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

Servicios de Informacién Tecnolégica de la Propiedad
. Industrial

PRESENTACION

El manual de procedimientos de la Direccién 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 divulgacién y distribuciéon de publicaciones, busgquedas,
préstamo y reproduccion de documentos de informacion tecnolégica.

Dadas las restricciones normativas en cuanto al uso de los medios masivos de comunicacion, la
promocién y divulgacion del sistema de propiedad industrizl se realiza principalmente a través de
seminarios, cursos, talleres, conferencias o platicas impartidos por el Instituto v que brinda una relacién
dinamica que se establece con el publico usuario. Es decir, permite un contacto directo y permanente ¢

la mayorfa de los usuarios reales y potenciales de la propiedad industrial, actualizando permanentemen
los contenidos de los materiales de difusién e incrementando el nUmero de usuarios de los servicios de
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
elaboracién de material informativo de distribucion masiva, publicaciones especializadas, la integracion y
actualizacion de informacion de promocion del Instituto via Internet, asi como la creacién de productos
audiovisuales con caracter didactico para el plblico 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 educacién superior, empresas e inventores
independientes.

Destacan también los procedimientos que norman la correcta administracion de los acervos de
informacién, que tienen como finalidad el préstamo oportuno y la reproduccion de documentos a solicitud
de los interesados, contribuyendo con ello a difundir y promover la informacion techoldgica mas reciente
existente a nivet mundial, a fin de contribuir con la actualizacion tecnolégica de las empresas y aumentar
su competitividad.
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Manual de Procedimientos de la
Direccién Divisional de Promocién y
Servicios de Informacién Tecnologica

Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Procedimiento
Cédigo " Nombre Cédigo Nombre A
s A Programa anual de cursos en materia '
Organizacién y realizacion de | PR-DDPSIT-01 . ; ; d% \
eventos, actividades para prop|ed§d industrial :
PRO 01.1. formacion Yy capacitacién de PR-DDPSIT-02 Formgm_én de recursos'huma.nos . \
recursos humanos en materia especnallzados enlpropledad industrial .
de propiedad industrial PR-DDPSIT-03 = | Participacion en ferias y exposiciones
Vinculacion interinstitucional a Elaboracion de convenios para fomentar la
PRO01.2. | través de acuerdos de PR-DDPSIT-04 proteccion de la propiedadpindustrial
cooperacioh hacionales
PR-DDPSIT-05 Programa de Comunicacién Social’
PR-DDPSIT-06 Difusion de notas periodisticas
Publicacion, insercién y/o colocacion de
PR'DDPSIT'W , materiales en medios seleccionados
PR-DDPSIT-08 Realizacion de ruedas de prensa
PR-DDPSIT-30 g:ibll;;gcl:lon de informacion en la pagina web
PRO 01.4. Comunicacion Social PR-DDPSIT-31 | Elabracién de spot radiofénico
PR-DDPSIT-32 rD;‘?gr;;sy contratacién de inserciones para
} . Disefio y contratacién de espacios para
PR-DDPSIT-33 espectaculares
) a4 . |Disefoy contratacién de espacios para
PR-DDPSIT-34 banners en internet
PR-DDPSIT-35 Egibllﬁgflén de mformacnén en Redes Sociales
PR-DDPSIT-09 Elaboracién de material gréafico
_ : Distribucién de Informe Anual y/o productos
PR-DDPSIT-10 audiovisuales
Elaboracion de materiales de | pR-DDPSIT-11 Distribucion de material promocional
PRO 01.5. difusién de la propiedad :
industrial PR-DDPSIT-13 Elaboracion del Informe Anual
PR-DDPSIT-14 Elaboracién del IMP! en Cifras
PR-DDPSIT-36 Realizacion de Boletines para fa difusion de

actividades de la Direccion General




Manual de Procedimientos de la Instituto
Direccion Divisional de Promocién y Mexicano
Servicios de Informacién Tecnolégica de la Propiedad
Industrial
A
Proceso Procedimiento ’f\\
Codigo Nombre Codigo Nombre |\
Recepcion de solicitudes de inforacion
i . técnica de patentes, vigilancia te¢nglogica,
PR-DDPSIT-15 alerta tecnologica y alertas tecnoldgic
Recepcién y atencién de complementarias__ : N
solicitudes de busguedas PR-DDPSIT-16 Resolucién de solicitudes de informacion
técnicas técnica de patentes
PRO 02.1 Resolucidn de solicitudes de vigilancia
= PR-DDPSIT-27 tecnologica, alerta tecnolagica y alerta
tecnolégica complementaria
PR-DDPSIT-17 Recepcion y administracion de material
- N documental
Mantenimiento y actualizacion
de acervos documentales | PR-DDPSIT-18 Consulta de acervos documentales
PR-DDPSIT-19 Reproduccién de documentos
Orientacion y asesorfa en
PRO 02.3. materia de estructura y PR-DDPSIT-22 Asesoria relacionada con la propiedad

presentacion de solicitudes de
patente y busquedas técnicas

industrial




Instituto

PROGRAMA ANUAL DE CURSOS Mexicano

EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad
PR-DDPSIT-01 i 112011
25/11/2011 LRO

1. OBJETIVO
Elaborar el programa anual de cursos en materia de propiedad industrial asi comé coordinar su

imparticién.

11. POLITICA

Atender la realizacién de cursos programados anualmente en los que participe personal del IMP

1.2. ALCANCE

Estudiantes, investigadores, docentes, funcionarios plblicos, centros de investigacién, publico en general
interesado en los temas de propiedad industrial ademas de funcionares del IMPI.

1.3. RESPONSABILIDAD

Cceordinacion Departamental de Prornocnon y Apoyo Logistico (CDPAL)

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

1.4. PROCEDIMIENTO

PROGRAMA ANUAL DE CURSOS EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico
1.4.1. Elabora programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.

1.4.2. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para su Vo.
Bo.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.3. Recibe y revisa el programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.

1.4.4. Turna a la DDPSIT para su Vo. Bo,

_ Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.5. Recibe y revisa el programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.
1.4.6. Turna e insiruye a la SDPDPI.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.7. Recibe el programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.

14.8. Turna a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promoci6n y Apoyo Logistico
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Instituto

PROGRAMA ANUAL DE CURSOS Mexicano
EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL de la Propiedad

PR-DDPSIT-01 1/2011
LRO

1.4.9. Analiza el temario de cada curso.
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.10. Solicita mediante oficic a las Direcciones Divisionales correspondientes la degignacién de
ponentes y la aprobacion del temario de cada curso.

1.4.11. Envia oficio.

Direcciones Divisionales

1.4.12. Revisan los temarios correspondientes y realizan modificaciones si las hubiera.
1.4.13. Designan ponente(s) adecuado(s) para cada curso,

1.4.14. Envlan oficic con los temarios y ponentes designados.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.15. Recibe temario final de cada curso.

1.4.16. Turna a la SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.17. Recibe y turna a CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.18. Recibe temarios finales de cada curso.

1.4.19. Elabora programa anuat de cursos donde establece:

Nombre del curso.

Fecha.

Ponente.

Coordinador del curso (personal de la CDPAL)

* o » @

[Continba 1.4.25]
1.4.20. Turna programa anual de cursos con los coordinadores correspondientes.

1.4.21. Solicita a la Coordinacion de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI} la
incorporacién del programa anual de cursos en la pagina web, asi como el direccionamiento de la
solicitud de inscripcién a las cuentas de correo electronice de cada coordinador designado; asi como la
solicitud de apertura de los cursos 30 dias antes de su realizacion y su cierre al alcanzar el cupo maximo.
Ambos procedimientos solicitados via correo electrénico por el coordinador del curso.

[Continva 1.4.25]

. 1.4.22. Solicita el auditorio y los insumos necesarios a la DDA.

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



Instituto

PROGRAMA ANUAL DE CURSOS Mexicano

EN MATERIA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL de lo Propledad
PR-DDPSIT-01 172011
25/11/2011 LRO

1.4.23. Recibe solicitud y publica en la pagina web.

Direccion Divisional de Administracion

1.4.24. Recibe solicitud y autoriza el uso del Auditorio

Coordinador del curso |

1.4.25. Envla correo electronico a la CDEDPI para la apertura del curso treinta dias antes del mi
1.4.26. Recibe “Cédutas de inscripcion y évaluacién” automaticamente mediénte correo electrénico.

1.4.27. Envia correo electrénico a la CDEDPI para el cierre del cursc una vez alcanzado el cupo de
inscripcion.

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

1.4.29. Envia recordatorio de participacion al{los) ponente(s) desighado(s) vla correo electronico una
semana antes del curso, y solicita el envic del material que usara para proporcionario a los asistentes.

1.4.30. Envia recordatorio a las personas inscritas al curso mencionando:
» Nombre del curso,
+ Fechay hora en que se llevara a cabo,
¢ Direccion,

1.4.31. Verifica que se encuentre el material dlsponlble en el auditorio para la realizacion del curso, un dia
anies de que inicie.

EL DIA DEL CURSO
1.4.32. Recibe a los asistentes entregando Ia Solicitud de Evaluacion.
1.4.33. Hace la presentacién 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 participacién para firma a la Subdireccion D|V|S|onal de Promocién y
Difusidn de la Propiedad Industrial.

‘Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién 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 participacién a los asistentes al curso.
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PR-DDPSIT-01
25/11/2011

1.4.40. Recopila las Cédulas de Evaluacién contestadas por los asistentes.

1.4.41. Elabora reporte del curso capturande los datos de las Cédulas de Evaluacién al “Reporte de
Curse” en la parte de Evaluacién.

1.4.42. Turna reporte del curso en papel y correo electronico para Vo. Bo.
Coordinacion Departamental de Promocion 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 evaluacién para formar el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

» La apertura de inscripciones se realiza una vez que el coordinador del cuso envia via correo
electrénico la selicitud de apertura 30 dias antes de que inicie el curso.
+ El registro llamado "Reporte de Curso” (dd/mm/aa), es una hase de datos elaborada por la
CDPAL para contar con una uniformidad de la informacion. Cuenta con tres partes: a) Solicitud,
b) Evaluacién y ¢) Reporte.
s FElcupo 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 Gnicamente a los asistentes al curso mediante correo
electrénico y en formato PDF
o Cada ponente desarrolla su material de apoyo para la ponencia, de preferencia una presentacion
en Power Point.
+ El material que debera estar disponible en el auditoric para la realizacién del curso es;
o Cafén proyector
o Computadora
o Mobiltario
s El material de apoyo para la realizacidn del curso esta conformado por:
o Programa
o Presentacién del ponente
o Cédula de evaluacién del curso
» Las constancias de participacion al curso deberan incluir:
o Nombre del curso
o Fecha
s En caso de gque las constancias no las pueda firmar el Subdirector, las firmara el Coordinador de
Promocién y Apoyo Logistico.
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS Instituto

Mexicano
ESPECIALIZA_DOS EN MATERIA DE PROPIEDAD . de la Propiedad

INDUSTRIAL
PR-DDPSIT-02 1/2011
25/11/2011 LRO

1. OBJETIVO

Participar y coordinar cursos, talleres, diplomados, seminarios, conferencias, platicas y Wsjtas que son
salicitados por diversas entidades a la Institucion.

11. POLITICA

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

1.2. ALCANCE

Universidades, centros de investigacion, institucicnes de educacion superior, camaras y asociaciones de
comercio y publico en general interesado en los temas de propiedad industrial.

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

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

1.4. PROCEDIMIENTO

1.4.1. Cuando el evenic es organizado por una persona externa al IMPI.
1.4.2. Organizacion y realizacion de visitas al IMP1 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 sclicitando su participacién como ponente de un curso, taller,
diplomado, seminario, conferencia o platica.

El personal de la DDPSIT instruye al solicitante sobre como realizar la solicitud de participacion y le
informa que: ‘
La solicitud debara contar con el logo de la Institucién solicitante y la firma de una autoridad de la
misma y podra recibirse de manera personal, fax o correo electronico. Debiendo especificar:

s Lugar

s Horario

+ Cantidad de perscnas gue asistiran al evento.
+ Conformacion del auditorio.

¢+ A qué se compromete con el ponente.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.1.2 Recibe la solicitud.

1.4.1.3 Revisa la solicitud e instruye.
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25/11/2011 LRO

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de !é 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 bitdcora de eventos y corrobora las fechas solicitadas. i

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 electrénico.

1.4.1.11 Proporciona informacién sobre el evento.

1.4.1.12 Elabora oficio de confirmacién al solicitante informandole también el nombre del {los) ponente(s).
Subdireccién Divisional de Promocién y Difuéién 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.

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo l.ogistico

1.4.1.16 Elabora el Informe de Eventos de Promocion del mes en cuestion, indicando los datos del evento
. as{ como numero de participantes.

1.4.1.17 Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

1 Para designar al (los) ponente(s) primerc busca a un expositor dentro de fa 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 solicitadoe.

2 La CDPAL realiza un reporte mensual informando de los eventos que se realizaron en el periodo,
y en los cuales la DDPSIT participé como ponente o como (cojorganizador y lo envia a la
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 obtenides en el mismo.
4 Si el evento es fuera del D.F., el ponente realizara su tramitacién de viatico te la Direccién
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 ia DDPSIT solicitando su participaciéon como ponente de un curso, taller,
diplomado, seminario, conferencia o platica.

El personal de [a DDPSIT instruye al solicitante sobre cémo realizar Ia solicitud de participacion y le

informa que;
La solicitud debera contar con el logo de la Institucion solicitante y la firma de una autoridad de la

misma y podra recibirse de manera personal, por fax o correo elecirénico. Debiendo especificar:

s Lugar

+ Horario

» Cantidad de personas que asistiran al evente.
s Conformacion del auditorio. ‘

¢ A gué se compromete con el ponente.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn Tecnoldgica
1.4.2.2. Revisa la solicitud. |

1.4.2.3. Instruye.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.2.4, Analiza la solicitud.

1.4.2.5, Instruye.

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1.4.2.6. Analiza |a solicitud del evento.

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

1.4.2.8. Elabora el temaric 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 oficio de confirmacién 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 compl\ids del
ponente designado.
Coordinador del evento
1.4.2.14. Solicita material didactico al ponente.
1.4.2.15. Prepara los jusgos 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 inscripcién/evaluacion,
1.4.2.18. Presenta al ponente.
1.4.2.18. Recaba las cédulas de inscripciénfevaluacion después de!l evento.

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

Coordinacién Departamental de Promoci6n 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 BDPSIT, en caso de
requerirse un tema en especifico que no domine ta DDPSIT, busca un expositor dentro del IMPI,
tomando en cuenta el tema solicitado. .

2 La CDPAL realiza un reporte mensual informando de los eventos que se realizaron en el periodo,
y en los cuales se participé como ponente o como {co)organizador tanto de la DDPSIT como de
las demas areas del IMP}, y lo envia a la SDPDP!, DDPSIT.

3 Cada ponente desarrollara su material de apoyo para [a ponencia.
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1. OBJETIVO

Brindar asesoria sobre el procedlmlento de registro de invenciones y signos dlstlntwos prmclpa\'nente en
ferias y exposiciones. l\ :
11.  POLITICA

Proporcionar asistencia técnica en relacién a procedimientos administrativos de registro, otorgamiento y
proteccion de los derechos de propledad industrial para Iograr un mejor aprovechamiento del sistema de
propiedad industrial.

1.2. ALCANCE

Publico en general interesado en temas de propiedad industrial,

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (CDPAL) ‘
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)

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

14. PROCEDIMIENTO
PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES
Direccién Divisional de Promocion y Setrvicios de Informacién Tecnolégica
1.4.1. Recibe solicitud de asistencia a |a feria.
1.4.2. Turna & instruye a la Subdireccién Divisicnal de Promocién y Difusion de ta Propiedad Industrial,
Subdireccién Divisional de Promocirc')n y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.3. Recibe solicitud de asistencia a la feria.
1.4.4. Evalua la pbsibilidad de asistir a la feria.
1.4.5. Evalua si genera un costo adicional.
No genera un costo adicional
[Continua 1.4.13.]
Genera un costo adicionél
1.4.6. Elabora oficio de solicitud de servicios a la Subdireccion Divisiona! 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.
Subdireccién 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 Promocién y Difusién 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. Evalta el lugar donde se realizara el evento.
1.4.14. Analiza el tema de |a 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 Divisionai.
[Contintia 1.4.32.]

Si requiere personal de otra Direccion Divisional
1.4.17. Elabora oficio de solicitud de asesores a otra DD.
1.4.18. Turna oficio a la SDPDPI.
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.19. Recibe oficio de solicitud de asesores y revisa.
1.4.21. Turna a la DDPSIT para firma.
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.22. Recibe oficio de solicitud de asesores para las DD.
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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.

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.27. Recibe oficio de designacion de asesores de las DD.

1.4,28. Turna a la SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.29. Recibe coficio de designacién de asesores.

1.4.30. Turna oficio a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoye Logistico

1.4.31. Recibe oficio de designacién y toma nota.

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

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

1.4.34. Envia caria a los organizadores.
1.4.35. Elabora solicitud de material para la feria.
1.4.36. Envia a la CDEDPI.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusi&n 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 del Usuario
- Folleteria
- Tripticos
1.4.39. En{rega material al asesor.

Asesor

1.4.40. Recibe material.
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1.4.41. Prepara formatos de Registro de Asesorias y demas material para la feria: laminas informativas
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 recibi¢ asesoria
- Teléfono
- Direccion Electrénica
- Tema de la asesoria
- Evaluacién que el usuario hace de |z asesoria brindada
DESPUES DE LA FERIA
1.4.44. Entrega relacién de asesorias a la Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Loglstico.
Coordinacidn 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 el traslado, montaje y desmontaje del
stand asi como del mobiliario necesaric para el evento.
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1. OBJETIVO

Participar en la elaboracién de convenios de cooperacion con diversas instituciones asi como manferier
actualizados los convenios en donde participe el Director del area.
11.  POLITICA

Participar en la elaboracion de convenios de cooperacion, coordinacion y concertacién 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

Subdireccién Divisional de Promocidh y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica (SDSIT)

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica (DBPSIT)
Direcciéon 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 cooperacién para dar a conocer los
servicios del Instituto y/o apoyo en un campo especifico de ia propiedad industrial.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica

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

Direccidén General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.3. Recibe el documento e insiruye.
Direccion Divisional de Promocién y Setvicios de Informacién Tecnolégica
1.4.4. Recibe el documento.
No se realiza la suscripcion del convenio

1.4.5. Envia oficio para informar a la institucidn interesada.



R

ELABORACIC')I\! DE CONVENIOS PARA FOMENTAR
LA PROTECCION DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

PR-DDPSIT-04 1/2011
25/11/2011 LMVCH

(Fin del procedimiento)
Si se realiza la suscripcién del convenio
1.4.6. Turna e instruye a la SDPDPI o a la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial / Subdireccin
Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

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 Promocidn y‘Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.10. Recibe proyecto de convenio, revisa y cbserva en su caso.
No es correcto €l proyecio de convenio de colaboracién
1.4.11. Turna a la S.DPDF’l 0 a la SDSIT para su correccién.
[Continba 1.4.10]
Es correcto el proyecto de convenio de colaboracién
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 deberé contener.
1.4.15. Turna a la DDPSIT el convenio revisado y observado.
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.16. Recibe proyecto de convenio.
1.4.17. Turna prbyecto de convenio a la SDPDPI o SDSIT.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial / Subdireccién
Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica .

1.4.18. Modifica proyecto de convenio en base a las observaciones del solicitante.
1.4.19.Turna a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica
0
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1.4.20. Recibe proyecto de convenio modificado.
1.4.21. Turna a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos.
Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
1.4.22. Recibe el proyecto de convenio y lo revisa,
Hace Modificaciones
1.4.23. Tumma a la DDPSIT para su correccion.
[Contindia 1.4.18]
No hace madificaciones
1.4.24. Aprueba el proyecto.
1.4.25, Turna a la DDPSIT.
Direccién Divisional de P(omocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.28. Recibe &l 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,
1.4.30. Somete el convenio a co.nsideraciOn del Director General.
UNA VEZ FIRMADO EL CONVENIO
Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

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

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.32. Recibe copia del convenio firmado.

1.4.33. Turna copia de! convenio.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.34. Escanea el :convenio

1.4.35. Solicita a la CDEDPI que el documento escaneado se incorpore a la pagina web del IMPI.
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1.4.38. Archiva en expediente.

\

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

FIN DE PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

El Original |o archiva la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos.
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1. OBJETIVO

Elaborar el Programa de Comunicacién Social de forma anual asi como darle seguimi
proposite de difundir los servicios que brinda el Instituto.

11.  POLITICA

Planear y desarrollar un programa de difusién, en medios de comunicacién para dar a conocer a un
mayor numero de usuarios los diferentes servicios que ofrece el Instituto, destacando las ventajas de
proteger los derechos de propiedad industrial.

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)
Direccién Divisional de Administracion (DDA)

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyc (DGASA)
Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB

14. PROCEDIMIENTO ]
PROGRAMA DE COMUNICACION SOCIAL (PCS)
Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB

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

Direccion Divisional de Administracién

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

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

1.4.4. Recibe los cuadros y formatos y furna.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de Ia Propiedad Industrial
. 1.4.5. Recibe el informe del presupuesto asignado.

1.4.8. Recibe los cuadros y formatos y turna.
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Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.7. Recibe el informe del presupueste 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 Cemunicacién Social asignado.

1.4.11. Propone los tipos de campaiias, objetivos, medios de comunicacion, publico objetivo, costos y
aicance.

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

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Social.

1.4.14. Turna a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnholégica para su
revision,

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1.4.15. Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Social.

1.4.16. Turna a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su revision.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.17. Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Social.

1.4.18. Turna el Programa de Comunicacién Social aprobado a la Direccion Divisional de Promocién y
Servicios de Informacién Tecnolégica e instruye.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.19. Recibe el Programa de Comunicacién Social aprobado.

1.4.20. Elabora oficio correspondiente.,

1.4.21. Envia el Programa de Comunicacién Social de acuerdo a la normativa vigente.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

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

1.4.23. Turna e Instruye a la DDPSIT

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnholégica
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PR-DDPSIT-05

1.4.24 Revisa oficio aprobatorio y solicita contratacién de los servicios a la D.D.A. ]
1.4.25. Turna e instruye a la Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Indle |\al

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial 2‘

1.4.26. Recibe oficio.

1.4.27. Turna e instruye a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad
Industrial.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industfial
1.4.28. Recibe oficio aprobatorio del Programa de Comunicacién Social.

1.4.29. Realiza las gestiones necesarias para las contrataciones de los servicios de difusion de los
contenidos del Programa de Comunicacién Social.

1.4.30. Lleva a cabo el seguimiento de las actividades contenidas en el Programa de Comunlcacuﬁn
Social.

Continta con el procedimiento PR-DDPSIT-07.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

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

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

1.2. ALCANCE
Niveles superiores y medios supericres del IMPI, principalmente. Funcionarios plblicos del Instituto que
desean recibir informacion sobre propiedad intelectual.

1.3. RESPONSABILIDAD
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad industrial (SDPDPI)

1.4. PROCEDIMIENTO

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”.

1.4.2. Recorta las notas periodisticas encontradas sobre propiedad industrial.

1.4.3. Si considera que la nota debe ser aprobada dependiendo el tema, turna a la SDPDPI para su
ravision.

EN CASO DE APROBACION

1.4.4. Escanea ias notas periodisticas y las conjunta en un solo archivo electrénico en formato PDF,
que conforma la sintesis informativa.
1.4.5. Envia por correo electrénico la sintesis informativa a los usuarios del IMPI en la Cd. De México y

de las Oficinas Regionales.
1.4.6. Guarda el archivo electronico de la sintesis informativa del dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

1. Los medios informativos mas frecuentes para consultar son:
s Peritdicos: Reforma, El Financiero y EI Economista
s Portales informativos de Internet

» Revistas especializadas
2. Lainformacién scbre propiedad industrial puede ser nacional o internacional.
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1. OBJETIVO

Planear, disefiar y supervisar los materiales necesarios de acuerdo a los medios de comunicacion
seleccionados.

1.1. POLITICA

Como parte del Programa de Comunicacién Social del Instituto y de las campafias que lo conforman, se
realizardan materiales para distintos medios de comunicacién impresos (periddicos, revistas),
complementarios (espectaculares), de difusion {radio) y electrénicos (banners en Internet) 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 correspendientes.

1.2. ALCANCE

Difundir el tema de la prepiedad industrial al publico objetivo de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Comunicacion Social anual.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisionat de Promecién y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo {(DGASA)

Direccion Divisional de Administracion (DDA)

Medio Contratado

1.4. PROCEDIMIENTO
Publicacién, insercion y/o colocacion de materiales en medios seleccionados.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.1. Planea y disefia los distintos materiales para publicar, insertar y/o colocar en los distintos medios
seleccionados para las campanas planteadas en el Programa de Comunicacion Social de la entidad.

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

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.3. Recibe y revisa los materiales.

1.4.4. Turna a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica para su
aprobacién.
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Direccion Divisional de Promocién y Serviclos de Informacién Tecnoldgica

1.4.5. Recibe y revisa los materiales.

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

1.4.7. Recibe y revisa los materiales,

1.4.8. Turna los materiales aprobados a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién
Tecnhologica e instruye.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.9. Recibe los materiales aprobados.

1.4.10. Turna los materiales a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad
Industrial.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.11. Recibe los materiales aprobados.

1.4.12. Turna e inétruye a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad |
Industrial.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe los materiales aprobados.

1.4.14. Prepara formatos de inicio de campafa para solicitar autorizacién de la(s) campafia(s) ante
instituciones externas correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente.

1.4.15. Envia formatos junto con oficio a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la
Propiedad Industrial para su aprobacién.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.16. Recibe y revisa formatos de inicio de campafia y el oficio.

1.4.17. Turna formatos y oficic a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnologica.

Direccidén Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.18. Recibe y revisa formatos de inicio de campana y oficio.

1.4.19. Envia formatos a las instituciones externas correspondientes de acuerdo a la normatividad
vigente.

1.4.20. Recibe oficio aprobateric,



PUBLICACION, INSERCION Y/O COLOCACION DE Monang [
MATERIALES EN MEDIOS SELECCIONADOS de I Propiedad N

1/2011
JABO

25/11/2011

1.4.21. Turma oficio e instruye.
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.22. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.23. Tuma oficio e instruye.

Coordinacian Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.24. Recibe oficic aprobatorio.

1.4.25, Elabora oficio y anexcs para solicitar a la DDA la contratacion de los medios seleccionados para
la publicacién, insercién y/o colocacion de los distintos materiales de acuerdo a la forma de difusién
definida en el Programa de Comunicacién Social y a la normatividad vigente.

1.4.26. Turna oficio y anexos para su revision.

Subdireccién Divisional de Proniocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.27. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4.28. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacidén Tecnoldgica

1.4,29. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4.30. Turna oficio y anexos a la DDA

Direccion Divisional de Administracion

1.4.31. Recibe oficio y anexos.

1.4.32. Realiza la contratacion de los espacios en los medios de comunicacidn correspondientes.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.33. Entrega a los medios contratados los distintos materiales con sus respectivas adaptaciones para
su publicacion, insercién y/o colocacion.

Medio Contratado
1.4.34. Realiza la publicacion, insercién y/o colocacién del material correspondiente.
Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.35. Lleva & cabo el seguimiento de la publicacion de los distintos materiales en los medios definidos
en el Programa de Comunicacion Scocial.

Medio Conftratado
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1.4.36. Entregar los testigos correspondientes a la CDEDPI de la difusién convenida.
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.37. Elabora actas de liberacion de los materiales publicados, insertados y/o colocados y elabora oficio
para envio a la DDA. '

Subdireccion Divisional de Promoacioén y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.38. Recibe y revisa actas de liberacion y oficio
1.4.39. Firma actas y oficic.

1.4.40. Envia actas de liberacion a la DDA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
1.5. Normas de Operacién

» Los materiales se definen de la siguiente manera:

+ Materiales para medios impresos: Disefio de inserciones para revistas y pericdicos con
sus respectivas adaptaciones de acuerdo a la normatividad vigente establecida en el
Manual de ldentidad Institucional del Gobierno Federal, considerando el espacio
contratado para cada medio (plana, media plana, columna, etc.), el tamafio solicitado por.
parte del medio con o sin rebase y la version a color o blanco y negro. '

+ Materiales para medios complementarios; Disefic de lona para espectacular, de acuerdo
a la normatividad vigente establecida en el Manual de Identidad Institucional del Gobierno
Federal, considerande los tamarios de los espacios contratados para la realizacion de
cada adaptacién.

¢ Materiales para medios de difusion: Producgion de spot radiofdnico de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion General de Comunicacion Social de la
Secretaria de Economia y la Coordinacion de Comunicacion Social de la Presidencia de
la Repdblica.

s Materiales para medios electronicos: Disefic y desarrollo de banner para intemnet, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sistema de Internet de Iz Presidencia
(SIP), considerando los distintos tamafios y especificaciones técnicas requeridas por
cada medic electrénico.

¢ Son consideradas como instituciones externas: la Direccién General de Comunicacion Social de
la Secretaria de Economia y ta Coordinacién de Comunicacién Social de la Presidencia de 1a
. Republica.
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1. OBJETIVO
Planear, coordinar y participar en las ruedas de prensa en eventos considerados como relevantes para el

Instituto.

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

1.2 ALCANCE
Servicios al Publico

1.3 RESPONSABILIDAD .

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisicnal de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promaocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

1.4 PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

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

1.4.2. Envia por fax o e-mail a las redacciones de las estaciones de radio, television, periédicos y
revistas, con el fin de que se 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 confirmacién telefonicamente a las redagciones de los medios de su asistencia a la rueda
de prensa.

Si recibe confirmacion
1.4.6. Registra control de asistencia
1.4.7. Redacta un boletin de prensa gue contiene informacién relevante sobre el evento, el cual serg
distribuido durante la rueda de prensa
1.4.8. Envia boletin a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para
su Vo. Bo.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.9. Recibe el boletin y lo revisa
No procede el boletin
1.4.10. Envia boletin a la CDEDP! para su correccion,
[Continua 1.4.12)
Procede el boletin
1.4.11. Turna a la DDPSIT para su Vo, Bo.
[Continua 1.4.13]
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Coordinacion 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 Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.13. Recibe y revisa el boletin.
Existen correcciones
1.4.14. Envfa a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion. ‘
[Continuda 1.4.9]
No existen correcciones
1.4.15. Turna a la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su Vo. Bo.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.16. Recibe el bolstin y lo revisa.

Existen correcciones
1.4.17. Devuelve a la DDPSIT para su correcc:én
[Continua en el punto 1.4.13]

No existen Correcciones
1.4.18. Envia a la SDPDPI.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.19. Recibe boletin y turna a la SDPDPI. '

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

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial-
1.4.21. Recibe y entrega el boletin a ios reporteres durante la rueda de prensa.

1.4.22, Realiza un seguimiento de Ia infermacién publicada en medios impresos y electronicos referentes

a fa 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 ofros medios asistentes.

bireccién 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
diverses materiales que necesitan para difundir las actividades y servicios que ofrecen.

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno a las diversas areas de! Instituto que lo requieran.

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

Subdireccién Divisicnal de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial {SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT)

1.4. PROCEDIMIENTO .
ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO
Usuario

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

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.2. Recibe y revisa la solicitud.

1.4.3. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Pr'opiedad Industrial e instruye.
Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial

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

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

1.4.6. Recibe la solicitud.
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1.4.7. Recopila |a informacion 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.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.10. Recibe propuesta y la revisa. |

1.4.11. Turna propl;festa.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.12. Recibe propuesta y hace correcciones en su caso,

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

Usuario

1.4.14. Recibe propuesta y la aprueba.

1.4.15. Devuelve propuesta aprobada o con observaciones.

Direccidén Diviéioual de Promocion y Servicios de Informacién Tecnholdgica
1.4.16, Recibe la propuesta y la revisa.

1.4.17, Turna e instruye

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

1.4.19. Turna e instruye |

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.20. Recibe la indicacién 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 impresién del disefio final.

1.4.22. Realizé el nimero de impresos selicitados 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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Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién 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

Llevar a cabo la distribucidon 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 IMPt y productos audiovisuales) para su difusion
masiva,

1.2. ALCANCE

Universidades, Secretarias, Camaras y Asociaciones de comercio de industriales, Senadores, Diputados,
Entidades Internacionales interesadas en esta publicacion, asi como areas internas del IMPI.

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 Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT)

14. PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de [a Propiedad Industrial

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

1.4.2. Elabora etiquetas para los sobres de acuerdo con la informacion de las bases de datos.
1.4.3. Elabora oficio que se enviara junto con el Informe Anual, y/o productos audiovisuales.
1.4.4. Turna oficio a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial.
Subdireccién Divisional de Promocion 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 Difusidn de la Propiedad Industrial
[continta 1.4.8]
No hay correccionhes
1.4.7. Turna coficic a la Direccion Divisicnal de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica.

{continda 1.4.10]
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Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.8. Hace las correcciones correspondientes.
14.9. }rurna oficic a la Subdireccién Divisional de Promoecién y Difusién de la Propiedad Industriai;
[continda 1.4.5]
Direccidn Divisional de Promocién y'Servicios de Informacién Tecnoldgica
1.4.10. Revisa oficio.
Si hay correcciones
1.4.11. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial.
[continuza 1.4.5]
No hay correcciones
1.4.12. Turna a la Direccién 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 une de los oficios o lo
somete a la consideracién del Director General en su caso, y los regresa a la Direccion

Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica.

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

1.4.14. Turna oficios a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial. -
Coordinacién 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 distribucién. E! paquete en sobre
etiquetado consta de:

Informe Anual del IMPI o material audiovisuat.

Oficio firmado por la Direccion General y/o oficio firmado por la DDPSIT (segun sea el caso).
1.4.17. Elabora documento de envio para distribucion externa al IMPI y relacién de paquetes por enviar.
1.4.18. Envia paquetes, guias y relaciones de envio a la Direccién 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

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

Con esta funcién 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 0 cuando sea solicitado directamente a las instalaciones.

1.1. 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

Publico en general interesado en dicha publicacién asl como areas del IMPI.

1.3. RESPONSABILIDAD

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

1.4. PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION DE MATERIAL PROMOCIONAL

Solicitante
1.4.1. Solicita el material promocional.
Coordinacién Departafne,ntal de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.2. Pide datos para llenar el “Control de existencias de material de promocion 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 Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.7. Recibe material promocional sobrante.
1.4.8. Actualiza el “Control de existencias de material promocién y de difusion”.

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 Instituto.

11. POLITICA

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

1.2. ALCANCE

Recabar informacion de todas las areas del IMPI.

13. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT)

Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion (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 la descripcidn 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 informacién a la DG / DGASA / DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informaciéon Tecnolégica

1.4.4. Recibe la informacion de las areas.

1.4.5. Tuma la informacién a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad

Industrial e instruye sobre el contenido de los informes.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.8. Recibe la informacion.
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1.4.7. Revisa y determina la procedencia de la infermacion y turna a la Coordinacién Departamental de
Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

Coordinacién 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 Direccién.

1.4.10. Elabora los cuadros estadisticos (series historicas) en un anexo estadistico que forma parfe 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 documenie (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 fa Subdireccion Divisional
de Promocidn 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 Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial para
SU correccion, _

[ContinGa 1.4.12]
Procede el documento
1.4.17. Envia a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica para su

revision

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Ihformacién-Tecnolégica
1.4.18. Recibe el documento y lo revisa.
No procede el documento

1.4.19. Devuelve a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.
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[Continda 1.4.195]

Procede el documento
1.4.20. Envia a la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su revision
Direccion 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,

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

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

1.4.25. Turna a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial.
Coordinacién 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 Direccién Divisional de Administracién la contratacién del servicio
de traduccién del documento al idioma inglés.

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

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.29. Recibe el oficio y 1o revisa.

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

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica
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 Direccion Divisional de Administracion
1.4.35. Entrega material traducido a la DDPSIT.
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.36. Integra y estructura ¢l texto del documento, graficas y cuadros de acuerdo a! disefo grafico y
editorial aprobado. ‘

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

1.4.37. Integra Ia traduccién 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.
1.4.38. Elabora etiquetas y las pega en el disco compacto correspondiente.

1.4.40. Elabora oficio para solicitar a la Direccion Divisional de Administracién la contratacion del servicio
de impresién del anuario.

1.4.41. Turna el oficio a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Industrial
para firma del Director Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.42. Recibe el oficio y lo revisa.
Hace correcciones
1.4.43. Turna para su correccion.
[Continua 1‘.4.40]
No hace correcciones
1.4.44. Turna para firma
Direccidén Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnologica
1.4.45. Firma oficio.
Coordinacién Departameéntal de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.46. Recibe oficio.

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

Direccién Divisional de Administracion

1.4.48. Recibe oficio y discos compacics con el documento final.
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1.4.49. Envla a proveedor.

NOTA: Consultar el Manual de Procedimiéntos de la Direccion Divisional de Administracion.
Proveedor

1.4.50. Recibe orden de trabajo.

1.4.51. EfectGa Ié impresién de los anuérios.

1.4.52. Entrega a la Direccion Divisional de Administracién.

Direccién Divisionél Administracion

1.4.53. Recibe los anuarios impresos.

1.4.54. Entrega a ia Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial los
anuarios impresos.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.55. Recibe los anuarios impresos.

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

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

- 1.4.57. Recibe los ahuérios impresocs.

1.4.58. Difunde los anuarios, segln 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.

1.1. POLITICA

Coordinar la ela'boracién del IMPI en cifras.

1.2. ALCANCE

. §
Areas del IMP] asi como publico en general que utilice esta publicacion.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departame'ntél de Estudios y Difusién de'la Propiedad Industrial {CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica (PDPSIT)

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

14. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL IMP1 EN CIFRAS
Pireccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.1. Solicita mediante oficio a las areas del IMPI las estadisticas que generafon el afio inmediato
anterior y/o en el primer semestre al afic corrients,

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

1.4.3. Envian la informacion a la Direccidn Rivisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnologica.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.4. Recibe la informacion de las areas.

1.4.5, Turna la informacion a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad
Indusirial.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.6. Recibe 1a informacién

1.4,7. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
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Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.8. Recibe la informacién.

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 aprebacion de la SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocién 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 CDEDP!
[ContinGa 1.4.10]
Procede &l documento
1.4.15 Envia a la DDPSIT para su revision.
Direccioén Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.16. Recibe el documento y lo revisa.

No procede el documento y/o el proyecto

1.4,17. Devuelve a la Subdireccién Divisional de Promecion y Difusion de la Propiedad Industrial para su

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

Procede el documento y/o el proyecto
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1.4.21. Turna a la DDPSIT el documento aprobado.
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Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.22, Recibe el documento aprobado.

1.4.23. Turna a la SDPDPI e instruye.

Subdireccién 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 Difusién de la Propiedad Industrial e

instruye.

Coordinacién 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 DDST!I la publicacion en la pagina Web del IMPI.

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

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.29. Recibe el oficio y lo revisa.

Hace correcciones

1.4.30. Turna a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica para su

firma.
[Contintia 1.4.27]

No hace correcciones

1.4.31. Devuelve a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial para

sUu correccion.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.32. Revisa oficic

1.4.33. Firma oficic

Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

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

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.35. Recibe oficio.
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1.4.36. Turna el oficio a la DDSTI.

Direccidon Divisional de Sistemas y Techologia de [a Informacién
1.4.37. Recibe oficio.

1.4.38. Publica en la pagina del IMPI

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4,39. Verifica que el documento haya sido publicade en la pagina del IMPI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

Proporcionar los serviciocs de busqueda de informacion técnica de patentes, vigilancias
tecnolbgicas, alertas tecnologicas y alerta tecnoldgicas complementaria a los usuarios para
incrementar el desarrollo tecnolégico del pais.

11.  POLITICA

Recibir las Solicitudes de Informacién Técnica de Patentes, Vigilancias Tecnologicas, Alertas
Tecnolégicas y Alerta Tecnolégica Complementaria previa revisién de los documentos, con
fundamento en la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento y las tarifas por lo servicios gue
presta el Instituto.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién,
a la Direccién Divisional de Oficinas Regionales, a la Subdireccion Divisional de Servicios de
Informacién Tecnolégica, a las Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales y del
Centro de Informacion Tecnolodgica.

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT)
Direccion Divisional de Oficinas Regionales (DDOR)

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica (SDSIT)
Cocrdinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica (CDCIT)
Cocrdinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD)

1.4. PROCEDIMIENTO
La recepcidn puede ser de cinco formas:
1.4.1 VENTANILLA DE RECEPCION
1.4.2. DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES FEDERALES DE L.A SECRETARIA DE
ECONOMIA
1.4.3. OFICINAS REGIONALES DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
1.4.4. TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR.

1.4.5. PORTAL DE PAGOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS (SOLO PARA EL CASO DE
SOLICITUDES DE INFORMACION TECNICA DE PATENTES).

1.4.1. RECEPCION POR VENTANILLA
Interesado

1.4.1.1.  Acude a la sala de consulta de la SDSIT y-solicita orientacién.

S

./»""ffm
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Nota; E! interesado podra consultar la informacion general sobre los servicics que
proporciona el Instituto en el sitio web htip:/www.impi.gob.mx

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.1.2  Orienta al interesado sobre los servicios que properciona la SDSIT, determina y
propone el servicio mas adecuado a las necesidades planteadas por el usuario (de
acuerdoe al procedimiento PR-DDPSIT-22).

Interesado

1.4.1.3 Presenta en la Ventanilla de Recepcién la Solicitud de informaciéon Técnica de Patentes

(SITP), Solicitud de Vigilancia Tecnoldgica (SVT), Sclicitud de Alerta Tecnolégica (SAT)
o Solicitud de Alerta Tecnolégica Complementaria (SATC), en dos tantos, con los
anexos correspondientes:

+« Comprobante de pago de la tarifa correspondiente, debidamente requisitado.

« Escrito, cuando corresponda, que acredite que se encuentra en alguno de los
supuestos contemplados en 4? Disposicién General del Acuerdo por el que se
dan a conocer las Tarifas por los. Servicios que presta el IMPI, para solicitar el
50% de descuento de la tarifa (en adelante Solicitud de Descuento}.

¢  Anexos (en su caso).

Ventanilla de Recepcidén

1.4.1.4

14.1.5

1416

1.4.4.7

1.4.1.8

Recibe la SITP, SVT, SAT 0 SATC, el comprobante de pago, los anexos (en su caso) y

.la Sclicitud de Descuento (en su caso).

Asigna fecha de recepcién y folio a los dos tantos.

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

Registra la recepcién de SITP, SVT, SAT o SATC.

Turna la SITP, SVT, SAT 6 SATC y sus anexos a la CDCIT.

[ContinGa en 1.4.6]

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica

1.4.1.9

Recibe SITP, SVT, SAT ¢ SATC y anexos

Para el caso de SITP
[Continia PR-DDPSIT-16]

Para el caso de SVT, SAT o SATC
[Contintia PR-DDPSIT-27]
[Continua en 1.4.6]
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1.4.2. RECEPCION POR DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES FEDERALES
DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA

Interesado

1.4.2.1 Presenta en la Ventanilla de Recepcién de las Delegaciones ¢ Subdelegaciones
Federales de la Secretarfa de Economia o en las Oficinas Regionales del IMPI.

SITP SVT, SAT 0 SATC en dos tantos.
Comprobante de pago debidamente requisitado
Solicitud de Descuento, (en su caso).

Anexos, (en su caso).

* & & 9

Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia

Pertenece a un Area de circunscripcion de alguna Oficina Regional del IMPI. Si

14211  Recibe la documentacion, ia revisa y la envia por mensajeria, a la Oficina Regional
correspondiente.

Oficinas Regionales del IMPI

1.4.2.1.2. Recibe la documentacién, la revisa y la envia por transmision telefénica facsimilar o
correo electrénico a la Ventanilla de Recepcion de la SDSIT.

Ventanilla de Recepcion

1.4.2.1.3 - Recibe la documentacién en copias y asigna numero de folic consecutivo de la
CDCIT. ‘

1.4.2.1.4  Registra en control de recepcion de solicitudes la SITP, SVT, SAT ¢ SATC

1.4.2.1.5  Turnala SITP, SVT, SAT 6 SATC y sus anexos a la CDCIT.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica.
14.2.1.6 Recibe SITP, SVT, SAT 6 SATC y anexos.

Es SITP
[ContinGa PR-DDPSIT-16]

Es SVT, SAT 6 SATC
[Continta PR-DDPSIT-27] “
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[Continua en 1.4.6]

Pertenece a un Area de circunscripcion de alguna Oficina Regional. No

Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia
1.4.2.2. Envia documentos originales a la Ventanilla de Recepcion.

[Contintia 1.4.1.4]

1.4.3 RECEPCION A TRAVES DE L.AS OFICINAS REGIONALES DEL IMPI

[Continua 1.4.2.1.2]

1.4.4 RECEPCION POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR

Interesado

1.4.4.1 Envia por transmisién telefénica facsimilar la SITP, SVT, SAT ¢ SATC el comprobante de
pago y la Solicitud de Descuento, en su ¢aso, y los anexos, en su caso, a la Ventanilla de
Recepcion.

Ventanilla de Recepcidn

1.4.4.2 Recibe la documentacién en copias y asigna fecha y nimero de folio consecutivo de la
CDCIT.

1443 Registra en el control de recepcion de solicitudes la SITP, SVT, SAT 6 SATC
1444 Turna la SITP, SVT, SAT 6 SATC y sus anexos a la CDCIT.l

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica.

1.4.4.5 Recibe SITP, SVT, SAT 6 SATC y anexos.

Es SITP

[Continia PR-DDPSIT-16]

Es SVT, SAT 6 SATC
[Continba PR-DDPSIT-27]
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[Continua en 1.4.6]

Interesado

1.4.4.6 Presenta al dia habil siguiente en la Ventanilla de Recepcién los documentos originales

Ventanilla de Recepcion

1.4.4.7 Recibe la documentacion original,

1.4.4.8 Devuelve al interesado un tanto de la SITP, SVT, SAT ¢ SATC y del comprobante de pago
como acuse de recibo, en su caso,

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica.

1.4.4.9 Recibe SITP, SVT, SAT 6 SATC y anexos.

Es SITP

[Contintia PR-DDPSIT-16]

Es SVT, SAT 6 SATC
iContintia PR-DDPSIT-27]

[Continua en 1.4.6]

145 RECEPCION A TRAVES DEL PORTAL DE PAGOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS.
{SOLO PARA EL CASO DE SOLICITUDES DE INFORMACION TECNICA DE PATENTES)

Interesado

1.4.5.1 Accede al Portal de Pagos y Servicios Electronicos (PASE) del IMPI.

Registrado. NO
1.4.5.1.1

14512

Registrado. SI

1.451.2

Sigue elr instructivo del portal para obtener su registro.

Obtiene registro en el portal del PASE

Realiza la solicitud dentro del PASE y el page en linea correspondiente de
acusrdo a las instrucciones del portal, mismo gue ingresa a Ventanilla.
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Ventanilla de Recepcion.

1.4.5.2 Recibe SITP proveniente del PASE

1.4.5.3 Asigna numero de. folio consecutivo de fa CDCIT
1.4.5.4 Registra en control de recepcidn de solicitudes la SITP

1.4.5.5 Turna la SITP y sus anexos a la CECIT
[Continia PR-DDPSIT-16]

Ventanilla de Recepcién
1.4.6 Captura ingresos diarios en el sistema correspondiente.

1.4.7 Elabora y envia reporte mensual de actividades en ventanilla para la CDAD

Coordinaciéon Departamental de Acervos Documentales

148 Integra la informacion y elabora Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD para la
SDSIT ‘

Subdireccion Divisional‘ de Servicios de Informacion Técnolégica
1.4.9 Recibe y revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD.

1.4.10 Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

La CDAD supervisa que la numeracién de las solicitudes sea consecutiva y elabora el Reporte
Trimestral de Actividades para la SDSIT.

La CDCIT supervisa que la informacion capturada sea correcta, usa 10s datos para fines
estadisticos y elabora Reporte Mensual de de actividades de la CDCIT para la SDSIT

La SDSIT revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD y el Reporte Mensual de
actividades de la CDCIT y los archiva. '
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DIAGRAMA DE FLUJO
{
1.4.1 VENTANILLA DE RECEPCION
INTERESADO VENTANILLA DE CDCIT SDSIT
RECEPGION

Acude a la sala de
consulta de la SDSIT y

Crienta al interesado
sobre los servicios
que proporciona la
SDSIT, determina y
propone el sarvicio

solicita orientacion.

~ Presenta en Ventanilia
*8ITP, SVT, SAT &
SATC, en dos tantos
* Comprobante de
pago de la tarifa
correspondiente,
debidamente

A

mas adecuado a las
necesidades
planteadas por el
usuario (de acuerdo
al procedimiento PR-
DDPSIT-22).

v

requisitado.

* Solicitud de
Descuento (en su
caso).
*Anexos (en su caso),

Recibe la SITP, SVT,
SAT 6 SATC el
comprobante de pago,

los anexos (ensu
——— W | caso) y la Solicitud de
Descuento (en su
caso),

'

Asigna fecha de
recepcién y folio a los
dos tantos.

}
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Instituto
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PR-DDPSIT-15 1/2011
25/11/2011 MCR
INTERESADO VENTANILLA DE CDCIT SDSIT

RECEPCION

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

Registra la recepcion de
la SITP, SVT, SAT ¢
SATC.

T

Turna la SITP VT, SAT
6 SATC y sus anexos a

Recibe la SITP, SVT,
SAT 6 SATC y anexos.

la COCIT.
v

]

Es SITP

NNPSIT-1A/1

[Continta PR-

—

Es SVT, SAT 6 SATC
[Continua PR-DDPSIT-27]

!




RECEPCION DE SOLICITUDES DE

DE INFORMACION TECNICA DE PATENTES, VIGILANCIAS
TECNOLOGICAS, ALERTAS TECNOLOGICAS Y ALERTAS
TECNOLOGICAS COMPLEMENTARIAS

| PR-DDPSIT-15

25/11/2011

1/2011
MCR

Mexicano
de la Propiedad E#
Industrigl (1 2

Instituio

1.4.2 RECEPCION POR DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA

SECRETARIA DE ECONOMIA.

INTERESADO VENTANILLA DE DELEGACIONES, OFICINAS
RECEPCION SUBDELEGACIONES REGIONALES DEL
FEDERALES DE LA IMPI
SECRETARIA DE
ECONOMIA
v
( Inicio )
k 4
Presenta en la Ventanilla de Pertenece a un
Recepcion de las Delegaciones o _ Area qe .
Subdelegaciones Federales de circunscripcién
Secretaria de Economia: de alguna
e SITP, SVT, SAT ¢ incina
SATC en dos tantos. Regional del
¢ Comprobante de pago IMPL.
debidamente
requisitado.
s Solicitud de Descuento,
(en su caso). E
s Anexos, (en su caso).
Recibe la

v

Recibe la documentacién,
la revisa y la envia por
mensajeria, a la Oficina

Regional correspondiente.

decumentacion, la
revisa y envia, por
transmision telefénica

facsimilar 6 correo

electronico a la
Ventanilla de
Recepcién de la
SDSIT.

Envia documentcs
originales a la Ventanilla de

Recibe la
documentacién en
copias y asigna
nimero de folio
consecutivo de la
CDCIT.

Recepcidn.

!
o]
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Instifuto

Mexicano

de la Propiedad i
Industrial

1/2011

MCR

INTERESADO VENTANILLA DE
RECEPCION

CDCIT

OFICINAS REGIONALES DEL
IMPI

a

Registra en control
de recepcién de
solicitudes la SITP,
SVT, SAT ¢ SATC.

Y

Turna la SITP, SVT,
SAT 6 SATC y sus
anexos a [a CDCIT,

v

Recibe la SITP,
SVT, SAT & SATC
y SUS anexos

7 3

Si

Y

[Continta -
PR-DDPSIT- I__ch

16]

Es SVT, SAT 0 SATC
[Continda PR-DDPSIT-

27]
v
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DE INFORMACION TECNICA DE PATENTES, VIGILANCIAS
TECNOLOGICAS, ALERTAS TECNOLOGICAS Y ALERTAS
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PR-DDPSIT-15

251172011

1.4.3 RECEPCION A TRAVES DE LAS OFICINAS REGIONALES DEL IMPI

Instituto
Mexicane
- de la Propiedad [ §
Industrial [

172011

MCR

INTERESADO

VENTANILLA DE
RECEPCION

| SUBDELEGACIONES

DELEGACIONES,

FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE
ECONOMIA

OFICINAS REGIONALES DEL
IMPI

[Continta 1.4.2.1.2]

’

v
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Instituto
. Mexicano
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i
e

TECNOLOGICAS COMPLEMENTARIAS

PR-DDPSIT-15

25/11/2011

1/2011

MCR

1.43 RECEPCION POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR.

Industrial

INTERESADO VENTANILLA DE CDAD CDCIT SDSIT
RECEPCION
{ Inicio )
- Recibg la docu_.lmentacién
Envia por transmision —» sn comla;grgs&gr}i"fzcha 4
telefénica facsimilar ia consecutivo de la CDCIT
SITP, SVT, SAT 6 SATC, et :
comprobante de pago vy la
Solicitud de Descuento, en
su caso, a la Ventanilla de ]
Recepcion Registra en el control de
o recepcion de solicitudes la
SITP, SVT, SAT 6 SATC,
Turna la SITP, SVT, SAT 6
SATC y sus anexos & la
CDCIT.
Reacibe la
SITP, SVT,
P SAT 6 SATC

Y SUS anexos

Es SITP

[Contintia
PR-DDPSIT-16]

h A

¢ No
O

Es SVT, SAT 6
SATC
[Continta PR-
DDPSIT-27]

!
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1.4.5 RECECPCION POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR.
INTERESADO VENTANILLA DE CDAD CDCIT SDSIT

RECEPCION

Presenta al dia habil
siguiente en la Ventanilla
de Recepcion fos

documentos originales ¢

Recibe la
documentacion original.

Devuelve al interesado
un tanto de ia SITP,
SVT, SAT 6 SATC y del
comprobante de pago
como acuse de recibo,

en su ¢aso.
r »
Turna SITP, 8VT, SAT o Recibe la
SATC ala CDCIT SITP, SVT,
SAT 6 SATC
‘ Y SUS anexos

Es SITP

Si

No
[Continda

PR-DDPSIT-
18]

Es SVT,
SAT 6
SATC

[Continaa
PR-
DDPSIT-
27]
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PR-DDPSIT-15

Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

112011

MCR

1.4.4 RECEPCION A TRAVES DEL PORTAL DE PAGOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS.

INTERESADO

VENTANILLA
DE
‘RECEPCION

CDAD

CDCIT SDSIT

Accede al Portal de

~p| Pagos y Servicios

Electrénicos {PASE)
del IMPL.

'

Registrado

No Si

Sigue el instructivo
del portal para
obtener su
registro.

¥

Obtiene registro
en el portal del
o PASE.

—

Realiza la solicitud

deniro del PASE y el
pago en linea
correspondiente de

Recibe SITP
proveniente del
PASE.

acuerdo a las
instrucciones del

v

portal, mismo gque
ingresa a Ventanilla,

Asigna nimero
de folio
consecutive de
la CDCIT.

T

Registra la
recepcién de
solicitudes la

SITP.

v

]
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PR-DDPSIT-15 1/2011
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/ v
INTERESADO VENTANILLA CDAD CDCIT SDSIT '
~ DE
RECEPCION
:
Turna la SITP y —
sus anexos a la Recibe SITP
cocIT ¢
[Continta PR-
DDPSIT-16]
]
Captura
ingresos en el
sistema
correspondiente
# Integra la
informacién y
Elabera y envia alabora el Recibe y revisa
reporte mensual reporte - el Reporte
de actividades - trimestral de > trimestral de
en ventanilla actividades de actividades de la
para la CDAD la CDAD para la CDAD.
SDSIT ¢
Archiva
reporte.
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1. OBJETIVO

Dar solucién a las Solicitudes de Informacién Técnica de Patentes para satisfacer las necesidades
de proteccion y/o investigacion de los usuarios.

11. POLITICA

Presentada la solicitud el Instituto realizara la busgqueda de informacion técnica con base en la Ley
de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

1.2. ALCANCE

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

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT).
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecneldgica (SDSIT).
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica (CDCIT),

1.4. PROCEDIMIENTO
(CONTINUACION DEL PROCEDIMIENTO PR-DDPSIT-15)

La resolucion de la SITP se lieva a cabo de dos formas:

141 RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS DIRECTAMENTE ANTE EL IMPI; A
TRAVES DE LAS OFICINAS REGIONALES DEL IMPI; DELEGACIONES O
SUBDELEGACIONES DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA; O POR VIA TELEFONICA
FACSIMILAR

1.4.2 RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS A TRAVES DEL PORTAL DE PAGOS Y
Y SERVICIOS ELECTRONICOS.

1.4.1 RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS DIRECTAMENTE ANTE EL IMPI; A TRAVES DE
LAS OFICINAS REGIONALES DEL IMPI; DELEGACIONES O SUBDELEGACIONES DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA; O POR ViA TELEFONICA FACSIMILAR
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Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica

1.4.1.1 Recibe la Solicitud de Informacién Técnica de Patentes (SITP) de fa Ventanilla de
Recepcién y anexos, en su caso. :

1.4.1.2 Asigna la SITP aun especialista de acuerdo al area técnica y carga de trabajo.
1.4.1.3 Ingresa la informacion correspondiente en la base de datos. '

1.4.1.4 Entrega al especialista la SITP-para su resolucién.

Especialista
14.1.5 Récibe la SITP y anexos, en su caso.
1.4.1.8 Procesa la blsqueda de acuerdo a fecha de recepcion.
e Planteala estrategié de blsqueda.
¢ Realiza la busqueda en las bases de datos de acuerdo al tipo de servicio.

" ‘ . Para busquedas nacionales se busca en las bases de datos del Instituto
' Mexicano de la Propiedad Industrial,

* 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 (USPTO), Espafia y Japon

{entre otros). _
Para disefios industriales, adicionalmente se busca en {as bases de datos

de la Oficina de Propiedad Industrial de Australia, Hungria y el Reino
Unido.

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

s Elabora el Reporte de Informacidén Técnica de Patentes (RITP), indicando la
estrategia utilizada, las bases de datos consultadas y el nimero de documentos

recuperados.

Para la SITP del Estado de la Técnica se elabora un reporte adicional, en
donde se identifican los documentos de acuerdo a la relevancia de la
informacién que se recupers.

* Integra todos los documentos junto con el RITP.

1.4.1.7 Entrega el RITP ala CDCIT
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Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Techoldgica
1.4.1.8 Recibe y revisa el RITP.
Reporte correcto. Si
1.4.1.9  Firmael RITP.
1.4.1.10 Registra en la base de datos la fecha de terminacion de la resolucion de la SITP.
1.4.1.11 Turna a la Ventanilla de Recepcion para su entrega al interesado,
[Continda 1.4.1.13]
NOTA: En caso de Solicitudes de Informacién Técnica de Patentes gratuitas, contintia en
el Procedimiento PR-DDPSIT-25, puntc 1.4.12.

Reporte correcto. NO

1.4.1.12  Devuelve al especialista para su correccién y la registra en la base de datos.

[Continua 1.4.1.5]

Ventanilla de Recepcién

1.4.1.13 Recibe de la CDCIT el RITP en original y copia.

1.4.1.14 Entrega de resultados. '
l.a entrega de resultados puede ser de dos formas;
1.4.1.15.1 PERSONAL |
1.4.1.15.2 POR MENSAJERIA

1.41.15.1 PERSONAL -

Ventanilla de Recepcion

1.4.1.15.1.1 Entrega al interesado el RITP y recaba firma de recepcion.

Interesado

1.4.1 .'15.1 2 Recibe RITP, firma acuse de recibo y devuelve a ventanilla
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[Continta 1.4.1.18]

1.4.1.15.2 POR MENSAJERIA
Las SITP que se presenten a través de las Oficinas Regicnales del IMPI o Delegaciones y
Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia, se remitiran por mensajeria.
Ventanilla de Recepcidén |
1.4.1.15.2.1 Anota el nimere de gula en el acuse del RITP.
1.4.1.15.22 Envia RITP a la Oficina Regional correspondiente o a las Delegaciones o
Subdelegaciones de la Secretaria de Economia o al domicilio del solicitante si
contrata servicic de mensajeria a su cargo.
Ventanilla de Recepcion

1.41.16  Entrega acuses a la CDCIT.

[Continua en 1.4.3]

1.4.2 RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS A TRAVES DEL PORTAL DE PAGOS ¥
Y SERVICIOS ELECTRONICOS.
Ventanilla de Recepcidn
1.4.2.1 Recibe la SITP a través del Portal de Pagos y Servicios Electrénicos (PASE).
1.4.2.2 Asigna nimero de folio y fecha a la SITP, captura los datos correspondientes y la regresa a
la Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica.
Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica.
1.4.2.3 Ingresa la informacion correspondiente en la base de datos.
1.4.2.4 Dentro del PASE asigna al especialista la SITP para su resolucién y le entrega la SITP
impresa
Especialista
1.4.2.5 Recibe la SITP en forma impresa y a través del PASE.

1.4.2.6 Procesa la bisqueda de acuerdo a fecha de recepcion.
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+ Plantea la estrategia de blsqueda.
s Realiza la busqueda en las bases de datos de acuerdo al tipo de servicio.
Para blsguedas nacicnales se busca en las bases de datos del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.
Para busquedas internacionales se busca en las bases de datos de la
Oficina de Propiedad Industrial de Mexico, Oficina Europea de Patentes,

Oficina Norteamericana de Patentes y Marcas (USPTQ), Espafia y Japén
{(entre otros). ‘

Para disefios industriales, adicicnalmente se busca en las bases de datos
de la Oficina de Propiedad Industrial de Australia, Hungria y el Reino

Unido.

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

» Elabora el RITP,; indicando Ia estrategia uiilizada, las bases de datos
consultadas y el nimero de documentos recuperados.

Para la SITP del Estado de la Técnica se elabora un reporte adicional, en
donde se identifican los documentos de acuerde a la relevancia de la
informacidn que se recupero.

¢ Integra todos los documentos recuperados junto con el RITP.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

1.4.2.7 Revisa el RITP dentro del PASE en conjunte con todos los documentos recuperados.
Reporte correcto. Si

1.4.2.8 Validay firma el RITP.

1.4.2.9 Envia el RITP al solicitante a través del PASE.

[Continta 1.4.2.11]

.Reporte correcto. NO
1.4.2.10 Devuelve al especialista para su correccion,
[Continda 1.4.2.5]

1.4.3 Recibe los acuses de RITP y captura datos complementarios relacionados con la
entrega de la documentacién en la base de datos correspondiente

1.4.4  Archiva los acuses
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1.4.5 Elabcra el Reporte Mensual de actividades de la CDCIT para la SDSIT

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica
1.4.6 Recibe y revisa el Reporte Mensual de actividades de la CDCIT.

1.4.7° Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

El Cocrdinador Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica supervisa gue jos 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 actividades de la -
CDCIT para el Subdirector Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica. Los primeros dias-
de cada mes el Coordinador Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica reporta los
indicadores al Sistema Institucional designado para su captura.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.41. RESOI:UCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS DIRECTAMENTE ANTE EL IMPI; A
TRAVES DE LAS OFICINAS REGIONALES DEL IMPl; DELAGACIONES O
SUBDELEGACIONES DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA; O POR VIA TELEFONICA
FACSIMILAR. '

INTERESADO VENTANILLA DE ESPECIALISTA CDCIT

DFSE, SFSE, OR RECEPCION

Recibe la SITP de fa
Ventanilla de Recepcidn y
anexos, en su caso.

v

Asigna la SITP aun
especialista de acuerdo al
area téenica y carga de
trabaijo.

'

Ingresa la informacién

correspondiente en la base
“ de datos.
v

' ‘ Recibe [a SITP y anexos, en Entrega al especialista la
Su caso. SITP para su resolucién.

A

Y

Procesa la busqueda de
acuerdo a fecha de recepcion.

|

Entrega el RITP a la CDCIT. Recibe y revisa e| RITP

Eﬂ




RESOLUCIC)_N DE SOLICITUDES DE
DE INFORMACION TECNICA DE PATENTES

Instituto

Mexicano
de la Propiedad M w

Industrigl [ =
| PR-DDPSIT-16 1/2011 8/11
5/11/2011 MCR ACY
INTERESADO DFSE, | VENTANILLA ESPECIALISTA CDCIT
SFSE, OR DE RECEPCION

Reporte
correcto.

Firma el RITP.

!

Registra en la base de datos
la fecha de terminacién de 1a
resolucion de la SITP.

Y

Turna a la Ventanilla de
Recepcién para entrega al
interesado.

L

Devuelve al especialista para su
correccion y la registra en la Base de
datos.
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INTERESADO DFSE, VENTANILLA DE RECEPCION ESPECIALISTA CDCIT

SFSE, OR

Recibe de la CDCIT el RITP en original
y copia.

Entrega
de
resultado.

Personal ., Por

Mensajeria

H

Anota el nimero de guia
€n la copia del RITP.

v

Envia RITP a la Oficina
Regional correspondiente 6 a
las Delegaciones é
Subdelegaciones de ia
Secretaria de Economia 6 al
domicilio del solicitante si
contrata servicio de mensajeria
a su cargo.

v

)

Entrega al interesado el RITP y
recaba firma de recepcion.

Recibe RITP,
firma acuse de
recibo y
devuelve a
ventanilla

A

I J Entrega acuses de RITP ala
CDCIT.
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i PR-DDPSIT-16

1.4.2 RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS A TRAVES DEL PORTAL DE
PAGOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS.

ESPECIALISTA VENTANILLA DE 4 CDCIT ' SDSIT \
RECEPCION

Recibe la SITP a través del
Portal de Pagos y Servicios
Electrénicos (PASE), la
imprime.

'

Asigna nimero de folio y
fecha a la SITP, captura los
datos correspondientes y
Turnz a la CECIT.

Ingresa la informacién
correspondiente en la
base de datos.

'

Recibe la SITP en Dentro del PASE asigna
formaimpresaya (g al especialista ia SITP
través del PASE. - para su resofucion y le
entrega la SITP impresa.
y ;
Procesa la

blisqueda de
acuerdo a fecha de
recepcion,

Revisa el RITP dentro.
del PASE en conjunto
con todos los
documentos
recuperados.

l

v
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ESPECIALISTA | VENTANILLA DE coeIT
| RECEPCION

Reporte
correcto

Valida y firma

el RITP.
Envia el RITP
al solicitante a

través del
PASE.

!
©

Devuelve al ‘
especialista para su

correccion.
Elabora Reporte Mensual Rjggg?&;i‘ﬂ:? de
de actividades de la » af;tivi dades de Ia
CDCIT para ta SDSIT, CDCIT

Archiva
reporte

Fin
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o
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MCR

PR-DDPSIT-17
25M11/2011

1. OBJETIVO

Administrar los acerves documentales recibidos.
1.  POLITICA |
Recibir, catalogar y resguardar el material documental enviado por las areas administrativas o por
otras oficinas de propiedad industrial en el mundo, de acuerdo a la Ley de la Propiedad industrial y
su reglamento.

1.2, ALCANCE

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

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolbgica (DDPSIT)

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidn Tecnologica (SDSIT)
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD)

1.4 PROCEDIMIENTO

Ventanilla de Recepcidn

1.4.1 Recibe correspondencia nacional e internacional de las- distintas publicaciones y
colecciones de discos junto con una relacion de los mismos.

1.4.2 Coteja la relacion con el acervo recibido.

143 Registra en la hase de datos los acervos recibidos: el tipo de material; el contenido de los
mismos; el periodo que abarca; y la cantidad de material en sus diversos soportes.

1.4.4 Emite reporte mensual del acervo recibido, por pais, coleccién, afio y tipo de informacién a
la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales. .

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

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
SELECCION DEL MATERIAL DOCUMENTAL,

146 Recibe y selecciona el material documental de acuerdo al tipo de soporte en gue se
encuentra,
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1/2011
MCR

PR-DDPSIT-17
256/11/2011

ORDENACION Y CLASIFICAGION 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

1.48 Actualiza el inventario general de los acervos incorporando la informacion que se recibe
especificando;
-Tipo de soporte.
-Fecha en que se recibe.
-Cantidad de material que se recibe (CD, DVD, microformatos, colecciones).
-Localizacion topografica {anaguel donde se encuentra).

1.4.8 Coloca el material en el anaquel de acuerdo al crden y localizacion topogréfica.

1.4.10 Realiza el reporte de acervos recibidos y lo integra en el Reporte Trimestral de Actividades
de la CDAD, el cual lo entrega a la SDSIT

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.11 Recibe y revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD.

1.4.12 Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15. SUPERVISION

La Coordinacion Departamental de Acervos Documentales supervisa que los acervos recibidos
sean registrados y clasificados, que se actualice la informacién de los diversos soportes y elabora
el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD para la Subdireccion Divisional de Servicios de
Informacién Tecnoldgica.

La SDSIT revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD y lo archiva.

La clasificacion del material seré de la siguiente forma:

MICROFORMATO
Se clasifica por:
~-Fecha
-Pals
-Materia o asunto
-Ndmero clasificador
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CD O DVD
Se clasifica por:
-Fecha
-Pais

-Materia o asunto
-Numero clasificador

PAFPEL
Se clasifica por:
-Fecha
-Pais
~-Volumen
-Materia o asunto
-Numero clasificador
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ventanilla de Recepcidn CDAD

SDSIT

Inicio

Recibe correspondencia
Nacional e Internacional
de acervos documentales

'

Coteja la relacion con el
acervo recibido

I

Registra en la base de
datos los acervos
recibidos

’

Emite reporte mensual
del acervo recibido

!

Entrega el acervo
recibido a la CDAD

Recibe y selecciona el
material de acuerdo al tipo de
soporte documental

;

Ordena y clasifica el material
de acuerdo al tipo de soporte

|
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Ventanilla de Recepcion Coordinacién Departamentai de Subdireccién Divisional de
Acervos Documentales CDAD Servicios de Informacion

Tecnoldgica SDSIT

Actualiza el inventario general
de los acervos incorporando la
informacién que se recibe
especificando: fipo, fecha en
que se recibe, cantidad del
material y localizacion
topografica

v

Coloca el material en

el anaquel de acuerdo

al orden y localizacion
topografica

)

Realiza el reporte de
acervos recibidos y lo
integra en el Reporte
Trimestral de
Actividades de la
CDAD, elcual lo
enfrega a la SDSIT

Recibe y revisa el
Reporte Trimestral de
Actividades de la CDAD

Archiva
reporte

h 4

Fin
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Mexicano
CONSULTA DE ACERVQOS DOCUMENTALES " de la Propiedad
Ind
PR-DDPSIT-18 1/2011
25/11/2011 MCR

1. OBJETIVO

Permitir la consulta de los acervos para difundir los avances tecnolégicos y el material historico y
documental con que cuenta el Instituto.

11.  POLITICA
De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propieda'd industrial y su reglamento, el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial debe facilitar la consulta y aprovechamiento de los acervos de

informacién tecnoldgica resguardados y administrados por la Coordinacién Departamental de
Acervos Documentales.

!

1.2, ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion

Tecnologica, a ta Subdireccién Divisional de Servicics de Informacién Tecnoldgica v a la
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

1.3. RESPONSABILIDAD
Direccioén Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT).

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoltgica (SDSIT)
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

1.4. PROCEDIMIENTO

Interesado

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

Ventanilla de recepcién

1.4.2 Proporciona al interesado Ja “boleta de Servicio de Préstamo de Material”,

Interesado

1.4.2 Llena "boleta de Servicio de Préstamo de Material”

1.4.3 Entrega la “boleta de Servicio de Préstamo de Material’, con los datos debidamente
requisitados a Ventanilla de Recepcion (si es usuario externo enirega ademas
identificacion oficial vigente).

1.4.4 Entrega la "boleta Servicio de Préstamo de Material’, con los datos correctos, a
Ventanilla de Recepcién.
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Ventanilla de recepcion
1.4.7 Recibe la “boleta Servicio de Préstamo de Material” e identificacion oficial, en su caso, y

verifica que los datos estén completos y correctos.

Consulta electronica. NO

1.4.8 Solicitaa la CDAD el material a consultar.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

1.4.9 Recaba material a consultar y entrega a ventanilla.

Ventanilla de recepcion

1.4.10 Recibe el material a consultar y anota en la "boleta Servicio de Préstamo de Material” el
numero de volomenes prestados vy la clasificacidn correspondiente (en su caso).

1.4.11 Entrega de material al interesado.

Interesado
1.4.12 Consulta el material que solicito.

1.4.13 Devuslve a la ventanilla de recepcion los acervos consuitados.

Ventanilla de recepcion

1.4.14 Recibe el material, verifica que esté completo y en las mismas condiciones en que fue
prestado, y devuelve identificacién oficial, en su caso.

Interesado requiere reproduccion de documentos. Si

[Continia en PR-DDPSIT-19]
Interesado requiere reproduccion de documentos. NO

Ventanilla de recepcioén
1.4.15 Registra la entrega del material en la “boleta de Servicio de Préstamo de Material".

14.16 Archiva consecutivamente las “boletas de Servicio de Préstamo de Material’, en el
minutario correspondiente.
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1417  Entrega el acervo a la CDAD.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
1.4.18 Recibe el acervo y lo coloca nuevamente en su lugar

[Contintia en 1.4.24]

Consulta Electrénica. Si

1.4.19 Verifica la disponibilidad de equipo bara la consulta electrénica.
Equipo disponible. NO
Ventanilla de Recepcion

1.4.20 Informa al interesado sobre el tiempo aproximado de espera y pregunta si esta
dispuesto a ltevar a cabo la consulta.

[ContinGia en 1.4.23]
Interesado espera. NO

Ventanilla de Recepcién
1.4.21 Archiva solicitud de consulta.

[Continua en 1.4.24]
Interesado espera. Si
Equipo Disponible. Si

Ventanilla de Recepcién

1.4.22  Asigna equipe de computo al interesado para realizar la consulia.

Interesado

1.4.23 Realiza consulta electronica.
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Interesado requiere reproduccion de documentos. Si

[Continta en PR-DDPSIT-19]

Interesado requiere reproduccion de documentos. NO

Ventanilla de recepcion

1.4.24  Captura “boletas de Servicio de Préstamo de Material” e integra reporte mensual de
actividades de ventanilla

1.4.25  Envia reporte mensual de actividades de ventanilla para la Coordinacion Departamental
de Acervos Documentales.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.26 Recibe reporte mensual de actividades de ventanilla, integra‘ la informacion en el
Reporte Trimestral de Actividades la CDAD y lo enirega a la SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Techolégica

1.4.27 Recibe y revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD

1.4.28  Archiva reporte.
Fin de procedimiento

1.5. SUPERVISION

La CDAD supervisa este procedimiento ¢ integra la informacién en el Reporte Trimestral de
Actividades de la CDAD, mismo que entrega a la SDSIT, la cual lo recibe y lo revisa.
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DIAGRAMA DE FLUJO |

INTERESADO VENTANILLA DE RECEPCION CDAD SDSIT

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

Proporciona al interesado la "boleta de

> Servicio de Préstamo de Material”.
Llena boleta de "Servicio de Préstamode |
Material” -

Entrega la “boleta de Servicio de Préstamo Recibe la "boleta Servicio de Préstamo
de Material’, con los datos debidaments de Material” e identificacion oficial, en su
requisitados a Ventanilla de Recepcion. | Iy caso, y verifica que los datos estén
Si es usuario externo, entrega ademas completos y correctos.

identificacién oficial vigente

Consulta
Electrénica

4— si

No

v

Solicita a la CDAD el material a
consultar.
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INTERESADO VENTANILLA DE RECEPCION CDAD SDSIT

Recaba
Recibe material a consultar y anota en la material a
"holeta Servicio de Préstamo de Material’, el consultar y
Entrega material al interesado. <+ nimero de volimenes prestados y la e entrega a
clasificacién correspendiente (en su caso). ventanilia.

4
Consulta el material que solicitd.

Devuelve a la Ventanilla de Recibe el material, verifica gue esté
Recepcidn los acervos consultados. Completo yen las mismas condiciones
en que fue prestado, y devuelve

identificacién oficial, en su caso.

y

l

Reproduccion
de documentos

Si

A4
(Continda en PR-DDPSIT-19)

Registra la enfrega del material en la boleta de
“Servicio de Préstamo de Material’.

Y

e
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INTERESADO VENTANILLA DE RECEPCION CDAD SDSIT

Archiva
consecutivamente las
"boletas de Servicio de
préstamo de material”
en el minutario
correspondiente.

Recibe el acervo y
Entrega el acervo a la CDAD. lo coloca en su

tugar.

Verifica la disponibilidad de equipo

para la consulta electrénica,

v

Equipe
Disponible

s

Informa al interesado sobre el tiempo
aproximado de espera y pregunta si esta
dispuesto a llevar a cabo la consulta.

v

o]
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INTERESADO VENTANILLA DE r CDAD SDSIT

RECEPCION

Interesadoe
espera

Si No

Archiva la
solicitud de
consulta.

L | Asigna equipo de computo

v

Realiza consulta
electronica.

'

Reproduccidn
de
documentos

Si

7

(Contintta en PR-DDPSIT-19}.

al interesado para realizar la
consuita,

@
!

Captura "boletas

N
° ™ de servicio de

Préstamo de
Material” &
integra reporte
mensual de
actividades de
ventanilla

v

Envia reporte mensual de
actividades de ventanilla a la
CDAD

)

Reacibe reporte
mensual de

actividades de
ventanilla, integra la
informacion en el
reporte trimestral de
iaCDADylo
entrega a la SDSIT.
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INTERESADO VENTANILLA DE CDAD SDSIT

RECEPCION

Recibe y revisa el
reporte trimestral de
actividades de la CDAD

;

Archiva
Reporte

Fin de

Procedimiento
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OBJETIVO

Emitir copias simples o certificadas de las constancias que obren en los archivos de la Direccidn
Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica para satisfacer las necesidades de
proteccion y/o investigacion de los usuarios.

1.1. POLITICA

Expedir copias certificadas y/o copias simples de las constancias que obren en los archivos que
custodia la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica de acuerde a la
reglamentacion vigente.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnolégica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica vy a las
Coordinaciones  Departamentales de Acervos Documentales y del Centro de Informacion
Tecnolégica. :

1.3. RESPONSABILIDAD
Direccién Divisional de Promecion y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT)
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica (SDSIT)

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD)
Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica (CDCIT)

14 PROCEDIMIENTO

Interesado
1.4.1 Presenta en Ventanilla de Recepcién el escrito de solicitud de reproduccién de las
constahcias que obren en los archivos de la DDPSIT (en adelante: escrito para la

Reproduccion  'de Documentos) y &l comprobante de pago, debidamente
requisitado. '

Ventanilla de Recepcién

142 Recibe el escrito para la Reproduccion de Documentos y comprobante de pago.

1.4.3 Realiza la reproduccion de los documentos.

Copias Certificadas. NO

JContinda 1..4.10]
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Copias Certificadas. Si
1.4.4 Asigna numero de folio, sella y pone 1a leyenda “sin texto” a cada una de las hojas.
1.4.5 Turna las copias a la CDCIT para la certificacion.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnol6gica

1.4.6 Recibe y coteja contra los acervos de la SDSIT.
147 - Certifica las copias.
1.4.8 Turna las copias certificadas a la Ventanilla de Recepcién para su entrega.

Ventanilla de Recepcion

1.4.9 Recibe las copias certificadas y entrega al interesado las copias requeridas.
Interesado

1.4.10 Recibe copias requeridas y las verifica.

1.4.11 Firma de conformidad el escrito para la solicitud de reproduccién de documentos y

entrega a Ventanilla de Recepcion,

Ventanilla de Recepcion

1.4.12 : Captura ingresos con la copia de los comprobantes de pago, en el sistema
correspendiente.
1.4.13 Elabora con los escritos de solicitud de reproduccién de documentos, reporte

mensual de actividades an ventanilla para la CDAD

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.4.14 Recibe reporie mensual de actividades en Ventanilla, elabora y envia reporte
trimestral de actividades de la CDAD para la SDSIT

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidon Tecnolégica

1.4.15 Recibe y revisa Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD

1.4.16 Archiva reporte.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. SUPERVISION

La CDAD supervisa aste procedimiento y elabora Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD,
que incluye el numero de copias simples y certificadas que se realizaron por mes, en que soporte y -

envia a la SDSIT.
La SDSIT revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD y lo archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO
INTERESADCO VENTANILLA DE CDAD CDCIT SDSIT
RECEPCION
Presenta en Ventanilla de
Recepcién el escrito para la
Reproduccién de
Documentos de la Pl y el
comprobante de pago,
debidamente requisitado.
Recibe el escrito para la
Reproduccion de
> Documentos de Pl y
comprobante de pago.
INTERESADO | VENTANILLA DE | CDAD | CcDCIT | SsDSIT
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RECEPCION

Realiza la reproduccicn de
documentos.

Copias
Certificadas.

v

Asigna numero de
folio, sella y pone la
teyenda "“sin texto” a

cada una de las hojas.

Y

Recibe copias requeridas v
las verifica.

v

Turna las copias a la

h 4

CDCIT, para la
certificacién.

Recibe copias
certificadas y entrega

Recibe y
coteia
contra los
acervos de
la SDSIT.

;

Certifica las
copias.

}

;

Firma de conformidad el
escrito para la solicitud de
reproduccion de documentos
y entrega a Ventanilla de
Recepcion.

Y

A

al interesado las
copias requeridas.

Captura ingresos con la copia
de los comprobantes de pago,
en el sistema
correspondiente,

;

Turna copias
certificadas a
la Ventanilla
de Recepcién
para su
entrega.
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INTERESADQ WVENTANILLA DE CDAD CDCIT spsIT
RECEPCION
Recibe reporte
mensual de
Elabora con los actividades de
escritos de solicitud de Ventanilla, Recibe y revisa
reproduccion de elabggoynznv:a - el Reporte

documentes, reporte
mensual {concentrado)
para la CDAD.

trimestrat de
actividades de
la CDAD para la
SDSIT.

Trimestral de
Actividades de Ia
CDAD.

'

Archiva
reporte,

Fin
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1. OBJETIVO:

Asesorar a los usuarios sobre la proteccion de los derechos de propiedad industrial.

11. POLITICA

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento, el Instituto N
Mexicano de la Propiedad Industrial debe difundir, asesocrar y dar servicio al publico en materia de |
propiedad industrial, para fomentar la cultura de la proteccién de los derechos de propiedad
indusatrial en nuestro pais.

1.2.  ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccidon Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnologica, Direccion Divisional de Marcas, Direccién Divisional de Patentes, Direccion Divisional
de Proteccion a la Propiedad Intelectual, Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la
Informacion, a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial, a la
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico, a la Coordinacién Deparfamental del
Centro de Informacion Tecnologica, a la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

1.3. RESPONSABEILIDAD

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica (DDPSIT)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPSIT)
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica (SDSIT)
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (CDPAL)

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica (CDCIT)
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD)

1.4. PROCEDIMIENTO

1.4.1 ASESORIA PERSONAL.
1.4.1.1 ASESORIA DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI.
1.4.1.2 ASESORIA FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI.
1.4.2 ASESORIA TELEFONICA. .
1.4.3 ASESORIA POR CORREQ ELECTRONICO.

1.41 ASESORIA PERSONAL

1.41.1  ASESORIA DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI

Interesado

1.4.1.1.1 Acude a las instalaciones de la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion
Tecnoldgica

NO
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[ContinGia en 1.4.1.1.3]

Sl

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.1.1.2 ldentifica las necesidades de informacion del usuario:

* Sila peticion involucra una Solicitud de Informacion Técnica de Patentes (SITP), Solicitud
de Vigilancia Tecnolégica (SVT), Solicitud de Alerta Tecnologica (SAT) o Solicitud de
Alerta Tecnolégica Complementaria (SATC) se canaliza a la Coordinacion Departamental
del Centro de Informacién Tecnologica.

[Contintia en 1.4.1.1.2.1]

» Si la peticién involucra el uso de la informacién tecnolégica de patentes o derechos de
propiedad industrial, se canaliza a la Ccordinacion Departamental del Centro de
Informacién Tecnolégica.

[Continhia en 1.4.1.1.2.2]

¢ Sila peticién involucra a bases de datos, se canaliza a la Coordinacion Departamental det
Centro de Informacion Tecnoldgica.
[Continda en 1.4.1.1.2.3]

e Si la peticion involucra la expedicién de copias de algun documentc se canaliza a ia
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.
[Continda en PR-DDPSIT-19, REPRODUCCION DE DOCUMENTOS]

¢ Sila peticion involucra la consulta de acervos documentales se canaliza a la Coordinacién
Departamental de Acervos Documentales.

[ContinGa en PR-DDPSIT-18, CONSULTA DE ACERVQOS]

»  Sila peticion involucra otra Direccion Divisional se canaliza a la correspondiente
[Fin de procedimiento]

14.1.1.21  Solicitud de Informacion Técnica de Patentes, Solicitud de Vigilancia
Tecnoldgica, Solicitud de Alerta Tecnolégica o Solicitud de Alerta Tecnolégica
Complementaria

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica

1.4.1.1.2.1.1  Designa al especialista de acuerdo al area técnica correspondiente.

Especialista

14.1.1.2.1.2 Identifica la necesidad del interesado:

Identifica el tipo de servicio a solicitar por el interesado:
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+ Indica al interesado el correcto llenado de la SITP, SVT, SAT ¢ SATC y &l

costo del servicio requerido.

¢ Indica al interesado procedimiento para fa realizacion del pago.

Proporciona al interesado: _

» SITP, SVT, SAT o SATC en dos tantos (uno para acuse de recibo).

* Propuesta de escrito, cuando corresponda, para que acreditar que se
encuentra en alguno de los supuestos contemplados en 4 Disposicio
General del Acuerdo por el que se dan a conocer las Tarifas por Ior\
Servicios que presta el IMPI, para solicitar el 50% de descuento de l\
tarifa (en adelante Solicitud de Descuento).

s ‘Cédula de Evaluacién’ de la asesoria brindada.

Interesado

1.4.1.1.2.1.3 Llena la “Cédula de Evaluacion o Control” y la devuglve al especialista.
1.4.1.1.21.4 Ingresa la SITP, SVT, SAT 0 SATC

[Centinta en PR-DDPSIT-15]

Especialista

1.41.1.2.1.5 Recibe la “Cédula de Evaluacion o Control” y entrega mensualmentie a la
Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Techolégica.

[Continda en 1.5]

1.4.1.1.2.2 Usos de la informacién tecnoldgica y/o derechos de propiedad industrial.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica.
1.4.1.1.2.2.1  Designa al especialista de aduerdo al area técnica correspondiente.
Especialista

1.4.1.1.2.2.2 Identifica la necesidad del interesado.

1.4.1.1.2.23 Proporciona o informa sobre el material de apoyo (en su caso), como guias de
usuario, tripticos, entre otros y proporciona la asesoria

1.4,1.1.2.2.4  Proporciona "Cédula de Evaluacién o Caontrol” de la asesoria brindada.
Interesado

1.4.11.225 Llena la "Cédula de Evaluacion o Control” de la asescria y devuelve al
especialista.

Especialista
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1.4.1.1.2.6 Recibe la "Cédula de Evaluacion o Control” y entrega mensualmente a la Coordinacion
Departamental del Centro de Informacion Tecnologica. ‘
[Contindia en 1.4.1.1.2.3.9]
1.4.1.1.2.3. Acceso a Bases de Datos.
Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica
1.1.4.1.1.2.3.1 Designa al especialista de acuerdo al drea técnica correspondiente.
Especialista
14.1.1.2.3.2 Identifica la necesidad del interesado, respecto a las bases de datos.
1.4.1.1.2.3.3 Determina la base de datos a consultar y el contenido de la mismas.
1.4.1.1.2.34 |Indica el uso de cperadores l6gicos y de proximidad, dependiendo de la base de
‘ datos a consultar.
1.41.1235 Indica el planteamiento de estrategias de busqueda y recuperacion de
documentos.
® 14.1.1.2.36 Proporciona "Cédula de Evaluacion o Control” de la asesoria brindada.

Interesado
1.41.1.2.3.7 Llena la "Cédula de Evaluacién o Control” y la devuelve al especialista.
Especialista

1.4.1.1.23.8 Recibe la “Cédula de Evaluacion o Control’ y entrega mensualmente a la
Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolbgica.

[Continta en 1.5]

14113 Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad
Industrial
1.4.1.1.3.17 Turna asesoria a la Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico
Coordinacion Departam.ental de Promocion y Apoyo Logistico |
1.4.1.1.3.2 Identifica las necesidades de informacion
La asesoria puede ser atendida por la CDPAL

1.4.1.1.3.3 Turna al especialista para su atencion

Especialista



S
e

i " Institut
ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD MeTiclgng

INDUSTRIAL de la Propiedad [ A
: trigl  |°

PR-DDPSIT-22 1/2011
25/11/201 ( MCR/ LMVCH
1.4.1.1.3.3 Brinda la asesoria al usuario
Interesado
1.41.1.34 Liena el control de la asesoria
Especialista
1.4.1.1.3.5 Recibe el control de la asesoria del interesado
1.4.1.1.3.6 Entrega registro de asesorias mensualmente a la Coordinacién Departamental de

Promocién y Apoyo Logistico.

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.41.1.3.7 Contabiliza las asesorias de cada uno de los especialistas y el tema de la asesoria
y envia reporte a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacion
Tecnoldgica.

[Contintia en el 1.5]

La asesoria involucra otra area del Instituto. Se canaliza al area correspondiente

[Fin del procedimiento]

1.4.1.2. ASESORIA FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI
1.4.1.2.1 La DDPSIT recibe la sclicitud de asesoria.
La solicitud involucra a la SDSIT
[Continua en 1.4.1.1.2]
La solicitud involucra a la SDPDPI
[Continta en 1.4.1.1.3]
La solicitud involucra otra area. Canaliza al solicitante al area correspondiente.
[Fin del procedimiento]
14.2 ASESORIA TELEFONICA
Interesado _
1421 Realiza la llamada solicite:ndo asesoria telefénica

Subdirecciéon Divisional de Servicios dé Informacién Tecnolégica/ Subdireccion Divisional
de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
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1.42.2 Recibe llamada telefénica

1.4.2.3 |dentifica l2 necesidad del interesado

La solicitud de asesoria puede ser cublerta por la SDSIT o por la SDPDPI
1.4.2.4 Turna al especialista para que atienda |z llamada.

Especialista de la SDSIT/SDPDPI

1.4.2.3 Atiende la llamada.

El especialista es de la SDPDPI

1.4.2.4 Registra la llamada y reporta a la CDPAL las asesorias telefonicas realizadas de forma
mensual

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.2.5 Contabiliza las asesorias de cada uno de los especialistas, el tema de la aseseria y envia
reporte a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolagica.

[Continuaen 1.5
El personal es de la SDSIT

1.4.2.6 Registra la llamada y reporta a la CDCIT las asesorias telefénicas realizadas de forma
mensual

[Continua en 1.5]

143 ASESORIA POR CORREO ELECTRONICO

Interesado

1.4.3.1 Envia correo electrénico solicitando asesoria

Buzén del IMPI. Si

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.3.1.1 Evalla la asesoria solicitada

La asesoria involucra otra area.

1.4.3.1.2 Envia la solicitud de asesor{a seglin corresponda al buzén de la Direccién Divisional de
Marcas (ddm@impi.ggb.mx), Direccion Divisional de Patentes (ddp@imbpi.gob.mx),
Direccién Divisional de Proteccion a la Propiedad Intelectual (dppi@impi.gob.mxj,

Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologias de 1a Informacién
(contacto@impt.qob.mx), o a la Subdireccion Divisional de Servicies de Informacion

Tecnolégica (buzoncit@impi.gob.mx).
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1.4.3.1.3 Registra el turnado de la asesoria en &l control correspondiente y solicita copia de la
respuesta al area a la cual fue remitida, para su descargo.

Area correspondiente

1.4.3.1.4 Envia copia de la respuesta a la CDPAL para su descargo en el control
correspondiente.

Coordinacion Depaﬁamental de Promocién y Apoyo Logistico
1.4.3.1.5 Recibe copia de la respuesta y descarga en el control respectivo.
La asesoria puede resolverse en la CDPAL

1.4.3.2 Asigna la respuesta del correo a un especialista capacitado en el area téchica
correspondiente.

Especialista

1.4.3.3 Da respuesta al correo con copia a la CDPAL para su descargo en el control
correspondiente.

[Continta en 1.4.3.1.5]

BUZON DEL IMPI. NO

Personal de ta SDSIT/SDPDPI

1.4.3.2.1 Recibe por correo electronico solicitud de asesoria

1.4.3.2.2 Responde a los requerimientos del usuario.

El especialista es de la SDPDPI

14323 Recibe el correo y reporta ala CDPAL las asesorias realizadas de forma mensual
Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1.4.3.2.4 Contabiliza las asesorias de cada uno de los especialistas y el tema de la asesoria y
envia reporte a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica.

[Continua en 1.5]
El especialista es de la SDSIT
1.4.3.3 Recibe el correo

1.4.3.4 Reporta la asesoria a la Coordinacién Departamental del Centre de Informacion
Tecnologica.

[Continla en 1.5]




i

, Institut
ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD Mexicana
INDUSTRIAL de la Propiedad
PR-DDPSIT-22 72011
2511172011 MCR/ LMVCH

FIN DE PROCEDIMIENTO
Coordinacion Departamental del Centro de Informaciéon Tecnolégica

1.5. Recibe "Cédulas de Evaluacion”.

1.6 Integra reporte de asesorias de la DDSIT con informacion de la SDPDPI y la
SDSIT

1.7 Captura en el sistema destinado para tal fin la informacién correspondiente a la
DDPSIT

[Fin del procedimiento]

1.8. SUPERVISION

E! Coordinador Departamental del Centro de Informacidn Tecnoldgica supervisa gue los datos gue
se concentran en la cédula de evaluacidn de las asesorias estén completos y elabora reporte

mensual de supervisién.

El Subdirector Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial supervisa el control de
asesorias por correo electronico.
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1. OBJETIVO

Dar solucion a fas Solicitudes de Busquedas Tecnologicas de Patentes en su modalidad de,
Vigilancias Tecnoldgicas, Alertas Tecnolbgicas y Alertas Tecnologicas Complementarias para:l\-.
satisfacer ias necesidades de proteccion, investigacion y toma de decisiones de los usuarios del x\.\
servicio. \
\\

11. POLITICA

Presentada la solicitud, el Instituto realizara la Vigilancia Tecnoldgica, la Alerta Techoldgica o Alerta
Tecnologica Complementaria con base en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento.

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccitn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnolégica, a la Subdireccidén Divisional de  Servicios de Informacién Tecnolégica, a fa
Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica y a la Coordinacion
Departamental de Acervos Documentales.

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccion Divisional de Promocitn y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT).
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica (SDSIT)
Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica (CDCIT).

Coordinacién Departamental de Acerves Documentales (CDAD).

14. PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica

1.4.1.1 Recibe la Solicitud de Vigilancia Tecnoldgica (SVT), Alerta Tecnolégica (AT) y Alerta
Tecnolégica Complementaria (ATC) y anexos, en su caso, a través de la Ventanilla de
Recepcion.

Es SATC.NO

1.4.1.2 Asigna la SVT, SAT a un especialista de acuerdo al area técnica y carga de trabajo.

[Contintia en 1.4.1.4]

Es SATC.SI

1.4.1.3 Asigna la SATC al mismo especialista que realizé la SAT que dio origen a la SACT.

1.4.1.4 Ingresa la informacion correspondiente en la base de datos.

1415 Entrega al especialista la SATC para su resolucion.



Especialista

1.4.1.6

1.4.1.7

RESOLUCION DE SOLICITUDES DE Instituto
DE VIGILANCIA TECNOLOGICA, ALERTA TECNOLOGICA Y Mexicano
ALERTA TECNOLOGICA COMPLEMENTARIA

de Ia Propiedgd

12011

MCR

Recibe la SVT, SAT o SATC y anexos, en su caso. |

Procesa la SVT, SAT o SATC de acuerdo a fecha de recepcion.

Realiza la busqueda para recuperar documentos con fecha de prioridad y/o
fecha de publicacion correspondientes al periodo definido por el usuario en la
Solicitud de VT, AT y ATC, utilizandc, al menos, las siguientes bases de datos:
SIGA, Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMP1); INVENES (Interpat y
Latipat), de la Oficina Espariiola de Patentes y Marcas (OEPMY); PATFT y APPFT
de la Oficina de los Estados Unidos de Patentes y Marcas (USPTOQ);
ESPACENET, PATENTSCOPE; KIPRIS, Corea; SIPO, China; IPDL de la
Oficina de Patentes de Japén (JPO); AUSPAT, Australia; entre otras.

Realiza la Vigilancia Tecnolégica (VT), Alerta Tecnologica (AT) o Alerta
Tecnoldgica Complementaria (ATC) recuperando documentos con fecha de
prioridad y/o fecha de publicacién correspondientes al perfodo definido por el
usuario en la SVT, SAT, SATC y utilizando, al menos, las siguientes bases: la

del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI); la de fa Oficina

Espafiola de Patentes y Marcas (OEPMY); la de la Oficina de los Estados Unidos
de Patentes y Marcas (USPTO); la de la Oficina Europea de Patentes (OEP); la
de la Organizacién Mundial de la Propiedad Intelectual (OMPI), la de Corea; la
de la Republica Popular China, la de la Oficina de Patentes de Japén (JPO), la
de la oficina de Australia; entre otras

a) Enelcaso de VT

Clasifica los documentos en secciones (minimo 7) de acuerdo a lo descrito por
el usuario en la SVT

Clasifica los documentos recuperados por afio.

Clasifica los documentos recuperados por tipo de tecnoiogia.

Identifica documentos de prioridad y familias de patentes.

Calcula y grafica las tasas de crecimiento de las tecnologias mas relevantes.
Identifica clusters y elabora mapas tecnolagicos.

Destaca los documentos registrados en México.

Analiza toda la Informacién obtenida y elabora graficas acordes a los intereses
del usuario.

Elabora Recomendaciones y Conclusiones.

b) Enelcasode AT 6 ATC:

Clasifica tos documentos en secciones (maximo 10) de acuerdo a lo descrito por
el usuario en la Solicitud de VT, AT y ATC.
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¢ Elabora Recomendaciones y Conclusiones
i) En el caso de la AT, cada documento reportado se acompafia de una
descripcidn breve de la tecnologia involucrada y su aplicacion en la
industria.
i) En el caso de la ATC, cada documento se acompafia de una breve
descripcion de la tecnologia que involucra y su aplicacion especifica en la

industria, ademas de un extracto, de la descripcion y/o de las
reivindicaciones, que contiene informacién relevante.

1.4.1.8 Elabora Reporte de VT, AT o ATC.

1.4.1.9 Entrega reporte a la CDCIT.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
1.4.1.10 Recibe y revisa el reporte

Reporte correcto. Si

1.4.1.11 Firma el reporte.

1.4.1.12 Registra en la base de datos la fecha de terminacién de la resolucién de la SVT,
SAT ¢ SATC.

1.4.1.13 Turna a la Ventanilla de Recepcidn para su entrega al interesado.

[Contintia 1.4.1.19]
Reporte correcto. NO
1.4.1.14 Devuelve al especialista para su correccion.,

[Continla 1.4.1.6]

Ventanilla de Recepcibén

1.41.15 Recibe de la CDCIT el RVT, RAT 6 RATC.
1.4.1.16 Entrega de resultados

La enfrega de resultados puede ser de dos formas:

1.4.1.151 PERSONAL

\




RESOLUCION DE SOLICITUDES DE Instituto

DE VIGILANCIA TECNOLOGICA, ALERTA TECNOLOGICA Y

1/2011
MCR

PR-DDPSIT-27
25/11/2011

- \‘
_—

1.4.1.15.2 Por MENSAJERIA

"1.41.156.1 PERSONAL

B

Interesado:
1.4.1.15.1.1 Acude a la Ventanilla de Recepcion para recoger su RVT, RAT, RATC.

Nota1: El IMPI no resguarda copias del contenido de los reportes.

Ventanilla de Recepcion
1.4.1.156.1.2 Entrega al solicitante el RVT, RAT 6 RATC.
1.4.1.15.1.3 Recaba acuse de recibo.

[Continia 1.4.1.18]

1.4.1.15.2 POR MENSAJERIA
Las SVT, SAT 6 SATC que se presenten a través de las Oficinas Regionales del IMPI o
Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretarfa de Economia, se podran remitir por
mensajeria.
Ventanilla de Recepcion
1.4.1.15.2.1 Anota el nimero de guia en el acuse del reporte correspondiente.
1.4.1.15.2.2Envia Reporte correspondiente a la Oficina Regional donde ingresé 6 a las
Delegaciones o Subdelegaciones de la Secretaria de Economfa que no se encuentren
dentro de la circunscripcion territorial de las Oficinas Regionales ¢ al domicilio del
solicitante si contrata servicio de mensajeria a su cargo.
1.4.1.156.2.3 Entrega a la CDCIT, los Acuses de Recibo de Reportes firmados por los usuarios 6
con el numero de guia de envio (en su caso)

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologica

1.4.1.19 Recibe los acuses de recibo y captura datos relacionados con la entrega de la
documentacién en la base de datos correspondiente.

1.4.1.20 Archiva.

1.4.1.21 Elabora reporte mensual de actividades de la CDCIT para la SDSIT

ALERTA TECNOLOGICA COMPLEMENTARIA dac 1IN
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Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
1.41.22 Recibe y revisa el reporte.

1.4.1.23  Archiva reporte. ' \\

1.5. SUPERVISION

El Cocrdinador Departamental del Centro de Informacidn Tecnologica supervisa que los datos de
las solicitudes estén completos, que la informacion que se captura en la base de datos
corresponda a fa informacién de las solicitudes y elabora reporte mensual de actividades de la
CDCIT para el Subdirector Divisional de Servicios de Informacidn Tecnoldgica.
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DIAGRAMA DE FLUJO :
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1. OBJETIVO

Mantener actualizados los contenidos de la Pagina Web del Instituto Mexicano de ta Propiedad Industrial

1.1.  POLITICA

Los cambios y adecuaciones que se realicen en la Pagina Web del IMPI, deberan estar de acuerdo a la
Guia de Desarrollo de Sitios Web de la Administracion Plblica Federal, de la Presidencia de la Republica
y las normas de mejora establecidas por el Sistema de Internet de la Presidencia (SIP)

Cada area del Instituto sera responsable de la informacién gue decida subir a la pagina web del IMPI asi

- como de su actualizacion. La DDPSIT sera responsabie de publicar el contenido solicitado por cada area

al sitio web correspondiente.

1.2 ALCANCE

Todas las areas del IMPI, usuarios externos cuando asi Id amerite. Presidencia de la Repubilica,
Secretaria de Economia, Secretaria de Gobernacion.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI}

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion (DDSTI)

1.4. PROCEDIMIENTO

Area solicitante

1.4.1. Solicita a la SDPDPI se actualice la informacion correspondiente de su drea en la Pagina Web del
IMPI mediante oficic ¢ correo electrénico a la CDEDPI con copia para la SDPDPI.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.2. Realiza los cambios solicitados.

-1.4.3. Noftifica al area correspondiente de los cambios realizados mediante oficio o correo electrénico

marcando copia a la SDPDPI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NORMAS DE OPERACION

La DDSTI sera la responsable del control y supervision del hospedaje de ia pagina web en el
servidor correspondiente.

La DDSTI sera la responsable del control y mantenimiento, seguridad y respaldo de la pagina
web del Instituto.

Los cambios y adecuaciones que se realicen en la Pagina Web del IMP], deberan estar de
acuerdo a la Guia de Desarrollo de Sitios Web de la Administracion Publica Federal, de la
Presidencia de la Republica y las normas de mejora establecidas por el Sistema de Internet de la .
Presidencia {SIP)

El area que solicite los cambios, deberd enviar la informacién que quiera que se modifique
mediante archive electrénico a la SDPDPI.
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1. OBJETIVO

Produccion de un spot radiofénico asi como planear su difusion dentro de las cadenas radiofénicas del
pafs (AM y FM). Supervisar que se haya difundido en las estaciones designadas conforme a lo
establecido,

1.1, POLITICA

Como parte del Programa de Comunicacién Social del Instituto y de las campafias de difusién que lo
conforman, se produciran y se emitiran spots radiofénicos 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

Difundir el tema de la propiedad industrial en el pablico objetivo de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Comunicacién Social anual.

1.3. RESPONSABILIDAD

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

Direccién Divisional de Administracion (DDA)

Secretaria de Economia (SE)

Secretaria de Gobernacioén (SEGOB)

Comparila productora designada

Medio contratado

1.4. PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1. Solicitar a la compafia productora designada la elaboracién del guién del spot radiofénico
correspondiente a las campanias planteadas en el Programa de Comunicacién Social de la entidad.

Compaiiia productora designada

1.4.2. Elabora propuestas de guidn y entrega a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de
la Propiedad Industrial

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.3. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial para su
revisién y/o aprobacion,
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Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.4, Recibe y revisa guién de spot radiofénico.

1.4.5 Turna a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnologica para su
aprobacion.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.6. Recibe y revisa el guidn de spot radicfénico.

- 1.4.7. Turna a la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacién.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.8. Recibe y revisa el guidn de spot radiofénico.

1.4.9. Turna el guion de spot radiofénico aprobado a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de
Informacién Tecnolagica e instruye.

Direccién Divisional de Promocioén y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.10. Recibe el guidn de spot radiofénico aprobado.

1.4.11. Turna el guion de spot radiofdnico a ia Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la
Propiedad Industrial e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe guion de spot radiofénico aprobado.

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

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial
1.4.14. Recibe ¢l guién de spot radiofénice aprobado.

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

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

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de [a Propiedad Industrial
1.4.17. Recibe y revisa formatos de inicic de campana y el cficio.

1.4.18. Tuma formatos y oficio a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnologica. :
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bireccién Divisional de Promoci6n y Servicios de Informacién Techolbgica

1.4.19. Recibe y revisa formatos de inicio de campafia y oficio.

1.4.20. Envia formatos a las instituciones externas correspondientes. -

1.4.21. Recibe oficio aprobatorio de SEGOB y SE.

1.4.22. Turna oficio e instruye.

- Subdireccidén Divisional de Promocidn y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.23. Recibe oficic aprobatorio. -

1.4.24. Turna oficio e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.25. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.26. Elabora oficio solicitando la contratacién y produccién del spot radiofénico a la DDA.
Direccién Divisional de Administracion

1.4.27. Recibe oficio y hace la contratacion correspondiente.

Compafiia productora designada para realizar la produccion del spot radiofénico
1.4,28. Entrega el spot radiofénico solicitédo.

Coordinacion Departamental de Esjudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.29. Elabora oficio y anexos para solicitar a la DDA la contratacfén de espacios para la emisién del
spot de acuerde a la forma de difusion definida en el Programa de Comunicacién Social y a la
normatividad vigente. '

1.4.30. Turna oficio y anexos para su revision.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.31. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4.32. Tuma oficio y anexos.

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

1.4.33. Recibe y revisa oficio Y anexoes. |

1.4.34. Turna oficio, anexos asi como el spot radiofonico a la DDA,
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Direccion Divisional de Administracion \\
1.4.35. Recibe oficio y anexos.

1.4.36. Realiza la contratacién de los espacios en los grupos radiofénicos correspondientes.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.37. Envia a la radicdifusoras contratadas el spot radiofénico

Medid contratado

1.4.38. Notifica a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial la
recepcion del spot y envia pautas de transmision.

Continua: (1.4.33 Publicacion, insercidn y/o c;olocacién de materiales en medios seleccionados.}
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

» Lacreacion del spot deberd ajustarse a las disposiciones que establezca la SEGOB y la SE.
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1. OBJETIVO

Disefiar los materiales necesarios para la contratacion de inserciones en revistas, asi como la supervision
de |a correcta publicacién de acuerde a lo establecido.

11. POLITICA

Como parte del Programa de Comunicacién Social del Instituto y de las campaiias de difusion que lo
conforman, se disefiaran y contrataran inserciones en revistas para promover €l 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

Difundir el tema de la propiedad industrial- al publico objetivo de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Comunicacién Social anual.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial {SDPDPY)
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacidén Tecnol6gica (DDPSIT)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

Direccion Divisional de Administracion (DDA)

Secretaria de Economia (SE)

Secretarfa de Gobernacion (SEGOB)

Medio contratado

14. PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de 1a Propiedad industrial

1.4.1. Disefiar los materiales necesarios para inserciones en revistas correspondientes a las camparias
planteadas en el Proagrama de Comunicacién Social de la entidad.

1.4.2. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial para su
revision y/o aprobacion.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.3. Recibe y revisa los materiaies propuestes.

1.4.4 Turna a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de informacién Techolégica para su
aprobacién.
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Direccidn Bivisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.5. Recibe y revisa los materiales propuestos.

1.4.6. Turna a la Direccioén General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacién.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.7. Recibe y revisa los materiales propuestos.

1.4.8. Turna los materiales aprobados a |la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Infarmacion
Tecnoldgica e instruye.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.9. Recibe los materiales aprobados.

1.4.10. Turna los materiales aprobados a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la
Propiedad Industrial e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de ja Propiedad Industrial
1.4.11. Recibe los materiales aprobados.

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

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe los materiales aprobados.

1.4,14, Prepara formatos de inicio de campafia para solicitar autorizacion de la(s) campafia(s) ante
instituciones externas correspondientes.

1.4.15. Envia formatos, junto con oficio, a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la
Propiedad Industrial para su aprobacion.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.16. Recibe y revisa formatos de inicio de campafia y el oficio.

1.4.17. Turna formatos y oficio a la Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnoldgica.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.18. Recibe y revisa formatos de inicio de campafa y oficio.

1.4.19. Envia formatos a las instituciones externas correspondientes.

1.4.20. Recibe oficio aprobatoric de SEGOB y SE.

1.4.21. Turna oficio e instruye.
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- Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.22. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.23. Turna oficio e instruye.

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

1.4.25. Elabora oficio solicitando la contratacién para la insercion en revistas.
1.4.26. Turna oficio y anexos para su revision.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.27. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4.28. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de informacién Tecnolégica
1.4.29. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4.30, Turna oficio y anexos.

Direccion rDivisionaI de Administracion

1.4.31. Reci;be oficio y anexos.

1.4.32. Realiza fa contratacion del medio solicitado.

Medio contratado |

1.4.33. Envia a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
calendario con las fechas de cierre de |la publicacién. .

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.34. Recibe calendario con las fechas de cierre de ia publicacion.

1.4.35. Selecciona fechas y se las envia al medio contratado, asi como los materiales de acuerdo a las
especificaciones solicitadas.

Medio contratado
1.4.36. Recibe los materiales.

1.4.37 Notifica a la CDEDPI la confirmacion de la recepcién de los materiales y envia confirmacién de las
fechas.
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Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Praopiedad Industrial
1.4.38. Notifica al medio contratado la conformidad de fechas.

Medio contratado

1.4.39. Recibe la autorizacion, realiza las inserciones pactadas.

Continua: (1.4.33 Publicacion, insercién y/c colocacion de materiales en medios seleccionados PR-DDPSIT-07.)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

» El disefic de espectaculares debera ajustarse a las disposiciones que establezca la SEGOB vy |a
SE. .



Y
-

Institute

DISENO Y CONTRATACION DE INSERCIONES Mexicano
PARA REVISTAS de lu Propledad

Industrial
PR-DDPSIT-32
251172011

DEGASA . | DDPSIT - SD'Pbﬁff | coeDPl

¥

Digefia materiales
pars insemiones
B tevistas

Tiima las \

propuestas para
" sy revision

Reiga maiales
IOpUESios

i

Tuma para su
aprabacion

v

Revisa naterlates
propuestcs
Fura para sy
aprobacin
{
X
Revisa malenalss
propuestes
Jurne materal
aprabado @
Instruye
Recde malarial
aprebado

'

Turna materigles
aprobados en
insiraye

'

Racibe matarial
aprobado

U




DISENO Y CONTRATACION DE INSERCIONES
PARA REVISTAS

Instituto
Mexicano

Tuma w instedye

v

Aotbg materal
aprobado

¥

| Prepara formato

de Inicio de
carfipars y oftvi

H

Ervia formatos de
inicie
corraspondiants

|

v

Recibe femmatos y
oficio

¥

Turna para s
Apretiacian

]

’

Reribe formatos v
oficio

i
¥

Eria
Insiuciones
correspondiantes

) < SE y SEGOB envian oficio vorrespondiente

Ranibe oficky
aprabaoetio de SE
© Yy SEGOB

v

Turna e instruys

.

de la Propiedod
Industrial




DISENO Y CONTRATACION DE INSERCIONES

Instifuto
Mexicano

PARA REVISTAS de la Il’rogiegqc: P
| PR-DDPSIT-32 1/2011
1 25/11/2011 JABO
DDA DDPSIT  stPpPI " CDEDPI
Racibe oficio
gprobatorio
]
~Tdng ginstriye
i
1 E]
¥
Racibe oficie
aprebatorty
x
Efabora oficio
solicitando ts
contrataclon y
predugeidn
k]
Tuma oficio
w % ................
*
Racibe oficio y
ANEX0E
‘
Tume oficio y
BPENDE
i
{
X
Recibs oficio y
BNEXOE
Ty oficio y
AAKOS




DISENO Y CONTRATACION DE INSERCIONES

PARA REVISTAS

PR-DDPSIT-32

25/11/2011

Instituto

Mexicano

de la Propiedad
Indust

1/2011

JABO

T

%

Recite oficio y
anexos

%

Renliza in
contratacion del
madio soficitado

4

Emvia caterdario
co faghas de
ciarrd de
publicenion

\

‘

!
i

Racibe calandario
‘con fechas de
tlewre de la
pubjizacion
Selsceiona fachas
yias enviaml
wiedic
| L
Recibe maleriales
Notifica de s
fechas
|
£
L J
Ntifica la
conformidad de
fachay

Coninda en el punty 1.4.33
dal procedimiento PR+
BDPBIT-07

!

Reciba
auterzacn y
realiza insercicnas

=




DISENO Y CONTRATACION DE ESPACIOS PARA Mexionn
ESPECTACULARES de la Popiedd |

PR-DDPSIT-33
25/11/2011

1. OBJETIVO

Disefiar los materiales necesarios para la contratacion de espectaculares ubicados en las zonas mas
adecuadas dentro del Area Metropolitana e Interior de la Republica.

11.  POLITICA
Como parte del Programa de Comunicacion Social del Instituto y de las campafas de difusion gue Io
conforman, se disefia y contrata espacios de espectaculares para promover el conocimiento del sistem

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

1.2. ALCANCE-

Difundir el tema de la propiedad industrial al publico objetivo de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Comunicacién Social anual.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnolégica (DDPSIT)
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

Direccién Divisional de Administracion (DDA)

Secretaria de Economia (SE)

Secretaria de Gobernacion (SEGOB)

Medio contratado

1.4. PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.1. Disefiar los materiales necesarios para espectaculares, 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
revision y/o aprobacién. ,
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.3. Recibe y revisa los materiales propuestos.

1.4.4 Turna a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica ‘para su
aprobacién. ~

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
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1.4.5. Recibe y revisa los materiales propuestos.

1.4.6. Turna a la Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprebacion.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apdyo
1.4.7. Recibe y revisa los materiales propuestos.

1.4.8. Turna los materiales propuestos aprobados a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios
Informacion Tecnoldgica e instruye.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

" 1.4.9. Recibe los materiales aprobados.

1.4.10. Turnha los materiales aprobados a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la
Propiedad Industrial e insfruye,

Subdireccién Divisional de Promoci6n y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.11. Recibe los materiales aprobados.

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

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe los materiales aprobados.

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

1.4.15. Envia formatos, junto con oficio, a la Subdireccién Divisional de Promoecién y Difusién de la
Propiedad Industrial para su aprobacion.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.16. Recibe y revisa formatos de inicio de campafia y el oficio.

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

Direccion Diviéional de Promocién y Servicios de Informacidn Tecnoldgica
1.4.18. Recibe y revisa formatos de inicio de camparia y oficio.

1.4.19. Envia formatos a las instituciones externas correspondientes.

1.4.20. Recibe oficio aprobatorio de SEGOB y SE.

1.4.21. Turna oficio e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
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1.4.22. Recibe oficio aprobatorio.
1.4.23. Turna oficio e instruye.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad industrial

1.4.24, Recibe oficio aprobatorio.

i
i
LY

\
1.4.25. Elabora oficio solicitando la contratacién para la produccion de los materiales y de los espacios&e\‘
espectaculares. : \\

1.4.26. Turna oficio y anexos para su revisién.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.27. Recibe y revisa oficio y anexos. |
1.4.28. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.29. Recibe y revisa oficio y anexos,

1.4.30. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Administracién

1.4.31. Recibe oficio y anexos.

1.4.32. Realiza la contratacion del medio solicitado.

Medio contratado

1.4.33. Envia a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial
propuesta de ubicaciones para su seleccion,

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.34. Recibe propuesta de ubicaciones.

1.4.35. Selecciona ubicaciones y se las envia al medio contratado, asi como los materiales de acuerdo a
las especificaciones sclicitadas.

Medio contratado

1.4.36. Recibe los materiales y realiza las pruebas de color para su aprobacion.
1.4.37 Envia a la CDEDPI las pruebas de color para su aprobacion,

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.38. Recibe las pruebas de color |

1.4.39, Autoriza las pruebas y notifica ai medio contratado.
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Medio contratado

1.4.40. Recibe la autorizacion, inicia la produccion para la posterior colocacion de los materiales en las
ubicaciones seleccionadas

I\ '
Continua: (1.4.33 Publicacion, insercion y/o colocacion de materiales en medios seleccionados PR-DDPSIT-07.) \Q\

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

» El disefio de espectaculares debera ajustarse a las disposiciones que establezca la SEGOB y la
SE. .
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1. OBJETIVO

Disefiar los materiales necesarios para la contratacién y difusién como banners en Internet en los
principales portales o sitios web, asi como la supervision de la correcta publicacidn de acuerdo a lo
establecido.

1.1.  POLITICA

Como parte del Programa de Comunicacién Social del Instituto y de las campafias de difusidn que lo
conforman, se disefia y contrata banners en Internet 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-

Difundir el tema de la propiedad industrial al publico objetivo de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Comunicacion Social anual.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolbgica (DDPSIT)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

Direccion Divisional de Administracion (DDA)

Secretaria de Economia (SE)

Secretaria de Gobernacion (SEGOB)

Medio contratado

1.4. PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1. Disehar los materiales necesarios para la publicacién de banner en Internet correspondientes a las
campafas planteadas en el Programa de Comunicacién Saocial de la entidad.

1.4.2. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial para su
revision y/o aprobacion. '

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.3. Recibe y revisa los materiaies propuestos.

1.4.4 Tuma a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnologica para su
aprobacién.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informaci6n Tecnolédgica
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1.4.5. Recibe y revisa los materiales propuestos.

1.4.8. Turna a la Direcciéon General Adjunta de los Servicios de Apoyo para sru aprobacién.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoy6

1.4.7. Recibe y revisa los materiales propuestos.

1.4.8. Turna los materiales propuestos aprobados a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de
Informacién Tecnolbgica e instruye.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.9. Recibe los materiales ‘aprobados.

1.4.10. Turna los materiales aprchades a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la
Propiedad Industrial e instruye. -

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.11. Recibe los materiales aprobados.

1.412. Turna e Instruye a la Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad
Industrial.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe los materiales aprobados.

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

1.4.15. Envia formatos, junto con oficio, a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la
Propiedad Industrial para su aprobacién.

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

1.4.17. Turna formatos y oficio a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnolbgica,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Tecnologica
1.4.18. Recibe y revisa formatos de inicio de campaiia y oficio.

1.4.19. Envia formatos a las instituciones externas correspondientes.

1.4.20. Recibe oficio aprobatorio de SE y SEGOB

1.4.21. Turna oficio e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
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1.4.22. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.23. Turna oficio e instruye.

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

1.4.25. Elabora oficio solicitando la contratécién para la publicacién de banners en Internet.
1.4.26. Turna oficio y anexos para su revision.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.27. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4.28. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.29. Recibe y revisa oficic y anexos.

1.4.30. Turna oficic y anexos.

Diréccién Divisional de Administracion

1.4.31. Recibe oficio y anexos.

1.4.32. Realiza la contratacion del medio solicitado.

Medio contratado

1.4.33. Envia a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
especificaciones técnicas de los banners asi como de las ubicaciones dentro de sus respectivos sitios en

gque pueden publicarse.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.34. Recibe especificaciones técnicas de los banners asi como de las ubicaciones dentro de sus
respectivos sitios en que pueden publicarse.

1.4.35. Selecciona tipo de banner y ubicaciones y se las envia al medio contratado, asi como los
materiales de acuerdo a las especificaciones solicitadas.

Medio contratado

1.4.36. Recibe los materiales.

1.4.37 Notifica a la CDEDPI la confirmacién de la recepcién de los materiales y envia confirmacién de los
tipos de banner y ubicaciones.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad lndustriél

1.4.38. Notifica al medio contratado la conformidad de los tipos de banner y ubicaciones.
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Medio contratado

1.4.38. Recibe la autorizacion, realiza las publicaciones pactadas.

Continua: (1.4.33 Publicacién, insercion y/o colocacion de materiales en medios.seleccionados PR-DDPSIT-07.)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

+ El disefio de espectaculares debera ajustarse a las disposiciones que establezca la SEGOB y la
SE.



Instituto

DISENO Y CONTRATACION DE ESPACIOS PARA Mexicano
BANNERS EN INTERNET de la Propiedad

| PR-DDPSIT-34
25/11/2011

BICID

Disefia materiales
para hanners e
Intermat

l

Tuma las

. Propuastas para ‘
SU revisicn
! .

Raviga materdates
propuastos

i

Turna para su
aprobagion

:

Rl manariates
propuesk)s

'

Tuma para su
aprobacién

]

{
L4

Fenisa maleriatss
propuestos -

H
¥

Tirna materiat
aprabado &
Ingtruye

T
I

¥

Recibe material
apratindo

!

Taens & Instriye

v

Racibe material
aprotado

N,




DISENO Y CONTRATACION DE ESPACIOS PARA | Mexicng
BANNERS EN INTERNET de Ia Propiedad

PR-DDPSIT-34 112011
25/11/2011 JABO
DGASA - SDPDPIT - - CDEDPI"-
Tuma g Instruye
Retibe material Q
aprobido
Prepara joimato
e iicio da
campans y oficlo
Tuna formualos de
Inizio y olicie
carrespondients
Ratibe formatos
oficia
Tuma para su
aprobacion
¢
m kd
&
- Reelbe furmatos ¥
S oficlo
a
g
5 |
2 ¥
;g. . Ehvia a
B instituciones
‘%' comespondientes
7
@0
[»]
=
E’_,u .
i DU I p—— emscsuoncmdeausecsnannannennen  cnmemmnnena JS—
7 ]
Raclbe oficie
aprobiatoo de SE
¥ SEGOB
Turna & instraye




Instituto

DISENO Y CONTRATACION DE ESPACIOS PARA
BANNERS EN INTERNET

PR-DDPSIT-34
25/11/2011

172011
JABO

Racibe ofico
aprobatorio

v

Turna e instayys

?

}

Reclbe oficie
aprohaiatio

¥

Elabara oficio

sollcitondo la

contratacidn y
priblicacion

*

Turna oficio

]

+

Recibe oficio y
arexos

v

Tums ofico ¥
AREKOH

I

;
¥

Retibe oficio ¥
ENEX0S

¥

Tuma aficlo y
anexns

|




DISENOQ Y CONTRATACION DE ESPACIOS PARA MLr;s;icif;;g
BANNERS EN INTERNET de Ia F;rog:ietdgﬂ

PR-DDPSIT-34
25/11/2011

172011
JABO

DDA - | DDPSIT Medio:coritratado -
Recibe oficio ¥
anexos
Fealizata
eonfratacian del
medio solicitedo
L L
Envia
espesificationss
" thonicas

D

Racibe
especificacionas
thenicas

H
¥

Selacclona tipo de
banner y
ubicationes

§

1

Recibe los
mdleriales

!

Confirma tjios de
bannery
ubicacitnes

|

{

Netilten de
canforridad

}

£

‘.

Redbe ia
aularizacion

’ b

Raaliza las
Continga sn o pune 1.4.33
da! pracadimisric PR-
DDP3IT-07

publicaciones

FIN




Instituto

PUBLICACION DE INFORMACION EN Mexicano
LAS REDES SOCIALES DEL IMPI de la Propiedad |

Industrial [
PR-DDPSIT-35 1/2011°
25/11/2011 JABO

1. OBJETIVO
Colocar y mantener actualizados los contenidos informativos en las redes sociales en las que el IMPI
tiene un perfil.

11.  POLITICA
Los cambios y adecuaciones que se realicen en las Redes Sociales del IMPI, deberan estar de acuerdo
con las normas de mejora establecidas por el Sistema de Internet de la Presidencia (SIP)

lineamientos establecidos en este procedimiento. La DDPSIT serd responsable de publicar el contenido

Cada area del Instituto sera responsable de la informacion que decida publicar de acuerdo con ios \\
solicitado por cada area a la red social correspondiente.

1.2 ALCANCE
Todas las areas del IMPI. Presidencia de la Repubiica..

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccién Divisional de Promogién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promecitn y Servicios de Informaciéon Tecnhologica (DDPSIT)

14. PROCEDIMIENTO

Area solicitante
1.4.1. Solicita a la SDPDPI publique yfo modifique la informacion en las redes sociales correspondientes
mediante oficic o correo electrénico a la CDEDPI con copia para la SDPDP!.

Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.2. Coloca y realiza los cambios solicitados.

1.4.3. Notifica al area correspondiente de los cambios realizados mediante oficic o correo electrdnico
marcando copia a [a SDPDPI. .

1.4.4, Realiza un reporte estadistico sebre la actividad en dichas redes a finales de cada mes.

FIN DEL PROCEDIMIENTOQ
15. NORMAS DE OPERACION
1. Los cambios y adecuaciones que se realicen en la Pagina Web del IMPI, deberan estar de
acuerdo a la Guia de Desarrollo de Sitios Web de la Administracion Plblica Federal, de la
Presidencia de la Republica y las normas de mejora establecidas por el Sistema de Internet de la
Presidencia (SIP) Especificamente el Reactivo C5 Redes Sociales,

2. El area que solicite la colocaciéon y/o cambios, deberad enviar la informacion correspondiente
mediante archivo electrénico a la SDPDPI.

3. Las Redes Sociales en las que el IMPI tiene un perfil son:
Facebook http:/fiwww_facebook.com/impi.mexico

Twitter htip://twitter. com/IMPI_Mexico
Youtube htip:/fwww. youtube.com/user/IMPIMexico
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Foursquare
VENUE VENUE ID

IMPI Pedregal https://es. foursquare.com/venuef25106295
IMPI Arenal https:/fes foursquare. comivenue/25158075
IMPI Oficina Regional Occidente https:/fes foursquare.com/venue/25172872 b
IMPI Oficina: Regional Norte hitps:/fes foursquare.com/venue/25173426 \
IMPI Oficina Regional Bajio https.//es. foursquare.comivenue/25174139
IMPI - Cficina Regional Centro https:/fes. foursquare.com/venue/25174318
IMP1 Oficina Regional Sureste https://fes.foursquare.comivenue/25175672

El tipo de informacién que se debera subir a las redes sociales sera el siguiente:

Cursos, talleres y seminarios programados que se lleven a cabo en las instalaciones del IMPI
Ciudad de Mexico y Oficinas Regionales y que son abiertos a publico en general.

Seminarios en los que participe el IMPI Ciudad de México y Oficinas Regionales.
Convocatoria y premiacién del Concurso de Dibujo Infantil,

Actividades que tienen que ver con la promocién del respeto a los derechos de propiedad
industrial.

Participacion en ferias y exposiciones abiertas al publico en general asi como para sectores
especificos. o

Estadisticas y cifras relevantes generadas por el IMPI,

Noticias sobre la participacion del IMP1 en foros nacionales e internacionales.

Actualizaciones oportunas sobre el marco juridico nacional e internacional.

Avisos sobre la suspension de labores del Instituto por dias feriados o situaciones de
contigencia.

Noticias relevantes de temas de propiedad intelectual (citando fuente).

Conceptos sobre propiedad industrial,

Servicios que brinda el IMP! en apoyo a los usuarios

La frecuencia de publicacion sera fomando en cuenta lo siguiente:

Facebook De 2 a 3 veces por semana.
Twitter Diariamente de 1 a 5 posts. En ocasiones los fines de semana si hay
algin evento que se lleve a cabo en-esos dias.
YouTube Cuando se solicite.
Foursquare Cuando se solicite
Las estad[sticas se tomaran de las siguientes fuentes:
Facebook Estadisticas generadas por Facebook para la pagina del IMP!
Twitter Estadisticas generadas por Twitter para el perfil de @impi_mexico
La herramienta Crowdbooster
YouTube Estadisticas generadas por YouTube para la cuenta del IMPI

Foursquare Estadisticas generadas por Foursquare para cada Venue del IMPI
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REALIZACION DE BOLETINES PARA LA DIFUSION Mexiens
DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION GENERAL de la Popiedad
PR-DDPSIT-36 1/2011
25/11/2011 JABO

1. OBJETIVO
Dar a conocer al personal del Instituto las distintas actividades que la Direccién General realiza a nivel

internacional.

11.  POLITICA
La infermacion debersd ser autorizada por la DG, DGASA, DDRI antes de su publicacién en intranet y

envio de manera elecidnica.

1.2 ALCANCE
Todas las areas de! IMPI.

1.3. RESPONSABILIDAD

Cocrdinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocion.y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT)
Direccion Divisional de Relaciones Internacionales (DDRI)

Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion {DDSTI)

1.4, PROCEDIMIENTO

Direccion Divisional de Relaciones Internacionales :

1.4,1, Envia el texto a la DDPSIT para la realizacion del Boletin informativo de las Actividades
Internacionales de {a Direccién General de acuerdo al formato establecido.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.2. Instruye a la SDPDPI sobre la elaboracion del Boletin.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.3. Instruye a la CDEDPI sobre la elaboracion del Boletin.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.4. Elabora el Boletin con la informacion recibida y de acuerdo al formato preestablecido
1.4.5. Envia ala SDPDPI para su revisién

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

1.4.7. Enviay solicita a la DDSTI su publicacion en INTRANET

1.4.8. Instruye a la CDEDPI el envio electronico del boletin

Coordinaciéon Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.9. Envia Boletin por correo electrénico a la lista de contactos institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

1. El Boletin Unicamente es para la difusion entre el personal que labora en el Instituto.
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 de febrero de 1817

Articulo 28 Constitucional

Reformas y adiciones.

Leyes

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
D. O. F. 29 de diciembre de 1976
Reformas y adiciones.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.C. F. 14 de mayo de 1986
Reformas y adiciones

Ley de Planeacién.
D. O. F. 5 de enero de 1983
Reformas y adiciones

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D. O. F. 31 de diciembre de 1976
Reformas y adiciones

Ley de Ingresos de la Federacion
Presupuesto de Egresos de la Federacion

Ley Federal de Derechos
D. O. F. 31 de diciembre de 1981
Reformas y adiciones

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos
D. O. F. 31 de diciembre de 1982
Reformas y adiciones

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Gubernamental
D. O. F. 11 de junio de 2002

Ley del a Propiedad Industrial

D. O. F. 27 de junio de 1991

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

26 de diciembre de 1997, 17 de mayo de 1999 y 26 de enero de 2004
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Ley Federal de Derechos de Autor.
D. O. F. 24 de diciembre de 1996
Reforma D. O. F. 19 de mayo de 1997 y 23 de julio de 2003

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

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, con reformas 1 de julio de 2002,
15 de julio del 2004, Fe de erratas 28 de julio del 2004, reformas del 7 de septiembre de 2007

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 23 de noviembre de 1994, con reformas 10 de septiembre de 2002 y

19 de septiembre de 2003

Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.
D. O. F. 22 de mayo de 1998

Reglamento de la Ley de Variedades Vegetales.
D. O. F. 24 de septiembre de 1998

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D. O. F. 26 de enero de 1990

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D. O. F. 18 de noviembre de 1981

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.
D. O. F. 11 de junio de 2003

Decretos

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 10 de diciembre de 1993
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Decreto por el que se reforma el reglamento de la Ley de la Propiedéd 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, con reformas del 10 de octubre de 2002 y 29 de julio del
2004 (nota aclaratoria publicada en el D. O. F. 4 de agosto de 2004)

Acuerdos

Acuerdo por el gue se crea la Comisidn Intersecretarial para la Proteccion, Vigilancia y
Salvaguarda de los Derechos de Propiedad Intelectual.

Acuerdo gue establece las reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial.

D. O. F. 14 de diciembre de 1994, reformas del D. O. F. 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 y 29 de julio del 2004

Acuerdo por el que se da a conocer la lista de instituciones reconocidas por el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial para el depésito de material biolégico.
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 circuito integrados.

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




SN
!

instituto
Mexicano

de I¢ Propiedad
industrial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1/2011
LRO

25/11/2011

“Acuerdo por el que se da a conocer los horarios de trabajo del Instituto Mexicano de la

Propiedad Industrial.
D. C. F. 31 de marzo de 1999

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

Acuerdo por el que se dan a conocer los traémites inscritos en el Registro Federal de Tramites
Empresariales que aplican la Secretaria de Comercic y Fomento Industrial y su Sector

Coordinado.
D. O. F. 7 de abril de 1999; reformas 29 de marzo del 2000 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 Mexico y la Unién Europea concerniente al reconocimiento mutuo y proteccion
de las denominaciones en el sector de las bebidas espirituosas.
D. O. F. 21 julic 1997

Acuerdo por el que se determina la organizacién, funciones y circunscripcion territorial 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 plaze de vencimiento para los tramites que se realicen ante el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
1 de noviembre de 2001.

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

Acuerdo por el que se sefalan los dias del afo, en los que el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial suspendera sus servicios de atencién al publico.
D. O. F. 2 de febrero de 2001, 4 de febrero de 2003, adicidon 2 de mayo de 2003

Acuerdo por el que se dan a conocer todos los tramites y servicios inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios asi como los formatos que aplica el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

D. O. F. 20 de junio de 2003.

/,..»—"
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Otras Disposiciones

Declaracion General de Proteccién de la Denominacion de Origen “Tequila™.
(D. O. F. 13 de octubre de 1977, modificacion D. O. F. 3 de noviembre de 1999, modificacion
D. O. F. 26 de junio de 2000) ' '

Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen “Mezcal’.
(D. O. F. 28 de noviembre de 1994)

Declaraciéon General de Proteccién de la Denominacién de Origen "Olinala”.
(D. O. F. 28 de noviembre de 1994) ‘

Declaracion General de Proteccion de la Denominacién de Origen “Talavera”.
(D. O. F. 17 de marzo de 1995, modificacion D. O. F. 11 de septiembre de 1997)

Modificacion a la Declaracién General de Proteccion de la Denominacién de Origen “Talavera”
D. O. F. 16 de octubre de 2003

Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen “Bacanora’.
(D. O. F. 6 de noviembre de 2000)

Declaracion General de Proteccidn de la Denominacién de Origen “Café Veracruz”.
(D. O. F. 15 de noviembre de 2000)

Declaracion General de Proteccion de la Denominacién de Origen "Ambar de Chiapas”.
(D. O. F. 15 de noviembre de 2000}

Declaracion General de Proteccién de la Denominacion de Origen “Sotol”
(D. O. F. 8 de agosto de 2002)

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacién de Origen “Charanda”.
(D. O. F. 27 de agosto de 2003)

Declaracion General de Proteccién de la Denominacion de Origen “Mango Ataulfo del
Soconusco Chiapas”
(D. O. F. 27 de agosto de 2003)

Declaracién General de Proteccion de la Denominacién de Origen “Café Chiapas®
(D. O. F. 27 de agosto de 2003)

Tratados

Convenio de Paris para la Proteccion de |la Propiedad Industrial.
D. O. F. 27 de julio de 1976

Conyenio que establece la Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual.
D. O. F. 8 de julio de 1975
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Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes
D. O. F. 31 de diciembre de 1994

Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes
D. O. F. 31 de diciembre de 1994

Arreglo de Lisboa relatico a la Protecciéon de las Denominaciones de Origen y su Registro

Internacional
D. O. F. 11 de julic de 1964

Reglamento del Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccion de las Denominaciones de Origen y

su Registro Internacional
D. O. F. 23 de marzo de 2001

Tratado de Nairobi sobre la Proteccién del Simbolo Olimpico
D. O. F. 2 de agosto de 1985

Convenio de Berna para la Proteccidn de las Obras Literarias y Artisticas

D. O. F. 20 de diciembre de 1968

Convenio Internaciohal sobre la Proteccién de los Artistas Intérpretes o Ejecutantes, los

Productores de Fonogramas y los Organismos de Radiodifusion
D. O. F. 27 de mayo de 1964

Convenio Universal sobre Derechos de Autor
D. O. F. 6 de junio de 1957

Convenio Internacional sobre Derechos de Autor y Obras Literarias, Cientificas y Artisticas.

D. O. F. 24 de octubre de 1947

Convenio sobre la Propiedad Literaria y Artistica suscrita en la Cuarta Conferencia

Internacional Americana
D. O. F. 23 de abril de 1963

Convenio para la Proteccion de los Productores de Fonogramas contra la Reproducciéon no

Autorizada de sus Fonogramas
D. O. F: 8 de febrero de 1974

Tratado sobre el Registro Internacional de Obras Audiovisuales
D. O. F. 9 de agosto de 1991

Convenio Internacional sobre ta Protecciéon de Variedades Vegetales (UPOV) (acta 1978)

D.O.F. 29 diciembre 1995

Arreglo de Estrasburgo relativo a la Clasificacion Internacional de Patentes del 24 de marzo de

1971 y enmendado el 28 de septiembre de 1979

D. O. F. 7d e agosto del 2000 (Decreto Aprobatorio) D. O. F. 23 de marzo de 2001
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Arreglo de Locarmno que establece una Clasificacion Internacional para los Dibujos y Modelos
Industriales, firmado en Locarno el 8 de octubre de 1968 y enmendado el 28 de septiembre de
1979

D. O. F. 7 de agosto del 2000 (Decreto Aprobatorio), D. O. F. 23 de marzo de 2001

Tratado de Budapest sobre el Reconocimiento Internacional del Deposito de Microorganismos
a los fines del procedimiento en materia de patentes.
D.O. F. 29 de septiembre del 2000 (Decreto Aprobatorio), D. O. F. 10 de abril de 2001

Arreglo de Niza relativo a la Clasificacion Internacional de Productos y Servicios para el

Registro de Marcas.
D. O. F. 29 de septiembre del 2000 (Decreto Aprobatorio), D. O. F. 10 de abril de 2001

Arreglo de Viena por el que se establece una Clasificaciéon Internacional de los Elementos
Figurativos de las Marcas, establecido en Viena el 12 de junio de 1973 y enmendado el 1° de

octubre de 1985,
D. O. F. 7 de agosto de 2000 (Decreto Aprobatorio), D. O. F., 23 de marzo de 2001

Acuerdos Comerciales Internacionales

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

Tratado de Libre Comercio de América del Norte. Sexta Parte Capitulo XVII.
D. O. F. 20 de diciembre de 1993

Tratado de Libre Comercio entre México, Colombia y Venezuela G3. Capitulo XVHI
D. O. F. 9 de enero de 1995

Tratado de Libre Comercio entre México y Costa Rica. Capitulo XIV
D. O.F. 10 de enero de 1995 \

Tratado de Libre Comercio entre México y Bolivia. Capitulo XVI
D. O. F. 11 de enero de 1995

Tratado de Libre Comercio entre México y Nicaragua. Capitulo XV
D. O. F. 1° de julio de 1998

Tratado de Libre Comercio entre México y Chile. Capitulo XV
D. O. F. 15 de mayo de 1998

Acuerdo de Complementacién Econédmico México — Chile (Capitulo XV)
D. O. F. 22 de diciembre de 1991
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Acuerdo entre México y la Unién Europea concerniente al reconocimiento mutuo y proteccion
de las denominaciones en el sector de las bebidas espirituosas
D. O. F. 21 de julio de 1997, modificacion al Anexo | del 21 de junio de 2004 y modificacion al

Anexo Il del mismo del 8 de febrero de 2005.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Unién Europea (Titulo 1V)
D. O. F. 26 de junio de 2000

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel
D. O. F. 28 de junio del 2000

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos vy la Asociacién Europea de
Libre Comercio (AELC)} integrado por Suiza, Noruega, Islandia y Liechtenstein. Capitulo VI
D. O. F. 29 de junio de 2001

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Reptiblica de El Salvador,
Guatemala, Honduras. Capitulo XVI
D. O. F. 14 de marzo de 2001



