. TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR

1.4.1. RECEPCION POR VENTANILLA
Interesado

1.4.1.1. Acude a la sala de consulta de la Subdirecciéon Divisional de Servicios de Informacion
Tecnolégica y solicita orientacion.

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

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
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1412 Orienta al interesado sobre servicios proporcionados por la Subdireccion Divisional de
Servicios de Informacién Tecnolégica, determina y propone servicio més adecuado a
las necesidades planteadas por el usuario (de acuerdo al procedimiento PR-DDPSIT-
23) Le proporciona entre otros:

‘Guia del Usuario del Centro de Informacion Tecnolégica’.

‘Formato IMPI-00-011 de Solicitud de Informacién Técnica de Patentes’.
‘Formato Unico de Ingresos por Servicios'.

‘Formato de descuento del 50%’ (en su caso).

Interesado
1.4.1.3 Presenta en la Ventanilla de Recepcién la solicitud de bdsqueda técnicas con los
anexos indispensables:
¢ Formato de solicitud debidamente requisitada en dos tantos (uno para acuse de
recibo).
¢ Comprobante de pago de la tarifa correspondiente debidamente requisitado.

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

Ventanilla de Recepcidn
1.4.1.4  Recibe el formato de solicitud, los comprobantes anexos y el formato de pago.
Documentacién debidamente requisitada. Si

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

1.4.1.6  Devuelve al interesado un tanto de la solicitud y del comprobante de pago, como acuse
de recibo.

[Continua 1.4.1.9.]
Documentacion debidamente requisitada. NO
1.4.1.7  Solicita al interesado que la requisite correctamente y la presente nuevamente.

1.4.1.8 Devuelve al interesado el comprobante de pago y los documentos anexos Y le solicita
hacer las correcciones indicadas y complementar el pago en caso necesario.

[Continta 1.4.1.3]

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

1.4.1.10. Turna hojas rosas a la Coordinacion Departamental de Tesoreria de la Direccidn
Divisional de Administracion y elabora reporte mensual para la Coordinacion

Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacién Departamental de Tesoreria de la Direccion Divisional de Administracion.
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1.4.1.11 Recibe reporte y hojas rosas y envia acuse a la Coordinacion Departamental de
. Acervos Documentales. :

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.1.12  Recibe acuse y elabora reporte para la Subdireccion Divisional de Servicios de
Informacion Tecnologica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica.
1.4.1.13  Recibe y revisa el reporte de solicitudes

1.4.1.14  Archiva el reporte.

1.4.2. RECEPCION POR DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES FEDERALES
DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA Y OFICINAS REGIONALES DEL IMPI

Interesado

1.4.21 Presenta en la Ventanilla de Recepcion de las Delegaciones o Subdelegaciones
Federales de la Secretaria de Economia o en las Oficinas Regionales del IMPI, la
solicitud de busquedas técnicas con los anexos minimos indispensables:

e Formato de solicitud debidamente requisitado en dos tantos (uno para acuse de
recibo).
Comprobante de pago de la tarifa correspondiente debidamente requisitado.
Formato de descuento del 50% (en su caso).

e Muestra fisica o dibujcs (en su caso).

Delegaciones, Subdelegaciones Federales de la Secretaria De Economia y Oficinas
Regionales del IMPI

1,422 Recibe la documentacién, la revisa vy envia la solicitud de Busqueda de Informacion

Técnica y Formato de pago por transmision telefonica facsimilar a la Coordinacion
Departamental de Acervos Documentales 0, en su caso, los documentos originales.

Ventanilla de Recepcion

1.4.2.3 Recibe la documentacién por fransmision telefénica facsimilar y le asigna fecha vy
nimero de folio. Espera documentos originales.

1424 Envia acuse de recibo por correo electrénico a las Delegaciones o Subdelegaciones
Federales de la Secretaria de Economia, o a las Oficinas Regionales del IMPI.
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Delegaciones, Subdelegaciones Federales de la Secretaria De Economia y Oficinas
Regionales del IMPI

1.4.2.5. Reciben los acuses de recibo de las solicitudes enviadas.

1.4.2.6. Envia documentos originales a la Ventanilla de Recepcién.

Ventanilla de Recepcion
1.4.27  Recibe documentos originales enviados por Delegaciones, Subdelegaciones Federales
de la Secretaria de Economla y Oficinas Regionales del IMPI.

1.4.2.8 Otorga fecha de recepcidn a la documentacion original.

1429 Captura datos de ingresos con la copia de los comprobantes de pago.

1.4.2.10 Elabora reporte de ingrescs diarios y turna hojas rosas a la Coordinacion
Departamental de Tesoreria de la Direccion Divisional de Administracion y reporta a la
Coordinaciéon Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental de Tesoreria de la Direccién Divisional de Administraciéon

1.4.2.11.1 Recibe reporte y hojas rosas, y envia acuse a la Coordinacién Departamental de
Acetrvos Documentales.

Coordinaciéon Departamental de Acervos Documentales

1.4.2.12 Recibe acuse y elabora reporte para la Subdireccion Divisional de Servicios de
Informacion Tecnoldgica.

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica
1.4213. Recibe y revisa el reporte de solicitudes recibidas.
1.4.2.14. Archiva reporte.

[Continua PR-DDPSIT-16]

1.4.3. RECEPCION POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR
Interesado

1.4.3.1. Envia por transmision telefonica facsimilar la solicitud y copia del Formato de Pago a
la Ventanilla de Recepcién.
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Ventanilla de Recepcion

1.4.3.2. Recibe la documentacion por fransmision telefénica facsimilar.

Interesado

1.4.3.3. Presenta al dia habil siguiente en la Ventanilla de Recepcion los documentos
correspondientes:

Formato de Solicitud IMPI-00-011 debidamente requisitado en dos tantos.
Comprobante de pago.

Formato de descuento{en su caso).

Muestra fisica o dibujos (en su caso).

Ventanilla de Recepcion

1.4.3.4. Recibe la documentacion original acompafiada del acuse de recibo de la transmision
telefénica facsimilar.

Documentacién debidamente requisitada y pago completo. Si
1.4.3.5 Asigna la fecha de recepcion y folio a los dos tantos.

1.4.3.6. Devuelve al interesado un tanto de la solicitud y del comprobante de pago como acuse
de recibo.

[Contintia 1.4.3.9.]
Documentacion debidamente requisitada y pago completo. NO
1.4.3.7. Solicita al interesado que la requisite correctamente y la presente nuevamente.

1.4.3.8 Devuelve al interesado el comprobante de pago y los documentos anexos y le solicita
hacer las correcciones indicadas y complementar el pago si es necesario.

[Continta 1.4.3.1]

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

1.4.3.10 Turna las hojas rosas a la Coordinacion Departamental de Tesoreria de la Direccién
Divisional de Administracién y elabora reporte semanal para la Coordinacion
Departamental de Acervos Documentales.

Coordinaciéon Departamental de Tesoreria de la Direccién Divisional de Administracion

1.4.3.11 Recibe reporte y hojas rosas, y envia acuse a la Coordinacion Departamental de
Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
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1.4.3.12.1 Recibe acuse y elabora reporte para la Subdireccién Divisional de Servicios de
Informaciéon Tecnolbgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica
1.4.3.13  Recibe y revisa el reporte de solicitudes.
1.43.14 Archiva reporte.

[Continta PR-DDPSIT-16]

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5.  SUPERVISION

El Coordinador de Acervos Documentales supervisa que la numeracion de las solicitudes sea
consecutiva y que los datos de la base estén completos, supervisa que la informacion que se
captura en la base de datos corresponda a la informacion de las solicitudes y elabora reporte
mensual de supervision para el Subdirector Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Coteja y firma relacién diaria de solicitudes recibidas.

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.4.1 RECEPCION POR VENTANILLA |
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1.4.1 RECEPCION POR VENTANILLA |

VENTANILLA DE RECEPCION

CDAD
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1.4.2 RECEPCION POR DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA Y OFICINAS
REGIONALES DEL IMPI.

INTERESADO

VENTANILLA DE RECEPCION

Delegaciones, Subdelegaciones Federales de

la SE y Oficinas Regionales del IMP).

VENTANILLA DE RECEPCION
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REGIONALES DEL IMPI.

1.4.2 RECEPCION POR DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA Y OFICINAS

CDTDDA

VENTANILLA DE RECEPCION

CDAD

SDSIT

A 4
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Delegaciones, Subdelegacicnes Federales de la
SE y Oficinas Regionales del IMPI.
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1.4.3 RECEPCION POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR |

INTERESADO VENTANILLA DE RECEPCION

CDAD

SDSIT

o

y

Envla por transmisién telefonica
facsimijar Ja solicitud y copla del
Formato de Pago a [a Ventanilla de
Recepciin.

v

Recibe la por
facsimilar,
[
Presenta al dia habil sigurente en la
Ventanilla de Recepcidn los
documentos correspondientes
-Formato de Solicitud IMP1-00-011
debldamente requisitado en dos
tantos
~Comprobante de pago.
-Formato de descuento (en su
caso)
-Muestra fisica o dibujos (en su
€aso)
Y
Recibe la origmal del
acuse de Tecibo de |a transmisién tetefbnica
facsimilar,

Documentacion

NO ¥ pago completo

h 4

Asigna la fecha de recepcion y folio a los dos
tantos

i A
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1.4.3 RECEPCION POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR. |

CDTDDA

VENTANILLA DE RECEPCION

CDAD

SDSIT

Devuelve al interesado un tanto de la solictud
y del comprobante de pago como acuses de
recto.

=

\ 4

Caplura datos de ingresos con a copia de los
comprobantes do pago,

A

Turna Jas hojas rosas a la CDTDDA y reperta

|

Recibe reporte y hojas roses, y
envia acuse a la CDAD.

semanaimente a la CDAD.

h 4

Solicita al mteresado que la requisite
¥ la presente

A
Devuelve al interesado el compiobante de
pago y los documentos anexos y le solicita
hacer las conecciones indicadas y
complemenlar el pago sl es necesano.

A

)

'

Recibe acuse y elabora reporte parala
SDSIT

v

soliciudes

Recibe y sevisa el reporie de

Archiva
reporte
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1. OBJETIVO

Dar solucién a las solicitudes de busqueda de informacion tecnoldgica para satisfacer las
necesidades de proteccion y/o de investigacion de los usuarios.

1.1. POLITICA

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

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales
y del Centro de Informacién Tecnoldgica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion
Tecnoldgica y a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Tecnoldgica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologica.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica.
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica.

14. PROCEDIMIENTO
(CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO PR-DDPSIT-15)
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

1.4.1. Recibe la solicitud de la Ventanilla de Recepcion y verifica que la documentacion esté
completa.

1.4.2 Asigna la busqueda al especialista de acuerdo al area técnica y carga de trabajo.
1.4.3. Ingresa la siguiente informacion:

- Numero de folio de ingreso de la solicitud de la Ventanilla de Recepcién.
- Numero de folio de ingreso de la Oficina Regional (en su caso).
- Tipo de servicio.

- Descripcidn de la busqueda.

- Fecha de recepcion de la Ventanilla de Recepcion.

- Fecha de recepcion de la Oficina Regional.

- Objetivo de la Busqueda (investigacion o legal).

- Nombre del solicitante.

- Examinador a cargo de la busqueda

- Clasificacion del area técnica de la busqueda.

- Origen geografico del solicitante.
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- Iniciales de la Oficina Regional o programas vigentes (en su caso).

1.4.4. Entrega al especialista la blisqueda para su resolucion.

Especialista

1.4.5. Recibe la solicitud y anexos.

1.4.6. Procesa la busqueda de acuerdo a fecha de recepcion.

Plantea la estrategia de busqueda.
Realiza la busqueda en Jas bases de datos de acuerdo al tipo de servicio.

Para busquedas nacionales se busca en las bases de datos de la Oficina
de la Propiedad Industrial de México.

Para busquedas internacionales se busca en las bases de datos de la
Oficina de Propiedad Industrial de México, Oficina Europea de Patentes,
Oficina Norteamericana de Patentes y Marcas (USPTOQO), Esparfia y Japén
(entre otros).

Para disefios industriales, adicionalmente se busca en las bases de datos
de la Oficina de Propiedad Industrial de Australia, Hungria y Gran
Bretaia.

Recupera y clasifica los documentos de acuerdo a las bases de datos
consultadas.

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

Para la Busqueda del Estado de la Técnica se elabora un reporie
adicional, en donde se clasifican los documentos de acuerdo a la
relevancia de la informacién que se recupero.

Se integran todos los documentos junto con el reporte y se entrega a la
Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica para su
aprobacion (en su caso).

1.4.7. Entrega el reporte de los resultados a la Coordinaciéon Departamental del Centro de
Informacion Tecnolbgica.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

1.4.8. Recibe y revisa el resultado de la busqueda y reporte.

Reporte correcto. Si

1.4.9.

Firma el reporte de busqueda.
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1.4.10 Registra en la base de datos la fecha de terminacion de la resclucion de busqueda y
elabora relacidn de busquedas terminadas.

NOTA: En caso de Busquedas Gratuitas de Informacion Téchica contintia en el
Procedimiento PR-DDPSIT-25, punto 1.4.12.

1.4.11. Turna ala Ventanilla de Recepcion para su entrega al interesado.
[Contintia 1.4.13.]

Reporte correcto. NO
1.4.12. Devuelve al especialista para su correccion.

[ContinGia 1.4.5.]

Ventanilla de Recepcion

1.4.13. Recibe de la Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica el
reporte de busquedas y la relacion de las mismas en original y copia.

1.4.14. Devuelve a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica acuse
de recibo en copia de esta Ultima.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

1.4.15. Recibe y archiva acuse.

1.4.18. Separa los reportes para entrega personal, por correo certificado o por mensajeria.
Nota: En caso de utilizar servicios de mensajeria serd con cargo al particular que lo
solicite.

1.4.17 Entrega de resultados.

La entrega de resultados puede ser de tres formas:

1.4.17.1 PERSONAL
1.4.17.2 POR CORREO CERTIFICADO
1.4.17.3 POR MENSAJERIA
1.4.17.1 PERSONAL
Interesado:

1.4.17.1.1 Acude a la Ventanilla de Recepcion para recoger su ‘Informe de Resultados'.

Ventanilla de Recepcion
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1.4.17.1.2 Entrega al solicitante el informe de resultados.
1.4.17.1.3 Recaba acuse de recibo en una copia y la archiva en el expediente.
(Continvua 1.4.18)
1.4.17.2 POR CORREO CERTIFICADO
Ventanilla de Recepcién
1.4.17.2.1 Flatbora acuses de recibo, rotula los sobres, guarda el reporte en los sobres y elabora
actura.

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

(Contintia 1.4.18)

1.417.3 POR MENSAJERIA

1.417.3.1 En el caso de las busquedas que se envien a las Oficinas Regionales del IMPI y
Delegaciones Federales se podran remitir por mensajeria.

Ventanilla de Recepcién

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

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica

1.4.19 Recibe los expedientes y captura datos complementarios relacionados con la entrega
de la documentacion:
e Domicilio y teléfono del solicitante
e Captura clave de entrega de informacion en la base de datos.
1.4.20 Guarda los expedientes en forma consecutiva en el archivo correspondiente.
1.4.21. Elabora reporte de solicitudes de blsqueda de informacién técnica de patentes realizadas
para la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.22. Recibe y revisa el reporte.
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1.4.23. Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica supervisa que los datos de
las solicitudes estén completos, que la informacién que se captura en la base de datos
corresponda a la informacion de las solicitudes y elabora reporte mensual de supervision para el
Subdirector Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica. Los primeros dias de cada mes el
Coordinador Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica reporta los indicadores al
SISPLAN, al Director Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica y al
Subdirector Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica.

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

VENTANILLA DE RECEPCION

cbcIt

ESPECIALISTA

Inlcio

A4

Recibe [a sohictud de la Venlanlla de Recepctdn y venfica
gue la dacumentacidn esté completa

Asigna Ja bisqueda al especialista de acueido al area
téenica y carga de trabajo.

y

Ingresa la siguiente informacion.

- Numeso de foho de Ingreso dg Ja solictud de la Ventanifia de
Recepcidn

~ Namero de folio de ingreso de la Oficina Reglonal { en su
€as0)

-Tpo de sevicio

- Descripctén de la bisqueda

- Fecha de P de la de

- Fecha de recepeion de la Oficina Regional

- Objetivo de la bisqueda (investigacidn o legal).

- Nombre del solictante

- a cargo de la bt

- Clasificacién de! 4rea técnica de la busqueda

- Ongen geagrafico del solicitante

- micrales de la Oficina Regronal o programas vigenles ( en su
©as0)

Entrega al la

parasu

Y

r Recibe la sohcitud y anexos

'

Procesa la bUsqueda de acuerdo a fecha de
recepcion
- Plantea la eslrategia de bdsqueda.
- Realza fa bisqueda en las bases de datos
de acuerdo al tipo de servicio.
Para busquedas nacionales se busca
en |as base de datos de la Oficina
de la Propiedad Indusinal de México
Para bisquedas intemacjonales se
busca en las bases de datos de la
Oficina de la Propledad industrial de
Méxlco, Oficina Europea de
Patentes,Oficina Norteamencana de
Patentes y Mareas (USPTO),
Espaiia y Japan [entre otros)

Para dsefios Industnales,
adiclonaimente se busca en las
bases de datos de [a Oficina de la
Propiedad Industrial de Australia,

Hungria y gran Bretafia

- y clasifica los de
acuerdo a [as bases de datos consultadas
- Elabora el reporie de busqueda indicando la
estrategia utizada, las bases de datos

y el nimero de
recuperados

Para la Bdsqueda del Estado de la

Técnica se elabora un reporte

adicional, en donde se clasifican

los documentos de acuerdoa la
relevancia de fa informacién que
se recuperd
- Selntegran todos los documentos junto con
el reporie y se enlrega a [z CDCIT para su
aprobaci5n { en su caso}

Entrega el reporie de los resultados ala
COCIT.
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1.4 PROCEDIMIENTO

VENTANILLA DE RECEPCION

CDCIT

SDSIT

Rechbe y revisa el resultado de la bisqueda y reporte.

Reporte corecto

Firma el reporte de biisqueda.

l

Registra en la base de datos la fecha de terminacion de fa
|resclucién de biisqueda y elabora relacién de bisquedas

terminadas.

NOTA: En caso de Busqued: de

Técnica contnia en ef Procedimiento PR-DDPSIT-25, punto
1442,

k.

Tuma a la Ventanilla de Recepclén para su enlrega al
interesado.

l

A 4

v

Recibe de la CDCIT el reporte de busquedas y la relacién de
{as mismas en original y copia..

Devuelve al especialista para su correccién,

A 4
Devuelve ala CDCIT acuse de recibo en copra de esta ultma.

Separa los reportes para entrega personal, pof coneo
certficado o por mensajeria

NOTA: En caso de utlizar servicios de mensajeria serd con
cargo al parheutar gue lo sohcile.
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1.4 PROCEDIMIENTO

VENTANILLA DE RECEPCION

INTERESADO

coCiT

h 4

Entrega de resultados

Por correo
certificado

Perscpal

Pot mensajerfa

En el caso de bisquedas gue se enviena las
—  Ofcinas del IMP1 y Dy
Federales se podran remtir por mensajerta

y

Acude a la Ventanila de Recepcion para recoger su

"Informe de Resultados’

y

Entrega al solicitante el informe de resuliados

Recaba acuse de
recibo en una
copia y la archiva
en el expedienty

Entrega alaCDCIT,
acuses ¥ copia de ja solicitud de bisqueda

N
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1.4 PROCEDIMIENTO

VENTANILLA DE REGEPCION

CDCIiT

SDSIT

Elabora acuses de recibo, rolula los sobres, guarda el reporte
en los sobres y elabora faclura

Entrega al personal
de la UCCDSG, los
sobres y el criginal
Recaba acuses de
recibo y archiva

Reclbe los expedientes y caplura dalos complementarios
relacionados con la entrega de la documentacidn

- Domicilio y teléfono del solicitante.

- Captura clave de enirega de informacidn en la base de
dates

Guarda los
expedientes en forma
consecutiva en el
archvo
correspondiente.

Elabora reporte de de q de
técnica para la SDSIT

¥

Recibe y revisa el reporte

A 4

Archiva
reporie
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1. OBJETIVO

Recibir acervos documentales para mantener actualizada la informacion tecnolégica.

11.  POLITICA

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

1.2. ALCANCE

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

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica y a la Direccion Divisional de
Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica

1.4 PROCEDIMIENTO

Ventanilla de Recepcion

1.4.1 Recibe de la Direccion General Adjunta, de la Direccion Divisional de Relaciones
Internacionales y de otras areas, correspondencia nacional e internacional de las distintas
publicaciones y colecciones de discos junto con una relacién de los mismos.

1.4.2 Coteja la relacion con el acervo recibido correspondiente que especifica:
- Oficina que lo envia.
- Tipo de soporte.
- Informacién que contiene (patentes o marcas).
- Periodo que cubre.
- Afio y volumen de los mismos.

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

1.4.4 Emite reporte mensual del acervo recibido, por pais, coleccion, afio y tipo de informacion a
la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

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

Coordinaciéon Departamental de Acervos Documentales

SELECCION DEL MATERIAL DOCUMENTAL



Instituto

2 Mexicano

RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL DOCUMENTAL de la Propiedad

, _ ‘ Industrial
CODIGO . : PR-DDPSIT-17 “VERSION /0 172007 PAG: L
LIBERACION L.ELABORO " MCR ‘APROBO .

1.46 Recibe y selecciona el material documental de acuerdo al tipo de soporte en que se
encuentra.

ORDENACION Y CLASIFICACION DEL MATERIAL DOCUMENTAL

1.4.7 Ordena y clasifica el material documental de acuerdo al tipo de soporte en que se
encuentra.

ACTUALIZACION DEL MATERIAL

1.4.8  Actualiza el inventario general de los acervos incorporando la informacién que se recibe
gspecificando:
-Tipo de soporte.
-Fecha en que se recibe.
-Numero de material que se recibe (CD, DVD, microformatos, colecciones).
-Numero clasificador ( que le asigna al acervo documental).
-Localizacion topografica (anaquel donde se encuentra).

1.4.9 Coloca el material en el anaquel de acuerdo al orden y localizacion topografica.

1.4.10 Actualiza la informacion en los jukeboxes y arreglo de discos, por coleccion y nimero de
discos incorporados, realiza mensualmente reporte de acervos recibidos y entrega a la
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica.

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.11 Recibe y revisa el reporte de acervos recibidos, clasificados y actualizados.

1.4.12 Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamental de Acervos Documentales supervisa que los acervos recibidos sean
registrados y clasificados, que se actualice la informacion de los diversos soportes y  elabora
reporte mensual de supervision asi como el reporte semestral del material registrado para el
Subdirector Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica.

La clasificacién del material sera de la siguiente forma:

MICROFORMATO
Se clasifica por:
-Fecha
-Pais
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-Materia o asunto
-Numero clasificador

cb O DVD
Se clasifica por:
-Fecha
-Pais
-Materia o asunto
-NUmero clasificador

PAPEL
Se clasifica por:
-Fecha
-Pais
-Volumen
-Materia o asunto
-NUmero clasificador

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.4 RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL DOCUMENTAL |

VENTANILLA DE RECEPCION  Coordinacion

Departamental de Acervos Documentales.

CDAD

SDSIT

-

Recibe de la Direccién General Adjunta, de Ja Direccién
Divislonal de Relaciones Internacionales y de otras areas,
nacional e de las distintas
publicaciones y colecciones de discos junto con una relacion
de los mismos

A 4

Coteja Ia relacién con e} acervo recibido correspondiente que
especifica

- Oficina que lo envia.

- tipo de soporte

- Informacidn que contiene (patentes o marcas)

- Penodo que cubre.

- Aflo y volumen de los mismos

Y

Registra en Ia base de datos los acervos recibidos, el tpo de
material, contenido de los mismos, penodo que abarca,
cantidad de matenal en sus dversos soportes

A
Emle reporte mensval del acerva rectbido, por pals,
, afio y tipo de ala CDAD
A

Entrega el acervo reabio a la CDAD

Y

Recibe y selecciona el matenal documenta! de acuerdo al ipo
de soporie en que se encuentra

4

Ordena y clasifica el matenial documental de acuerdo al fipo
de soporte en que se encuentra

A 4

"
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1.4 RECEPCION Y CONTROL DE MATERIAL DOCUMENTAL [

VENTANILLA DE RECEPCION  Coordinacion
Departamental de Acervos Documentales.

CDAD

SDSIT

Actuahiza el inventario general de los acerves incorporando la
informacién que se recibe especficando:

- Tipo de soporte.

- Fecha en que se recibe.

- Namero de material que se recibe (CD,DVD, microformatos,
colecclones).

- Namero clasificador (que le asigna al acervo documental).

- Localzacién topografica (anaquel donde se encuentra).

v

Coloca el matenal en el anaquel de acuerdo al orden 'y
locahzacion topografica.

A 4

Actualiza 1a informacién en los armeglos de discos, por
coleccién y numero de discos incorporados.; realiza
mensualmente reporte de acervos recibidos y entrega a la
SDSIT.

I’

Reabe y revisa el reporte de acervos
| y

y
Aschiva
reporte
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1. OBJETIVO

Permitir la consulta de los acervos para difundir los avances tecnoidgicos y el material histérico y
documental con que cuenta el instituto.

1.1.  POLITICA

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial debe facilitar la consulta y aprovechamiento de los acervos de
informacion tecnolégica resguardados y administrados por la Coordinacion de Acervos
Documentales.

1.2. ALCANCE

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

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT)

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica (SDSIT)

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD)

1.4 PROCEDIMIENTO

1.4.1. CONSULTA POR USUARIOS INTERNOS
1.4.2. CONSULTA POR USUARIOS EXTERNOS

1.4.1 CONSULTA POR USUARIOS INTERNOS
Interesado

1.4.1.1 Acude a la ventanilla de recepcion a solicitar los acervos documentales.

Ventanilla de recepcion

1.4.1.2 Proporciona al interesado la boleta de “Servicio de Préstamo de Material” con numerc de
folio.

Interesado

1.4.1.3 Llena boleta de “Servicio de Préstamo de Material” con los siguientes datos:
¢ Nombre.
¢ Nimero de empleado.
¢ Departamento.
s Acervo a consultar
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¢ Tipo de soporte del acervo.
o Teléfono y/o extension.
¢ Firma de conformidad.
1.4.1.4 Entrega la boleta Servicio de Préstamo de Material con los datos correcios a la

ventanilla de recepcion.

Ventanilla de recepcion

1.4.1.5

1416

1.4.1.7

1.4.1.8
Interesado
1.4.1.9

1.4.1.10

Recibe la boleta Servicio de Préstamo de Material y verifica que los datos estén
completos y correctos.

Recaba el material solicitado.

Anota en la boleta Servicio de Préstamo de Material el nimero de volumenes
prestados y/o la clasificacién correspondiente (en su caso).

Entrega de material al interesado.

Consulta el material que solicito.

Devuelve a la ventanilla de recepcion ios acervos consultados.

Ventanilla de recepcidn

1.4.1.11

1.4.1.12

1.4.1.13

1.4.1.14

Recibe el material prestado y verifica que esté completo.

Descarga la entrega del material en la boleta Servicio de Préstamo y archiva
consecutivamente en el minutario correspondiente.

Reincorpora los documentos en su lugar.

Elabora reporte de los acervos consultados y entrega a la CDAD.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

1.4.1.15

1.4.1.16

Recibe reporte mensual e incorpora a las demas estadisticas.

Elabora reporte mensual y envia a la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.1.17

1.4.1.18

Recibe y revisa el reporte de acervos consultados.

Archiva reporte.
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1.4.2. CONSULTA POR USUARIOS EXTERNOS

Interesado

1.4.2.1 Acude a la ventanilla de recepcion a consultar los acervos documentales.
Ventanilla de recepcion

1422 Identifica la necesidad del interesado.

1.42.3 Proporciona al interesado la boleta de Servicio de Préstamo de Material con numero
de folio y solicita identificacion oficial vigente.

Interesado

1424 Llena boleta de Servicio de Préstamo de Material con los siguientes datos:
e Nombre.

Institucién o empresa.

Acervo a consultar.

Tipo de soporte del acervo .

Teléfono.

Firma de conformidad.

1.4.2.5 Entrega la boleta Servicio de Préstamo de Material debidamente requisitada a la
ventanilla de recepcion.
Ventanilla de recepcion

1.4.2.6 Recibe identificacion oficial vigente y la boleta Servicio de Préstamo de Material vy
verifica que los datos estén completos y correctos.

1.42.7 Recaba el material solicitado.

14.2.8 Anota en la boleta de Servicio de Préstamo de Material el nimero de volimenes
prestados y/o la clasificacidn correspondiente (en su caso).

1.4.2.9 Entrega de material al interesado.
Interesado
1.4.2.10  Consulta el material que solicito.

1.4.2.11 Devuelve a la ventanilla de recepcion los acervos consultados.
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Ventanilla de recepcion
1.4.2.12 Recibe el material prestado y verifica que esté completo y devuelve al interesado

la identificacién oficial vigente.

1.4.2.13 Descarga la entrega del material en la boleta de Servicio de Préstamo, asigna

numero de folio y archiva consecutivamente en el minutario correspondiente.
14.2.14 Reincorpora los documentos en su lugar.

1.4.215 Elabora reporte mensual de los acervos consultados y entrega a la CDAD.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.
1.4.1.16 Recibe reporte mensual e incorpora a las demas estadisticas.

1.4.1.17 Elabora reporte mensual y envia a la SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica
1.4.2.18 ‘Recibe y revisa el reporte de acervos consultados.

1.4.2.19 Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Coordinador de Acervos Documentales supervisa este procedimiento y elabora reporte
mensual del nimero de acervos consultados por tipo de soporte y envia a la Subdireccién
Divisional de Servicios de Informacidén Tecnolégica.

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.4.7 CONSULTA POR USUARIOS INTERNOS. ) I

INTERESADO

VENTANILLA DE RECEPCION

SDSIT

( Inicio )

A
Acude a la ventanilla de recepclén a consultar los
acervos documentales.

!

Progporciona al interesado Ja boleta de 'Serviclo de Préstamo
de Matenal' con namero de folio.

]

v

los siguientes datos;

- Nombre

- Numero de empleado.

- Departamento,

- Acervo a consultar

-Tipo de soporte del acervo
- Teléfono y/o extensién.

- Firma de conformidad.

Llena boleta de *Servicio de Préstamo de Matenal' con

A

los datos ala

Entrega la boleta Servicio de Préstamo de Material con

de

v

Recibe la boleta de Servicto de Préstamo de Material y
venfica qua los dalos estén complelos y comectos.

A 4

Recaba el material solicitado.

Y

Anola en la boleta de Servicto de Préstamo de Material el
nimero de yolti pi yfo la clasificaciol
correspendiente ( en su caso).

h 4

Entrega de material al interesado.
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1.4.1 CONSULTA POR USUARIOS INTERNOS. |

INTERESADO

VENTANILLA DE RECEPCION

CDAD

SDSIT

Consulta el material que solicitd

Devuelve al personal de ventanilla de
recepcion {os avervos consultados,

A 4
Reacibe el material prestado y venfica
ue esté completo.

Reincorpora los documentos en su
lugar.

v

Descarga [a entrega del
matenal en la boleta de
Serviclo de Préstamo y
archiva consecutivamente,
en el minutario
correspondiente.

Elabora reporte mensual de los acervos

consuitados y entrega a la CDAD.

Recibe reporte mensual e incorpora a
las demas esladisticas,

v

‘ Elaborareporte para la SDSIT. |

A 4

Recibe y revisa el reporte de acervos
consultado
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1. OBJETIVO

Emitir copias simples o certificadas de los acervos del Centro de Informacion Tecnologica para
satisfacer las necesidades de proteccion y/o investigacion de los usuarios.

11.  POLITICA
Expedir copias certificadas y/o copias simples de los acervos documentales que custodia la
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales de acuerdo a la reglamentacion vigente.
1.2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales
y del Centro de Informacién Tecnoldgica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion
Tecnologica y a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica.
1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolgica
14. PROCEDIMIENTO

1.4.1  EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

1.4.2  EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES

1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

1.4.1.1 Via TELEFONICA, E-MAIL 6 TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR

Interesado

1.41.1.1  Solicita telefdnicamente, por E-mail o transmision telefénica facsimilar se le informe
sobre el nimero de copias que contiene el documento que pretende certificar.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1.4.1.1.2  Informa sobre el nimero de hojas que constituyen el documento a certificar.

1.4.1.1.3 Indica al interesado el costo por hoja.

[Continta 1.4.1.2.9]
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1.4.1.2 EN LAS INSTALACIONES DE LA COORDINACION DEPARTAMENTAL DE A CERVOS

DOCUMENTALES
Interesado
1.4.1.2.1. Solicita y recibe los acervos previa identificacion oficial vigente.
1.4.1.2.2. Sefiala y cuenta las hojas que desea fotocopiar para el pago de derechos.
1.4.1.2.3 Devuelve los acervos a fa Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
1.4.1.24 Recibe los acervos.

1.41.2.5 Verifica que los acervos que se devuelven sean los mismos que se prestaron y no
hayan sufrido deterioro alguno.

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

1.4.1.2.7 Solicita al interesado que en el Formato Unico de Ingresos por Servicios anote el
o los documentos que esta requiriendo (nimero de paginas) con dicho pago.

14128 Regresa identificacion oficial vigente al usuario.
Interesado
1.4.1.29 Paga ios derechos en cualquier sucursal de la [nstituciones Bancarias siguientes:

Scotiabank Inverlat, Bancomer, HSBC, Santander Serfin.

1.4.1.2.10 Presenta promociones de copias certificadas y Formato Unico de Ingresos por
Servicios en la Ventanilla de Recepcion.

Ventanilla de Recepcion

1.4.1.2.11 Recibe promocion y formato de pago y verifica que éste se haya realizado
correctamente.

Pago correcto. NO
1.4.1.2.12 Solicita al interesado el pago completo de las hojas a certificar.
[Continlia 1.4.1.2.9]

Pago correcto. Si

1.4.1.2.13 Separa el ‘formato (rosa) de pago’.
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1.4.1.2.14 Turna al personal de la Coordinacion de Acervos Documentales encargado de la
expedicion de las copias anexando el Formato Unico de Ingresos por Servicios
(original).

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
1.4.1.2.15 Recibe promocién y verifica que el nimero de copias corresponda con el pago.

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

1.4.1.2.17 Turna las copias a la Coordinacién del Centro de Informacién Tecnolégica para la
certificacion.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica

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

Coordinador Departamental de Acervos Documentales

1.4.1.2.19 Recibe las copias debidamente certificadas.

1.4.1.2.20 Tuma a la Ventanilla de Recepcion para su entrega.

Ventanilla de Recepcién

1.4.1.2.21 Entrega al usuario las copias certificadas.

Interesado

1.4.1.2.22 Recibe copias requeridas y las verifica.

1.4.1.2.23 Firma el acuse de recepcion en la Promocion de Expedicion de Copias
Certificadas.

1.4.1.2.24 Entrega acuse a la Ventanilla de Recepcién.

Ventanilla de Recepcion
1.4.1.2.25 Redibe acuse.

1.4.1.2.26 Archiva original.
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1.4.1.2.27 Captura datos de ingresos con la copia de los comprobantes de pago (rosa).

1.4.1.2.28 Elabora reporte diario y turna las hojas rosas a la Coordinacion Departamental de
Tesoreria de la Direccion Divisional de Administracion, y reporta a la Coordinacién
Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental de Tesoreria de la Direccion Divisional de Administracion

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

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.1.2.30 Recibe acuse y elabora reporte para la Subdireccién Divisional de Servicios de
Informacién Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.1.2.31 Recibe y revisa reporte de copias certificadas.

1.4.1.2.32 Archiva reporte.
1.4.2 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES
1.4.2.1 Via TELEFONICA, POR E-MAIL O TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR.
Interesado
14211 Solicita telefdnicamente, por E-mail o transmision telefonica facsimilar se le informe

sobre el numero de copias que contiene el documento que pretende reproducir.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
1.4.21.2 Informa el nimero de hojas que constituyen el documento a reproducir.
1.4.2.1.3 Indica al interesado el costo por hoja.

(Pasa a 1.4.2.9)

1.4.2.2 EN LAS INSTALACIONES DE LA COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ACERVOS DOCUMENTALES

Interesado

1.4.2.21 Solicita y recibe los acervos previa identificacion oficial vigente.
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14222 Sefiala y cuenta las hojas que desea fotocopiar para determinar el pago de
derechos.

1.4.2.2.3 Devuelve los acervos a la Coordinacion Departamental de Acervos

Documentales.

Coordinador Departamental de Acervos Documentales

14224

14225

14226

1.42.2.7

1.422.8

Interesado

14229

1.4.2.2.10

Recibe los acervos.

Verifica que los acervos que se devuelven sean los mismos que se prestaron y no
hayan sufrido deterioro alguno.

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

Solicita al interesado que en el Formato Unico de Ingresos por Servicios anote el
o los documentos que esta requiriendo (nUmero de paginas) con dicho pago.

Regresa identificacion oficial vigente al usuario.

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

Presenta promociones de copias simples y Formato Unico de Ingresos por
Servicios en la Ventanilla de Recepcién.

Ventanilla de Recepcidn

142211

1.4.2.2.12

Recibe promocion y formato de pago y verifica que éste se haya realizado
correctamente.

Pago correcto. NO

Solicita al interesado el pago completo de las hojas a reproducir.

[Contintia 1.4.2.2.9]

142213

1.42.2.14

Pago correcto. Si
Separa el formato (rosa) de pago.
Turna al personal de la Coordinacion de Acervos Documentales encargado de la

expedicién de las copias anexando el Formato Unico de Ingresos por Servicios
(original).
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Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
1.42.2.15 Recibe promocion y verifica que el nimero de copias corresponda con el pago.
1.42.2.16 Realiza la reproduccion de los documentos.
1.4.2.2.17 Turna a la Ventanilla de Recepcién para su entrega.
Ventanilla de Recepcidén
1.4.2.2.18 Recibe de la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales las copias y
las entrega al usuario.
Interesado
1.4.2.2.19 Recibe copias requeridas y las verifica.

1.4.2.2.20 Firma el acuse de recepcién en la Promocién de Expedicién de Copias.

1.4.2.2.21 Entrega acuse a la Ventanilla de Recepcion.

Ventanilla de Recepcién

1.4.22.22 Recibe acuse.

1.4.2.2.23 Archiva original.

1.4.2.2.24 Separa el formato (rosa) de pago.

1.4.2.2.25 Turna las hojas rosas a la Coordinacidon Departamental de Tesoreria de la
Direccion Divisional de Administracion, y elabora reporie semanal a la
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental de Tesoreria de la Direccion Divisional de Administracion

1.4.2.2.26 Recibe reporte y envia acuse a la Coordinacién Departamental de Acervos
Documentales.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

1.4.2.2.27 Recibe acuse y elabora reporte para la Subdireccién Divisional de Servicios de
Informacién Tecnoldgica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.2.2.30 Recibe y revisa el reporte de copias simples.

1.4.2.2.31 Archiva reporte.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Coordinador de Acervos Documentales supervisa este procedimiento y elabora reporte

mensual del nimero de copias simples y tipo de soporte y envia a la Subdireccién Divisional de
Servicios de Informacién Tecnolbgica.

DIAGRAMA DE FLUJO
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1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS. Via Telefénica, E-mail o Transmision Telefonica Facsimilar. |

INTERESADO

CDAD

VENTANILLA DE RECEPCION

( Inicio )

y

Solicita teleft por E-mai o
telefénica facsirular se Ja nforme sobre el nimero
de copias que cantiene el documento que pretende
certificar.

Y

Informa sobre el nimero de hejas que constituyen

el documento a cerbificar

Indica al Interesado el coslo por hoja

r

Paga los derechos en cualquier sucursal de las

Inverlat, Bancomer, HSBC o Sanlander Serfin

A

Presenta [ de copias ¥
‘Formato Unica de Ingresos por Setvicios’ enla
Ventanilla de Recepcion

v

Reabe promoadn y formato de pago y venfica que
é&ste se haya realzado correctamente

NO

Pago correcio

3

Sokcita al interesado el pago completo de las hojas

1 a certificar
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1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS. Via Telefénica, E-mail o Transmision Telefonica Facsimilar.

cbCIT

CDAD.

VENTANILLA DE RECEPCION

Separa ef formalo {rosa ) de pago’.

}

Turna al personal de la CDAD encargado de la
expedicidh de las ccpias anexando el Formato
onico de Ingreses por Serviclas {onginal)

]

Recibe promocién y venfica que el numero de coplas
corresponda can el pago

Realiza Ja reproducaidn de Jos documentos, asigna nimero
de folio, sella y pone la leyenda sin texto a cada una de las
hojas

A

Turna tas copias a la COCIT para fa cerfificacion

'

Recibe, firma y devuelve a fa CDAD para su enlrega
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1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS . Via Telefonica, E-mail o Transmision Telefonica Facsimilar.

INTERESADO

VENTANILLA DE RECEPCION

CDAD

CDTDDA

SDSIT

Recibe las copias debidamente
certificadas

Tuwna 2 Ja Ventanilia de Recepcion
para su entrega

'

Entrega al usuarno Jas copias cerbficadas

]

Recibe copias requaridas y las
verfica

Firma ef acuse de recepcién en
ia Promocibn de Expedicion de
Copias Certificadas

Entrega acuse a la Veptanlia de
Recepcitn

v

Recibe acuse

Archiva
origmnal

v

Captura datos de ingresos con la copia
de los comprobantes de pago (fosa)

Elabora reporte drano y turna las hojas |
sosas ala COTDDA, y reporta a la CDAD |

Recibe reporte y envla acuse
ala CDAD

Recibe acuse y elabora reporte
paraJa SDSIT.

Recibe y revisa reporte de

copias certificadas
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Instituto
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. Industrial
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LIBERACION. .

MCR "APROBO

1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS. En las instalaclones de la CDAD.

INTERESADO

CDAD

VENTANILLA DE RECEPCION

Inicio

Soliota y reciba los acervos previa identificacian
oficlal vigente

Sefiala y cuenta Jas hojas que desea folocopiar
ara determinar el pago de derechos

| Devuelve los acervos ala CDAD |

¥

| Recibe los acervos

v

Venfica que los acervos que se devuelven sean los mismos
que se prestaron y no hayan sufnido detenoro alguno

'

Informa al usuang sobre el pago de derechos (tanfa)

Sokeita al interesado que en el Fermato Unico de Ingresos
por Servictos anote el o los documentos que esta requinendo
{numero de paginas } con dicha pago.

‘ Regresa identificacidn oficial vigente al usuaro

v

Paga los derechos en cualquier sucursa) de las

Inverlat, Bancomer, HSBC o Santander Serfin

Presenla | de copias y
Formalo Unico de Ingresos por Servicios en la
A de

Recibe promocion y formato de pago y venfica que
ésle se haya realzado correclamente

Pago correcto

i

Solictta al interesado ¢l pago completo de {as hojas

1 a certificar.
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CODIGO .~ | PR-DDPSIT-19 'VERSION .’
LIBERACION - "ELABORO

1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS. En Jas instalaciones de la CDAD. ‘

CDCIT CDAD VENTANILLA DE RECEPCION

Separa el larmato {rosa } de pago

l

Turna al personal de la CDAD encargado de la
expedicién de las copras anexando el Formato
0mico de [ngresos por Servicios (onginal)

. Recibe promocion y venfica qua el ndmero de coplas
corresponda con el pago

Realza la reproduccion de los documentes, asgna nimero
de folio, sella y pone la leyenda sin texto a cada una de las
hofas

h 4

Turna las copias a la CDCIT para la certificactén

v

Recibe, firma y devuelve a la CDAD para su entrega
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1.4.1 EXPEDIC!ON DE COPIAS CERTIFICADAS . En las instalaciones de la CDAD. ‘

INTERESADO VENTANILLA DE RECEPCION CDAD CDTDDA SDSIT

Recibe las copias debldamente
certificadas

Tuma a Ja Ventaniia de Recepciin |
para su entrega

y

| Entrege al usuano las copias cerlificadas |

Recibe copias requeskdas y las
verdica

Firma el acuse de recepcion en
fa Promocion de Expedicion de
Copias Certificadas

Entrega acuse 2 Ia Venlanilla de |

.

‘ Recibe acuse

Captura datos de ingresos con la copla
de los comprobantes de pago (rosa)

'

Etabora reporte diano y turna ias hojas I
rosas ala COTDDA, y reporta a la CDAD 1

Recibe reporte y envla acuse
ala CDAD

Recibe acuse y elabora reporte” |

Recibe y revisa reporte
parala SDSIT

de copias cerlificadas
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1.4.2 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES. Via Telefénica, E-mail o Transmisién Telefénica Facsimilar. |

INTERESADO

CDAD

VENTANILLA DE RECEPGION

( Inicio )

A 4

Solicta por E-mai o

telefémca facsimilar se o informe sobre el nimero

de copias que contiene el documente que pretende
reproducir

v

Informa sobre el pumero de hojas que constituyen

el documento a reproducir

indica al interesado el costo por hoja

v

Paga los derechos en cualquier sucursal de las

Inverlat, Bansomer, HSBC o Santander Serfin

A 4

Presenta promociones de copias simples y
Formato Unico de Ingrescs por Servicios en la
Ventanila de Recepcion

-

v

Recibe promaocién y formato de pago y venfica que
éste se haya realizado correctamente.

NO

Pago correcto

1

Soficita al Interesado el pago compieto de las hojas
areproducir.

L
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1.4.2 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES. En las instalaciones de la CDAD. ‘

CDAD

CDAD

VENTANILLA DE RECEPCION

Separa el formato (rosa ) de pago

)

Turna al personal de la CDAD encargado de la
expedicién de las coplas anexando el Formato
amico de Ingresos pot Servicios (onginal).

]

Recibe la pramocion y vernifica que le nimero de copias
cofiespande con el pago.

Realza ia reproduccion de los documentos

A 4

Turna a la Ventanila de Recepclon para su entrega.
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1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES . Via Telefénica, E-mail o Transmision Telefénica Facsimilar.

INTERESADO

VENTANILLA DE RECEPCION

CDAD

CDTDDA

SDSIT

Recibe de la CDAD las copias y las
entriega al usuana

Recibe copias requeridas y fas
verifica.

Frma el acuse de recepcidn en
Ia Promocidn de Expedicion de
Copias

Entrega acuse a la Ventanilla de
Recepclén

b{ Recibe acuse

Archiva
onginal

Separa el formalo (rosa) de pago.

'

Etabora regorte diano y turna las hojas
fosas ala CDTDDA, y reporta ala CDAD.

Recibe reporte y envia acuse
ala CDAD.

Recibe y revisa reporte de

Recibe acuse y efabera reporte |
para la SDSIV |

coptas simples

Archiva
reporte,
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1.4.2 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES. En las instalaciones de lJa CDAD.

INTERESADQ

CDAD

VENTANILLA DE RECEPCION

Inicio

Solicita y recibe los acervos previa identificactén
oficial vigente

Sefalay cuenta Ias hojas que desea folocopiar
2ra determinar el pago de derechos

l Devuelve los acervos a la CDAD. |

¥

| Recibe los acervos

v

Verifica que los acervos que se devuelven sean los msmos
que se prestaron y no hayan suindo detenoro alguno

v

Informa al usuarno sobre el pago de derechos (tanfa)

Solcita al interesado que en el Formato Unico de Ingresos
por Servictos anee £ 0 10s documentos que esia requinendo
{rumero de paginas ) con dicho pago

‘ Regresa identficacién oficial vigente al usuano

v

Paga los derechos en cualquier sucursal de las

Inverlat, Bancomer, HSBC o Sanitander Serfln,

Presenta promoclones de copias simples y
Formata Unico de Ingresos por Servicios en la
Ventanjta de Recepcitn,

Recibe promoa6n y formato de pago y venfica que
éste se haya reajzado comectamente

Pago cofrecto

i

Sakcita al interesado el pago complelo de las hojﬂ

1 a reproducir.
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1.4.2 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES. En las instalaciones de Ja CDAD. |
CDAD CDAD VENTANILLA DE RECEPCION

Separa el formato (rosa ) de pago

)

Turna al personal de la CDAD encargado de la
expedicitn de Jas copras anexando el Formato
Onico de Ingresos por Servicios {original).

Recibe la promocitn y venfica que le numere de copias
ponde con el pago

A

Roalza la reproduccidn de Jos documentos

Turna a la Ventanila de Recepclon para su enlrega,

0
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PR-DDPSIT-19

"VERSION .-
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1.4.1 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES . En las instalaciones de la CDAD.

_

INTERESADO

VENTANILLA DE RECEPCION

CDAD

CDTDDA

SDSIT

Recibe de fa CDAD las copjas y las
entrega al usuano

venfica

Recibe copias requendas y las ‘

Coplas

Firma el acuse de recepclén en
}a Promoci6n de Expedicién de

Recepcidn

Entrega acuse a fa Ventania de ‘

,I Recibe acuse.

l

Archiva
anginal

Separa el formato {rosa) de pago

|

Turna las hojas rosas aJa CDTDDA, y
elabora reporte semanal a fa CDAD

Recibe seporte y envla acuse
ala CDAD.

Recibe acuse y elabora reporte |

Recibe y revisa reporte de

para la SDSIT. |

copias skmples

Archiva
Jeporte,

Fin




MANTENIMIENTO DE LAS MEMORIAS TECNICAS ystituto
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CODIGO:. . .| PR-DDPSIT-20 VERSION- | 12007 __[PAG. - - |
LIBERAGION . "ELABORO MCR ___ |'APROBO

1. OBJETIVO

Integrar el material documental de acuerdo a su clasificacién para mantenerlo actualizado,
organizado y facilitar su consulta.

11. POLITICA

Integrar los documentos de patentes, modelos de utilidad y disefios industriales con el fin de
mantener actualizados los biblioratos de acuerdo a la Ley de la Propiedad Industrial y su
reglamento.

1.2.  ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales, a la
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica y a la Direccion Divisional de
Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica.
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

1.4. PROCEDIMIENTO

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

1.4.1  Turnan las memorias técnicas con relacién a la Coordinacion Departamental de Acervos
Documentales.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
1.4.2 Recibe las memorias técnicas de las areas correspondientes.
1.4.3 Devuelve a las areas correspondientes acuse de recibo.

1.4.4 Anota en el cuadro de control de las solicitudes la fecha, tipo y cantidad de documentos
recibidos.

1.4.5 Localiza el bibliorato correspondiente e integra los documentos de acuerdo a la figura
juridica:

Si es patente lo coloca de acuerdo a la Clasificacion Internacional de Patentes (CIP).

Recupera la solicitud y realiza el cambio de las reivindicaciones correspondientes.

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

Si es disefio industrial o coloca de acuerdo a la clasificacion de Locarno.

Si es solicitud de patente publicada, la ccloca en la carpeta correspondiente por

nlimero de solicitud y fecha de publicacion.
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1.4.6 Registra en el control el tipo y cantidad de documentos integrados.
1.4.7 Incorpora en las carpetas los documentos completos.
1.4.8 Integra en el anaquel correspondiente para su consulta.
1.4.9 Emite reporte mensual de las memorias técnicas recibidas e integradas en la carpeta

correspondiente y entrega a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion
Tecnolégica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.10 Recibe y revisa el reporte de documentos integrados.

1.4.11 Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamental de Acervos Documentales supervisa este procedimiento y elabora
reporte mensual de la cantidad de documentos integrados y envia a la Subdireccion Divisional de
Servicios de Informacién Tecnolégica.

DIAGRAMA DE FLUJO
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—

DDP, DDST

CDAD

SDSIT

Tuman las memonas técnicas con refacion a la
CDAD

—

v

Feclbe las memorlas técnicas de fas &reas correspondientes

Devuelve a las 4reas cormespandientes el acuse de recibo,

v

Anota en el cuadro ce control de las solicitudes la fecha, tipo
y cantidad de documentos recindos

l

Localza el ibliorato correspondiente e mtegra los
documentos de acuerdo 2 la figura jusidica;

- S1es patente Jo coloca de acuerdo ala CIP

- Recupera Ia sokcitud y realza el cambio de las
renvindicaciones correspondientes,

- Sles madelo de utibdad lo coloca en el bibliorato de dicha
figwa de acuerdo al CIP

- Stes disefio industnal lo colcca de acuerdo a la clasificacién
de (.ocamo

- Sies sokcitud de patente publicada la coloca en la carpeta
correspondiente por numero de solictud y fecha de
publicacion

y

Registra en el control el hpo y cantidad de documentos
ntegrados.

Incorpora en las carpetas los documentos completos _]

3

Integra en al anaquel correspondiente para su consuka I

Emite el reporte mensual de las memarias tecrucas recibidas
e Integradas en la carpeta correspondiente y entrega a la
SDSIT

=

-

Recibe ¥ rewisa el reporte de documentos

wtegrades

Archiva
reparte
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1. OBJETIVO

Permitir el acceso a arreglos de discos para facilitar la consulta de los acervos a través de la red

interna.

14. POLITICA

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Instituto
Mexicano de Ia Propiedad Industrial debe facilitar la consulta y aprovechamiento de los acervos de

informacion tecnolégica.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales, a la
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolédgica y a la Direccidn Divisional de

Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica.

1.4 PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1.4.1  Actualiza el software de Mimosa en los equipos de usuarios internos que consulten las
colecciones de acervos documentales contenidas en los Juke-Boxes y en el arreglo de

discos.

1.4.2 Conecta al servidor correspondiente los equipos de los usuarios internos para el acceso a

la informacion.

1.4.3 Asesora a los usuarios internos sobre el procedimiento para el acceso a [a informacién en

los Juke-Boxes y arreglo de discos.

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

Interesado

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

1.4.6. Notifica a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales si tiene problemas

de conexidn o de consulta.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
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Problema. Conexién
1.4.7. Soluciona el problema.
Problema, Sistemas
14.8 Notifica a la Direccién Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacién para su

solucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

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

DIAGRAMA DE FLUJO
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INTERESADO

CDAD

{ Inicio )

A

Actualiza el software de MIMOSA en los equipos de usuasios intemos que consulten las

de acervos

en los arreglos de discos.

A,

L

Conecta al servidor correspendiente los equipos de los usuarios internos para el acceso ala

Informacién.

l

Asesora a los usuarios intemos sobre el procedimiento para el acceso a la informacion en los
areglos de discos.

!

Actualiza la informacién contenida en los arreglos de discos.

v

[

Consulla la informacién contenida en los ameglos de discos.

]

I

Notfica a la CDAD si tiene problemas de conexitn o de consuita.

Sistemas

Problema

Conexion

Soluciona el problema.

Notfica a J]a DDSTI para su solucion.

A
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1. OBJETIVO

Asesorar a los usuarios en sus propias instalaciones para fomentar la proteccion y el conocimiento
de la propiedad industrial.

11.  POLITICA

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial debe difundir, asesorar y dar servicio al publico en materia de
Propiedad Industrial, para fomentar el desarrollo comercial ¢ industrial de determinadas
invenciones.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinaciéon Departamental del Centro de Informacion
Tecnologica, ala Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica y a la Direccion
Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

1.4. PROCEDIMIENTO

Instituciones u Organismos Solicitantes.

1.4.1 Solicitan asesoria relacionada con la propiedad industrial a las autoridades del IMPI.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.2 Recibe las solicitudes de asesoria e identifica las necesidades de informacion de los
interesados.
La solicitud involucra. Otra area.

1.4.2.1 Canaliza al solicitante al area correspondiente.

La solicitud involucra. CDCIT.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica

Solicitud. Blusqueda técnica.

1.4.3  Contintia en el procedimiento de Recepcién de Solicitudes de Busquedas de Informacion
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Técnica PR-DDPSIT-15.
Solicitud. Redaccion.

1.4.4 Designa a un especialista adscrito a la Coordinacién Departamental del Centro de
Informacién Tecnolégica, quien acude a la institucion a explicar el procedimiento.

Especialista
1.4.5 Identifica la necesidad de! interesado de acuerdo a la figura juridica correspondiente.

1.4.6 Proporciona la plantilla de redaccion, indicandole las especificaciones para la posterior
presentacion de la solicitud.

1.4.7 Concerta citas para dar seguimiento a la revision de la redaccion de la solicitud hasta que

la misma esté de forma preliminar acorde a los lineamientos requeridos por la ley y el
reglamento.

1.4.9 Proporciona una ‘Cédula de Evaluacion’ de la asesoria.

Interesado

1.4.10 Llena la cédula de evaluacion de la asesoria y devuelve al personal que lo atendio.

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

Especialista

1.4.12 Recibe cédula de evaluacién y turna a la Coordinacién Departamental del Centro de
Informacion Tecnologica

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica

1.4.13 Recibe cédula de evaluacion y concentra los datos en un reporte.

1.4.14 Archiva cédula.

1.4.15 Realiza reporte mensual y envia a la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién
Tecnolégica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informaciéon Tecnolégica

1.4.16 Recibe y revisa el reporte de solicitudes de asesocria.

1.4.17 Archiva el reporte.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamental del Centro de Informacion Tecnelogica supervisa que los datos que
se concentran en la cédula de evaluacion de las asesorias estén completos y elabora reporte

mensual de supervision para el Subdirector Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica.
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1. OBJETIVO

Asesorar a los usuarios en las propias instalaciones de la Subdireccion Divisional de Servicios de
Informacidn Tecnologica para fomentar la proteccion y el conocimiento de la propiedad industrial.

11. POLITICA

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial debe difundir, asesorar y dar servicio al publico en materia de
Propiedad Industrial, para fomentar el desarrollo comercial o industrial de determinadas
invenciones.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacién
Tecnologica, Coordinacién Departamental de Acervos Documentales, la Subdireccion Divisional
de Servicios de Informacion Tecnologica y a la Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de
Informacién Tecnolégica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnholdgica.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica.
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica.

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

Interesado

1.4.1 Acude a la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica y
manifiesta sus necesidades de informacion.

_ Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

142 Identifica las necesidades de informacidn del usuario. Si la peticion la puede
atender el personal involucrado, lo resuelve, en su caso proporciona formatos,
guias y tripticos, o canaliza al area correspondiente para su resolucion.

e Si |a peticion involucra una solicitud de busqueda de informacién técnica,
se canaliza a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacién
Tecnoldgica.
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Si la peticion involucra la redaccion de solicifudes de patente, modelo de
utilidad o disefio industrial, se canaliza a la Coordinacién Departamental
del Centro de Informacién Tecnoldgica.

Si la peticidn involucra a bases de datos, se canaliza a la Coordinacion
Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica.

Si la peticion involucra la expedicion de copias de algun documento se
canaliza a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

Si la peticion involucra la consuilta de acervos documentales se canaliza
ala Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica

1.4.3 Canaliza al especialista cuando la peticién involucra una solicitud de busqueda de
informacion técnica, redaccion de patentes o acceso a bases de datos.

1. Servicios de Busqueda de Informacion Técnica.

2. Redaccién de Patentes.
3. Acceso a Bases de Datos.

1. SERVICIOS DE BUSQUEDA DE INFORMACION TECNICA

Especialista

1.4.1.1. Identifica la necesidad del interesado:

Identifica el tipo de busqueda a solicitar por el interesado:

Indica al interesado el correcto llenado de la 'Solicitud de Busquedas
Informacién Técnica’ y el costo del servicio requerido.

Indica al interesado el correcto llenado del ‘Formato Unico de Ingresos por
Servicios'.

Proporciona al interesado:

Interesado

Formato de Solicitud en dos tantos (uno para acuse de recibo).
‘Comprobante de pago’ de la tarifa correspondiente.

‘Formato de descuento del 50%’ (en su caso).

‘Guia del Usuario'.

‘Cédula de Evaluacién’ de la asesoria brindada.

1.4.1.2. Llena la Cédula de Evaluacion y la devuelve al especialista.

1.4.1.3. Ingresa

la solicitud de busqueda de informacién técnica, en su caso (pasa al

Procedimiento de Recepcion de Solicitudes de Blusquedas de Informacion Técnica
PR-DDPSIT-15).
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Especialista
1.4.1.4. Recibe la Cédula de Evaluacion y entrega a la Coordinacion Departamental del
Centro de Informacion Tecnoldgica.
[Continuia 1.4.4]
2. REDACCION DE PATENTES
Especialista
1.4.2.1. Identifica la necesidad del interesado de acuerdo a la figura juridica
correspondiente.
1.4.2.2. Proporciona la ‘Plantilla de Redaccion’, indicandole las especificaciones para la
posterior presentacion de la solicitud.
1.4.2.3 Concerta cita para dar seguimiento a la revisién de la redaccién de la solicitud,
hasta que la misma cumpla con los lineamientos requeridos por la Ley y el
Reglamento.
1.4.2.4. Proporciona Cédula de Evaluacion de la asesoria brindada.
Interesado
1.4.2.5. ILlena la Cédula de Evaluacion de la asesoria y devuelve al especialista.
1.4.2.6. Proporciona al especialista el numero de solicitud ,en su caso, con el objeto de

darle seguimiento(Patente, Modelo de Utilidad o Disefio Industrial, entre otros.)
Especialista

1.4.2.7. Recibe la Cédula de Evaluacion y entrega a la Coordinacién Departamental del
Centro de Informacidén Tecnolodgica.

[Continua 1.4.4]

3. ACCESO A BASES DE DATOS

Especialista

1.4.3.1. Identifica la necesidad de! interesado, respecto a las bases de datos.

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

1.4.3.3. Indica el uso de operadores booleanos y de proximidad, dependiendo de la base

de datos a consultar.
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1.4.3.4. Indica el planteamiento de estrategias de bOsqueda y recuperacién de
documentos. '
1.4.3.5. Proporciona Cédula de Evaluacién de la asesoria brindada.
Interesado
1.4.3.6. Llena la Cédula de Evaluacion y la devuelve al especialista.
Especialista
1.4.3.7. Recibe la Cédula de Evaluacién y entrega a la Coordinacién Departamental del

Centro de Informacion Tecnoldgica.
[Contintia 1.4.4.]
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica
1.4.4, Recibe Cédula de Evaluacion y elabora reporte mensual.

1.4.5. Archiva reporte.

FIN DE PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

1.5.1 El Coordinador Departamental del Centro de Informacién Tecnologica supervisa que los
datos que se concentran en la cédula de evaluacion de las asesorias estén completos y
elabora reporte mensual de supervision para el Subdirector Divisional de Servicios de
Informacion Tecnoldgica. Los primeros dias de cada mes el Coordinador Departamental
del Centro de Informacion Tecnoldgica reporta los indicadores correspondientes al Director
Divisional de Promocion y Servicios de Informacidén Tecnolégica y al Subdirector Divisional
de Servicios de Informacion Tecnolégica.

1.5.2 \la solicilud de asesoria puede darse mediante correo electronico, via telefonica o
personalmente.

DIAGRAMA DE FLUJO
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1. OBJETIVO

Poner a disposicion del publico en general, a través de la venta de la Gaceta de la Propiedad
Industrial, toda informacién de interés sobre propiedad industrial y demas materias de interés que
se determinen.

1.1.  POLITICA

El instituto editara y pondra a la venta, los volimenes de ia Gaceta correspondientes a: las
solicitudes de patente, modelos de utilidad y disefios industriales; marcas registradas; y ejemplares
extraordinarios de la Gaceta de la Propiedad Industrial. Los actos que consten en dicho érgano de
informacion surtiran efectos ante terceros a partir del dia siguiente de la fecha en que se ponga en
circulacion, misma que debera hacerse constar en cada ejemplar.

1.2. ALCANCE

E! presente procedimiento aplica para la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales de
la Subdireccion divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica en la Oficina Central y para las
coordinaciones encargadas de la venta de la Gaceta de la Propiedad Industrial en las Oficinas
Regionales.

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT).

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica (SDSIT).

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

Coordinacion Departamental de Publicaciones y Estadistica (CDPE).

Coordinaciones Departamentales, encargadas de la venta de la Gaceta de la Propiedad Industrial,
en las Oficinas Regionales.

1.4. PROCEDIMIENTO

Interesado

1.4.1. Presenta en la Ventanilla de Recepcion la ‘Solicitud de Compra de la Gaceta de la
Propiedad Industrial’.

Ventanilla de recepcion

1.4.2. Recibe la solicitud de compra.

1.4.3 Verifica la existencia del volumen o voltimenes solicitados.
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Volumen existe. NO
Ventanilla de Recepcion
1.4.4 Pregunta al interesado si desea ordenar la elaboracién del volumen o de los volimenes
deseados.
Interesado ordena elaboracion. NO
Interesado ordena copias del documento. NO

Ventanilla de recepcion.

1.4.5 Archiva solicitud de compra no atendida.

Interesado ordena copias del documento. Si
[ContinGia en PR-DDPSIT-19, REPRODUCCION DE DOCUMENTOS]
Interesado ordena elaboracién. Si
[Continia en PR-DDPSIT-27, 1.4.2 SOLICITUD DE PRODUCCION EXTRAORDINARIA DE LA
GACETA DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL]
Volumen existe. Si
Interesado.
1.4.6 Llena el ‘Formato Unico de Pago por Servicios’, con la cantidad indicada, y realiza pago en
el banco 6, en su caso, hace uso del Portal Electrénico de Pagos para realizar el mismo.
Ventanilla de Recepcion.

1.4.7 Registra la salida de las gacetas usando la solicitud de compra o el ‘Formato de Compra
por Contrato’.

1.4.8 Entrega al interesado el volumen o los volimenes de la gaceta requeridos.

1.4.9 Registra los Ingresos por Servicios en el Sistema de Ingresos, y turna hojas rosas a la
Coordinacion Departamental de Tesoreria de la Direccién Divisional de Administracién y la
hoja blanca se archiva junto con la solicitud de compra. Elabora reporte diario para la
CDAD. :

Interesado.

1.4.10 Recibe volumen o volimenes requeridos.
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Coordinador Departamental de Acervos Documentales

1.4.11 Supervisa que los datos de las solicitudes y la captura estén completos y elabora reporte

mensual para la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4.12 Recibe y revisa el reporte de las solicitudes de compra de la Gaceta de la Propiedad

Industrial.

1.4.13 Archiva reporte.

FIN DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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11.  POLITICA

Atender las solicitudes de busquedas técnicas conforme a los Lineamientos para la Prestacion de
Servicios de Informacion tecnolégica a paises en desarrollo miembros de la Organizacion Mundial
de la Propiedad Intelectual (OMPI) y a organismos internacionales con quienes se haya celebrado
convenio, acuerdo de colaboracion e intercambio de acervos documentales.

1.2.  ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacion
Tecnoldgica, Coordinacion Departamental de Acervos Documentales, a la Subdireccion Divisional
de Servicios de Informacién Tecnologica, a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de
[nformacién Tecnoldgica, a la Direccion General Adjunta de Servicios de Apoyo y a la Direccidn
General.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica.
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica.
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica.

Direccion General Adjunta de Servicios de Apoyo.
Direccidn General.

1.4. PQOCEDIMIENTO ) .
BUSQUEDAS GRATUITAS DE INFORMACION TECNICA.
Interesado

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

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.2 Recibe solicitud y emite instrucciones a la Subdireccién Divisional de Servicios de
Informacién Tecnolbgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica

14.3 Recibe solicitud y elabora justificacion sefialada en los lineamientos para prestar

gratuitamente servicios de informacion fecnolégica y envia a la Direccion Divisional de
Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica.
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

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

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

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

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

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.8 Recibe justificacion y envia a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion
Tecnolbgica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.7 Recibe justificacion e integra la solicitud y anexos; continia con el procedimiento PR-
DDPSIT-15 Recepcidon de Solicitudes de Busqueda de Informacién Técnica, y

posteriormente con el procedimiento PR-DDPSIT-16 Resolucion de Solicitudes de
Busqueda de Informacién Tecnoldgica hasta el punto 1.4.10.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

1.49 Una vez resuelta la (s) solicitud (es) de busqueda envia al Subdirector Divisional de
Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica

1.4.10 Recibe las solicitudes de bisqueda y elabora oficio que remite a la Direccién Divisional de
Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica para la firma del mismo.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4.11 Recibe oficio, firma y devuelve a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién
Tecnologica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica

1.4.12 Recibe oficio, integra la resolucion de las busquedas y turna a la Ventanilla de Recepcion

para su envio.

Ventanilla de Recepcion
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1.4.13 Recibe oficio, blisquedas y elabora guia de mensajeria para envio de las solicitudes.

1.4.14 Devuelve antecedentes a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacion
Tecnolbgica y acuse de recibo de la resolucion.

Coordinacion Departamental del Centro de informacion Tecnolégica

1.4.15 Recibe los antecedentes y archiva.

1.4.16 Supervisa que los datos de la base estén completos, revisa que la informacion que se
captura en la base de datos corresponda a la informacion de las solicitudes y verifica que
las resoluciones de la biisquedas sean recibidas por el interesado y emite reporte mensual
al respecto a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Subdireccidon Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.17 Recibe y revisa el reporte de solicitudes.

1.4.18 Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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14.  POLITICA

Recibir las solicitudes de donacion como resultado de la firma del convenio de colaboracion con la
Institucion, de acuerdo como lo establece la Ley y su Reglamento, y los Lineamientos de Donacian.
1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales, a la
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica y a la Direccion Divisional de
Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

1.4. PROCEDIMIENTO

Interesado

1.4.1. Presenta su solicitud de donacidn ante la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de
Informacién Tecnhologica.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

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

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.3. Recibe turno y procede a solicitar a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion
Tecnolégica la informacion de la coleccién Espace — México en forma electronica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Techoldgica

1.4.4. Recibe turno y procede a informar al interesado sobre los siguientes requerimientos para
la migracion de la informacion:

1.4.4.1 Disco duro de 153 GB o mas

1.4.4.2 Numero de inventario del equipo que van a utilizar.
1.4.4.3 Numero de serie del equipo a utilizar

Interesado
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1.4.5 Presenta la informacion requerida para la realizacion del proceso de transferencia de la
informacion a la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.6. Turna ala Coordinacion Departamental de Acervos Documentales para la realizacién de la
transferencia de la informacion.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

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

Interesado

1.4.8. Recibe y revisa que el equipo contenga la informacion completa.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

1.4.9. Emite oficio de entrega de la informacién al interesado y a la Direccion Divisional de
Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecno.légica

1.4.10. Presenta justificacion a la Direccion General Adjunta de Servicios de Apoyo.

Direccion General Adjunta de Servicios de Apoyo.

1.4.11. Somete la justificacion a la aprobacién de la Direccion General con el Vo.Bo. de la
Direccion General Adjunta de Servicios de Apoyo.

1.4.12. Envia la justificacién a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnolégica ya aprobada también por la Direccion General.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.13. Recibe justificacién aprobada y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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1. OBJETIVO

Poner a disposicion del publico en general, a través de la venta de la Gaceta de la Propiedad
Industrial, toda informacion de interés sobre propiedad indusirial y demas materias de interés que
se determinen.

11. POLITICA

La Coordinacion de Departamental de Acervos Documentales solicitara, en forma extraordinaria, a
la Coordinacion Departamental de Publicaciones y Estadistica la elaboracion de la(s) Gaceta(s) de
la Propiedad Industrial para su distribucién en las diversas areas de la oficina central y de las
oficinas regionales.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales en
la Oficina Central y para las coordinaciones encargadas de la venta de la Gaceta de |a Propiedad
Industrial en las Oficinas Regionales.

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT).

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica (SDSIT).

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

Coordinacion Departamental de Publicaciones y Estadistica (CDPE).

Coordinaciones Departamentales, encargadas de la venta de la Gaceta de la Propiedad Industrial,
en las Oficinas Regionales.

14. PROCEDIMIENTO

1.441 SOLICITUD DE PRODUCCIC:)N MENSUAL DE LA GACETA DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL.
142 SOLICITUD DE PRODUCCION EXTRAORDINARIA DE LA GACETA DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL.

1.4.1 SOLICITUD DE PRODUCCION MENSUAL DE LA GACETA DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

1.4.1.1 Durante los primeros 3 dias habiles de cada mes elabora la ‘Solicitud de Produccién
Mensual de la Gaceta de la Propiedad Industrial’ y la envia a la CDPE. En dicha solicitud
se indica el nimero de volimenes requeridos de: Solicitudes de Patente e Invenciones,
Modelos de Utilidad y Disefios Industriales; Marcas registradas; y Ejemplares
Extraordinarios.
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Coordinacion Departamental de Publicaciones y Estadistica.

1.4.1.2 Devuelve a la CDAD acuse de recibo de la solicitud de produccion indicando la fecha en
que seran entregados.

1.4.1.3 Informa, a las diferentes areas de la oficina central y de las oficinas regionales, la fecha de
Puesta en Circulacion’ de la Gaceta de la Propiedad Industrial. Asimismo, verifica que se
publique en la pagina del IMP1 la fecha en que esta Gltima edicién estara disponible.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

1.4.1.4 Verifica que la informacién disponible en la pagina del IMPI corresponda con el Oficio de
Puesta en Circulacion’.

1.4.1.5 En la fecha sefalada, acude a la oficina de la CDPE para llevar a cabo la entrega-
recepcion de los volimenes de la gaceta.

Volimenes faltantes. NO
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.1.6 Capturan operacién haciendo uso del ‘Formato de Entrega-Recepcion de la Gaceta de la
Propiedad Industrial’.

1.4.1.7 Realiza reporte mensual para la SDSIT de los volimenes recibidos.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica.
1.4.1.8 Recibe y revisa reporte.

1.4.1.9 Archiva reporte.

Volumenes faltantes. Si

Coordinacién Departamental de Publicaciones y Estadistica.

1.4.1.10 Captura operacion haciendo uso del ‘Formato de Entrega-Recepcion de la Gaceta
de la Propiedad Industrial’ y asignando nueva fecha de entrega para el ¢ los volimenes
faltantes.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.1.11 Informa a las areas involucradas sobre la nueva fecha de entrega del 6 los
volimenes faltantes.

[ContinGia en 1.4.1.5]
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1.4.2 SOLICITUD DE PRODUCCION EXTRAORDINARIA DE LA GACETA DE
LA GACETA DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL.

Interesado.
1.4.2.1 Llena el ‘Formato Unico de Pago por Servicios’, con la cantidad indicada, y realiza el pago

en el banco o, en su caso, hace uso del ‘Portal de Pagos Electrénicos’ para realizar el
mismo.

Ventanilla de recepcion.

1.4.2.2 Sella el formato de pago. Recibe solicitud de compra. Asigna fecha de recepcion, fecha de
entrega de la gaceta o gacetas, y numero de folio. Entrega acuse de recibo al interesado.

Interesado.

1.4.2.3 Recibe acuse.

Ventanilla de recepcién.

1.4.2.4 Elabora ‘Solicitud de Produccioén Extraordinaria de la Gaceta de la Propiedad Industrial
para la CDPE.

Coordinacion Departamental de Publicaciones y Estadistica.

1.4.2.5 Devuelve a la CDAD acuse de recibo de la solicitud de produccién indicando la fecha de
entrega.
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.2.6 Acude a la CDPE en la fecha indicada para llevar a cabo la entrega-recepcion, del 6 los
volumenes solicitados, haciendo uso del formato correspondiente.

Interesado.

1.4.2.7 Acude a la ventanilla de recepcién en la fecha estipulada para recibir el 6 los volimenes
solicitados.

Ventanilla de recepcion.

1.4.2.8 Entrega el ¢ los volimenes solicitados y captura la informaciéon haciendo uso de la
solicitud de compra.

1.4.2.9 Elabora reporte semanal para la CDAD.
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Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.2.10 Elabora reporte mensual para la SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica.

1.4.2.11 Revisa reporte.

1.4.2.12 Archiva reporte.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

DIAGRAMAS DE FLUJO
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CDAD SDSIT
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1.4.2 SOLICITUD DE PRODUCCION EXTRAORDINARIA DE LA GACETA DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
INTERESADO VENTANILLA DE RECEPCION CDAD CDPE
Llena el ‘Formato Unico do Pago
por Servictes’, con la cantidad
indicada, y reahiza el pago en e}
banco o, en su caso, hace uso del
Portal de Pagos Electrénicos para
realizar el mismo.
Sella el formalo de pago Recibe
solicitud de compra. Asigna fecha de
recepcion, fecha de entrega de la gaceta
o gacetas, y nimero de folio. Entrega
acuse de recibo al interesado.
L Recibe acuse.
Elabora ‘Solcitud de Produccién
Extraordinana de la Gaceta de la
Propledad Industnal’ para la CDPE.
y

Devuelve a la CDAD acuse de recibo de
la solieitud de producclén indicando la
fecha de entrega.

'

Acude a la CDPE en la fecha indicada
para lievar a cabo la entrega-recepcion,
del o Jos volimsnes solicitados,
haciendo uso del formato
correspandiente.
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1.4.2 SOLICITUD DE PRODUCCION EXTRAORDINARIA DE LA GACETA DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

INTERESADO VENTANILLA DE RECEPCION CDAD

SDSIT

Acude a la ventanilla de recepclén
en la fecha estipulada para recibir
el 6 los volimenes solictados.

!

Entrega el o los volimenes solicitados y
caglura la informacién haciendo uso de
la soliciud de compra.

A 4

Elabora reporte semanal para la CDAD

A

Elabora reporle mensual para la SDSIT.

¥

Revisa reporie




Instituto

DONACION DE LA GACETA DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL Mexicano kg
de ia Propiedad M
Industrial
CODIGO = - | PR-DDPSIT-28 VERSION 1/2007 PAG.
LIBERACION -ELABORO-: MCR APROBO ..

1. OBJETIVO

Poner a disposicion de organismos de caracter publico, federal o docente, a través de la donacién
de la Gaceta de la Propiedad Industrial, toda informacion de interés sobre propiedad industrial y
demas materias de interés que se determinen.

1.1. POLITICA

El Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial efectuara donaciones, de acuerdo a los
lineamientos de la Junta de Gobiernc, luego de que el representante de la institucion solicitante
dirija una peticion escrita al Director General del IMPI 6 como resultado de un convenio de
colaboracion firmado entre las partes. En ambos casos debe existir una justificacion que describa
la utilidad que representa la donacion para promover la propiedad industrial.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales en
la Oficina Central y para las coordinaciones encargadas de la venta de la Gaceta de la Propiedad
industrial en las Oficinas Regionales.

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccién General (DG).

Direccién General Adjunta de Servicios de Apoyo (DGASA).

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT).

Subdirecci6on Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica (SDSIT).

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

Coordinacion Departamental de Publicaciones y Estadistica (CDPE).

Coordinacion Departamental de Soporte Técnico (CDST).

Coordinaciones Departamentales, encargadas de la venta de la Gaceta de la Propiedad Industrial,
en las Oficinas Regionales.

1.4. PROCEDIMIENTO

Interesado.

1.4.1 Dirige una peticion escrita, acorde con los lineamientos, al Director General del IMPI,
acerca de la donacion de determinados ejemplares de la Gaceta de la Propiedad
Industrial.
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Direccion General.

1.4.2 Recibe solicitud y turna a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica.
1.4.3 Recibe solicitud, elabora justificacion, y turna a la DGASA.

Direccion General Adjunta de Servicios de Apoyo.

1.4.4 Somete la justificacion a la aprobacién de la DG con el Vo. Bo. de la DGASA.
1.4.5 Envia la justificacion, ya aprobada por la DG, a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica.

1.4.6  Recibe solicitud y justificacion aprobadas. Turna a la SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica.

1.4.7 Recibe solicitud y turna a la CDAD.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.8 Recibe solicitud y verifica si el interesado desea donacién electrénica o en papel.
DONACION EN PAPEL.

1.4.9 Verifica la existencia de los volimenes requeridos.

Voliimenes existentes. Si

1.4.10 Informa al interesado la fecha de entrega dei 6 los volimenes solicitados.
Interesado.

1.4.11 Acude a la CDAD para llevar a cabo la entrega-recepcion del ¢ los volimenes solicitados.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.
1.4.12 Registra salida de la(s) gaceta(s) haciendo uso del ‘Formato de Donacion’.
1.4.13 Captura el Formato de donacién.

1.4.14 Hace entrega de la(s) gaceta(s).
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Interesado.

1.4.15 Recibe gaceta(s).

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

1.4.16 Realiza reporte mensual para la SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica.

1.4.17 Recibe reporte.

1.4.18 Archiva reporte.

Volttmenes existentes. NO

Coordinaciéon Departamental de Acervos Documentales.

1.4.19 Elabora 'Solicitud de Produccion Extraordinaria de la Gaceta de la Propiedad Industrial
para la CDAD.

Coordinacion Departamental de Publicaciones y Estadistica.

1.4.20 Devuelve a la CDAD, acuse de recibo de la solicitud de produccién indicando la fecha de

entrega. '
[Continta en 1.4.10]

DONACION ELECTRONICA.
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.21 Procede a informar al interesado sobre el equipo requerido para llevar a cabo la migracion
de la informacion.

Interesado.

1.4.22 Informa a la CDAD sobre la disponibilidad del equipo requerido.
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.23 Solicita a la CDST efectue la transferencia de la informacion.

Coordinacion Departamental de Soporte Técnico
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1.4.24 Realiza la transferencia.

interesado.

1.4.25 Verifica que la informacion haya sido transferida completamente.

[Contintia en 1.4.16]

FIN DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMAS DE FLUJO
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1. OBJETIVO

Poner a disposicion del plblico en general, a fravés de la consulta electrénica de la Gaceta de la
Propiedad Industrial, toda informacién de interés sobre propiedad industrial y demas materias de
interés que se determinen.

11.  POLITICA

El instituto editara y pondra a disposicién para su consulta electrénica, los volimenes de la Gaceta
correspondientes a: las solicitudes de patente, modelos de utilidad y disefios industriales; marcas
registradas; y ejemplares extraordinarios de la Gaceta de la Propiedad Industrial. Los actos que
consten en dicho organo de informacion surtiran efectos ante terceros a partir del dia siguiente de
la fecha en que se ponga en circulacion, misma que deberé hacerse constar en cada ejemplar.

1.2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales en
fa Oficina Central vy para las coordinaciones encargadas de la venta y consulta electrénica de la
Gaceta de la Propiedad Industrial en las Oficinas Regionales.

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT).

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica (SDSIT).

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

Coordinacion Departamental de Publicaciones y Estadistica (CDPE).

Coordinaciones Departamentales, encargadas de la venta de la Gaceta de la Propiedad Industrial,
en las Oficinas Regionales.

1.4. PROCEDIMIENTO

Interesado

1.4.1. Presenta en la Ventanilla de Recepcion la ‘Solicitud de Consulta Electrénica de la Gaceta
de la Propiedad Industrial’

Ventanilla de recepcion

1.4.2. Recibe la solicitud de constulta electrénica.

1.4.3 Verifica la disponibilidad de equipo para la consulta electronica.
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Equipo disponible. NO
Ventanilla de Recepcién
1.4.4 Verifica el tiempo en que estara disponible el equipo para Consulta Electronica.

1.4.5 Informa al interesado sobre el tiempo aproximadoe de espera y pregunta si esta dispuesto a
llevar a cabo la consulta.

Interesado espera. NO
Ventanilla de recepcion.
1.4.6 Archiva solicitud de consulta.

Interesado espera. Si
[Continua en 1.4.3]
Equipo Disponible. Si
Ventanilla de recepcion.
1.4.5 Asigna equipo de computo para hacer la consulta electronica.
Interesado.
1.4.6 Realiza consulta electronica.
Interesado requiere reproduccion de documentos. Si
[Continia en PR-DDPSIT-19, REPRODUCCION DE DOCUMENTOS]
Interesado requiere reproduccion de documentos. NO
Ventanilla de recepcion.
1.4.7 Captura solicitud de consulta.
1.4.8 Realiza reporte semanal para la CDAD.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
1.4.9 Realiza reporte mensual para la SDSIT.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informaciéon Tecnolégica.
1.4.10 Recibe y revisa reporte mensual de consulias electronicas.
1.4.11  Archiva reporte.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
DIAGRAMAS DE FLUJO
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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 Publica Federal.
D. O. F. 28 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 Publicos.
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

Reglamento 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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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

Decretos

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 1C de diciembre de 1993

Decretfo 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 Administracién Publica 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 proteccién, 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 Instituto 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 deposito de material biologico.
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
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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 que se da a conocer los horarios de frabajo del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.
D. O. F. 31 de marzo de 1999

Acuerdo por el que se establecen los plazos méaximos de respuesta a los tramites ante el Instituto
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 22 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 el 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. O. 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 madifica 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

Declaracién General de Proteccion 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)

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

Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Olinala".
(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, modificacién 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)



