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Presentacion

Atendiendo la necesidad de fortatecer el sisterna mexicano de propiedad industrial, en el Programa de
imovacion Protogida 2013-2018 aprobade por |z Junta de Gobierna en febrero de 2014, publicado en el
Diaric Oficial de {a Federacion ef 28 de abrif de 2014, se establecieron objetivos institucionales que
impactan en las actividades que la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
{DDPSIT) lleva a cabe. Las estrategias y lineas de accion estan dirigidas a mejorar los servicios que ofrece la
DDPSIT para promover una cultura de protoccion vy respeto de  los derechos de propiedad industrial, e

informar sobre sus beneficios 2 la sociedad.

Ef presente Manual de Procedimientos describe de forma ordenada y sistematica, las acciones ejecutadas
para el cumplirniento de was metas de la DDPSIT, de acuerde con las facultades que le confiere el Estatuto
Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, el Reglamento del [nstituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, el Acuerdo que Delega Facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador,
Directores Divisionales, Titwlares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Dhvisionales, Coordinadores
Departamentales y otros subalterncs del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y demas

normatividad en la materia.

El Catdlogo de Procesos contiene [os procedimigntos llevados a cabo por la DDPSIT, ncluyendo para cada

uno de ellos, el codigo y nombre de cada proceso, con [a finalidad de identificar secuenciaimente los

procedimientos de acuerdo con la estructura organizacional.

Los procedimientos que se presentan en este documento estan encaminados 2 la difusidn y promocion del
sistema de propiedad industrial para su uso y aprovechamiento, asi como a la divaigacion de la informacian

tecnolbgica contenida en los documentos de patente.

Esta publicacion, tiene el objetivo de exponer, en forma resumida v grafica, las actividades desarrolladas por

la Unidad Administrativa y la participacion de 1a estructura organizacional en cada una de ellas, precisando

los abjetivos, politicas, alcances, responsabilidades v los productos o servicios que deberan ser generadps.
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Cabe destacar que el presente Manual sera sujeto de revisiones continuas, a efecto de parantizar su
contenido y actualizacion, adecudndoio de confarmidad a las reformas de las gque pueda ser objete la

norrmativa aplicable, asi como por las propias necesidades del Institute Mexicano de la Propiedad Industrial,
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Marco juridico

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulos 28 y 89 fraccion XV,

C.OF 5--1217,

Reformas: D.OF, 17-1-1282, D.OF, 93-1-1983; D.OF. 27-Vi-1990; DOF. 20-VII-1993; D.OF 02-18-1995;
DOF 1-V-2013: D.OF 20-X1-2013; DO, 10-11-201 4.

TRATADOS

Convenig que establece la Grganizacion Mundial de la Propiedad Intelectual
DOF 8-VIl-1%75,
Reforma: D.OF. 8-¥-2007.

Tratado de Nairobi sebra la Proteccion del Simbolo Olimpico
DOF 2-VIl-1985.

Cenvenio de Parfs para la Proteccidn de la Propiedad Industrial
DOF 27-VI-1976.

Tratado de Cooperacién en Materia de Patentes
BOF 31-KI-1%94.
Reformas: D.OF. 27-I¥-2004 y 21-1X-2004.

Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes

DOF 31-XI-1554.

Reformas: DLOLF, 27-1V-2004: 28--2004, 29-V-2004; 30-V-2004,; 3-¥I-2004; 21-1X-2004; 26-1X-2005;
7-11-2008; 3-VH-2009; 28-1X-2011 v 27-VI-2012

Arreglo de Lishoa relativo a la Proteccion de las Denominaciones de Origen y su Registro Internacional, del
31 de octubre de 1958, revisado en Estocalme el 14 de julic de 1867 v modificado el 28 de septiembre de
1279

D.OF. 23-Hl-2001.

Reglamento del Arreglo de Lisboa relative a la Proteccion de las Denominaciones de Origen y su Registro
Internacional, del 31 de octubre de 1958, revisado en Estacolme el 14 de ilio de 1967 y modificado el 28
de septiembre de 197%

C.C.F. 22-1-2001,
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Acuerdo de Viena por el que se Establece una Chasificacion internacional de los Elernentos Figurativos de las
Marcas establecido en Viena el 12 de junio de 1573 y enmendado el 1° de octubre de 1985
DOF 23-111-2001.

Arreglo de Estrasburgo Relative a fa Clasificacion Internacional de Patentes del 24 de marzo de 1971 y
enmendado el 28 de septiembre de 1979
DGF 23-HL2001.

Arreglo de Locarno gue estabilece una Clasificacion Internacional para los Dibujos y Maodelos industriales
firmado en Lucarno el & de octubre de 1968 y enmendado el 28 de septiernbre de 1979
OOF 23-11-2001,

Tratado de Budapest sobwe el Reconocimiento Internacional del Depdsito de Microorganismos a fos Fines
del Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en Budapest el 28 de abril de 1977 v enmendado 2|
26 de septiembre de 1980

DLGF, 16-1v-2001.

Reglamente del Tratado de Budapest sobre et Reconocimiento [nternacional del Deposito de
Microorganismos a los Fines del Procedimicnte en Materia de Patentes, establecido en Budapest el 28 de
“abril de 1977 y enmendado el 26 de septiembre de 1980

O 10-1¥-2001,

Arregio de Miza relativa a la Clasificacion Internacional de Productos y Sorvicios para el Registro de las
Marcas del 15 de junio de 1957, revisado en Estocolme el 14 de julio de 1967 v en Ginebra el 13 de mayo
de 1977 y modificado el 28 de septiembre de 1979

D.OF 10-1V-2001.

Protocalo concerniente al Arreglo de Madrid relative al Registro Internacional de Marcas, adoptado en
Madrid el 27 de junie de 1989, meodificado el 3 de octubre de 2006 y el 12 de noviembire de 2007
DOF 2-11-2(41 3.

Convenio de Berna para la Proteccion de las Obras Literarias y Artisticas
D.OF. 24-1-1975,

Convencidn Internacional sobre la Proteccién de las Artistas Intérpretes o Ejecutantes, los Productores de

Fonogramas y los Organismos de Radindifusion
MO, 27 V- 1%64.

Convenio para la Proteccidn de los Productores de Fonogramas contra la Reproduecion no Autorizada de
sUs Fanograrnas
- D.OF. 811974,
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Convenio sobre 1z Distribucion de Sefales Portadoras de Programas Transmitidas por Sarélites
DOF 27-¥-1976.

Tratade sobre el Registra Internacional de Obras Audiovisuales
D.OF 9-VIH-1991,

Tratado de la OMP| sabre Derecho de Autor
DOF 15-1-2002,

Tratado de 1a OMPI sobre Interpretacion o Ejecucion v Fonogramas
D.OF 27-V-2002.

Convencidn Intevamericana sobre Derechos de Autor y Obras Literarias, Clentificas v Artisticas
0.0OF 24-X-1947.

Convencion Universal solire Derechos de Autor
DOF. B6-VI-1957,

Convencion sobre la Propledad Literaria y Artistica
D.OF, 23-1¥-1964,

Convenio Internacional para la Proteccion de las QObtenciones Vegetales de 2 de diciembre de 1961,
revisado en Ginebira el 10 de noviernbre de 1972 y el 23 de octubre de 1978
DOF 20-V-1998,

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

Tratado de Libre Comercio de América del Morte entre Canada, Estados Unidos y México (TECAN)
Sexta parte, capitulo XVH Propiedad Intelectual,
OOF 20-X0-1993,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repiiblica de Colombia (antes Tratado
de Libre Comercin de! Grupe de los Tres G3 {Integrado por México, Colombia y Venezuela G3)

Capitule XVl Propiedad Intelectual.

D.O.F 94-1995.

Reforma: DLOF, 17-X1-2006.

Tratado de Libee Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y |a Repiblica de Chile

Quinta parte: Propiedad Intelectual,
DOEF 28-WIN-1955, t\m
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Tratado de Libre Comerdio entre los Estados Unidos Mexicanos v el Estado de lsragl
Articulo YI-05 v anexa 2-05.
D.OF. 28-VI1-2000.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v los Estados de la Asociacion Curgpea de
Libre Cometcio

Capitulo VI,

O.OF. 29-¥-2001.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repiblica Oriental del Uruguay
Capitulo XV.
OLOF, 14-Y1-2004.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v las Republicas de Costa Rica, EF Salvador,
Guatemala, Honduras y Micaragua

Capitulo XV Propiedad Intelectual.

D.OF 31-VIN-2012,

. ACUERDOS DE COOPERACION ECONOMICA RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

Acuerde sobie los Aspertos de [os Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con gl Comercio {ADPIC)
Anexo 1C del Acuerdo de Marrakech por el que se establece la Organizacion Mundial del Comercio

D.OF 30-X1-1994.

Acuerda Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacion Suiza
Articulo VIIL
D.OF 31-VIll-1951.

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repiblica Francesa
Articulo V1L
D.OF 1e-VI-1954.

Tratado de Comercio entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanss y el Gobierno del Reino de Grecia

Articula 1%
DOF 30-XII-1%964.

Acuerdo de Cooperacion Econdmica y Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Espaia
Articulo VIl 3.
C.GF 5-VI-1973.

Pégina 10 de 337 e
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Acuerdo entre México y la Unidn Eurepea concerniente al Reconocimiento Mutuo y Proteccion de las
Denorminaciones en ef Sector de as Bebidas Espirituosas

COF21-\1-1997.

Reformas; DOLF 21-VI-2004 (Anexo 1) y G8-1-2005 (Anexo 1)

Acuerdo Intering solwe Comercio y Cuestiones relacionadas con el Cormercie entre los Estados Unidos
Mexicanos, por una parte y la Comunidad Eurcpea, por la otra

Articulo V.

DoF 31-VII-1998,

Acuerdo de Asociacion Econdmica, Concertacion Politica y Cooperacién entre fos Estados Unidos Mexicanos
y 1a Comunidad Europea y sus Estados Miembros

Titulo V Propiedad intelectual.

D.OF. 26-VI-2000.

Acuerdo de Cooperacion Econdémica y Comercial entre el Gobierno de |os Estados Unidos Mexicanos y el
Gobierna de |a Repiblica de Turquia

Articulo 1.

D.O.F 8-VI-2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre |os Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Noruega
Apéndice .

DOF 29-V1.2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y 1a Confederacion Suiza

Apéndice I,
D.OF, 292001,

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y la Replblica de (standia
Apéndice |l
D.OF 28-1X-2001.

Acterdo para el Fertalecimiento de la Asociacion Econémica entre los Estados Unides Mexicanos y el Japon
Articulg LXXIIL
DO 31-1-2005.

Acuerdo de Comercio v Cooperacidn Econdmica entre el Gebierno de ios Estados Unidos Mexicanos y el
Gobisrno de Ucrania

Articute W,

D.OF 6-V-2005,
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Acuerdo de Complementacion Econdmica Mo, 66 celebrado entre los Estades Wnidos Mexicanos y el Cstado
Pturinacional de Baolivia

Anexo al articulo 11-12.

OOF 7-¥I-2010.

Acuerde de Integracion Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repuibiica del Perd
Capitulo V.
DOF. 30-1-2012.

LEYES

Ley de la Propiedad Industrial

DOF 27-V-199],

Reformas y adiciones: D.OF 02-VIII-1994; 25-X-1996; 26-XI-1997; 17-¥-1999; 26-1-2004; 16-VI-2005;
25-1-2006; 06-Y-2009; 06-1-2010; 18-V)-2010; 28-¥I-2010; 27-1-2012 v 9-IV-2012.

Ley Federal del Derecho de Autor
O.OWF. 24-XE-1996.
Reformas y adiciones: D.OF 19-V-1997; 23-VI-2003; 27--2012; 10-Vi-2013; 14-V-2014 y 17-11-2015,

Ley Aduanera

D.OF 15-XI1-1995.

Reformas y adiciones: D.OF, 15-X[1-19925; 30-XI1-1926; 31-XI-1998; 04--1999; 31-Xil- 2000; 01--2002;
25-VI-2002: 30-Xil-2002; 23-1-2006; 02-11-2006; 27-1-2012 y 9-IV-201 2,

Ley Federal de Variedades Yegetales
DOF. 25-%-1996.
Reforma y adicion: D.OF 9-1V-2012.

Ley Organica de la Administracion Plblica Federat

D.OF. 29-Xl-1976.

Reformas v adiciones: DOLF, Fe de erratas 02-1-1977; 08-XI-1978; 31-XII-1980; 04-1-1282; 29-XII-1982;
30-XM-1983: Fe de erratas 18-1V-1984; 21-1-1985; 26-X-1985; 14-V-198¢6; 24-X1-1986; 04-1-1989; 22-
VI-1991; 21-1-1992; 25--1992; 23-X[-1993; 28-XH-1994; 15-XII-1995; 15-V-1996; Aclaracidon 16-V-
1996; 24-X1-1996; 04-X11-1997; Aclaracion 11-[1-1998; 04-1-1999; 18.V-1999: 30-X[-2000Q; 13-11-2002,
25-0-2003; 10-v-2003; 21-Y-2003; 10-VI-2005; 0B-Xil-2005; 24-W-2006; 04-Y-2006; 02-V1-2006; 0)-
X-2007, 28-0-2008: 17-VI-2009; 15-X1-2011; 9-v-2012; 14-V-2012; 27-XI-2012; 2-1-2013: 15-X|-
2013 y 26-XI-2013.

Ley Federat de las Entidades Paraestatales

Pégina 12 de 337

\'.



I M P I gwﬂ“j Manual de Procedimientos de |a

T Ko = Pireccion Divisional de Promocidn v Servicios de Informacion
THIE ERIAL Tecn Dlégica
172015

DOF 14-w-1986.
Reformas v adiciones: DLOF, 24-VI-1992. 24.X3.19%6; 23-1-1998,; 04-1-2001, 04-V[-2002; 21-V¥-2003,
02-VI-2006; 21-VI1-2006; 28-X{-2008 v 9-1¥-2012,

L.ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos

CLOF, 13-H1-2002.
Refarmas y adiciones: D.OF, 31-XI-2004; 26-XII-2005; 30-V1-2006; 21-Vil-2006; 23--2009,; 28-V-2009,

5-W1-2012; 15-VI-2012 v 14-V-2014,

Ley Federal de Respansabilidad Patrimonial del £stade
BLOF. 31-XI1-2004.
rReformas y Adiciones: D.OF. 30-1V-200% y 12-V1-2005,

Ley Federal de Procedimiento Administrative

D.OF. 4-YI1-1994,

Reformas y Adiciones: D.OF. 24-XI1-1996; 19-1V-2000; 30-V-2000 v 9-1V-2012.
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica

D.OF 04-¥-2015.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

D.OF 0L-Xi1-2005,

Reformas y adicianes: DVOF, 27-X11-2006; 23-1-2009; 12-VI-2009; 12-¥1-2009,; 28-1-2010; 10-XI-2010 v
28-1-2011.

Ley de Amparo, reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanes

DAOF 02-W-2013,

Reforma y adicion: D.OF, 14-07-2014.

Presupuesto de Egresos de la Federacidn correspondiente a cada ejercicio

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

0.0F. 30-4-2004,
Reformas y adiciones: D.OF. 27-X-2006; 1-X-2007; 13-A11-2008; 31-XI-2008 y 11-VIII-2014.

REGLAMENTOQS
Reglamento de |a Ley de 1a Propiedad Industrial N

DOF. 23-%1-1994.
Reformas y adiciones: 0.QLF. 10-1X-2002; 19-[X-2003 y 10-V|-2011,
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Reglamento de |a Ley federal def Derecho de Autor
DOF 22-¥-1598.
Reforma y adicion: D.OF. 14-4X-2005.

Reglamento del Instituto Mexicano de fa Propiedad Industrial
DO 14-X1-1999.
Reforma y adicion: D.OF. 1-VI-2002; 15-VII-2004; 28-VIi-2004 y 7-1X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Yegetales

D.OF, 24-1¢-19498,

Reglamentc de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

D.OF. 26-1-1990.

Reformas y adiciones: DUOF, 7-1V-1995 y 23-4-2010.

Reglamento de ia Ley de Transparencia y Acceso a fa informacion Pablica Gubernamental
DLOF 11-VI-2003.

Reglarmento de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria

D.OF. 28-VI2006.
Reformas y adiciones: D.OT. 5-1X-2007; 4-1X-2008 y 5-X[-2012

RECREYTOS Y ESTATUTOS

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial
DOF 10-XI-19%3,

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

DOF 27-XI1-1999.
Refarmas y adiciones: D.OF. 10-X-2002; 29-VII-2004; 4-VIN-2004 y 13-IX-2007.

ACUERDOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el que se da a conocer la tarifa por los servicios que presta el Instituto Mexicano de fa

Propiedad Industrial

D.OF 23-VIE-1595.

RHeformas v adiciones; DLOF, 28-301-1995; 10-X1-19%6; 2-V-1997; 4-V-1998; 23-11-1999; 11-X-2000; 17-
X-2001; 13-X1-2001,; 24-XI1-2001; 27-1-2002; 14-1-2002; 14-X-2002; 4-1-2003; B-X-2003; 27-X-
2004, 23-11-2005: 13-1X-2007; 1-¥I-2009; 10-VII-2009; 24-VII-200%; 1-X-2010; 10-¥-2011; 18-1-2013
y 1-XI-2013.
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Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador, Directores Divisipnales,
Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores Departamentales y otros
subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

D.OF. 15- Xl-1999,

Reforrmas y adiciones: D.OF. 4-11-2000; 29-¥I-2004; D.OF. 4-VII-2004 v 13-1X-2007.

Acuerdo por el que se determinan la organizacién, funciones y circunscripcion territorial de las oficinas
regionales del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

DO, 7-IV-2000.

Reformas y adiciones: 28-H-2007; 156-X-2007; 11-[X-2008; 15-V-2009 y 24-l1-2011,

Aruerdo por el que se da a conocer el horario de atencion al plblico en el Instituto Mexicano de |a Propiedad
Industrial
D.OF. B-V-2014.

Acuerdo por el gue se establecen las reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial

D.OF 14-X1-1994,

Reformas y adiciones: 22-l-199%; 14-X1-2000; 20-V|-2003; 11-VI-2003; 18-01-2010; 2-1¥-2010; 10--
2012 % 23-VI1-2012.

Acuerdo por el que se da a conocer la lista de instituciones reconocidas par el Instituto Mexicanc de la
Propiedad Industrial para el deposito de material biologico
DO 30-v-1997,

Acuerdo por el que se establecen los plazos maximos de respuesta a ios tramites ante el instituto Mexicano
de la Fropiedad Induscrial

0.OF. 10-X11-1596.

Reforma y adicidn: 3-¥I11-2004,

Acuerdo por el que se establecen reglas v criterios para fa reselucién de diversos tramites ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial
D.OF, 2-11-2004,

Acuerda por el gue se dan a conocer las disposiciones relativas a la integracién funcionamienta v
actualizacion del listade a gue se refiere el Artictlo 47-bis del Reglamento de la Ley do |a Propiedad
Industrial, asi como el formato de consulta sobre patentes de medicamentos alopaticos. COFEPRIS-IMPI
DO, 4-1-2005,

Reforma v adicion: 17-1¥-2013,
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Acuerdo por el que se establecen los linearmientos para la presentacidn y recepcitn de las salicitudes gue se
indican, a través del Portal de Pagos y Servicios Electrdnicos {PASE) ante ef instituta Mexicano de |a
Prapiedad Industrial,

D.OF 20-1X-2012.

Acuerdo por el que se dan a canocer los criterios de interpretacion y aplicacién de la clasificacion del Arreglo
de Niza relative a la clasificacion internacional de productos y servicios para el registro de las marcas, on la
presentacion y examen de las solicitudles de signos distintivos ante el nstituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

D.OF. 20-1X-2012.

Acuerdo por el gue se establecen los lineamientos para la atencion de solicitudes, peticiones y promaciones
presentadas conforme al Protocolo concernionte al Arreglo de tadrid relative al Registro Internacional de
Marcas, ante el Instituto Mexicano de |a Propiedad industrial

CLOF 12-1-2013,

DECLARACIONES GENERALES DE PROTECCION DE DENOMINACIONES DE ORIGEN

Declaracion General de Proteccidn a la Denominacion de Origen "Tequila”
DLOF 13-X-1977

Modificacion a la Declaracion General de Proteceion de la Denominacidn de Origen Tequtla, publicada el 13
de octubre de 1977
D.OF. 3-X1-1999,

Resolucién por la que se modifica la Decdlaraciin General de Proteccién de la Denominacién de Origen
Tequila, publicada el 13 de octubre de 1977
D.OLF. 26-V-2000.

Dectaracién General de Proteccion a la Denaminacién de Origen "Mezcal”
D.OF 28-XI-1994.

Resolucidn por la que se rmodifica la Declaracién General de Proteccidn de la Denorninacion de Origen
Mezoal publicada en 28 de noviembre de 1954,
D.OF. 29-XI- 2001,

modificacion a {2 declaracion general de proteccion de la Denominacion de Origen Mezcal, publicada el 28
de noviembre de 1994,
OLOF. 3-4- 2003,
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Modificacion a la declaracion general de proteccidn de la Denominacidn de Origen Mezcal, publicada et 28

de noviermnbre de 1954,
DOF. 22X 2012,

Resolucion mediante la cual se otorga la proteccion prevista a la Denominacion de origen Olinald, para ser
aplicada a la artesania de madera
DOF 28-XI-1994,

Resolucidn mediante la cual se otorga fa proteccidn prevista en los articulos 157, 158 y demas aplicables de
la Ley de la Propiedad Industrial a la Denominacion de Origen Talavera de Puebla, para ser aplicada a la
artesania de la Talavera

DLOF 17-41-1995.

Declaratoria General de Proteccidn de fa Denominacidn de Grigen Talavera
DLOF, 11-1X-1997.

Modificacion a la declaracién general de proteccian de la Denominacion de origen Talavera, publicada el 17
de marzo de 1995 y modificada el 11 de septiembre de 1537
DODF 16-X-2003,

Declaratoria General de Proteccidn a la Denominacion de Origen Bacanara

D.OF 6-Xi-2000
Declaratoria General de Proteccién de la Denominacion de Origen Ambar de Chiapas

0.0F. 15-XI-2000.

Declaratoria General de Proteccion a ka Denominacion de Origen Café Veracruz
D.OF. 15-%1-2000.

Declaracién General de Proteccidn a la Denominacion de Origen Sotal
DOF. &W-2002,

Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen Cafe Chiapas
DOF 27-VIl-2003.

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Charanda
B.OF 27-VIE-2003

Declaracidn General de Proteccion de 1a Denominacion de Crigen tango Ataulfo del Soconusce de Chiapas
D.OF. 27-WII-2003.
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Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Vainilla de Papantla
D.OF. 5-H-2009,

Declaratoria General de Proteccion de |a Denominacion de Origen Chile Habanero de |a Peninsula de

Yucatan
DOF 4-%1-2010,

Declaratoria General de Froteccién de |z Denominacion de Origen Arroz del Estado de Morelos
LOF 16-1-2012.

MANUALES

Manual Institucional del Instituto Mexicano de la Propicdad Industrial
DLOF. 21-W-2005,

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias v entidades de la Administracion Pablica Federal, asf
como a la Procuraduria General de ta Republica a abstenerse de emitir regulacion en fas materias que se
indican

0.GF 10-WI-2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adguisiciones,
Arrendamienios y Seryicios del Sector Plblico

BOF 8- 2010,

Ukima reforma publicada D.O.F. 19-1%-2014,

Acuerdo por el gque se establecen las Disposiciones Generales para |a Realizacion de Auditorias, Revisiones y

Visitas de Inspeccidn
D.OF 12-VI- 2010,

Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide & Manual
Administrativo de Aplicacion Geperal en Materia de Contrel Interno

D.OF 12-VIi-2010.

{Ultirna reforma publicada D.OF. 02-V-2014,

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Obras Pablicas y
Servicios Retacionados con fas Mismas

B0 2-VHI-2010.

Ultima reforma publicada D.O.F. 19-1%-2014. N
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Recursos
Humangs y Organizacion y el Manual del Servicia Profesional de Carrera

O.0F. 12-VI-2010,

Ultima reforma publicada D.O.F. 23-Vill-2013.

Acuerdo por of que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursas Materiales y Servicios Generales

0.OF 16-WI- 2010,
Ultima reforma publicada DUOWF, 03-X-2012.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para fa Estrategia Digital Nacional, en
Materia de Tecnologias de Iz Informacién y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la informacion, asi
come establecer el Manual Administrative de Aplicacidon Generat en dichas iMaterias.

DOF 8-V-2014,

Acuerde por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal y el Manual Administrative de Aplicacién General en las Materias de
Transparencia y de Archivas

L0k 12-VI-2010.

Uttima reforma publicada D.O.F. 23-X1- 2012,
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Catalogo de Procesos y Procedimientos
. . .PROCESO

Codiga det Chdigo del
. © proceso -

Nombre del proceso :

Organizacion Y | PR-DDPSIT-01
realizacion  de  eventos,
actividades para

pfﬁcedi:mien_tu .

" PROCEDIMIENTO -

Nombre del pracedimiento

Efaboracion y coordinacion del programa
institucional de capacitacién a usuvarigs
en temas relacionados con propiedad
industriab

P-DEXPSIT-01 formracion y capacitacion |-
de rec_ursus humanrfns N | oo DPPSIT 02
materia de propiedad

Capacitacion especializada en materia
de propiedad industrial.

Organizacion  y  participacién  en
artividades de promocidn.

industrial,. ~ fr———— _
PR-DDPSIT-03
Vinculacion
interinstitucional a través
P-DDPSIT-02 Interinstituc & PR-DDPSIT-04
de acuerdos de

cooperacion nacionales.

e ————

Gestion de convenios para formentar la
proteccion de la propiedad industrial,

PR-DBPSIT-05

—
PR-DDPSIT- Q&

Elaboracién  y  coordinacion de  Ia
estrategia y programa de cormunicacion
social.

Vinculacidn con medios de
comunicacion,

PR-DOPSIT- 07
P-DOPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT- 08

PR-DDPSIT- 09

PR-DDPSIT- 10

Elaboracién y difusion de informacion
periodistica en materia de propiedad
induskrial,

Realizacion de ruedas de prensa.

Adrinistracion de los contenidos de la
pagina web del instituto Mexicano de fa
Fropiedad Industrial.

elaboracion ¥
publicacion de contenidos en redes

Administracion,

sociales del Instituto Mexicang de ia
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Nombre del praceso

Cédigo del
procedimienta

' PROCEDIMIENTO
Nombre de¢l prm_:‘edimientn'

Propiedad industrial, ]

Elaboracion de material grafico para uso

Flaboracién de materiales FR-DDPSIT-11 internp del Institute Mexicano de la
P-DDPSIT-04 | de difusion de la Propiedad Industrial.
propiedad industrial Gestién de publicaciones en materia de
FR-DDPSIT- 12 ) . .
propiedad industrial.
Recepcién de solicitudes de bisqueda de
informacién  tecnoldgica,  vigilancia
PR-DDPSIT- 13, ormad glea,  Vig
tecnolégica, alerta tecnologica y alerta
) tecnalogica complementaria.,
Recepcion y atencidn de -
P-D . lici Resolucion de solicitudes de blsqueda
DPSIT-05 | solicitudes % bR pppsT. 14 . ce solctuae 9
informacion tecnologica, de informacion tecnologica
R?SB|UCIDT‘I de snllcnudes de vigitancia
PR-ODPSIT- 15 tecnolagica, alerta tecnologica y alerta
tecroldgica complermentaria.
- Recepcion admmEracmn_ Elul acerm_
PR-DDPSIT- 16 peian y
documental.
Administracion, del SR-DOPSIT- 17 Coordinacion de la consulta del acervo
P-DDPS‘T.-Dﬁ dcervo dDCU-IT‘IEF‘Ita| del docu:lnenta}_
Instituto Mexicano de la ——— . —— - -
Propiedad Industrial. FR- DDPSI"T 18 Reproduceién del acervo documental.
- . _. f_:ETDI’dIﬂaCIDI't dal ____amﬁél-:;aE
PR-DDPSIT- 19 prest
documental,
B [ asesoriz en matevia de | Orientacion y asistencia en materia de
P-DDPSIT-07 Asesoria en matenia de | o pooar oo v

propiedad industrial.

propiedad industrial.
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: : Efabaracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
- i PR-OOPSIT-01 , ,
Procedimiento l usuarios ent temas relacionados con propiedad industrial.
Etabord Marina Tavares Avendano ' Aprobo tAonica Villela Grobet

P-DDPSIT-01 Organizacion y realizacion de eventos, actividades
para formacion y capacitacidon de recursos humanos en materia de

propiedad industrial.

PR-DDPSIT-01 Elaboracion y coordinacidn del programa institucional de
capacitacion a usuarios en temas relacionados con propiedad indusirial.

1. Objetivo

Actualiza ef programa institucional de capadtacion a usuarios en materia de propiedad industrial, ast

como coordinar suimparticion.

2. Paliticas

Atender la realizacion de cursos programados anualmente, impartidos por personat del IMPI en las

instzlaciones del instituto.

[ 7]

. Alcance

Todos las Unidades Administrativas con competencia

4. Responsabilidad
4.1. Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica {DDPSIT)
4.1.1. Subdireccian Divisional de Prormacion y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)

4.1.1.1. Coordinacion Departamental de Promocian y Apoyo Logistico (CODPAL)

4.2, Direccién Divisianal de Oficinas Regionales (DDOR)
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L Elaboracidn ¥ coordinacian del programa institlcional de capacitacidn a
- Précadiri PR-DDPSIT-01
' Pr?cef."m'-em_u usuarios n temas relacionados con propiedad industrial.

~ Etabotg Marina Tavares Avendaio . Aprabé - Ménica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento

Coordinacién Departamental de Promacion y Apoyo Logistico

3.1

5.2

Elabora el programa institucional de capacitacion a usuarios en materia de Propiedad

Industrial.

Turna a la Subdireccidn Divisicnal de Promocién v Difusion de fa Propiedad Industrial

para su aprotacion.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Prapiedad Industriat

5.3,

5.4.

Recibe y revisa la actualizacion.

(El programa anuzl de capacitacion cumpie con lo proyectado?
No: [Confinda en 5.1]

st [Continda en 5.4)

Turna el programa institucional de capacitacion a usuarios a la Direccién Divisional de

Promocion v Servicios de Informacién Tecnoldgica para su autcrizacian,

Direccién Divisional de Promocian y Servicios de Infarmacion Tecnoléogica

5.5,

Recibe y revisa el programa institucional de capacitacian a usuarios.,

JE! programa anual de capacitacion cumple con la planeacion y proyeccion?
No: [Continta en 5.3]
Si: [Continda en 5.6]
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' Progedirignto | PR-DDPSIT-01

————— mae——— ————

Elaboracian y coordinacian del programa institucional de capacitacién a
usuarios en temas relacionados ¢on propiedad industrial.

Elaborb

Matina Tavares Avendafio ' ﬁb.fubé"'. rMénica Villela Grobet

5.6

Turna el programa auvtorizado a la SDPDP e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.7

58

Recibe programa institucional de capacitacion.

Turna e instruye a la COPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.9

5.10.

Elabora oficios para las Direcciones Divisionales e Instituciones Publicas o Privadas

seglin sea el caso, solicitande designacion de ponentes v aprobacion de temarios,

Turna oficios a la SDPDPi para revisian.

Subdireccidon Divisional de Promaocidn y Difusion de la Propiedad industrial

511.

5.12.

Recibe y revisa oficios para las Direcciones Divisionales e Instituciones Publicas ©
Privadas segun sea el caso, solicitando designacién de ponentes y aprobacidn de

temarios.

¢Los oficios para las Direcciones Divisionales € Instituciones PGblicas o Privadas segun
sea el caso, solicitando designacion de ponentes y aprobacidn de temarios cumplen

con lo establecido?
Mo: [Continua en 5.9]
5i: (Continda en 5.12] Iy

Turna oficios a la DDPSIT para su auterizacion.
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o ; . Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
Procedimiento | PR-DDPSIT-01 Y neetprog on €€ £apa
S _ usuarios en termas relacionadas con propiedad industrial,
.Elahgné Maring Tavares Avendano ' '-ﬁp?ﬁbé Manica Villela Grobet

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica
5.13. Recibe yrevisa oficios.
JAprueba oficios?
No: [Contindia en 5.11.]
Si: [Contindaen 5.14)

5.14. Suscribe v envia oficios del programa institucional a las Direcciones Divisionales e
Instituciones Publicas o Privadas segin sea el caso, solicitando designacion de

ponentes y aprobacidn de temarios.
internos
Unidades Administrativas del IMPI
515  Reciben oficias y programa institucional.
5.16. Revisan los temarios correspondientes y realizan medificaciones, s las hubiera,
5.17. Designan ponente(s) adecuado(s) para cada curso.

518  Envian oficio a la DDPSIT con el temario final v ponentes designados.

Externos

Instituciones Publicas o Privadas %
5.19.  Reciben oficios y programa institucional. K
5.20. Revisan los temarios correspondientes y realizan modificaciones, si las hubiera. z
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Procedimianto usuarios en temas relacionados con propiedad industrial,
Elaboré Marina Tavares Avendano . Apiobé Ménica Villela Grobet

521, Designan ponente(s) adecuado(s) para cada curso.

522, Envian oficio a la DOPSIT con el temario final y ponentes designados.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
5.23. Recibe oficios con temario final y el nombre de los ponentes designhados en cada curse.

5.24,  Envia a la SOPDPI los oficios con los temarios finales para [a integracion del programa

de capacitacion con os panentes,

Subdireceion Divisional de Promocian y Difusion de la Propiedad Industrial
5.25.  Recibe oficios con temario final.

5.26. Turna oficios con el temario final a CDPAL ¢ instruye.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.27. Recibe oficios con el temaric final de cada curso y [os nombres de los ponentes

designados para s integracion.
5.28. Elaborala programacion de cursos donde establece:
» Nombre del curso.
. Fecha.
. Ponente(s).

» Facilitador del curso.
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Elaboracion y ¢oordinacién del programa institucional de capacitacian a

-Procedi PR-DDPSIT-01
_ Pmﬁdir_ﬂienm Usuiarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Monica Villela Grobet

Elabord - Marina Tavares Avendano HPI-‘.ﬁbﬁ .

5.29.  Elabora oficio para envio del programa de cursos a la BDOR.

5.30. Turna oficics a la SBPDPI para su autorizacion.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de fa Propiedad Industrial
5.31. Recibe oficio para envio del programa de cursos a la DDOR
JEl oficio cumplen con lo establecido?
No: {Contindla en 5.29]
Si: [Continda en 5.321

5.32.  Turna oficios a la DDPSIT para su autorizacién,

Direccion Divisional de Promacion y Servicios de informacion Tecnologica
5.33.  Recibe y revisa oficio.
¢Aprueba oficio?
Mo [Contindia en 5.11]
Si: [Continua en 5.14]
5.34. Suscribe y envia oficio a DDOR.

5.35.  Instruye a fa SDPDPI para iniciar la logistica necesaria para dar cumplimiento al

pragrama insitucional de capacitacion.

Subdireccién Divisional de Promacion y Difusion de ta Propiedad Industrial By
5.36. Instruye ala COPAL EJ\\
b
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) - Etaboracidn y coardinacidn del programa institucional de capacitacion a
et PR-DDPSET- 01 . i . . .
P mce'#'m'?nm usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

-Etaboré Marina Tavares Avendafio © Aprobb . Monica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.37.  Solicita a la Coordinacién de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPD la
incorporacion de la programacion de cursos en la pagina web, ¢l direccionamiento de la
solicitud de inscripcién a las cuentas de correo electronico de cada facilitador
designado, asi como la solicitud de apertura de los cursos 3G dias antes de su
realizacion y su cierre al alkcanzar el cupo maximo. Ambos procedimientos son

solicitados via correo electronico por el facilitador del curso.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

(CDEDFI)
5.38. Recibe solicitud.
5.39.  Publica en la pagina web |a programacion de cursos.

540. Notifica a la COPAL de ia incorporacion de la informacion al sitio web.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
541 Informa ala SDPDPI de |a incorporacidn de la informacidn al sitio web.

542  Elabora oficio solicitando el espacio en las instalaciones del IMPI y los insumos

necesarios a la DDA,

5.43.  Turnaoficio a la SDPDPI para su revision,

i

Iy
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sionibe e ion e Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
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R S Tecnolégica
1/2015

Elaboracion y coordinacidn del programa institucional de capacitzcion a

Procadimianto | PR-ODPSIT-01
:Pr.DF_eFf'me*_]t? usLarias en ternas refacionados con propiedad industrial,

i

Elaboré - Marina Tavares Avendano _ Apr{:-hﬁ R Monica Villela Grobet

Subdireccidon Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.44. Recibe oficio solicitando el espacio en las instalaciones del IMPl y los insumas

necesarios a la DDA

£l oficio cumplen con lo establecido?
Ne: [ContinGa en 5.42)

Si: [Continda en 5.46]

5.45.  Turpa oficios a la DDPSIT para su autorizacion.

Direccion Divisiona! de Frnmm:.iﬁn y Servicios de Informacidn Tecnolagica
546. Recibe y revisa oficio.
iAprueba oficio?
No: [Continda en 5.44]
Si: [Continuaen 5.47)

547,  Suscribe y envia oficic a DDA,

Direccion Divisiona! de Administracion

5.48. Recibe solicitud v revisa la disponibilidad de las fechas para el uso del espacio en las

instalaciones del IMPL.

549 Informa a la DDPSIT sobre la autorizacion del uso del aspacio en las instalaciones del

IMPI, mediante oficio.

o
ol

L7 e

P
Ry
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L . L 1/2015 o o
. Elaboracidn y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
i : PR-BDEFSIT-01 , \ . ; .
P_rﬂced_lmler_tto ' usuarips en temas relacinnados con propiedad industrial,
Etabard - i Marina Tavares Avendafio Aprobd Mérica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.50. Recibe oficio donde se informa scbre la autorizacion del uso del espacio en las

instalaciones dei IMPI & instruye a la SDPDPI.

5.51.  Turna oficio donde se informa sobre la autorizacion del uso del espacio en las

instalaciones del #MPI e instruye a la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.52. Recibe oficio donde se informa sobre {a autorizacidn del uso del espacio en las

instalaciones del (MPI e instruye a la COPAL.

5.53. Turna oficio donde se informa sobre la autorizacion del uso del espacic en las

instalaciones del IMPI e instruye a la COPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.54. Recibe oficio donde se informa sobre la autorizacion del uso del espacio en las

instalaciones del IMPIL.

Fstandarizacién de procedimientos para fas unidades administrativas que reafizan getividades de

capacitacion
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1/2015

Pracedimienta "| PR-DOPSIT-01

Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
usuarios on teras refacionados con propiedad ndustrial.

' Blabord -

Marlna “Iavarrfs Avendanu T ‘Aprobi _' Monlca "u"lllela Gmhet

Direccion Divisional de Oficinas Regionales y Coordinacion Departamental de

Promocion y Apoyo Lagistico

555,

5.56.

Turna la programacion de cursos con los facilitadores correspondientes,

Instruye al facilitador del curse para que realice |a logistica de los cursos.

Facilitador def curso

557

5.58.

5.59.

5.60.

561

562

5.63.

5.64,

3.65.

Notifica a la CDEDPl para la apertura del curse 30 dias antes del mismo.

Recibe registros de inscripcion.

Notifica ala CDEDPI para el cierre del curso, una vez alcanzada el cupo de inscripcidn.
Elabora lista de asistencia de los participantes.

Envia recordatorio de participacion al(los) ponente(s) designado(s) una semana antes

del cursa.
Solicita al ponente el material que usara para proporcionarlo a los asistentes,
Envia recordatorio a las personas inscritas al curso, mencianando:

» Nombre del cursc.
* Fecha y hora en que se llevard a cabo.

. Direccion.

Verifica que se encuentre el material disponible en el espacio para la realizacion del

CUrsa.

Infarma a la COPAL/ Titular de OR,

" Pagina 32 de 337



I M P I ol mManual de Procedimientos de la
- Ty . - . .. . . -
. ﬁr\ Direccion Bivisional de Promocidn y Servicios de Informacion

II\.'S-I'II:EI{_J II'(ILP AL NACT NG ?
LA P T RN LY Lo
ronion ofleces Tecnolégica

- R _1/2015 o
: - Elaboracién v coordinacion del programa institucional de capacitacitn a
imient PR-DDPSIT-01 , ] . ) ,
Pmtgdlmlenm Y usuarios en temas relacionadoes con propiedad industrial.
Elabord | Marina Tavares Avendafo Aprobd . Mdnica Villela Grobet

Dia DEL CURSO
Facilitador del curso
5.66. Recibe a los asistentes entregando fa cedula de evaluacion.
5.67. Hace la presentacion del ponente ante los asistentes.
5.68. Elabora constancias de participacion.
S.69.  Revisalos datos de las constancias de participacion.
¢Las constancias son correctas?
No: [Continda en 5.68]
Si: [Continda en 5.70]

5.70. Turna las constancias de participacion para revision a SDPDPI / Titular de OR.

Titular de Oficina Regional /Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la

Propiedad Industrial
5.71. Revisa las constancias de participacion.
;Las constancias son Correctas?
Mo: [Continda en 5.68]
Sk [Contindia en 5.721
5.72.  Firma las constancias de participacion y turna at facilitador,

LINA VEZ TERMINADD £t CURSO
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172015
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. . Elaboracidn y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
Procedimiente -| PR-DDPSIT-01 i o e : odad :
S usliarios en temas relacionadss cen propiedad industrial,

—_———

Efaboré Marina Tavares Avendafio _ | Aprobg _ Manica Villela Grobet

Facilitador del curso
5.73. Entregalas consiancias de participacion a los asistentes del curso,
574,  Recopila las cédulas de evaluacion contestadas por [os asistentes.
5.75.  Elaborareporte del curse capturande los datos de las cédulas de evaluacion.
5.76. Firma el reparte.

577,  Enviaelreporte ala COPAL/Titular de OR.

Titular de Oficina Regional

5.78. Envia el reporte ala CDPAL via correo electronico y fisicamente,

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoye Logistico
579, Revisayfirma el reporte del curso.
5.80. Captura la actividad en el sistema de registro de actividades de promaocian.

5.81. Archiva "Reporte del Curse” junto con las cédulas de evaluacién para formar el

expediente.

582 Integralainformacion en el reparte mensuat de actividades de promocion.

Fin del procedimiento.
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: T Elaboracién y coovdinacion del programa institucional de capacitacion a
- PR-DDPSIT-01 . . ot -
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.
i Ei_a'hﬂrﬁ : Marina Tavares Avendafio Aﬁr@ﬁ:ﬁ ' J Ménica Villela Grobet

6. Relacidn de formas y/o formatos

6.1. Encuesta de calidad con respecto a la imparticion de cursos en fa direccion divisional de

promocion y servicios de informacion teenoldgica.
6.2, Encuasta de calidad con respecto a bos cursos de la DDPSIT.

6.3, Lista de asistencia,

N .."
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51170 "'"E;’ Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacian
RGN g Tecnologica
1/2015

Elaboracién v coordinacion del programa institucional de capacitacion a

redimien FR-DOPSIT-01
Procedimiento . usuanios en temas relacionados con propiedad industrial.

' Elabor6 Marina Tavares Avendano A’pmbﬁ

Mdnica Villela Grobet

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-01

SDPDPI CDPAL

Elzbora ¢ programa instituctonal de

capacitacion a uswarfos cn materia de
Fropicdad Industrial. {5.1]

v

Turna a fa Subdireccidm Dhivisional de

Recibe y revisa la
actuatizacién [5.3] <

Promocidn v Difusidn de fa Propiedad

Industrial para su aprobacién, [5.2]

No Si

:El
programa
anual de

capacitaci

Continia Turna el programa

en [5.1] institucional de

capacitacion a usuarios &

la Direccidn Divisional de

Promaocidny Seevicios de

Infarmacian Tecnolbgica
para sd autarizacion.

[5.4]
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Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

P i PR-DDPSIT-01 , _ o _
Procedimiento R usLAarigs en temas relacionadas can propiedad industrial,

Elaboré: : Marina Tavares Avendaric ~ Aprobd Monica Villela Grobet

Y E— - - e—

DOPSIT SCPOP

y

Retibe y revisa el programa
institucional de capacitacién 2

usuarios, [5.5]

v

Si

Bl programa anual
de capacitacion
cumple conla
planeacidn y
proyeccign?

Continda ‘ p{;’;:ﬁ; Recibe programa
en[5.3] ; - institucional de
| autorizado a la capacitacidn. [5.7]
S0OPDPI[5.6]

v

Turna ¢ instruye a la CDPAL.
[5.8]
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: o Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
adi . PR-DDOPSIT-G1 . . ; : ;
Prucednm]antﬂ usuarios en temas relacionades con propiedad industrial.
Elabord Marina Tavares Avendano - Aprobd Ménica Villela Grobet

CBPAL SDPBPI

2
{

Elabora  oficios para  las
Direcciones  Divisionales e
Instituciones Pablicas a
Privadas segn sea el caso,
solicitando  designacibn de
ponentes y aprobacién e
temarios. 5.9

\__//”_

¢ Recibe y revisa oficios para las
Direcclones Divisionales ¢ Institucionns
Turna oficios g fa SDPDPI para P{biicas o Privadas segin sea el caso,
revisién [5.10) —-=-1-? | soficitando designacidn de ponentes y
aprobacidon de temarios. [5.11)

v

No

Eor Mgy pam
Drocdione DiMSooAlE &
roBucioner  Plelar o
Frivipay) Gogiihe S 85 L300,
siuitandy Gerignacidn o
PRty ApRacEAn g
TR Grapisn Lo tp
=FhEtacidr

!

Tumma, oficies o la
COFSH pars 2

ATooTAiEN

W12
:

!

Continta
en {5.9]

Pagina 38 de 337 ' A




Manual de Procadimientos de la
Direccidn Divisional de Promaocion y Servicios de Informacion

IMPI g=>

R S Tecnid
e v ——— C— - m— 1 "rlr 2015 ......... e —
Ei;abﬂré Marmé?&zfafes Avehdaﬁo ' .ﬁ.prﬁ.b'é hﬂ;ﬂ:ng 1n.»’iIIeI.a_Grz:ﬂ:mt _“j
DDPSIT Direcciones Divisionales Instituciones Fiblicas o Privadas

2]
!

LRecibe v revisa oficios. [5.13]

®

internns

©

Extarnos

v

Sl

HAprueba

oficios?

!

Suseribe y envia
oficios del
pICgrarmna

institecional a lys

Blrecciones
Divisionales &
Instituciones
Piblicas o
Privadas stgan
503 €| Caso,
solicitando
designacion de
pOnanTes ¥
aprobacipe de
termanos [5.14}

O,

!

Contintia
en[5.11]

Reciben oficios y programa
institucional [5.15]

Reciben oficios y programa
institucional [5.19]

v

v

Revisan los temarios
carrespondientes ¥ realizan

modificaciones, si 125 hubiera,

[5.16]

Revisan los temarios
correspunidientes v realizan

modificaciones, siias hubiera,

[5.20]

v

Designan ponente(s)
adecuadofs) para cada curse.

Designan panente{s)
adecuadofls) para cada curso.

[5.17}
v

[5.21]
v

Envian oficio a la DDPSIT con
el temaric final ¥y ponentes
designados, [5.18]

Ervian oficic a la DDPSIT con
el temarip final y ponentes
designades. [5.22]

L]
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Rireccidn Divisional de Promocitn y Servicios de Informacidn

Tecnologica

XIS T REAL
feamne — e 1/2015
IR } Elaboracién y coordinacion del programa institucional de eapacitacion 2
i PR-DDPSIT-01 . ) ) .
Procedqmlen;u:_ usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.
Elabord Marina Tavares Avendafio ‘Aptobé Ménica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI CDPAL

Recibe oficios con
temario final y el
ncmbre de los ponentes

designados en cada
Lurso.
[5.23]

v

Envia ala SOPDP los
oficios con los temarins
finales para ta
integracicn del
programa de
capacitacién con los
panentes. {5.24]

l

Recibe oficios con
temario final. [5.25]

Turna oficins con o
temaric firal a COPAL »
instriye. [5.26]

—1>

Recibe oficins con el
temario final de cada
curso ¥ los nombres
de los ponentes
designatos para su
integracion. [5.27]

v

Elapara R grogramacibn de

cursos dande cotablfon;

. Mambre def cursa.

* Feeha.

. foncneefs),

' facitader del
earsn. 5.1
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Progediniento | PR-DDPSIT-01

Manual de Procedimientos de la

Tecnolbgica
1/2015

Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informadion

Marina Tavares Avendaio

Aﬁfﬂbé [ Monica Villela Grobet

Elabiord .
DDPSIT SDPDPI
h 4
Elabora oficio para envio del
prograrma de cursos 2 la DDOR.
15.29]
;3{23;2%?; I;B]S DPDPI para su 3 | Recibe oficio  para envio  del
T J programa de cwsos a la DDOR
[5.31]
No 51
T aficio
cumplen con
1o
establecide?
S
CnntmuaJ Turna
 enls.29) oficios a
la
DOPSIT
para su
autorizac
ian.
[5.32}
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INS 1T MERia Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacién
4 SR “«"{: Tecnolégica
l f' 2015

Claboracion y coordinacién del programa institucional de capacitacion a

edimients | PR-DDPSIT-01
Pr?:gdimientﬁ usuarios en termas relacicnados con propiedad industrial.

[_ " Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobg 1 Momca Ulllela Grobet

QOPSIT 50PDPRI

g

Recibe y revisa aficio. {5.33]

v

iAprueba
ofitia?

Continda -
en (5.11] Suscribe
envia

¥
oficio a

BROR.

[5.34]

’

Instruye ala SDPDPI para

iniciar |a logistiva necesaria

para dar cumplimiento al 3 | Instruye a la CDPAL. {5.36]
programa insitucional de

capacitacion, £5.35)
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1/2015
= — : — et -
E Elaboracidn y coordinacion del programa institucional de capacitacian &
o PR-DDPSIT-01 . o :
Procedintiente | PRD > usuaros en temas relacionades con propiedad industrial,
] - - T
Elaboré Marina Tavares Avendaho Aprabd Ménica Villela Grobet
CDPAL CDEDP|

Solicita a la Coordinacién de Estudios
de Difusidn de la Propiedad Industrial
(COEDPFD) la incorporacidn de la
pregramacién de curses en la pagina
web, el direccionamiente de la
solicitud de inscripcidn & las cuentas
de «correa electrénico de cada
facilitador designado, asi como la
solicitud de apertura de igs cursos 30
dias antes de su realizacion y su cierre
al alcanzar el cupo méaximo. Ambos
procedimientos son solicitados via
corren electronico por el facilitador
del curse, [5.37}

Recibe solicitud. [5.38]

v

Publica en la pagina web

la programacitn
cursos. [5.39]

de

v

Motifica a 12 CDPAL de
lz2 incorporacidn de la
infarmacian al sitio web,

15.40]
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Direccion Divisional de Promocion v Servicios de Infermacidn

Tecnoldgica

(172015

‘Procedimiente. | PR-DDPSIT-01

Llaboracion y coordinacian el programa institucional de capacitacién a
usuarkos en termas relacionados con propiedad industrial,

'_ Flabard - - Marina Tavares Avendafio _ Aﬁruh-ﬁ o Monica Villela Grobet
CDPAL SDPDPI
Inforrma & ia SDPDPE de I

incorporacion de iz infarmacion al
sitio web, [5.41]

v

Erzbora oficio solicitando el espacio
en las instataciones del IMPl ¥ los
insumas necesarios a la DDA, [5.42]

v

Turna oficic a la SDPDP! para su
revisidn, [5.431

Recibe oficio solicitando ef espacio en

T | las instalaciones del IMPI y los

insumos necesarios ala DOA. [5.44]

v

oficio  cumplet:

Mo

¢El
con o establecido?

| |

Continda

en [5.42] Turna oficios a la

DOPSIT para su
autgrizacian,
[5.45]
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ISR %—“ 2 Tecnolégica

1/2015

Elaboracidn y coordinacion det programa institucional de capacitacion a

Brocedirmierits | PR-DDPSIT-01 . . R
Procedimientd usliarios en temas refacionados con propiedad industrial,

Elabord Marira Tavares Avendafo L _ :ﬁpro_hﬁ' e wMonica villela Grobet

DOPSIT DDA

2

Recibe y revisa oficio, [5.46]

No "L 1

FAprueba

oficio?
Continta Suscribe ¥y envia
en [5.44] ofiic 2 DDA. 3
[5.47]

Recibe  solicitud vy revisa [a

disponibilidad de las fechas para el

uso del espacio en las instalacicnes
del iMP]. [5.48]

Informa 2 [a DOPSIT sobre g
autorizacidn del uso del espacio en las
instalaciones del IMPL  mediante

oficio, [5.49]

__.____,.-'
s

A

a{.
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Manual de Procedimientos de la

- Direcrion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

&

Pracedimiento

PR-DDPSIT-01

Tecnoldgica
1/2015

Elaboracion y coordinacién del programa institucional de capacitacion a
usuarios en temas refacionados con propiedacd industrial.

Ehabord

Marina Tavares Avendano

Aprobd T Ménica Villsla Grobet

DDPIIT

SDPDPI

Recibe oficio donde se informa sobre
la autorizacion del uso del espacio en
las instalaciones del IMPI e instruye &
la SCPDPI. [5.50]

!

Turna oficio donde se informa sobre
la autqrizacion de! uso del espacio en
fas instalaciones del IMP} & instruye &
la SDPDFL. [5.51]

Recibe oficio donde se informa sqbre
la autorizacién del uso del espacio en
las instataciongs del IMF] e instruye a

la COPAL. [5.52]

Turna oficio donde se informa sabre
fa autorizacidn del uso del espacio en
las instalaciones del iIMPI e instruye a
la COPAL. [5.53]

N
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Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Inforrmacion
Tecnolégica
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e

— 172015
' S Elaboracion y coordination del programa institucional de capacitacion a
i R-DGPSIT-01 . .
Procedimiente | P usuarios en temas relacionadns con prapiedad industiial.
Elaboré . - Marina Tavares Avendano _ﬂ.:prahd _ Mdanica Villela Grobet
CDPAL DDOR / COPAL Facilitador curse

Recibe oficio dande se informa :

sobre la autorizacidn del uso
dal espacio en las instalacioneas
dal iMPI, [5.54]

Estandarizacion de
procedimientos  porg fos

Turna fa programacifin de cursops
Lo los facilitadores

administrativas arrespandientes, [5.55]

unigdades
que reglizan actividades de

capacitacisn

fnstruye 2 facilitador del curso Notifica a la CDEDP! para la

apertura del curso 30 dias
antes del mismo, [5.57]

v

Recibe registros de
inscripcidn. [5.58]

v

Motifica ala CDEDPE para ef
CUrsD, Una vez

pata que realice la logistica da
los cursos. [5.56])

cierre  del
alcanzade el cupo  de | |
inscripcién, [5.59] i
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Frocedimiento

FR-DDPSIT-G1

usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elaboré

Marina Ta‘l.l'dl’ES Avendano

Aprobé

Mdnica Villela Grobet

Elaboracidn y coordinacian del programa institucional de capacitacion a

COPAL

DDOR 7 CDOPAL

Facilitador curso

Elabora fista de asistencia de
los paiticipantes, [5.50]

Envia recardatario de
participacion alilos}
ponente(s) designadals) una

sermana antes  del  curso.

[5.63]
v

Sclicita al ponente el material
que usard para
proporcignarle a las
asistentes. [5.62]

¥

Erwia recordateric a  las
personas inscritas al cursg,
mencionando:

»  Mombre del cursa.

»  Fecha y hora en que
se llevaré a cako.

»  Direccién, [5.63]
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.- . Elaboracion y coordinacion del prograrma institucional de capacitacian a
: P PR-DDPSIT-01 ; ;
Procedimiento R usuarios en termnas relacionados con propiedad induwstrial,
Elaboré Marina Tavares Avendario Aprobd - Monica Villela Grobet
| CEPAL DDOR / COPAL Facliitador curse

]

Yerifica que se encuentre &
disponible en &l
espacio para la realizacidn del
curse. 15,641

material

v

infarma a |la COPAL/Titular
de OR. [5.65])

v

Recibe & los  asistentes

eptregande la cédula de

evaluzcion. [5.46]

¥

Hace Iz presentacién  det

penente ante los asistentes.

raeml

5.671
¥

Elabora  constancins  de

participacidn. {5.68]
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IS ETTERCY REERLC it e
EOGI gE Tecnolégica
| e ] . 172015
. : Elaboracitn y coordinacién del programa institucional de capacitacidna
- PR-DDPSIT-01 . . . .
Pm’-‘e“""‘."ﬂ"'.‘-“ usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.
* Etabord Marina Tavares Avendafio - -Aprobd. Ménica Villela Grobet
CDPAL DDOR / CDPAL Facilitador curso

Revisa [os datos de las
constancias de participaciin,
[5.69])

v

Mo ]

ilas constancias
son corredtas?

Continda . Tuma las
en {5.68] constanci

as de
participaci
fn para
revisidn a
sSDEDPM S
Titular de
OR.
[5.70]
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- - __1/2015 .
S PR-DDPSIT-01 Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
Procedimiento Lsuarios en temas relacionados con propiedad industrial.
Elabors Marina Tavares Avendafio : 'E_prnl.fié" Manica Villela Grobet
TOR / SDPDPI Facilitadar curso

Revisa [as constancizs de
participacién. [5.71]

¥

Mo St

éLas constancias

s0n correctas?

Continda Firma, las
en [5.68) constancias de

participacién y Entrega las constancias de
turna al participacion a los asistentes

facilitador. delcurse. [5.73]
|7 V

Recapifa las cédulas de
evaluacidn contestadas por

Ios asistentes. [5.74]
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gt Tecrologica
_ o _ ) 1/2015
o PR.ODPSIT-01 Elaberacién y coordinacién del programa institucional de capacitacion a
Frncedpmlento usuaros en temas relacionados con propiedad industrial.
I Elaboré - Marina Tavares Avendano - Aptobé - Maonica Villela Grobet

TOR

Facilitador curso

Enviz el reporte a Ja COPAL

via correc electrénico vy

fisicamente. [5.78)

Elabora reporte del curso
capturando fos datos de las

cédutas de evaluacion.

[5.75]

v

Firma el reporte, [5.76]

v

Envia el reporte a |la
COPAL/ Titular de OR.[5.77)
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s PR-DDPSIT-01 Elaboracion y coerdinacion del programa institucional de capacitacion &
Procedimiento usuarios en termas relacionados con propiedad industrial,
L Elaboré Martna Tavares Avendano ‘Aprabé . Manica Villela Grobet
CDFAL Facilitador cursg

Revisa y firma el reporte del
curso. [5.79]

v

Captura la actividad en e
sistema de registro  de

actividades de promacibn.

[5.80]
v

Archiva “Reporte del Cursg”
juntoe con las cédulas de

evaluacion para formar el
expediente. {5.81]

v

Integra la informacidén en el

reporte mensual de
actividades de promocidn.
[5.82]

Fin
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Pmcedifni‘éﬁte- " PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.
~ Elabord Marina Tavares Avendafin ' Aprabhy Mébnica Villela Grobet !

P-DDPSIT-01 Organizacion y realizacion de eventos, actividades
para formacion y capacitacion de recursos humanos en materia de
propiedad industrial.

PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

1. Objetivo

Farticipar vy coordinar curses, talleres, diplernados, seminarios, diclos de conferencias, gue son

solicitados por diversas entidades a |a Institucion,

‘2. Politicas

Atender la realizacidn de cursos, talleres, diplomados y seminarios en os cuales participe personal del

IMPL, ademas de atender visitas a la Inskitucion,

3. Alcance

Tedos las Unidades Administrativas con competencia

F -9

. Responsabilidad

41. Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (CDPSIT)
4.1.1. Subdireccion Divisional de Promaocion y Difusién de iz Propiedad Industrial (SDPOR)
4.1.1.1.  Coordinacion Departamental de Promocion ¥ Apoyo Logistico (CDPAL)

4.2, Dirgccidn Divisional de Oficinas Regionales (DDOR} oy
4.3, Direccidn Divisional de Marcas (DDM) ‘\ .
4.4, Direccion Divisional de Patentes (DDP} o
4.5. Direccian Divisional de Proteccion a la Propiedad Intelectual {DDPP)

e Y
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Procedimiente | PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.
Elaboré Marina Tavares Avendafio +  Aprobb Ménica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento

Solicitante

5.1. Contacta a una Unidad Administrativa del iMPl y imanifiesta su interés para que el IMPI participe

como ponente en un curso, taller, diplomado, serminaric o conferencia,

Unidades Administrativas del IMPI

5.2, Informa al salicitante como realizar la peticidn para solicitar la participacidn del IMPF como

BXpoStor, gue consiste en:

Eiaborar la solicitud mediante un escrito membretado por la institucion solicitante y firmado

por una autoridad de la misma, dirigida a la DDPSIT, la cual debera especificar:

Lugar y fecha del evento
Harario del evento
Tema def evento

Cantidad de publico participante

Conformacion del auditerio o espacic donde se llevara a cabo el evento,

Compromisos de la institucion solicitante con el ponente.

Solicitante
53 Elabora la solicitud con las especificaciones requeridas.
5.4. Envia Ia solicitud a 1a DDPSIT, mediante alguna de |as siguientes opriones:

Cotreo electrdnico
Fax
Personal finstalaciones del IMPE)

Correo postal
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e e 112015
Procedimmiento | PR-DDPSIT-02 Caparitacidn especializada en materia de propiedad industrial.
Elabord = - Marma Tavares Avendafio © Aprobd Mnmca Villela Grobet I

Direccién Divisional de Promuocion y Servicios de Informacién Tecnolagica

5.5 Recibe la selicitud,
5.4 Turna a la SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocian y Difusian de 'a Propiedad Industrial.

5.7 Recibe Ja sclicitud.
5.8 Analiza la solicitud.
3.5, Informa a la DDPSIT sobre la viabilidad de |a capacitacion

Bireccion Divisional de Promaocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
5.10.  Recibe el informe sobre la viabilidad de |a capacitacion
+E5 viable |a imparticion de la capacitacion por parte de algun funcionario del IMPF?
Ng: [nforma al solicttante, {Fin del procedimientol

Si: [Continga en 5.11)

511, ;El evento es atendido por la Direccion Divisional de Oficinas Regionales?
N [Continda en 5.12]
Si: [Continda en 5.13]

512, Turnaala 5DPDP %
5.13.  Turnaala DDOR. Fin del procedimiento N
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Procedirmiento | PR-DDPSIT-02 Capacitacidn especializada en materia de propiedad industrial.

Elabord . Marina Tavares Avendafio ' Aprebd Morica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.

5.14. Recibe la solicitud.
515,  Eowia ala COPAL einstruye.

Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistica

5.16. Recibe v reviza la salicitud,
517,  Revisala bitacora de eventos, corrobora las fechas solicitadas y disporitilidad de espacios.
5.18.  Elabora propuesta de temario, alineado al programa institucional de capacitacidn a usuarios y
requerirmientos del solicitante.
¢La DDPSIT cuenta con el personal capacitado para atender la solicitud?
Mo: [ContinGa en 5.23.]
Si: [Continda en 5.35]
5.19.  Designa al(ios) ponente(s) adecuado(s) respecto al{los) temads) solicitada(s).
5.20. Awvisa al{los) ponente(s) sobre su designacion para capacitaciéon via corree electronico.
5.21.  [Elabora eoficios de cenfirmacion al solicitante informandole también el nombre delllos)
ponentefs) y oficio de solicitud de capacitacicn para la Unidad Administrativa.

5.22.  Envia oficios a la SDPDPI para revision y firma.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

523 Recibe oficio de confirmacian al solicitante informandele también el nombire delflos) ponentels)
y oficio de colicitud de capacitacion para la Unidad Administrativa
{El oficio cumplen con lo establecido?
Mo [Continga en 5.21] Iy

Si: [Continlda en 5.24]

5.24.  Turna oficios a la DDPSIT para su autorizacion., 2
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Procedimients | PR-DDPSIT-02

Elabore” Marina Tavares Avendafo

Capacitacidn especializada en materia de propiedad industrial.

1/2015

' Apr_ﬁlf;lﬁ:'_ L

tvionica Villela Grobet

Rireccién Divisional de Promacion y Servicios de Informacidn Tecnologica

5.25  Recibe y revisa oficio de confirmacion al solicitante informandole también el nombre del(los)

panente(s) y oficic de solicitud de capacitacidn para la Unidad Adrninistrativa

JAprueba oficios?
Mo ICoentinga en 5.23)
Si: (Contindaen 5.14]

5.26. Susciibe y envia oficios.

Unidad Administrativa

5.27.  Recibe oficio de la salicitud de capacitacion.

528 Designa ponente y envia oficio de confirmacion para la solicitud de capacitacion aia DDPSIT.

Solicitante

Recibe oficio de confinmacion al solicitante informandole también et nombre del{los) ponente(s).

Direccidin Bivisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.29.  Recibe oficio de designacion de penente y confirmacion para la solicitud de capacitacion.

5.30.  Turna oficio de designacion de ponente y confirmacion para la solicitud de capacitacion a la

SDPDPI e instruye,

Subdireccion Divisional de Promaocion y Difusion de [a Propiedad Industrial

5.31. Recibe oficio de designacion de ponente y confirmacion para la solicitud de capacitacion.

5.32.  Turna oficio de desighacion de panente y confirmacion para la solicitud de capacitacién a la

CIOPAL einstruye.
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Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

5.33.  Recibe oficio de designacion de penente y confirmacion para la solicitud de capacitacian,

5.34.  Proporciona informacion al ponente sobre los datos de la capacitacion.

A- CAPACITACION DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI

Ponente

535 Recibe notificacion y |a autorizacion para el uso del espacio destinado.
5.36.  Preparaias cedulas de evaluacian y formatos de registre.

537 Verifica gue se encuentre el material disponible en el espacie destinado para la realizacion del

CUrsch
DIA DEL EVENTO

5.38.  Recibe alos asistentes y entrega las cédulas de evaluacidn y formatos de registro,

5.39.  Imparte ia conferencia, platica o taller.
UNA VEZ TERMINADO EL EVENTO

5.40.  Recopila las cédulas de evaluacion contestadas por los asistentes.
541, Envia a la CDPAL. (DDOR envia reporte final para su integracion en las actividades de
promacion DDPSIT)

Direccién Divisional de Promocitn y Servicios de Informacidn Tecnologica

542,  Recibe reporte final para la integracion de las actividades de promacidn.

5.43.  Turnareporte final para la integracion de fas actividades de promocién a la SBFDP| e instruye.
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Frocedimiento | PR-DBPSIT-02 Capacitacion especializada enmateria de propiedad industiial.

" Elaboré _' tAarina Tavares Avendafo © Adrobé Méanica Villela Grobet

Subdireccidn Divistonal de Promopcién y Difusion de [a Propiedad tndustrial

5.44.  Recibe reporte final para la integracion de las actividades de promaocion,

545 Turna reporte final para la integracion de las actividades de promocién a la COPAL e instruye.

Coardinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.46. Elabora reporte del evento y recibe, en su caso, el reporte final para la integracién de las

actividades de promocion.

547, Envia reporte del evento a la SDPDPI,

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad industrial
548 Recibe el reporte del evento,
;Sugiere cambios al reporte del evento?

MNo: [ContinGa en 5.45]
Si: [Contindia en 5.42]

549,  Turnareporte del evento revisado a la COPAL.

Coordinacién Departamental de Promocitén y Apoyo Logistico

550. Recibe reporte.

5.51. Captura la actividad en el sistema de registro de actividades de promocion, incluyenda las

actividades de la DOOR,
5.52.  Firmay archiva el reporte.

5.53. Integra la informacion en el reporte mensual de actividades de promocién.

Fin del procedimiento
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Procedirniente | PR-DOPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

Eiabord Marina Tavares Aventlano ' .ﬁ;‘::ﬁbé C Mnmca Villeta Grobet

—— R, e g

B.- CAPACITACION FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL IMP/

Covordinacién Departamental de Promocion y Apoye Logistico

554, Prepara material para llevar a cabo la capacitacian:
v Guias de Usuario
. Folleteria
" Tripticos

555 Entrega material al ponente.

Panente

556, Recibe material de difusidn,

EL DIA DEL EVENTO

5.57.  El ponente asiste al evento.

UNA VEZ TERMINADO EL EVENTO

5.58. Recopila la informacion correspondiente al evento.
5.55. Entrega evidencia del evento a la CDPAL:
s L.ista de asistencia y/o constancia de participacion.

5.60.  Efevento fue atendido por la Direcaidn Divisional de Cficinas Regionales?
No: [Continda en 5.53]

50 [Continta en 5.56]
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“Procedimiento | PR-DDPSIT-02 Capachacion especializada en materia de propiedad industrial,

Elabord I Marina Tavares Avendafio Aprobb Ménica Villela Grobet

Direccidn Divisional de Oficinas Repionales

5.61. Captura la actividad en el sistema de registro de actividades de promocion,

562 [Elabora reporte mensual de actividades y envia a la DDPSIT para el registro.

Direccion Divisional de Promocidn y Servitios de Informacion Tecnolégica

563 Redbe reparte final para la integracion de las actividades de promeocian,

564,  Turna reporte final para la integracion de las actividades de promocion a la SOPOPI e instruye.

Subdireccion Divisianal de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.65  Recibe reporte final parala integracian de las actividades de promocion,

566 Turnareporte final para la integracion de las actividades de promocion a la COPAL e instraye.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.67.  Recibe evidencia del evento.

568  {Capturaen el sistema de registro de actividades de promocian.
569, Recibe reporte mensual de actividades de DDOR.

570.  Elabora reporte mensual de actividades de promocion del Instituto.
5.71.  Envia el reporte ala SOPDPIL

Subdireccion Divisional de Promocian y Difusién de la Propiedad Industrial
572. Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocion.
¢El reporte es correcto?
Mo: [Continga en 5.55]

Si: [Contingda en 5.5%)
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Fmte_dlmiéntd PR-DDPSIT-02 Capacitacion espedializada en materia de propiedad industrial
Elaboré Marma Tavares Avendana ﬁ.prai}ﬁ Manica Villala Grobet

573, Turnareperte ala DDPSIT
Direccion Divisional de Promocion y Servitios de Informacion Tecnoléogica
574, Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocidn.
(El reporte es correcto?
No: [Continta en 5.58]
Sk [Contintiza en 5.61]

5,75  Aprueba vy turna a ka SDFDAL

Subdireccidn Divisional de Promaocion y Difusién de la Propiedad Industrial

576 Recibe el reporte mensual aprobade

5.77. Turna a la COPAL,

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.78.  Recibe el reporte mensual aprobado.

57%  Firma vy archiva el reporte.

5.80.  Registra en el sistema de contral.

5.81. Integra el reporte en el informe de Indicadares del Programa Presupuestario (iPP).

582 Envia el informe a la SDPOPI

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de {a Propiedad industrial

583 Recbe yrevisa el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (PF).
JElinforme esta correcto?
Mo: [Cantinda en 5.811]

54 [Continla en 5.84)
S
x"‘\.\
4
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Procedimierto | PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

Elabnr.ﬁ L Marina Tavares Avendafo T Apmbé ' MﬂﬂlEd ‘u’rllela Grubet

5.84, Turna el informe a la DOPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolagica

5.85  Recibe yrevisa el inforime de Indicadares del Programa Presupuestario (IPF),
¢El reporte es correcto?
Mo: [Continga en 5.83]
54 {Continua en 5.86]
5.86.  Aprueba y envia el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (IPP).a la Coordinacion

de Planeacion Estratégica.

Fin del procedimiento

&. Relacion de formas y/o formatos

6.1 Registro de asesoria.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-02 . Capacitacion espetializada en materia de propiedad industrial,
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-02
Solicitante Urnidad Adeinistrativa DDRSIT SDRPOR

Contacta a una
Unidad
Adrministrativa def
IMP!y manifiasta su
interés para que e

PONEnTE &0 Lk CUrso,
talter, diplomado,
seminanio o
conferencin [5.11

IMPI particlpe como

Elabora [a salicitud con
las especificaciones
requeridas [5.3)

Enviz la solicitud 2 fa
DOPSIT, madiante

Iofarma al solicitante
chmo realrar ia
paticitn para sellcitar ia
participacidn  del IMPL
come exposiior,  que
consiste an;

Elaborar ja  salicitod
mediante un eSCrtY
membretade  per la
institucidn soficitante ¥
firmado por una
autgridad dro 2 misma,
dirigida a Iz DORET, Ja
cual deberd especificar:

lugar y fecha def

evento
Horarlo del evento
Terma dod evento

Cantidad de poblico

preicipante
Conformacidn el
audltorlo o gspagio

donde se llevard 2 cabo
ol ovente.
Compromisos  d¢ [

institucin  salicltante
can el ponente. [5.2)

Recibe la solicitud

Aecibe la soficitud de
capacltacion [5.7)

{5.5]
P _ v
’L Analiza la salicitud
[5.2]

Turna ala SDPOP &
instriye [5.6]

¥

Recibe e informe
sobre la viabilidad |
de la capacitacidn,
[5.10]

alpuna de fas
sipuientes apiones:
carres elctrénico,
fax, personal
{instalaciones dei
IMPE @ corren postal
15.4]

v

JEs vinhle P impaidicida
de la capaciektEdn  por
pares de Afgin fondanade
del I

[ infasma ot [Continga
zalicitanie, cn51l]
[Fin de|
procedimi

cata)

Infoarma a fa DDPSIT
sobre la viabflidad de ta
capacitacidn, 15.9]
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Direccién Divisional de Pramocion v Servicios de informacién
Fecnologica

1/2015
—— e P oo —
_Pmcéﬁimmntn FR-DDPSIT-02 Capacitacin especializada en rnateria de propiedad industrial.
Elabord Marina Tavares Avendafo . Aprobé. Monica Villela Grobet
CDRIIT SDPDP CDPAL

Ma

atendida parla
CHregcHin Oivlsloeal

[Continda
en 5.12]

JELayeato o5

di Ghiginas
Regianales?

Tumma 2 la
DOOR. Fin del
pracedimitnt
n[5.13])

—>

Recibe la solicitud, [5.14)

v

l

Envia a la CDPAL e instruye.
[5.15]

Recibe y revisa la solicitud,

I5.1a]
v

Revisa Iz bitdcora de
eventos, corrchora las
fechas solicitadas ¥

dispenibilidad de espacios.
[5.17]
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Pracedimiento -| PR-DDPSIT-02 Capacitacién especializada en materia de propiedad industrial,
Elabord Marina Favares Avendano Aﬁmhﬁ Monica Villela Grobet
CDPIIT SDPDP CDPAL

2

Elahora  propuesta de
temario, alineado al
programa instituclonai de

capacitacidn a2 usuaring y
requerimientos del
solicitante. [5.18]

v

Ma

iLa DOPSIT cuenta
can £ parsenal
taptitade gara

arendaer

soficitud?

- rry

[Contintda Besigna alflos)

en 5.21] ponente (s}

agderuadnls)
HESpECLS
alftos} temals)
solicitatdofs),
[5.19])

T —
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P o —— — 1 III’ 2{] 1 5 ———
' Pr.ﬂced'imi'enfb PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.
Flabiord - Marina Tavares Mendanu L Aprobéd J Mumca Villela Gmbet
CCPsIT SDPOPI COPAL

Recibe oficio de canfirmacidn al
soficitante infarmidndale
tambitn el vombre  deiilos)
ponentels) y oflcie de solicktud
de capacitacidn para ia Unidad

Administrativa. [5.23}

i oficle
cumplen can o
cstabtocida?

[Continda
an 5.21]

Turnz oficics 4 fa
DRPSIT  parga  su
autarizacion, [5.24]

]

)

Axlsa al {los) poaental(s) sobre

su deslgnaciin

para
caparcitacin via

elecirbnico. [5.20)

camea

v

Efabora oficios de confirmacién
al informindofe
tambidn el vnombre  delflns)
poneatels) ¥ oflcio de solicitud
do capacitacién para fa Linldad
Administrativa. [5.2]1]

solicteante

v

Envia oficlos 2 ta SDPRIF para
revisiGn y flrma, 15,231
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Cabieard ""“l’ -
F"rncedimi’enta | PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.
] e S
Elzhord | Marina Tavares Avendaiio © Aprobé pMdanica Villela Grobet
DDPSIT ” Unldad Administrativa Solicitante
Recibe y revisa oficic de
confirmacidn al solicitante
inforntindele  también 2l
notnbre delllas) ponentels)
y oficic de solicitud de
capacitacidn para la Unidad
Administrativa, [5.25]
2hpruebn
oficins?
[Continda Suscribe y envia Recibe oficio de la solicitud
en 5.23] oficios. (5.26] de capacitaclon. [5.27])
Designa  ponente y envia
oficic de canfirmacidn para Reribe oficio de
la solicitud de capacitacion L confirmacidn al solicikante
ala DDPSIT. [5.281 infarmandale  tambifn e
nornbre del{los) ponenteds).
b
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Procedimienite | PR-DDPSIT-02

Capacitacian especializada en materia de propiedad industrial.

" Elabord

hMatina Tavares Avendang

Aprobé <

tanica Villela Grobet

DODFSIT

SDPDP

CDPAL

g

Recibe oficio de designacitn
de ponente ¥y confirmacitn
para  la  solicitud  de
capacitacitn, [5.29]

v

Turna oficio de designacién
de ponente ¥y confirmacibn
soficitud  de
capacitacién a la 5DPDP e
instruye. [5.30)

para  la

Recibe oficio de designacidn
de ponente y confirmacién
para ta  solicitud  de
capacitacifn. [$.31]

™

P T A TR L T s Ly

Turna oficio de designacion
de ponente y confirmacidn
para la solicitud  de
capacitacibn a la COPAL e

struve. 15,321

fecibe oficio de designacidn
de ponente y confirmacidn
parze  la  soficitud  de
capacitacidn. [5.331]

v -

Proporciona inforrmacion al
ponenta sobre los datos de
la capacitacion, [5.314]

e
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Manual de Procedimientos de la
Bireccion Divisional de Prormocion y Servicios de Informacion

Tecnologica
__;_Lﬁf 2015 B L

FR-DDPSIT-02

Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

tdaring Tavares Avendafio

Aprobd

Mbnica Villala Grobet

DOPSIT

SDPDP

Ponente y/o Unidad Administrativa

L]

A, CAPACITACION DENTRO
DELAS INSTALACIONES
DEL P!

Recibe notificacion y |a
autorizacién para el uso del
espacio destinado, [5.35]

¥

Prepara  las  cédulaz  de
evaluacion y formatos de
registro. [5.36]

v

Verifica que se encuentre el
material disponible en el
espacio destinado para s
reafizacion del curso. {5.37)

Dia DEL EVENTO l

Recibe a lps asistentes y
entrega  las cédulas  de
evaluacion y formatos de

ragistro, [5.38]

¥

lmparte  la  conferencia,
platica o talter. [5.39]
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Direccion Divisional de Proamocidn y Servicios de Informacion
Tecnologica

L 1/2015
Pruceﬂimienta PR-DDPSIT-02 {apacitacion especializada en materia de propiedad industrial.
Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Manica Villela Grobet
CORSIY SDPDPI Panente y/o Unidad Administrativa

Recibe reparte final para la
integracidn de tas

LA VEZ TERMINADC EL
EVENTO
Recopila las cédulas de

evalyacidn contestadas por
tas asistentes, [5.40]

v

Envia a la COPAL. (DDOR

envia reporte final para

actividades de promocidn, <

[5.42]
v

Turna reporte final para la

integracién de las
actividades da promaciin a
la SOPDP e instruye. [5.43]

| integraciin de tas

su integracion en las
actividades de promocion

DOPSIT) [5.41]

B AP PRI PR PR IR

Recibe reporte final para la

actividades de promocidn,
[5.44]

v

Turna reporte final para fa

integracidn de las
actividades da promecion a
la COPAL einstruye. [5.45]
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Procedimients | PR-DDPSIT-02 Capacitacian especializada en materia de propiedad industrial,

R it e Aeie s |
Elabord Marlna Tavares Avendafio r < Aprobb. | Mnnlca Villela Grobet

pePsIT SDPDRI CDPAL

Elzbora reporte del evanto y
recibe, en su caso, ¢l reporte
final para fa integracidn de
las aclividades de
promacian. [5.46]

v

Envia reporte del events
2 la SDPDPL [5.47]

Recibe e reporte del

ayenra. [5.481

v

Esugiers
cambios at
reporie def
BYETEGT

[Continda Turna reporte del
en 5.45] avento revisado a
la COPAL. [5.48]

Recibe reporte. [5.50] I

L]
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" Elaboré

Manual de Praocedimientos de la

Direccion Divisional de Promocion v Servicios de Informacién

Tecnoldgica

1/2015,

Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

warina Tavares Avendano J

~ Aprabd

Ménica Villela Grobet

DOESIT

SCFDPI

CDPAL

o

Captuwra la actividad en ¢l
sisterna de  registra  de
actividades de promocion,
incluyendo fas actividades
de la BROR. [5.51]

v

Firma ¥ archiva &l reporte,

[5.52]
v

integra la informacidn en el
reporte mensual de
actividades de promocién.

[5.53] o
v

( Fin del procedimiento >
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Procedimiento ~ PR-DOPSIT-02 Capacitacien especializada en materia de propiedad industrial.

Elabord | Marina Tavares Avendafio Apmbﬁ- L Ménica ¥illela Grobet

| COPAL Ponente

B.- CAPACITACIO FUERA DE LAS OFICINAS DEL
Py

Prepara material para lievar a cabo I

capacitacién:
Gulas de Usuario
Faolieter(a

Tripticos [5.54]

v

I- Entrega matarial al ponente. [5.55] —smme—3 | Recibe material de difusion, 15.56]

£L DIA DEL EVENTO \l&

&l ponente asiste al evento. [5.57]

UNA VEZ TERMINADO EL EVENTO i

Recopila la informadién
correspondiente al evento. [5.58]

Entrega evidencia del evento a
fa CDPAL;

Lista de asistentia  y/o

constantia de  participacién.

£5.591 J
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Procedimiento | PR-DDPSIT-02 \ Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

- PP o R ) -

. - . . x . - ! - o . i
I Elabord tarfna Tavares Avendaio ‘Aprobd - Manica Villela Grobet
DOPSIT DDOR Ponente
|
Mo A Si

JE1 evoacd Fue
acendido per fa
Drreccldn Divsional
o Dfitinas
Regionales?

=
[ContinGia &n [Continda

5.531 en 5.61]

Captura la actividad en el <
sisterma de registro  de
actividades de promocién.

[5.61]
v

ttabora reporte

mensual de actividades
¥ envia a fa DDPSIT para
el registro. {5.62]

——— _ "__"I;Wtje_ﬂa?



Manual de Procedimientos de la
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Infermacion
Tecnoldgica
1/2015

ISR MEXIC ALY
L3l | A BPRHOE ALY
INDLIETIRAL

=

PR-DOPAIT-02 Capacitacion especializada en matenia de propiedad industrial,

Fr{:rcedimi_&htﬂ_

g |

Hlaboré Marfna Tavares Avendario 'ﬁ.prutlé : Manica Villela Grobet
DRPSIT SCPDFI CoPAL

Recibe reporte final para la
integracién de las actividades
de promogion. [5.63]
Turna reporte fimal para la . - —
integracidn de las actividades flembe i::pﬂ;‘t&l na 1p1a{;ad l2
de promocién a ka SDPDP} e ’ :’tegm‘ n e :5:“'” aces
instruye.[5.64] @ pramocion. [3.63]

Turna reporte final para la

integracion de las

Retibe evidencia del

v

actividades de promocion
a la CODPAL e instruye,
[5.65}

avento. [5.67]

Capiura en el sistema de

registro de actividades de

prornocion. [5.681

v

I Recibe reporte mensusl de

actividades de DDOR. [5.69)

v

Elabora reporte mensual de
actividades de prorocion def
Instituto. [5.70]
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‘Procedimiento |

PR-DDP5IT-02

1/2015

Elaboré

Marina Tavares Mendann

Aprobé

Mbrica Villela Grobet

LORSIT

SDPOPI

COPAL

Recibe y revisa

promocidn, [5.74])

el reporte

mensual de actividades de

Recibe y revisa el reporte
mensual de actividades de
promaocidn. [5.72]

{...._.

v

No i

JEl reporte
correcto?

Envia &l reporte & la SOPDRL.
15.71)

[Centintia en Turna

5.70] reporte a la
DOPSIT
[5.73]

A

v

[ [+]

correcto?

(Contimda en

+El reporte as

Si

Aprueba ¥
tuna g Ia
SOPCPL [5.75]
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Tecnoldgica

Procedimiento

Elaborg '

PR-DDPSIT-

02

Marina Tavares Avendano

Capacitacion especializads enmateria de propiedad industrial,

Aprobs

Ménica Villela Grobet

GRPSIT

SDPDE

COPAL

Recibe « reporte mensual
aprobade. [5.76]

v

Turna ala COPAL, [5.77)

Recibe al reporte mensual
aprobado. [5.78]

v

Firma y archiva el reporte,
[5.79]

v

Repistra en el sistema e
contral. [5.50]

V

Integra el reporte en el

informe de Indicadores del

Programa Presupuastario

{IPE. [5.81]

] v

Envia el informe & ka SOPDPL
[5.82]
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P TR Tecnologica
_ ... 172015 .
Pr'ﬂﬁe'dimiento PR-DDP5IT-02 Capacitacion especializada en materia de prapiedad industrial,
‘Elaberb Marina Tavares Avendahio . Aprobd Momca ‘u'|llu::la Grobet
DORSIT SDFDP CORAL

Recibe y revisa el informe

mensual de actividades de

[5.83]

Recibe v revisa el informe

i

Mo

2

|

infarme
estd corecte?

!

[Continda en
c.811

promocién. [5.85]

v

No 5i

/

fEl Informe  es
correcio?

v
[CDntiﬂL:tﬂ. en Apeha v oemdy al
fprme & iy
A 1] Caoardinatidn de
Flancaciin Esvracdpsca.
15.86]

Fin D

Turna
informs a
DOPSIT.
[5.84]

&l
ta,
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1/2015

Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacian v participacién en actividades de promocion

Ftaboré- Marina Tavares Avendafio | Aprobs Monica Villela Grobet

P-DDPSIT-01 Organizacion y realizacion de eventos, actividades
para formacion y capacitacion de recursos humanos en materia de

propiedad industrial.
PR-DDPSIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promacion.

1. Objetivo

Participar en eventos de promocion y difusion de 1a cultura de proteccidn de los derochos de propiedad

industrial,

2. Palitica

Proporcipnar asistencia técnica en relacion a procedimientos  administratives de  registro,
otorgamiento y proteccion de los derechos de propiedad industrial para lograr un mejor

aprovechamiento del Sistema de Propiedad Industrial.

3. Alcance

Unidades Administrativas con competencia

4. Responsabilidad

1.1 Bireccidn General (DG}
1.2,  Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)
1.2.1. Direccién Divisional de Promeocion y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT)
1.2.1.1. Subdireccidn Divisional de Promocian y Difusion de la Propiedad ndustriat (SDFDPD )
1.2.1.1.1.  Coordinacidn Departarnental de Promocion y Apoyo Logistico (CDPAL) *x

1.3. Bireccion Divisional de Administracion (DDA}
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Procedirniente | PR-DDPSIT-03 | Qrganizacidn vy participacion en actividades de promocion

| Elaboré Marlna Tavares Avendafic - L Aprobd Momca ‘u’rllela Grobet

5. Detalle del Pracedimiento

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.1 Solicita a la DDA informe del presupuesto aprobade para CONEresns ¥ convenciones,
5.2 Recibe de la DDA el monto del presupuesto aprobado para congresos y convenciones, y turna a
la SDPCH.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

5.3 Retibe presupuesto avtorizado.

3.4 Tuwrna e instruye a la CDPAL,

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

55 Recibe presupuesto autorizado.

5.6, Elabaora la dorumentacion correspondiente para fa contratacian del Servicio Integral de Eventos
{SIE).

57 Elzbora oficic de envio de la documentacidon para la contratacion del SIE 3 1a DDA,

58 Envia oficio y documentacion a la SDPOPI para su revision.

Subdireccidn Divisional de Promecion y Difusion de |la Proptedad Industrial

5.9. Recibe oficio de envio y la documentacion par la contratacion del SIE y revisa.
;La documentacion curnple con la Mormatividad?
No: [Contintla en 5.7
Si: [Continda en 5.10]
5.10.  Turna oficio de envio v {a documentacién para la contratacion del SIE a la DOPSIT para su

revision. oy
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FNIHLIS THLAL

Procedimienta | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacion en actividades de promocion

| Elaboré - ] Marina Tavares Avendaio Aprobd - Monica Villela Grobet

Direccidn Divisional e Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

511 Recibe y revisa oficio de envio v la docurnentacion para la contratacion del SIE.
iLa documentacidn cumple con fa Normatividad?
Na: [Continda en 5.97
Si: [Contindaen 5.12]
512, Envia oficio de envio y la decumentacién para fa contratacion del SIE a la Direccidn Divisional de

Administracién,

Direcciton Divisional de Administracion

5.13.  Recibe oficio y 1a documnentacion para fa contratacion del SIE.
5.14.  Realiza las gestiones necesarias para la contratacion de proveedor adjudicado.

515 Motifice mediante oficio at proveedor adjudicado para llevar a cabo el SIE y marca copia a la

DOPSIT,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.16.  Recibe oficio de notificacion al proveedar adjudicado parallevar a cabo el SIE.

5.17.  Envia oficio de notificacién af proveedor adjudicado a la SOPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

4.18. Recibe oficio de notificacion al proveedor adjudicado parailevar a cabo el SIE.

51%.  Enwia oficio de notificacion a la CDPAL e instruye.

Caoordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico L

5.20.  Recibe oficio de netificacion al proveedor adjudicado para llevar a cabo el SIE.

521, Establece contacte con el proveedor adjudicado. 2\
¥
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Procedimlento .| PR-DDPSIT-03 Owganizacion y participacion en actividades de prornocién

" Elaboré

Marina Tavares Avendafio S .&prdbé. Midnica Villela Grobet

ORGANIZACION DE EVENTOS EXTERNOS (POR INVITACION)
Solicitante

5.22.  {Contacta a una Unidad Administrativa del IMPl y manifiesta su interés para que el IMPI

participe en un evento {feria, exposicion, otra actividad).

Unidad Administrativa del IMPI

523 Informa al seclicitante como realizar a peticion para solicitar la participacion del IMPI, que

consiste en:

Elaborar la solicitud mediante un escritc membretado por la institucion solicitante y firmado

par Una autoridacd de la risma, dirigido a la DDRSIT, el cual gebera especificar:

. Lugar y fecha del evento
. Horario del evento
. Tema del evento

. Cantidad de publico participante
Solicitante

5.24.  Habora la solicicud con las especificaciones requeridas.

525  Enviala solicitud a la DDPSIT, mediante alguna de las siguientes opciones:

. Corren electronico

. Fax

" Persanal {instalationes del IMPI)
. Correo postal

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.76. Recibe [a solicitud. =

¥
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Direccion Divisional de Promacidn y Servicios de Informacién

Procedimiente | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocién

Elabord Marina Tavares Avendafio - "ﬁn;;arqbé- Monica Villeta Grobet

527.  Turnaeinstruye ala SDPDP|,

Subdireccion Divisional de Promaocion y Difusion de la Propiedad Industrial

528 Recibe ta solicitud.
5.29, Turna a Iz CDPAL.

Caordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

530, Recibe lasolicitud y evalia la participacion del IMPL en dicho evento.

5.31.  Informa ala SDPDPI las condiciones de participacidn.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad industrial

532,  Recbe einforma ala DDPSIT las condiciones de participacion.

Direccién Divisional de Promaocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.33.  Recibe einforma ala DGASA las condiciones de participacion.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.34.  Recibe einforma a la Direccidn General las condiciones de participacion.

Direccian General

535 Recibe la informacion.
JAutoriza la participacion del Instituto?
Ne: [Fin del procedimianta]
Sk [Continha en 5.36]
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Procedimiente | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promaocion

Elakoré - Marina Tavares Avendafio . hpi’ﬂhﬁ Monica Villela Grobet

536, Instruye a la DGASA

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.37.  Recibe autorizacion.
5.38. Instruye afa DOPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.39. Recibe auvtorizacion.
540, Instruye ala SDPDPIL

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

541.  Recibe autorizacian,
542 Instruye ala COPAL

Coordinacion Departamental de Promocian y Apoye Logistico

5.43, Recibe autorizacion.

5.44.  Prepara oficio de respuesta para el solicitante y turna a |z SDPDP para revision.

Subdireccidn Rivisional de Promocién y Difusion de la Propiedad industrial

545  Recibe oficio de respuesta y revisa,
+El oficio es correcta?
Si; [Contimta en 5.46]
No: [Continda en 5.44]

5.46.  Enwia oficio de respuesta 2 la DDPSIT para su revisian y firma.
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- Procedimiento PR-DDPSIT-03 J Organizacion y participacion en actividades de promocion

Elzbord Marina Tavares Avendaio |~ Aprohé - Ménica Villela Grobet

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn Tecnologica

547 Recibe oficio de respuesta y revisa,
JEl oficio es correcto?
Si: [ContinGa en $.48]
No: [Continta en 5.45]

548  Firmay envia respuesta al solicitante con la infromacion de contacto de la COPAL.

Solicitante

5.49.  Envia las especificaciones de participacion a la CDPAL (ContinGa 5.118)

CRGAMIZACION DE EVENTOS DEL INSTITUTQ
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica

5.50.  Con base al Plan de Trabajo Anual instruye la SDPDPI para |a elaboracidn de |a propuesta de
evento, que incluye: linea temdtica, diseno del evento, propuesta de programa, propucsta de

sede, popuesta de imagen y contenidos.

Subdireccién Divisional de Pramacién y Difusion de 1a Prapiedad Industrial

551,  Con bhase al Plan de Trabajo Anual instruye la COPAL para fa elaboracidn de fa propuesta de
evento, gue incluye: linea tematica, disefio del evento, propuesta de programa, propuesta de

sede, propuesta de imagen y contenidos.

Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

5.52.  EHahora ia propuesta de evento, que incluye: linea tematica, diseno del evento, propuesta de

programa, propuesta de sede, propuesta de imagen.

" “Pagina 87 da 237

% .

'7_._-”":' .
[}

£
i



I M P I ‘. ~ Manual de Procedimientos de la

T e P M Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
P LA FRS WPIEDAL T l.a .
NI PR 1A, SCNDIOEICa
1742015

Procedimierite | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de pramocién

. _Elahdré : Marina i’avares Avenﬁano L ﬁuprﬂbﬁ J Ménica Villela Gmbet J

553 Envia propuesta a la SDPDPI para su revision.

Subdireccion Divisional de Promaocion y Difusion de [a Propiedad Industrial

5.54.  Recibe y revisa propuesta de cvento
¢+El evento cumple con tos requerimientos?
Si {Contintia en 5.55)
Mo {Continda en 5.52)

5.55  Turna ala DDPSIT para su autorizacion,

Bireccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecneldgica

556, Recibe y revisa propuesta de evento
¢El evento cumple con los reguerimientos?
Si (Continva en 5.57)
Mo (Continda en 5.54)

5.57. Turna a la PGASA para su autorizacion.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

558  Recibe propuesta de evento
:El evento cumple con tos reguerimientos?
i {Continba en 5.593
No {Contintia en 5.56)

5.5%.  Turna ala DG para su autorizacion.

Direccién General

5.60. Recibe propuesta de gvento
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Elabord |  Marina Tavares Avendado “ Aprobb

Manica Villela Grobet

(Bl evento cumple con los requerimisntos?
Si (Continda en 5.61)
Mo (Continda en 5.58}

5.6l Autoriza el evento.

562, Instruye & la DGASA para realizar el evento autorizade e iniciar |as gestiones necesarias,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.63.  Instruye ala DDPSIT para realizar ¢l evento autorizado e iniciar jas gestiones necesarias.

Direccion Divisional de Promacidn y Servicios de Informacién Tecnologica

5.64.  Instruye ala SDPDPI para realizar el evento autorizado e iniciar las gestinnes necesarias,

Subdireccion Divisional de Promotidn y Difusién de la Propitedad Industrial

5.65 Instruye ala COPAL pararealizar el evento autorizade 2 iniciar las gestiones necesarias,

Coordinacian Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

566, Solicita al proveedor |a cotizacién y materiales de produccidn para la realizacion del evento,

Proveedor

567, Recibe ba solicitud.

568, Preparala informacién y la envia a la COPAL.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promocian

Elabord Marina Tavares Avendafic e ‘Aprobé . Mbnica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

569,  Recibe informacian y revisa.
¢Sugiere cambios?
56 {Continta en 5.67]
Mo: [Continta en 5.7 0]
570 Envia informacion a SDPDFL.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad industrial

571, Retibe informacion y revisa,
isugiere cambios?
Si: [Contintia en 5.69)
Mo; [Continda en 5.721

5.72. Enwviainformacion a la BORSIT.

Direccion Divisional de Promotitn y Servicios de Informacién Tecnologica

573, Recibe |a informacion y revisa
$Sugiere cambios?
Si: [Continla en 5.71]
Mo: [Continda en 5.7 4]

574,  Envialainformacion a la DGASA,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.7%  Recibe informacion y revisa.
;Sugiere cambios?
St [Continda en 5.73)
MNo: [Continla en 5.76]

Pagina 80 de 337



I M P I Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promacion y Servicios de Informacidn

Hs [‘ll'l'{’:l ILE S I A LD
NEEA FROMIT 24 ' TEEHDMEECH

ENDISTRIAL
1/2015

e ERI ot

Procedimienta | PR-DDPSIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promocion

Elabdré Mal’ll‘ld Tavares Avendafio Aprobd Monlca V:IILH Grabet

5.76.  Autorizay turna lainformacion a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.77. Recibe autorizacion.
L 7B Turna a ta SDPOR,

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

579 Recibe autorizacion.
5. B0, Turma a la COPAL,

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

581, Recibe autorizacion.

5.82.  informa al proveedor sobre la autorizacidn.
Proveedor

5.83. Recibe informacion.

5.84.  Preparalo necesario para llevar a cabao el evento,

Coordinacién Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

5.85.  Prepara la docurmentacion administrativa necésaria para las gestiones internas def SIE:
requisitos de bienes y servicios, justificacion y presupuesto autorizado,

586, Enviala documentacion a la Secretaria Particular de ia Direccion General para revision.

‘o
v
- - . r o
Secretaria Particular de la Direccion General B
5.87.  Recibe vy revisa la docurmentacion. {Zﬁ
e
\\\:.?
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¢Sugiere cambios?
S [Continda en 5.85]
Mo: [Continla en 5.88]

588, Turnaala COPAL.

Coordinacion Departamental de Promuocidn y Apoyo Logistico

589  Recibe yrealiza cambios, si 25 el taso.

590, EBnviz a la Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto os documenios para firma de

requisicidn y autarizacion presupuestaria,

Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto

5.91.  Recibe y revisa docurmnentacion.
i5e autoriza la documentacion?
Si: [Continlia en 5.92]
Mo [Continlia en 5.892]

592, Turnaala COPAL.

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

593 Recibe la documentacion autorizada.

594, Integra, firma y ervia a la SDPOP para firma.

Subdireccion Divisional de Promaorcion y Difusién de [a Propiedad Industrial

595 Recibe y firma la documentacion,

5.96.  Envia ala DDPSIT para firma.
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[HULISTRIAL

Procedimietito | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promacion

Elabord Marina Tavares Avendaio  Aprobb - . Mdnica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promaocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

597,  Recibe y firma la documentacion.
598,  Enviaala DGASA para firma,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.99,  Recibe y firma ia decumentacian.

5.100. Envia ala Secretaria Particular de |2 Direccidn General,

Secretaria Particular de la Direccidon General

5.101. Recibe v rubrica la documentacion.
5.102. Enviaala DG.

Direccion General

5103, Recibe v firma,
5.104. Turnaala DDPSIT.

Directidn Divisional de Promocidn y Servicios de informacion Tecnolagica

5,105 Recbe{a documentacion,

5104, Turnaala SDPDPL

Suhdireccion Divisional de Promacion y Difusidn de |a Propiedad Industrial

5.107. Recibe documentacion
5108 Turnaalba COPAL.
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Procedimiente | PR-DDPSIT-03 Crganizacion y participacidn en actividades de promaocion

. Elabord : Marlna Tauares ﬂvendann ﬁprubé Mnnlm Viillela Gl Dbet

Coordinacion Departamental de Promuocion y Apoyo Logistico

5.10%9. Recibe documentacian,
5.110. Elabora oficio para enviar a la DDA.

5111, fovia oficio a la SDPDPI para revision.

Subdireccitn Divisiontal de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.112. Recibe y revisa oficio.
¢El oficio es correcta?
S5i [Contindaen 5.113]
Na: [Continta en 5.110]
5113, Firma y envia oficio a la DDPSIT,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5114, Recibe vy revisa oficio,
¢El oficio es correcto?
Si: [Continda en 5.11.5]
MNo: [Contintdz en 5.112]

5.115. Enviaoficio ala DDA
5116, Instruye ala SDPDPI para iniciar 12 logistica, montaje y produccion del eventa.

Subdireccian Divisional de Promuocian y Difusion de 1a Propiedad Industrial

5.117. Instruye ala CDPAL para iniciar a logistica, montaje y produccion del eventa,
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Elaborg Marina Tavares Avendafo Aprobé Ménica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Lagistico

5118

5119
5.120.
5121

Realiza todas ias gestiones logisticas generales y particulares para et desarrollo integral del
eventa.

Suporvisa of montaje.

flabora propuesta con el personal de apoyo para atender las necesidades del evento.

Enviz a propuesta a ta SDPDPI

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad industrial

5122

5.123,

Recibe propuesta y revisa.
tSugiere cambios?

Si: [Contintta en 5.120]

No: [Contintia en 5.123]
Envia propuesta a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolbgica

5.124,

5.125.
5126,

Recibe propuesta y revisa,

sSugiere cambigs?

St [Continda en 5.122]

Mo: [Continda en 5.125]

AuUtoriza comision para el perzonal de apoyo.

[Informa e instruye a la SDPDPI sobre {a autorizacion del personal de apoye.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusidn de la Propiedad industrial

5127

informa e instruye a la COPAL sobre |a autorizacion del personal de apoyo.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promacion

Baboré | Marina Tavares Avendafio | Aprobé Ménica Villela Grobet

Coardinacion Departamental de Promocian y Apoyo Logistico

5.128. Informa al personan de apoyo sobwe la comision, entrega insumoes necesarios para la

participacin en el evento e instruye sobre las actividades a desempenar dentro del eventao,

EL DiA DEL EVENTO

Personal de apoyo

5.129. Realiza las actividades designadfas y da apoyo logistico en el evento
5.130. Proporciona asesoria a las persenas interesadas.

5131 Armala base de datos de los visitantes al stand institucional ¥/a las actividades del eventao,
DESPUES DEL EVENTO

5.132. Entrega evidencia del evento atendido o la COPAL.

Coordinacian Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.133. Recibe evidencia del evento,
5.134.  Captura la acrividad en el sisterna de registro de actividades de promaocion.
5.13%. Flabora el reporte de actividades de promocién.

L.136.  Envia el reporte ala SOPDPI.

Subdireccian Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.137. Recibe y revisa ef reporte de actividades de promaocion.

¢El reporte es correcto?
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"Procedimiente | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocién

_ Elaboré Marina Tavares Avendaio - Apiobe.. Ménica Viliela Grobet

S [Continlda en 5.138]
tNo: [Continda en 5.135]

5138 Twrnareporte ala DDPSIT

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.139. Recibe y revisa el reporte de actividades de promocion.
¢El reporte es correcto?
Si: [Continda en 5.140]
No: [Centinda en 5,137
51440, Aprucha y turna a la SDPDPI.
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de 1a Propiedad industrial

5.141. Recibe el reporte aprobado
5142, Turna ala COPAL.

Coordinacién Departamental de Promaotion y Apoyoe Logistico

5.143. Recibe el reporte aprobado.

5144 Firma y archiva ef reporte,

5.14% Registra en el sistema de control.

5.146. Integra el reporte en el informe de Indicadores del Programa Presupuestario {JPP).,

5.147.  Envia el informe a la SBPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusian de [a Propiedad Industrial

5148 Recibe el informo de [PP.
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Procedimlente | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacién en actividades de promocion

.F.labnré ‘| Marina Tavares Avendafic | ﬁ_prhhé ' i Monica Villela Grobet

5.14%  Revisa ol informe de PP,
Bl informe es correcto!
Ma: [Continda en 5.150]
5i: [Contimia en 5.150])
5150, Turna ala DDPSIT para su revisidn.

Direccidn Divisional de Promocion y Servcios de Infromacidén Tecnoldgica

5.151. Recibe el infarme de IPP,
5152 Revisa el informe de IPP.
¢l informe es correcto?
MNo: [Continla en 5.148]
5 [Continga en 5.153]
5.153. Envia el infarme a la Coordinacién de Planeacion Estratégica.

5154, Instruye ala SSPDP pava inciar fa liberacian del evento.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de Ja Propiedad tndustrial

5.1%5  Instruye a la CCPAL para inciar |a liberacion del evento.

Coordinacion Departamental de Promaocion y Apoyo Logistico

5.156. Solicita al proveedar evidencia fotografica del evento.

Proveedar .

5.157. Recibe solicitud de evidencia. e

5.158. Envia evidencia fotogrifica a la CDPAL.
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Procedimiento . PR-DDPSIT-03 ’ Organizacion y participacion en actividades de promocion

Elabor Marina Tavares Avendafia Apﬁ:ﬁ;ﬁ Manica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promotion y Apoyo Logistico

5159, Recibe evidencia,
5160, Elabora acta de liberacidn.

5161, Envia acta de liberacion al proveedor y solicita factura,

Froveedor

5,162, Recibe acta de liberacion y firma
5.163. Babora factura.
5.164. Envia acta de liberacién y factura a la COPAL.

Coordinacitn Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5165 Recibe acta de liberacion y factura.
5166, Firma acta de liberacion y rubrica factura,

5.147. Envia acta y factura a la SDPDPI,

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusidn de |a Propiedad Industrial

5168, Reribe acta de liberacion y factura,
5.169  Firma acta de liberacion y rubrica factura

5.170. Envia acta y factura a la DDPSIT,

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolagica

5.171. Recibe acta de liberacién y factura.
5.172.  Firrna acta de liberacidn y rubrica factura.

5.173.  Envia actay factura ala SOPDPI.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial

5174, Recibe acta de liberacidn y factura.

5.175. Envia acta de liberacion y factura a la COPAL,

Coaordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5176, Recibe acta de liberacion y factura.

5.177. Entrega al proveedor.

Fin del procedimiento.
6. Relacton de formas y/o formatos

6.1 Registro de asistentes.
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7. Diagrama de fiujo PR-DDPSIT-03
DDPSIT SDPDPI COPAL
Sollcita a by DDA informe
et presupuesto aprobads
PARY COMEesos
cenwenciones. [5.1]
Recibe de la CDA el | | s Ricibe presupuesto
monta  del  presupucsto autonizade. [5.3]
aprobade para congresas 4{ Redibe presupuesTe
Y CONVENCIONEs. ¥ Irna A : 3 aurcrizade. {85
Tiarna & instruye [5.4]

fa SDPDPL. [5.2] \

Elabowa 1o docnmentacidn

correspandiente para Ia
cantratacion  del  Servicic
Ineegral  de  Eventos  (SIE),
|-i5.6}

) -

Elabora oficio de mwio de la

dacirnentacion prara I

conalacion del S a la DDA

[5.7]
i‘i-l
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_ 172015
Frocedimiento. | PR-DDPSIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promocion
! = — e
I Vet . . . .
Eiabord Marina Tavares Hvendano Aprobd i Mdonica Villela Grobet
DOPST SOPDPI COPAL

Recibe oficio de envio v la
documentacion
contratacion  del

revisa [5.9]

par  la

SIE v

Envia oficio v documentacion a
la  SDPDP
{5.8]

para s

Feyision.

4

e

dod mentacicn

cumple conla
Mormatividacd?

SIE. [5.11]

envle y Iy docermentacion

para la conteatacidn del g

W .. :'1£
Recibe y rovisa oficio de Tuena oficio de Continia
ein ¥ I &n 15.7]

documekacion
pata la
COTAraLaion
ded SE A Ia
COFAT para o
I SAg
[5.101
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1/2015

Procedimiente | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacidn en actividades de promocion

Elabord Marina Tauares Avendaiio ' ‘Aprobb Monica Villela Grobet

DDA, DOPSIT

la
docLrentacin
campe con l
navineLEvicdad?

Continda Enwia oficio deo
e 591 envle  la
documentacion
para la
cantratacion del
SIE ala DDA
Recibe oficio v la documentacidn pare Ia [5.12]
contraeacitn del $1E (5.13) . T
T
¥
Realiza las gostiones necesanias paca la
cantratagidn del proveedar atjudicado
i5.k41
v
Motifica mediante oftcin al provecdar
adjudicade para llevar a cabo ¢l SIE y
marca copia a la DOPSIT [5.15] 3

—_— ot _ i s
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IMPI

INSTUTLIT Y MO NCTA N Y
D LA PHOEUC T A Y

EIILIE THIAL
1/2015
Procedimiento FR-DDPSIT-03 | Grganizacion y participacidn en actividades de promocion
Elahars Marina Tavares Avendafo Aprobié E Monica Villela Grobet
DLCESIT SDRDPI CDPAL
3
Becibe oficio
de rrotificacidn
al provecde
adjudicads
paca Aeva a
cabo eh SIE
{5.16]
Recibe oficio
e RO
— al proveador
adjudicado
B para llevar a ) .
Eiwln oficio do calro ¢l SIE Redibe oficio
hotificacion al {515} e retificaciin
prawesdor al proveedor
agifjidicads ala adjirdicado
SDPDE > para fevar o
1A (LT ] cabo el SE
(5.17) [5.20]
Evla offcin de
norficaciin &
1 COPAL &
instraye. Establece
i5.£9] [ CONTACED Con
ol provecdon
acecticadn,
[5.22]
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1/2005
Pr_s;t_::edimientﬁ PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocién
Eabard Marina Tavares Avendafic | Aprobd’. : Ménica Villela Grobet
COPSIT SDPDPI COPAL 7

3

Recipe oo
de notificacion
al proveedorn
adjugdicado
frana Revar 3
¢aba el S[E
[5.18]

l

Envia oficia de
noiificacidn al
proweador
adfjwdicads o la
SOPRGH o
IWISERIYG.
[5.17)

Raabe cficio
de notificacion
al prawesdor
adjudicade
para ltevar a
Cabo el SIE
(5.L8]

Enwia oficio de

l

ioifeacitn a
la CRIPAL &
[fstruyre,
5,191

.

Recibe oficio

e oLt
a proveedor
adidicado
prava flewar a
calo ¢l SIE
[5.20

Establese
Coitacka Con
el proveedor
adjudicade.
[522)

. -

i
4
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Contacta o wna Dhitidod
Administrativa del IMPLy
manifiesta suinterds para que
fe P participe o un eventd
(feria, exposiciin, o
actividad) [5.22]

bt ll%ﬁqﬁl}:: !5.’1'." TE[I‘IDME]E&
_ 1/2015 o
.P.r-utediﬁ'liénto PR-DDPSIT-03 ‘ Organizacion y participacion en actividades de promocion
g Eiﬁhc_rr'é E Marina Tavares ﬁ.vendano ‘_ ' Aprqbﬁ' Mbnica Villeta Grobet
SOLICITANTE UMIDAD ADMIMNISTRATIVA DEL AP
4
- [Informa al salicitanee cdmo
ORGANIZACION realizar 1 peticidn para
DE EVEMTO soficitar T participacidn del
EXTERMNO (PFOR WP, e consiste e
INVITACION) Elabewar fa saficitud
meediante un esonto
Jr rrernbretado por la

Enstituciy solivante y
fimiado por dita autondad
¢he la mismia, diizido a b
DOPST, el cual deberd
espoecificar

v Lugar y fecha del
avenla
»  Horaio del evento
= Fenm del evento
v Cantidad de piblicg
paltiipanee
[5.23])
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1/ 2015
Procedimiente | PR-DDPSIT-03 | Qrganizacion y participacion en actividades de promecion
Flabard Marina Tavares Avendafio ~ Aprobé Ménica Villela Grobet
SOLICITANTE CDPSIT SDPCPI COPAL
Elabora la solicitud
con las
24 peCificAones
requeridas
[5.24] Reaibe [a Recibe 1a
salicitlid. solicitud.
| (5.26] f5.28]
Etwia la solicitud a [ .
la DOFAIT, Turna ¢ [ Toraz ala
medmn'ge alguna insEruye 2 COPAL. o) Recibe fa solicitud y evalla da
de las SNt la SOPDPL [5.:%] - participacidn del [P en
opeiones: [5.27] dicho oventa, [3.30]
v« Comreo )
etectrdnico
v Fax -t : s
s Parsonal Recibe ¢ Infarma a ka SOPP las
tinstalaciones infarma a la conditiones de
del MR DRPSIT fas partitipacian. [5.31]
+«  Coreo postal condiciones de
[5.25] participacion
[5.32]
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1/2015

:'Prncadimiehto PR-DDPSIT-G3 | Grganizacion y participacion en actividades de promecidn

Habord Marina Tavares Avendafio | Aprobé Ménica Villela Grobet
COPSIT DGASA O
@ Pecilze la
N inferireaciin,
4 i5.35)
Reabe e
iforma aka
DGASA ks
condiciones de
pAarticipacicn. Recibe o
[5.32] informa a la i
Dikeccion GAUEDIZA b
Geaeral las pRrticipacidn
Se conicliciones de del Insthute?
praEtigiga cidgn,
[5.34]
Fin InaTriye a1
DGASA [5.36]
Recibe
aAutorEAcion |,
[5.37) "~

Instruye & a
CDFIT [5.38]

]

.-Eégina—'mgda aa7 e e e o M



CE 1A i DAL
TMIDLSTREAL

-N\'

Procedimiento PR-DDPSIT-03

Manual de Procedimientos de |a

Tecnoldgica

172015

Organizacion y participacién en actividades de promacion

Direccidn Divisicnal de Promacidn y Servicios de Informacion

Elabord Marina Tavaras Avendaio Aprobé Manica Villela Grobet
DDPSIT SDPORA COPAL
Recilye
aytcizacion.
[s.39] Recibe
o autmizacion,
- [5.41}
s
Insteaye a la
SOPDPL. N
[5.40] souye al
CDPaE. [5.42)
Recibe
.| aurarizacidn,
- {543}
e
Prepara

TespUe st pala
ol sgfigicante v
wirna ala
SOFDPI para
revisién. [5.44)

]
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1M Lo BLAREE A2

1ML TR Tecnnlégica

1/2015

Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacién en actividades de promecion

Ftabor - Marina Tavares Avendann - ‘Aprobé Manita Villela Grobet
SQPDPI DOPSIT Solicitante
Recibe

FOSpUSs LA ¥
revisa. [5.45]

Recibe
A orespuesta y
“| revisa. [5.47]

}

El oficio
es
carrecto?

£l oficio
[
CoTectod

| Cangiia Ervia
en [5.44] respuesia dla
DOPSIT para Mo 5

SurCvision y - -
firma [5.46] hd Envia las

N . especificaciones
Firma y &l

de participacian a
respLesta al par 1cip: X

e I la COPAL [5.49]
5 If faree r:le‘ __! ontimia en
infonmadcian S118)

cantacta de la
COPAL [5.48]

J

Continda &n
f5.46]
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1/2015
Pmcedif'nient_o FR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocion
‘Elabord - Marina Tavares Avendano Aprﬂhé Ménica Villela Grobet
DOPSIT SDPDF CERAL
) ) Elalrara la propuesta de
. evieto, incliye: inea
ORGANIZACION rematica, diseiio del
DE EVENTCS ol evento, propuesta de
DEL INSTITUTO programa, propuesta de
sede, propiuesta de
imagen y contentdos,
(552]
A Con base on el Plan
Lo base en el

SRR pa
elabaracion

PROpUCSTA

prapuests de
propuesta

Fian de Trabajo
Anual instraye ala

propuesia de
ovenks, quc
gy [ivea

tematica, diseiio
det evens,

Prograna,

Iageh y
coftenidos. [5.56]

Fala

el

dac

sede,
o

'

de Trabaje Anua
istouye 1y COPAL
para la elaboracién
de [a propussta ¢de
EVENTE, (U U uye:
fiea rematics, disefo
del evento, propuesta
A rOEraAm,
propussta de sede,
propugsta de imazen
y contenidos, [5.51)

Envia propuesta ala
SEPDP para su
revisién. [5.53)
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Manua! de Procedimientos de ia
Direccidon Divisional de Promocion y Servicios de informacion
Tecnalogica

) /201
Procedimiénto | PR-DDPSIT-03 QOrganizacidn y participacién en actividades de promacidn
Elabord Masina Tavares Avendafio _Aprobé - Ménica Villela Grohet
SOPOHI POPSIT DGASA

Recibe y reviso
propuests de
evento. [5.54]

}

Recibe v revisa

W

propuesta de
everta, {5,561

SEF evento

JEl events COrpIe €N
LUnple con fos
los rEgUemien-
FEQUETIRFHED tos?
tos?

4 YA J,ﬂ No 5t
Continia Turna ala Contintta D-It:“:;: a4 ::‘a
e (5.53] DDP‘ST_I para su | an [5.54] d s B

autorEacian. A
{5.57 AUtrZacion
[5.57]

Recibe o reviea
propueste e
evenne, {5.55]

B cvente
curmple con
lrs
TeQUECTiTTR-
Tosy

5i

Turna ala
05 para su
ataizacidn

Conkioia
o [5.56]

[5.59]
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Tecnologica

Pracedimiento

Eiahcrﬁ

PR-DDPSIT-03

__1:"2[315

Crganizacién y participacion en actividades de promacion

fviarina Tavares Avendano

e ﬁprqbr&.z

fionica Villela Grobet

BGASA

COPSIT

Recibe |a
propuests ¢e
everto. [5.60]

b

ZEl eventa
CANIHE GOy
los
1IN Cat-
tos?

Altgriza et
evenito. [5.611

Contirgda
en [5.58]

b

Instouye a b DGASA para
reabizar &l evento autarizads
e migiane lis gestiones

necesartas. [5.62]

u'a

Instruye a lt
DOFST para
réalizar £ evento

AUTONZAAG ©Rickar
las pestiones
necesanias, [$.63)

[Fstiiye o la
SDPDPL para
realizar el cvento
aeiconezadde & iniciar
s pestiones
necesanas. (5641
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mManual de Procedimientos de la
Direccidon Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

Tecnologica
1/ 2{]1._5

F‘mcediniight_ci

Flaboré

PR-DDPSIT-03

Marlna Tauares Hvendana

Organizacién y participacion en actividades de promocion

Monica Villela Grobet

sSDRDPL CEOPAL FROVEEDQDR
Instiuye ala Soliciva o proveedor [ Necibe
SDPDP paca COLIZACHN ¥ TR ariades de = infarmacion.
reafizar &l eyenta M produocicn para b relizacicd (5.67)
ateizada ¢ iniciar del evanta. [5.58])
las pestiongs
negesarias. (5.65] b
Pfrepara la
Recibe ta mnformacion | infolenacici
vica. [569) enwia & Iy COPAL
o F5 68}
Mo
Si
Contina Erviala
&N nformacion a
(5671 la SDPDP
{5.70]
b
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l ;-"r 2015

Prﬂ'cedimiehtp PR-DDPST-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocian

Efabord h Marina Tavares Avendaio Ahrgt:{é_r: : mMaonica Villela Grobet

SDPOPE DDPSIT DGASA

Praerloes L i Forsaracion

wrevisa. [5.71] Racibe 13 informacion |
‘ ¥ revisa. [5.73]

‘Jl Recibe [ informeadicn
2 y rewisa. [5.75]

FSLRfore
g ?

SSupicre
camiling?

Sgiere

e e Catnlios?
Cakinga Evtriala T
e infarmacidn L :
Cortiria Erivia la
[5.691 ala DDPUT m inforracidn
— [5.72] (5711 A1ADGASE |

[5.74]

Contina Autarizay
& rurnala
[5.731 informtacion
alaDoPsIT
[5.78)
i
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1/2015
‘Procedimiento | PR-DOPSIT-03 | Organizacion y participacién en actividades de promacion
- - - - —e ..\__,.\___-._..-_-\.:N- — - — - _I _...;\_“:-._-:--_--u.-.-_‘— .............................
Efabor - Marina Tavares Avendanio -Aprob6 | Manica Villela Grobot
DOPSIT T SDPGP) COPAL PROVEEDOR
Recibe
AT . e
(5771 Recibe pilonizacian,
(5771

Reribe autonizacin.
i5.511

Tuma ala SDFDPI.“I
[5.731

Tuena ala COPAL
[5.50])

U S

=

L

[nforma al
provesdor schne
[ awarizagican,
i5.42]

Elabona la
tdocmentiacisn
ABNTIFSEFA LIV 1TRCESATEN
para s gostiones
mrzinas del ik
requisitos de bienes y
seTvicins, justificacion y
pretupLesie akonzado.
(5.85]

Reqilre informaciin.
[5.33]

b

PFrepara o necesanio
pava levar & calio et
eventd {5.34]
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,ﬁ Direccidn Divisional de Promaocion y Servicies de Informacion

TRSTTELITES MEXET AN y
10 L BHENEE ALY ;
rl3LI% FERAL %"‘-‘ Tecn Olﬂglca

172015

Pm:ceglimientu PR-DOPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promaocion

. Elabord

Marina Tavares Avendano ﬁﬁmhé : J Mdmnica Villela Grobet

COPAL SECRETARIA PARTICULAR DELA DG

Ervia la
documentacion afa
Secretaria Particular

de la Direccion

General para - .
revision, [5.486] L Recibe y revisa 1a
s 23

doournentacion. [5.87]

Tunt ala

inforima ¥ COEAL,
centindil f5.48]
en [5.85}
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e M | de P dimientos de |
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Procedimiento | PR-DOPSIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promocién

atian e

Flabors Marlna Tavares Auendano o ':&prta'.hﬁ : _ Monica Villela Grobet
COPAL SDFP
y >

Recibe  realiza
cambios sies ol
caso. [5.89]

Recibe yrevisa la
W documentacitn. [5.91)
Ervia ala
Subdireocion
Dhivisional de \|/

Finanzas v
Presupuesto los
dOCUIMEntos para
fiirma e regquisicidn
¥ aurorizacion
presupuestari.
[5.901

F30 autQiza la
datumantacién?

Turmpa ala Contiszia
COPAL. cn (5.49)
[5.92]

v

Paglna 118 de 337



IMPI &

IN‘-HIRH‘O R LA E
LA RO EL ALY

T LIS TRLAL

o

Manual de Procedimientos de |a

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién
Tecnoldgica

1/2015
g ch&d'imiﬂhtu FR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacién en actividades de promocion
Elabors - Marina Tavares Mendano J &b'r‘_nl;iﬁ Mdnica Yillela Grobet
COPAL S0P DDPSIT

Recbe |a
docrnmentacion
autorizada, (593

lneegra, firma v
enwlz ala SDPDPI
para firtia [5.94)

Recibe y firma la
doornentatién
[9.25])

l

Envla o da DOESIT
para firma [5.96]

Recibe y fitma 13
dogenmentacicnn
[597]

v

|

Eorvine o la DHGASA
para firma [5.98]

-
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnologica

172015

Procedimiento

PR-DDPSIT-03

Elaboré

Marina Tavares Avendafho

. Aprobé E

Organizacion y participacion en actividades de promocign

Montca Villela Grobet

DGASA

SECRETARIA PARTICULAR DE
LA DG

LG

Recibe y firena
documentaciti.
[5.59]

Ernia ala
Secreraria
Particular dela DG
[5.100]

Recibe y rabrica 1a
¢ocuniantacion
(51911

L

Erwiz a DG
[5.102])

Hecibe y finma
(s.103]

A

%

Tumna a la DOPSIT
[5.144]

l




IMPI == Manual de Procedimientos de la
el w Direccian Divisional de Promaocion y Servicios de Informacién

P TR Tecnologica
1/ 2015

Procedimiento -| PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacién en actividades de promacion

Flabord. Marina Tavares Avendafio | . Aprobé’ Monica Viliela Grobet
DDPSTI SDFHP o COPAL
Recibe la
documetacion
[5.1051
Recibe
Turaa 4 la SOPDP documentacién
[5.10¢] | (5.107) )
Recile
- otutnenagicn
\L -~ [5.109]
Turna a la COPAL
[5.104] \L
Elabora oficia pary

atviar & la DDA
[5.110]

i

finia olicio Ly
SDPOP para
vewisidn [5.111) s,

|
A
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1/20 151
Prncedirﬁientn PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacidn en actividades de promacion
Elaboré Marma Tauare5 Avendafn A;_:mh'ﬁ' ' Momca Wlela Gruhc-t
N SOPDP DDPSIT CDPAL

Recibe y revisa oficic,
[5.112]

Sl Mo

Continda Firma ¥ envia
HY ala BOPT
[5.110] [5.113]

Instrnge 3 ta CDPAL para
inickr 11 logistica, montaje
¥ preduccién det cvento

Recibe y revisa oficio,
[5.114]

l

GEE oficia o=
Correcto?

Mo Si

Continda Envia oficto a
o Ia DA
[5.112] {5.115]

L

nstruye 4 da SDPOPI para
inickar 11 lspfatica, montaje
v prodiceion del evento
[5.116]

&

Realiza todas {as
postionas lopsticas
gonerales y particulares
Prara el desarrollo
inregial del evento
{5.114]

i

Supetvisa e monoje
[5.11%])

k

[5117]

Elabosa propuesta con ef

petsonal de apoyo para

atender las nocesidades
del eventa, [5.£20]

Enwia propucesta afa
SOPDR {5.121]
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1/ 2015

Procedimiento | PR-DDPSIT-03

Flaboré Marina Tavares Avendano Aprﬁbﬁ_,' Mdbnica Villela Grobet

Organizacion y participacion en actividades de promocion

]

SCPDM

DDPSIT | COPAL

Recibe propucsta v
revisa. [3.122]

iSugiere
cambigs?

S5i Mo

Conmnta Enwvia
en propussta a
[5.120} L DORSIT
[5.12%]

Inforna ¢ Instrays a la
COPAL sobec |a
autonzacitnn del personal de
apoyo [5.127]

<]

Recibe propresta v
) revisa. [5.124]

l

JEl oficio es
CORrRCTo?

5

-
Conrim Autoriza
G comision para
[(5.122] ol personal de
apoya [5.1251

|

Inforaa o Instruye a fa lafarma al persuna! de
SHPDP sobre fa ARG 501”'&.'11 CEIISION,
ENLIEE INSUITHRS

NeCesanos para la
participacion en el

e IO ¢ instnye sobie
las actividades A

elesempefiar denirg del

auegrizacién del personal de
apove. [5.128]

- gvento [5.128]

| 22 | o
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I M P I c’;r;f‘d; Manual de Procedimientos de la
B &

Procedimiento | PR-DDPSIT-03 ‘ Organizacion y participacion en actividades de promocion

Elahord Marina Tavares Avendafio .ﬂpmb-:,‘:- ' J Monica Yillela Grobet
PERSOMNAL DE APOYO COPAL
EL DiA DEL EVENTO:
FERIA O EXPOSICION

y

Realiza las actividades v da apoyo
Iogfstico en ol events [5.129)

Y

Proporciona  asesorfa a las porsonas
interesadas [5.130]

|

Arnma la base de datos delos
visitanIes al stand institucional y/a
{as actividades del evento [5.130]

.....................

DESPUES DEL EVENTO

Entrega ovidencia del
vt atendida ala
CDOPAL [5.131]

Recibe evidencia del
cverte [5.132])

i e
23 g
"1
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Procedimiento

o

Manual de Procedimientos de la
Direccién Divisional de Promocian y Servicios de Informacion
Tecnoldgica

/2015

PR-DDPSIT-G3

Organizacion y participacion en actividades de promocion

' Elabord

Marina Tavares Avendaio

Aprob

Monica Villela Grobet

CDPAL

SEPLP

COPSIT

23

sistemma de registro de

[5.1331

Caprira by actividad &n el

actividades de promocion

l

nspituoo {5.134]

l

Elabora o regorte pnensual ¢le
acovidades de promocion del

Envia &l repoite ala
SDIPDP] [5.135])

Reqibe ol reporte

Recibe y rovisa ¢l reporte
5 rreeseral de actividades de
pramocidn [5.137)]

Mo

|

sf

FElvepart:
[ UL T

Coniiia
&l ]
[5.135]

k.

T reporte
ala DDPSIT
[5.138]

Recibe v revisa el

epHLE
miensual de actividades
de pramgcidn [5.139]

{

ENrepate
o soegia?

5

MNo

B

Contivuda
i
[5.137]

b

Recibe ¢ reporte mensual
aprobads [5.14]11]

P

Apruela oy el a
{n SDPDF] [5.140]

v

M

mensaal aprobada
[5.143)

5

Twrma a kb COPAL [5.142)
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Procedimienta « PR-DDPSIT-03

Organizacion y participacidn en actividades de promaocion

TPV PRIRIPE S

Elabord - |  Marina Tavares Avendafio

Aprobb J Monica Villeta Grobet

CDPAL

SDPDPI

DDPSIT

24

Firma y archiva o] reporte
[5.144])

v

Regismra en el sistema de
contrad [5.145]

Vv

neegra el reporte en ¢t
informe de Indicadores del
Programa Bresupuestaric
{PPY {5.146]

J

Envia elinforme ala ]
SDPDPE(S.147]

Recibe ¢linforine de PP

Hecibe ¢ informe de IPP

i5 1431 fA1511
— ¥ s
Rewiza ol infarme de IPR RBovisa el informe de {4
% 149] I3 1531
Mo l/ Si Mo \L Si

iElroponte
o5 correeto?

Contintta
on
[5.143]

W

(Elrepante
s Coreekad

Contima
an
[5.14%8]

Turna a la DOPSIT
prara Sl revisian
[5.L5¢]

Envia informe ala
Coordinagion de
Plancicion Esteatdgica
[5.153]

Instriiye a1y SOPDRI
para iniciar la
tibevacidn del cvento
(5.154]

Pagina 126 de 337



I M P I ~ TN Manual de Procedimientos de la
m Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Infarmacion
&""m:"‘ﬂ

IRSTITLTO SAEX I ARKLY
B3 L FREHMTLMAD TE"I: nﬂlﬂgma
1 /2015

IFILTE TR AN

Procédimiento PR-DDPSIT-03  Organizacion y participacion en actividades de promaocion

Etaboré Marina Tavares Avendafio ‘Aprobd - -J Mbnica Villela Grobet
SCPEPI CoPaL PROVEEDOR
25
w-‘ Solicita of provecdor
Instraye 4 la COPAL . evidencia Fotoprifica del
para iniciar ka evento [5.156] 5| Recibe soliitud de
tiberacion del evento pubdencia TR IR71
[5.155]
o
Envia evidencia
o : forogrifica 3 la CDPAL
Recibe evidendia [5.15%9] [5.155]
Elabora acta de Eberacion
[5.1a60]
-l-n_,.__,__,_.—'—"'-_'_"_-_-_u‘"_
Ervia acta de Iberacion al
provecdor y solicita factura N Recibe acta de Hberacidn y
151611 a = firona [5.162]
Elabora factura (5.163]
_-_'__‘q_-"_-r_'.___.—-l—"—'—'-"
Envia acra de liberacion y
factura & lx COPAL [5.164)
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03

Manual de Procedimientos de |z

Rireccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

Tecnoldgica
1/2015

Organizacién y participacion en actividades de promocidn

Elaboré .| Marina Tavares Avendafio | Aprobd Manica Villela Grobet
COPAL SOPERI DOPSIT
, , y Recive aeta de liberadidn
5 Redbe acta de lberacion ||~ y factura (5171
v factura [5.154)
Recibe acka de fberacion Y
¥ factura [3.065}) ) ) " 4
Firem acta de liberacién y : : —
¢r rlbtica facrora 15.163) Firena acta de fberacion y
- factura [5.172)
l Finna acra de liberacion y \!’
ribrica facora (5 168] ] Ervla actay factra ala |4

\

Ervvia acka y factura a la
SDPOPI [5.167)

DDPSIT (51701 A

Envia a¢ta de liberacion v
facura & by SDPDM
[5.L73]

Regibe acta de beracian P
y Factura §5.174) =

!

Envia acta de liberacion v
factura ala COPAL
[5.175]

il

v factura [5.176)

)

Entrera al proveedar
[5.177}

|7R{‘Ci1}{‘ et e Hberacion
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Direccidn Divisicnal de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnolbgica
1/2015

Pmc‘edirﬁient-:;:

PR-DDPS|T-04 Gestion de convenios para fomentar la proteccidn de la

propiedad industrial

Elaboré '

tdarina Tavares Avendano ’

" cAprobd 1 Manica Villela Grobet J

P-DDPSIT-02 Vinculacion interinstitucional a traves de acuerdos de
cooperacion nacionales

PR-DDPSIT-04 Gestion de convenios para fomentar la proteccion de la
propiedad industrial,

1. Objetivo

Fomentar |2 cultura de proteccién de la propiedad industrial, a través de |a celebracion de convenios de
colaboracion con diversas instituciones piblicas y privadas,

2. Politivas

Propiciar la suscripcibn de convenios de cooperacion, coordinacion y colaboradién can instituciones

piblicas y privadas para promover y fomentar la proteccion de la propiedad industrial.

3. Alcance

Direccidn Divisional de Promaocion y Servicios de Informacion Tecnolégica.

4. Responsabilidad

4.1 Direccion General
4.2, Direcciton General Adjunta de los Servicios de Apoyae
4.2.1. Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica \"‘?1
4.2.1.1.  Subdireccion Divisional de Promacion y Difusién de |a Propiedad Industrial o
42111, Coordinacién Departamental de Promacion y Apoyo Logistico e
4.3.  Qireccidn Divisional de Asuntos Juridicos "‘i;
4.4, Unidades administrativas que tengan competencia h

&
_________ N



I M P I Manual de Procedimientos de |a
1 Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

IR TUTTRIND MK A WA
1T LA PROPLEIRAT? TEEHG|6gIEa

LS HIAL
1/2015

Gestidh de convenios para formentar la proteccion de la

. Fr'm_:ed].mier".fn'. | PR-DDPSIT-D4 ) . )
: - propiedad industrial

- .. - | _
Elabord Manna Tavares Avendanﬂ J Apmhé Mnmca ‘I.flllela Grobet

e PP B A SV P

5. Detalle del Procedimiento
Solicitante - Institucidn interesada

5.1 Manifiesta a la DDPSIT su interés para celebrar un convenio de colaboracién, con el objetivo de
fomentar la cultura de la proteccitn y respeto a los derechos de propiedad industrial entre su

cormunidad.

Direccion Divisional de Promaocion y Servicios de Informacidn Tecnologica

5.2 Analiza la viabilidad de la suscripeion del convenio de calabaracion,
¢Es viable |a suscripcion del convenig?
MNo: finforma al salicitante interesado]
[Fin det procesa)
Si: ¢El convenio de colaboracion puede ser operado por la DDPSIT?
Si: [Continda en 53]
Mo- [Continda en 5.4]
5.3. Instruye a la SDPDPI para realizar las gestiones correspondientes para la suscripcion del
CoOnvenio,
[Continda enla actividad 5.6]

54 Envia {a solicitud de convenio de colaboracion a la Unidad Administrativa correspondiente.

Subdireccion Divisional de Promaocion y Difusidn de la Propiedad industrial

5.5 Recibe instruccion para realizar las gestiones correspondientes para la suscripcion del convenio.
5.6. Instruye a la COPAL. _
-
- . + ¥ - [ I\: \l"
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistice

5.7. Recibe instruccion v contacta al solicitante para analizar el proyecto de convenio, Sl
e
I

e
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ianual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnologica

L 1/2015 _ .
Pracedimients PR-DDPSIT-G4 Gestion de convenios para fomentar ia proteccion de la
B : propiedad indusirial
Elabord Marina Tavarcs Avendano ' Ap.rﬁ'bé | Monica Villeta Grobet
Solicitante
58 Flabora un proyecto de convenio de colaboracidn y lo envia a la COPAL,

Coordinacion Departamental de Pramocian y Apoyo Logistico

59 Recibe v revisa el proyecto de convenio,

sSugiere modificaciones?

Mo [Continda en 5.101]

5 [Cantin(a en 5.8]

510 Turna el proyecto a la SDPDPL

Subdireccién Divisional de Promorian y Difusion de la Propiedad ndustrial

511. Recibe y revisa el proyecto de convenio.

J5ugiere modificaciones?

Mo: [Continga en 5.121]

Sk [Continda en 5.9]

5.12.  Turna el proyecto de convenio a la DDPSIT.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

513 Recibe y revisa el proyecto de convenio.

iSugiere modificaciones?

Mo IContinda en la actividad 5.14]

Si: [Regresa a la actividad 5.11) e
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Gestion de convenins para fomentar [a proteccion de la

Procedimienta. |  PR-DDPSIT-04 on € ,
: propiedad industrial

Elabaré . Marina Tavares Avendafo o Apreb - - Ménica Villela Grobet

514, Twrna el proyecto de convenio a la DGASA para revision,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
515 Revisa el proyecto convenio,
Sugiere modificaciones?
No: [ContinGa en 5.16]
St [Continda en 5.13)

5.1a. Turna convenio a la DDPSIT,

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de informacion Tecnolbgica

517,  Recibe proyecto de convenio

518, Turnaproeyecto de convenio a la DDA

Direccion Divisinnal de Asuntos Juridicos
5.19.  Recibe y revisa el proyecto de convenio,
:3ugiere modificadones?
Mo: [Continda en 5.20]
§i: [Continda en 5.1 3]

5.2 Turma convenio validado a la DDP5IT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldégica y/o Unidad

Administrativa

5.21. Recibe convenio de colaboracion validado.

5.22, Turna carvenio de colaboracidn a la SDPDP/ Turna a la unidad correspondiente,
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Gestign de convenios para fomentar la proteccion de la

Fro ceqlmre‘ntﬂ PR-DDPSIT-04 propiedad industrial

Elaboid iarina Tavares Avendafo . Aprend Monica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de [a Propiedad industrial

523 Recike convenio de colaboracion validado.

5.24,  Turna proyecto de convenio a la COPAL

Coordinacian Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

525, Recbe el proyecto de convenio validado.

5.26. Envia convenio de colaboracion al solicitante.

Salicitante

5.27. Recibe convenio de colaboracian,

JAprueha ef convenio?
Mo [Informa a la COPAL]
[Fin del procedimiental
Si: [Contingz en 5.28)

.28 Turna el convenio a la COPAL.

Coordinacién Bepartamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.29.  Recibe convenio agprobado por el solicitante.
5.30. Turna convenio a la SDPDPL

Subdireccidn Divisional de Promecian y Difusion de la Propiedad Industrial

5.31. Recibe convenio de colaboracian,
532 Tuina el convenio a la DOPSIT.
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!

i . L. i - . . . H -
Procedimiento. PR-DDPSIT-04 Gestidn e convenios para fomentar |a proteccién de la

propiedad industrial

Elabord . Marina Tavares Avendafio ﬁupft;iht‘i- N Ménica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.33. Recibe convenio de colaboracion,

£.34. Gestiona con la DGASA |a firma del convenio de colaharacidn.

Direccion General Adjunta de [os Servicios de Apoyo

5.35.  Gestiona con la DG y la DDPSIT la firma del convenio de calaboracian,

LINA VEZ FIRMADO EL CONVENIG

5.36.  Instruye ala DDPSIT para dar seguimiento al convenio de colaboracion,
¢El convenio de colaboracion es operado por fa DDPSIT?
Mo: [Contintla en 5.37]
Si: [Continda en 5.38]
5.37. Envig convenio de colaboracian a fa Unidad Administrativa cocrespandiente,

Bireccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolbgica

5.38.  Recibe original del convenio de colaboracion suscrito (siempre que la DDPSIT sea responsable
del seguimiento del convenio de colaboracion).
5.39.  Enviaoriginal ala DDAJ para su respuardo,

5.40.  Supervisa el seguimiento y cumplimiento del convenio.

Fin del procedimienta.

6. Relacion de formas y/o formatos
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Direccidn Divisional de Promocion v Servicios de informacion

Tecnoldgica
1/2015

- Procedimiente | PR-DDPSIT-04

propiedad industrial

Gestion de convenios para fomentar la proteccion de la

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobé. -~ Ménica Villela Grobet
7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-04
7 Solicitante _ DDPSIT

( Inicia j}
Manificsta ala
DOPEIT suinteres
para celebrar un
canyenio de
calaboracion, con el
objetivo de fomentar

la culiwra de 1o
protecoidn ¥ respeto

Analiza la viabilidad
de la suscripcicn del
convenig de
s Colaboraciéin [5.2]

Mo Si

alos derechos do
propiedad industrial
entre su cormumniglad
[5.1]

e U N Lo

ils wable Ia
SusLripgidn del
COMTYEo?

Se notifica al
interesado

iEl canvenio tle
colaboracion
puede s
operado por la

Mo DDPSIT?

W
Ervvia o soficitud de
conwenig a ka Linidad
Administrativy
correspondiente [5.4]

*-—-_._-—_-/"V—-H.—-
I }

5t
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Manual de Procedimientos de la

ﬁ Direccion Divisional de Promacién y Servicios de Informacion
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172015 .

Gestion de convenios para fomentar Ja proteccidn de la

Procedirnien PR-DDPSIT-04 on ¢ .
_ Frocedlmltentn R-DDPSIT-0 prapiedad industrial
Elabord Marina Tavares Avendafio “Aprabd - Mbnica Yillela Grobet
DDPSIT [ soeopll CDPAL Salicitante
) .
T—— Recibe la instruccitn Recibe instruccion y
J, | para realizar las confacta al Recibe y revisa al
: L gestiones r}‘ solicitante para  Lg proyectn de
Insteuye 2 la SDPDPRI cofrespondientes anakizar ¢l proyecta convenio [5.8]
para realizar |as para la Susn_:ripc.ién de convenin [5.7)
gestiones del convenio [3.5]
correspondicntes A
para la suscripeicon -
del convenio [5.3] \L ' .Iiécil.:uﬂ ¥ .rt_"».fisa 2l |
iostruye ala COPAL poyectode <=
B nitraye ala canvenio [5.9]
[5.6] — ‘
Recibe y revisa el :
proyecio de T : . -
convenio [5.131] Recibe y revisa o
_ : proyecto de _—
canvenic [5.11] ZAugler
rescitics -

¥

Mo \L Si

iSlgie
matdifica-
cianes?

ol
Turnacl |
progecto
ala
[PGASA
I5.14] _i

Continda
4 Turna el

(5113 proyecto Contina

Cpones?

I Turna el proyecto
aia SDPDR
[5.10]

FuUEiere
modifica-
cianes?

W o .

ala en [5,9]
DoPSIT
[5.12]

|
_E
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S

Procedimiento PR-DOPSIT-04 GEﬁt_mn d_e convenios para fomentar la proteccion de ia
. propiedad mdustrial
Elahord Marina Tavares Avendafio Aprobd
T DGASA DDPSIT DDAl
) Recihe y revisa el
Recibe - proyeceo de
proyecto de = | convenio{5.19]
. L COMVErio
Recibra vy revisa el [5.171 e
proyecto de
corvenin f5.15]
‘L Mo Si
Turna

Figiere
i i i
Qs ?

' W
Turna el Continda
| proyecto on
:ala [5.13]
DOPSIN
i5.18]
...

]

priwecta de
canvenio a la
DAL [5.18)

Recibe

convenio de
colaboracion

aprobado
{5.21]

Tiurna

convenio a la
SOFDFI5.22]

[a———

FSugiere
rrcchlica
pries?

Turma e

prayecto | Continda
ala art

BOPSIT [5.13]
[5.20]

mdnica Villela Grobet

SOPDPI

Becibe
conveanio da
colaboracion

[5.23]

Turna
COnvemo 4 fa
CIPAL [5.24]
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Manual de Procedimientos de |a

Direccitn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

aivpruetss el
Convenio?

Turna el
CONwe o
ia CDPAL

[5.28]

N

Fin

Ervia convenio
al soficitante
[5.26]

Recibe
COnvenic
aprobadao por
el salicitante
[5.29]

}

Turna ol

R g Tecnologica
Tt et mmmap tamas = mm s smmme mepe——n 1 Jlllr 2 0 1 5 e e e EtELm et od A o e = m——
Procedimiento | PR-DDPSIT.04 | GOSton de convenios para fomentar fa proteccion de la
_ propiedad industrial
Elabort’ Marlna [avares Avendanu ' ﬂxﬁrdbé : Mﬂmca Villela Grohet
[ solicitante CDPAL <OPDPl DDPSIT
Recibe
cc;nl-'enlu _E!E Recibe Recibe
LOHADLOracon COnvenie de corvenia e
[5.27] Recibe > colaboracién > colaboracién
; canvenio de 15.31] 15.32]
| cofaboracion
[5.25] o
- \L Turna e

Gestiona con

corveEnio a lx
GOPSIT [5.32]

convenioala
SOFPDA (5,30
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Procedimiento | PR-DDPSIT-04 Gestion de convenios para fomentar la proteccién de la
: propiedad industrial
Elabord

DDPSIT

Gestiona con la DG v la
COPSIT la firma del
convenic de
colaboracion [5.353

LNA VEZ HRMADO EL
COMNYENIO

Instruye a la DOPSIT
para dar seguimiento al
convenio de
calaboracidn [5.26]

|

No

S

SEl coarpesnien
25 DpETael
pof [
DOPSIT?

Envia Convenio a la Unidad
Administrativa correspondicnte [5.37]

Recibe copia del
COMVERD Suserilo
{siempre que la DDPSIT
sea responsablo dol
seguimiento [5.38]

b
o

¥

Erweia ariginal & la DDA
pard s resguardo
[5.39]

Supervisa ol
seguimiento y
cumplimienta del
convenio [5.40] |

v

Fin

Mapica Villela Grobet
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Claboracién y coordinacion de la estrategia ¥ programa de

Procedimiento |  PR-DOPSIT-05 e ¥ o
: - COMUINCACION SOCial

Marina Tavares Avendafio _ . _ A‘prbﬁ_é-__- a | tonica Villela Grobet

' ﬁ_iahn_r:i-

P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT-05 Elaboracion y coordinacion de la estrategia v programa de
comunicacion social,

1. Objetivo

Lifundir el quehacer institucional del Instituto a través de los medios de comunicacion externos para
informar la importancia de proteger los signos distinivos, invenciones e ihnovacdiohes a micro

empresarios, investigaderes, comerciantes, productores, inventores, estudiantes y usuarios en general,

2. Politicas

2.1 El mento de actuacién del Programa de Comunicacion Social debe ser aprobado por la
coordinadora de sector orientaran y coordinaran ta planeacion, programacion, presupuesto,
control v evaluacion del pasto en materia de comunicacion social del Instituto. El control

presupuestario se sujetara a las politicas vy dispesiciones generales que determine la SHCP.

2.2 Los recursos presupuestarios deberan estar previamente autorizados y asignados a las
partidas de gasto 36101 y 36201 del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion

poblica Federal, per 13 Junta de Gobierno gue esta facultada para tales efectos.

2.3 Las evogaciones de dichos recursos deberan sujetarse con base a los criterios de austeridad y
racicnalidad «el gasto contenidas en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicic Fiscal
correspondiente, y |las contrataciones respectivas; asl como a lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, su Reglamento, y demas
disposiciones de aplicacion supletoria. Las contrataciones se llevardn a cabo bajo la estricta

responsabilidad del Instituto.

2.4. No se podrd convenir el pago de créditos fiscales, mi de cualguier otra obligacién de pago a

favor del Instituto a través de la prestacion de servicios de publicidad, impresiones, inserciones
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2.5,

2.6,

2.7

2.8

2.9,

y demds relativos a las actividades de comunicacion social Los Medios plblicos podian
convenir con los medios comerciales, 1a prestacion reciproca de servicios de publicidad
abservande, en el cast de medios impresos, que éstos estén registrados en el Padrén Nacienal

de Medios Impresos.

5i se realizan erogaciones de recursos a través de radio, television, prensa, medios digitales y
los distintos medios camplementarios, deberd justificar la contratacion sujetandose a criterios
de calidad gue aseguren congruencia con el contenido del mensale, la poblacion abjetivo v la
oferta pragramatica. Asimismo, se debera verificar que los recursos se administren con

eficiencia, legalidad, =ficacia, econemia, transparencia, honestidad e imparcialidad.

No se poded realizar erogaciones por concepto de notas, entrevistas ¢ imagenes con fines
periedisticos, Las publicaciones que realicen con carga a recursos poblicos deberan estar
directamente vinculadas con 1as funciones de las mismas y de sus campanas de comunicacion

social o de promocion y pubiicidad.

De conformidad con la normatividad interna del IMPI, s responsabilidad DDPSIT fas
contrataciones para la implementacién de las campafas, mismas gue deberan llevaise a cabo
coin base en criterins objetivos, imparciales, claros y transparentes. De igual forma, atenderan
|0 establecido e los articulos 25 v 56 de la bey de Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios
del Sector Piblico en concordancia con el articule 7 fraccion Xilb, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental. Ademds de contar con [os

soportes documentales gue acrediten as contrataciones.

La DDPSIT procurard que en la contratacion de medios de difusion se apliguen las mismas

tarifas a todas [as entidades coordinadas en su sectar.

Para la contratacion de medios de comunicacién y servicios se deberan verificar que no se

encuentren sanciohadas por la SFP.
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2.10.  En el proceso de contratacién deberd garantizarse Ja transparencia y el facil acceso a toda
informacicn relacionada con los recursos destinados a la implementacion de las campadas de

Eomunicacion social,

3. Alcance
3.1 Direccion General
3.2 Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

4. Responsabilidad
4.1. Direccidn General

4.1.1. Es la responsable en aprobar 1a version del Programa de Comunicacién Social que se
enviard a la Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de

Gobernacian para su autorizacion.
4.2, Direccidn General Adjunta de los Servicins de Apoyo

4.2.1.  Es la responsable en autorizar la version del Programa de Comunicacion Social que se

enviara a la Direccién General para su autarizacion,
4.3 Direccion Divisional de Administracion
4.32.1.  Subdireccién Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales

4.3.1.1. s responsable de realizar las gestiones para la contratacion de los servicios

necesasios para la ejecucion del Programa de Comunicacian Social

4.4, [Bireccidn General de Comunicacion Social de |a Secretaria de Economia
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4.4.1. ks responsable de orientar y ¢oordinar la planeacion, prograracion, presupuestacion,
control y evaluacion del gasto en materia de comunicacion social de las Dependencias y

Entidades coordinadas.

4,42, Es la responsable de entregar los documentos propios y de todas sus entidades
coordinadas a la Direccidn General de Mormatividad de Comunicacion de la Secretaria de

Gobernacion (DGMNC)

4.4.3. [Es la responsable de solicitar la autorizacion de la difusion de sus Dependencias y
Entidades coordinadas a la DGNC, en un plazo minimo de 10 dias habiles previos a la
difusion de materiales, a través del oficio de solicitud vy los formates establecidos

debidamente firmades por la o el titular del area de comunicacion social o equivalente,
4.5 Direccion General de Narnmatividad de Comunicacion de la Secretaria de Gobernacidn

4.51. £s5laresponsable de emitira las observaciones pertinentes o, en su €asog, las autorizard en

un plazo no mayor a 10 dias habiles &l Programa y Estrategia de Comunicacion Social

4,52, Es la responsable de emitir la autorizacion por cadz Campaia registrada en dicho

programa.

5. Detalle del Procedimiento

Direccion General de Normatividad de Comunicacion de !a SEGOB

51 Publica la normatividad vigente en comunicacion social en e D.OF. y coloca en la pagina web
de la SEGOS los cuadros y formatos en los que se debera especificar el Programa de

Cornunicacion Social.
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Direccion Divisional de Pramocién y Servicios de informacion Tecnolédgica

5.2 Revisa la normatividad vigente publicada y turna a la SDPDPL

5.3 Solicita a la Direccidn Divisional de Administracion inforre del presupuesto aprobado para
Comunicacidn Social.

5.4 Recibe de la Direccion Divisional de Administracidn €l monto del presupueste aprobado para
Comunicacion Sodial,

55 Obtiene de la pagina web de la SEGOB los cuadros y formatos en los que se debera especificar

el Programa de Comunicacién Social y tuma a la SGPDP,

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial

5.6 Recibe la normatividad vigente publicada para Comunicacion Social y turna a la CDEDF,
5.7 Recibe el informe del presupuesto asignado para Comunicacion Social y turna a ta CDEDPI.
5.8 Recibe los cuadros y formatos para Comunicacion Social v turna a la COEDPI

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

59 Recibe la normatividad vigente publicada, el informe del presupuesto asignado v los cuadros y

formatos.
510 Elabora investigacion de mercado para los posibles medios a utilizar,

511 Propone el {los) tipo(s) de campana(s), objetivos, medios de comunicacion, pablico objetivo,

Costos ¥ alcance.

512 Eiabora el Pragrama de Comunicacion Social en los cuadros y formatos, considerando el ronto
del presupuesto, ia normatividad publicada e incluyendo la(s) campana(s) propuestals). \\‘
k)
5.13  Turna el Programa de Comunicacion Social a la SDPDPI para su revision. B

Pagma 144 de 337




BIE LA PRAFEIELALY
IWICES FILAL

IMPIg==
[MPI g

Manual de Procedimientos de la

Tecnoldgica

1/2015

Procedimiento

PR-DEPSIT-05 i .
comunicacion sodial

E!aborﬁ

Marina Tavares Avendafio

_ E hpr.qbﬁ

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.14

515

Recibe v revisa el Programa de Comunicacion Social,

Bl Programa de Comunicacion Social cumple can la norma?
No: [Continda en 5.12)

Si: [Continda en %.15]

Turna a ta DOPST para su revision,

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Techolégica

516

Recibe v revisa el Programa de Comunicacién Social.
i€l Programa de Comunicacion Social cumgple con la norma?
Mo: [Continda en 5.14]

Si{iContinda en 5.17)

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

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoya

518

5.19

Recibe y revisa ot Programa de Comunicacion Social,

Bl Programa de Comunicacion Social cumple con la normaf
No: [Contila en 5.16]

Si: [Contimla en 5.19]

Turna ¢l Programa de Comunicacion Social ala DDPSIT e instruye.
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Direccion Divisional de Promocidn y Servitios de Informacion Tecnolégica

520  Recibe el Programa de Comunicacion Social aprobado.

521  Elabora oficio de envio correspondienta,

5.22 Envia el Programa v Estrategia de Comunicacion Social a 1a Secretaria de Economia para rubrica
y a la Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB para su aprobacion.

523 Enwvia el Programa de Comunicaciénﬁ-cc.ial via |a Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos, a la
Junta de Gobierno def IMP| para su aprobacion.

5.24 Recibe oficio con las observaciones o en su ¢aso fa autorizacion de la Direccidn General de
Normatividad de Comunicacion de la SEGOB y de la Junta de Gobierno del iMPI.

5235 Comunica ala DGASA las autorizaciones recibidas del Programa de Comunicacion Social,

5286 Turna oficio de autorizaciones a la SOPGP| e instiuye.

Subdireccion Divisionat de Promotion y Difusion de {a Propiedad Industrial

85.27 Recibe oficin de autorizacianes.

5.28 Turna oficio de autorizaciones a la CDEDPI & instruye,

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

529 Recibe oficio de autorizaciones del Programa de Cermunicacion Social,

5.30  Pasma en el formato de presentacion de campafas de la Direccion General de Mormatividad
de Comupicacion de la SEGOB la ¢ las camparias contempladas en el Programa de
Coimunicacion Social aprobado que incluye medios de difusién a utilizar, montos por medio,
matetial por producir, estudios de opinidn propuestos, etc.

5.31 Turna el formato de presentacién de campafias a la SPPDPI para su revision.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
5.32 Recibe y revisa el formato de presentacion de carmnpafias.
¢El formato de presentacian de campanas cumple con la norma?
MNo: [Continda en 5,313
Si: [Contintla en 5.33)

533 Turna a DDPSIT para su revision,

Direccidn Divisional de Promacién y Servicios de Informacian Tecnologica
5.34 Recibe y revisa el formato de presentacion de campanas.
+Ei farmato de presentacion de campanias cumple con fa norma?
Mo; [Continda en 5.33]
St [Continda en 5.35]

535  Turnaz a ia DGASA para su revision.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.36  Recibe y revisa ef formato de presentacion de campanas.
El farmato de presentacion de campanas curmple con (& norma?
No: {Contindz en 5.34]
Si: [ContinGa en 5.371 .

5.37 Turna ei formato de presentacion de campafias aprobado a 1a DDPSIT e instruye. A
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

5.38 Recibe el formato de presentacion de campafas aprobado,

5.39 Elabora oficio de envig correspondiente.

540 Envia el formato de presentacién de campafias a la Secretaria de Ecenomia para rubricay a la
Direccion General de Normatividad de Comunicacion de ia SEGOR para su aprobacion.

541 Recibe oficio de observaciones o en su caso la avtorizacion de la Direccidon General de
Marmatividad de Comunicacién de la SEGOB de la o las campaias plasrmadas en el forimato de
presentacién de campanas.

5432 Comunica a la DGASA la autorizacion recibida del formato de presentacion de campanas.

543 Turna oficio de autorizacidn a la SDPDP e instruye.

Subdirecciéon Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.44 Recibe oficio de autorizaciones,

545 Turna oficio de autorizaciones a la CDEDPI e instruye.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industriat

546 Recibe oficio de autorizacion det formato de presentacién de campanas.

5.47 Elabora iz docurmnentacion correspondiente para la contratacion de los proveedores necesarios
para llevar a cabo |a o las carnpafias de difusitn plasmadas en los formatos de presentacion de
campanas al amparo del Programa de Comunicacion Social

548 flabora oficio de envio de la documentacion para la contratacién de los proveedores a la
Direccién Divisional de Administracion. .

549 Enwia oficio y docurmentacion a la SDPOPI para su revision. N
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Subdireccidn Divisional de Promocidn y Difusion de fa Propiedad Industrial

5.50 Recibe oficio de envio v la documentacion para la contratacion de los proveedores y revisa.

iLa documentacion correspondiente para la contratacidn de proveedores, para llevar a cabo la

campafia de difusién, cumple con la norma?
Mo: [Continda en 5.48]
5i: [ContinGa en 5.51]

5.51 Turna oficio de envio y la documentactén para la contratacion de los proveedores a ta DDPSIT

para surevision.

Direccion Divisional de Promaecion y Servicios de Informacion Tecnologica
552 Recibe oficio de envio y la documentacion para la contratacién de los proveedores y revisa,

iLa documentacidn correspondiente para la contratacion de proveedores, para Bevar a caboe la

campaia de difusién, cumple con fa norma?
No: [Continda en 5.50]
Sk [Contimnda en 5.53]

5.53 Envia oficio de envio y la docurmentacion para la contratacion de los proveedores a 1a Direccion

Divisiona! de Administracian,

Direccion Divisional de Administracion (DDA)

554 Recibe ofics y la documentacion para la contratacion de los proveedores de la ¢ las camparias
de difusion del Programa de Comunicacion Social.

555 Realiza las gestiones necesarias para la contratacion de proveedores.
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556 Notifica mediante oficia a los proveedores adjudicados que se desea confraiar sus servicios
para llevar a cabo la o fas campanas de difusion bajo el Programa de Comunicacion Social y

marca copia a la DORSIT,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de informacion Tecnolagica

5.5% Recibe oficio de notificacidn de los provecdores adjudicados para llevar a cabo la o ias
carnpanas de difusian bajo el Progiama de Cornunicacion Sogial

5.58 Enwvia oficia de notificacidn a 1a SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial

559 Recibe oficio de notificacion a los proveedores para llevar a cabo la o las carnpafias de difusion
bajo el Programa de Comunicacion Social,

5.60  Enwa oficio de notificagcion a la CDEDP e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

561 Redibe oficin de notificacian a lus proveedores para llevar a cabo la o las campadias de difusion
bajo e Prograrna de Caomunicacion Social.

562 Establece contacto con tos proveedores adjudicados, fes enviz 1os insumes necesarips para el
desarrollo de [os servicios requeridos (spots, inserciones, banners, etc) y los planes de medios
de ser el caso,

563 Proveedores envian las propuestas de matertales.

5.64 Turna los materiales a |a SDPDPI para su revisian,
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Subdireccion Divisional de Promaocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial
5.65  Recibe y revisa los materiales.
;Los materiales cumplen con lo establecide?
MNo: [Continda en 5.63]
5k [Continda en 5.66]

5.66  Turnaala DDPSIT para su revision.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
5.67 Recibe y revisa los materiales elaborados,
;Los matetiales cumplen con o establecido?
No: [Continda en 5.65]
Si: [Contin{a en 5.68]

568  Turna ala DGASA para su revisidn.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.6%  Recibe y revisa los materiales elaborados.
sLos materiales elaborados cumplen con lo establecido?
MNe: [Continda en 5.67]
Si: [Cantinda en 5.70]

570 Turna los materiales elaborados a la DORSIT £ instruye. K

S, 0
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Direccion Divisional de Promocifin y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.71
572

573

3.74

Recibe los rnateriales aprobados.

Envia ios materiales a la Secretaria de Economia y a la Direccidn General de Camunicacion
Social de la Presidencia de la Replblica para su aprobacion.

Recibe la aprobacion en su caso, de los materiales, por parte de Ja Secretaria de Economia y de
la Direccion General de Comunicacion Social de la Presidencia de 1a Repiblica, y lo informa a la
BGASA,

Turna la aprobacion de los materiales de difusion elaborados a la SDPDPI g instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

575
5.76

Recibe la aprobacion de los materiales.

Envia aprobacion de los materiakes a la COEDP! e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de 1a Propiedad industrial

377
578

375

580

581

582

Recibe aprobacién de los materiales.

Envia los materiales aprobados a los proveedores contratades para llevar a cabo la o las
campafas de difusién del Programa de Comunicacion Sacial. Se inician la o fas campanas de
difusidn.

Lleva a cabo e seguimiento de la difusidn contepida en la o las campahas de difusién del
Programa de Comunicacion Social,

Clabora la o las actas para levar a cabo la liberacion de |os servicios contratados ante |a DDA,
una vez concluida la o las campanias de difusion, ¥ entregado por parte de los proveedores, las
testigos y documentacion correspondiente,

Flabora la documentacion correspondiente para la contratacion del proveedor que llevard a
cabo el estudio de opinidon para medir la efectividad de |2 ¢ las campanas de difusion realizadas.
Turng la 0 las actas de liberacidn a la SOPDPI para su revision.
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Elaboré |  Marina Tavares Avendafo - Aprobd Monica Villeta Grobet

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.83 Recibe y revisa la o las actas de liberacion para llevar a cabo la liberacion de los servicios

contratados de difusion,

¢Las actas de liberacion cumplen con lo establecida?
No: [Centinda en 5.81)

5k [Continda en 5.84)

5.84 Turra fa o las actas de liberacion a la DDPSIT para llevar a cabo fa liberacidin de los servicios

contratados de difusion.
Direccién Divisional de Promatcion y Servicios de Informacian Teenologica

5.85 Recibe y revisa la o {as actas de liberacion para Hevar a cabo fa fiberacidon de los servicios

contratados de difusion.

;Las actas de liberacicn cumplen con lo establecido?
Mo [Continda en 5.83)

Si- [Continda en 5.86]

5.88 Entrega las actas de liveracion al proveedor,

Direccion Divisional de Administracion

5.87 LJeva a cabo |3 contraccitn del proveedor gue realizard el estudio de opinion.

5.88 MNotifica al proveedor seleccionado que se solicitan sus servicios para realizar el estudio de

opinion y marca copia a la DDPSIT.

&

e . .
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Elaboracién y coordinacion de |z estrategia y programa de

Procedimiento | PR-DDPSIT-05 icion _
. o E comunicacion social

Maring Tavares Avendafio hprnb_é_' : Monica Viliela Grobet

' ""Elahgré.'

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

589 Recibe oficio de notificacion al proveedor seleccionado que se solicitan sus servicios para
realizar ef estudio de opinian.

520  Envia el oficio de notificacion a la SDPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial

5.91 Recibe oficio de notificacion al proveedor seleccionado que se solicitan sus servicios para
realizar el estudio de opinion.

592 Envia oficio de notificacion a la CDEDPI & instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

5.3  Recibe oficio de notificacion del proveedor seleccionado donde se solicitan sus servicios para
realizar el estudic de apinién,

554 Establece contacto con el proveedor contratado v le envia los inswmos e informacion necesaria
para la realizacion del estudio de opinidn. e lleva acabo el estudio de opinidn.

5.95 Recibe el estudio de opinion v sus resultadeos,

594 Elabora oficio de envio a la Secretaria de Economia y los formatos de resultados del estudio de
opinién de la Direccién General de Normatividad de Comunicacion.

5.97 Turna oficio y formatos de resultados del estudio de opinion a la SDPDPI
Subdireccidn Divisiona! de Promoecion y Difusidn de la Propiedad Industrial

558 Recibe oficio de envio a la Secretaria de Econormia v los formatos de resultados del estodio de

opinién de la Direccion General de Normatividad de Comunicacion.
El oficio v farmatos de resultades son correctos?

MNo: [Continga en 5.98)
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Elahoracién y coordinacion de la estrategia y programa de
comunicacian social

Prucedimiéntﬂ PR-DIDPSIT-05 J

LY VPGP I SR P, ——— ]

Elabord _ Marina Tavares Avendano Aprobo - Manica Villela Grobet

5 [Continia en 5.59]

599 Turna oficio de envio a la Secretaria de Fconomifa y fos Farmatos de resultados del estudio de

opinién de |a Direccidn General de Nonmatividad de Cemunicacion a la DDPSIT para su revision,

Direccién Divisional de Promacion y Servicios de Informacidn Tecnologica

5.100 Recibe oficio de envio a la Secretaria de Economia v los formatas de resultados del estudio de

opinion de la Direccidn General de Normatividad de Comunicacion y revisa.
+El oficio y formatos de resultados son correctos?

Mo: [Contindia en 5.98]

5k {Continda en 5.101]

5.101 Envia los formatos de resultados del estudio de opinion a ka Secretaria de fconomia para
rubrica ¥ 3 la Direccidn General de Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de
Gobernacitn para consideragian.

5102 Recibe oficio con los comentarios por parte de fa DGN de Comunicacion de la Secretaria de
Gobierno para las proximas campafias,

5.103 Instruye ala SDPDPI para proceder con la liberacion del servicic.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Indusérial

5.104  Instruye a Ia COEDPI para proceder con la liberacidn del servicio.

Coordinacion Departamentat de E£studios y Difusion de la Propiedad Industrial

5105  Elabora ackas de liberacian de servicios contratados,

5106 Envia las actas de liberacion para su revision a 1a SDPDPL
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_Procedimiénto | PR-DDPSIT-05

Elaboracion y coordinacidn de la estrategia y programa de
comunicacian social

Ei_abnrﬁn Marina Tavares Avendafio L Aprabd | Ménica Vilicla Grobet

Subxdireccion Divisional de Promacion y Difusion de ta Propiedad Industrial

5.107

5108

Recibe y revisa las actas de fiberacian.

éLas actas de liberacion cumplen con lo establecido?
Mo [Continda en $.105]

Si: [Continta en 5.108]

Turma |2 o las actas de liberacidn a ta DDPSIT para llevar a cabo la liberacién de los servicios

contratados de difusion.

Direccién Divisional de Promacion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.109

5110

Regibe vy revisa la o las actas de liberacidn para llevar a cabo la liberacidn de los servicios

contratades de difusidn,

JLas actas de liberacidn cumglen con o establecida?
Mo [Cantinga en 5.107]

Si: [Continba en 5.110]

Entrega las actas de liberacion al proveedor.

Fin det procedimiento.

6 Relacidon de formas y/o formatos

6.1

6.2
6.3

Formato de Estrategia y Programa de Comunicacion Social - Sistema de Wformacion de
Mormatividao de Comunicacion {SINC)
Formato Unico 2015 - Partidas 36101, 36201 y 3360%

Presentacion de Resultados de Estudios en Comunicacion Social
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1/2015

05

Elaboracion y coordinacion de la estrategiz y programa de
comumicacion sacial

T

Manica Villala Grobet ‘

Elabard Marina Tavares Avendafio " Aprobd
Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-05
SEGOB " DbPSIY SDPDPI _ CDEDPI
HICIO
i Revisa ia
narrmatividad
yipente v furna [5.2]
Publica
Mormatividad,
cuadres y formatos, *
en la pagina web de Solicita informe de
la SEGOB [5.1] Presupucsto ala
DDA {531
Recihe monto del
Presupuesto [5.4]
# Recitye la
— Mormatividar
Obtiens de la Vigente y turna
pagina web de la H-= [5.6]
SEGOB cuadros v
formatos *
correspondientes Recibe el informe
{5.5] subre gt presupuesto
(5.7] e st em ——
- } Recibe la
Mormatividad
Recibe cuadros v Vigente, el
formatos v turna infarme del
(5.8] presupuesto y
¥ los cuadros v
Flabora y disena ta formatos [5.9]
propuesta visual [5.8]
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de inforrmadion
Tecnclogica

IMALSTR
e = - R 372005 o
Pruﬁe’ dFmiéhto PR-DDPSIT-05 Elabnra,ciéll yhcqordinacién de |la estrategia y programa de
o comunicacién social
Efabord Marina rd'l."di'ES Avendafin r Aprobid’ Ménica Villela Grobet |
—_  pDPSIT ] sopoPl_ [ CDEDPI |

e T O T

Regibe v revisa PCS [5,14]

Y

Elabora estudiats) de
mercada para kos posibles
rmedios a utilizar [5.10]

——rrr e s

v

Propone tipos de campafa,
atyetives, medios de
comunicacion, puahlico
objetivo, costas v alcance
[5.11]

¥

Ekabara PCS, entos
cuadros v formatos
15121

_r,alfﬂ“ -

v

No souimpe

con |z
nermad

Turna para
sy Vo Bo.

Continta
al5.12]

Turna PCS para su ravisidn
[5.12]
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Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
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1/2015 _
Procedini ént'{:- PR-DDPSIT-05 Efrt;ﬂ:-ig?::‘u :'S tifé:;g:ﬁ:iir1|.au:i+i:r: de la estrategia y programa de
E[aﬁurﬁ B j'u.d.?rj.rlg_fe.wa_r_t_?"sjl-fendaﬁu o - Aprohd J_ Mén.i_c.a’ Villela Grﬂb_e.tm_q
J__PM ﬁsﬁ' ....... :ﬂﬁPDPIm

Recibe y revisa PCS [5.131

i

Recibe y revisa PCS [5.16]

5l MO

soumple
con la
narmad

Turna Continda
paea s en[5.14]
Vo Bo
= [5.17]

MO

Cantiﬁ-ﬁ;‘
enf[5.16]

J

Turna
para su Vo

| Recibe PCS (5.20]

i

Bo. [5.121

» Elabora oficio
correspondicnte {5.21]
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Procedimiento PR-DDFSIT-05 Elahure_ucqolly cqordmacmn de la estrategia y programa de
S corAunicacion social

| Eabord R Marina Tavares Avendafio Aprobd I

Mdnica Villela Grobet

[ ooesi7 | . _SDPDPI [ combm__

EnwiaPCSalasl vala
SEGOR para st aprobacion
[5.22]

!

Frvia PC5 alaRDAL yala
Juntz de Gabierno del IMP
prara s aprobacion [5.23]

Recitre oficio de
autorizacionos [5.24]

!

R

Comunica & la DGASA |as
altgrizaciones recibidas
[5.25]

¥

Turma e Instruye [5.26] “——r Recibe Oficio [5.27] J

N 7 L

T R fi 9
Turna e Instruye [5.28] J_... ecibe Oficio [5.29] J

e )

Plagmia la campana en el
formato de prosentacion de
fa SEGOR [5.30]

'

Turna el formato para su
revisicn [5.31F

o ——r

-
AL

s

L

—_— 1
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,ﬂﬁ Direccion Bivisional de Promocién y Servicios de Informacion

Tecnoldgica

. 1/2035 R

Procadimiento PR-DDPSIT-0% E{?:f,;a;;i?@ :5 ;&glrdinacién de |a estrategia y programa de

Elapﬂrﬁ Mar]gTavaresﬁ.uenda; Aprobd Ménica "u"iIIeIaT}El:;-et—_
.DeAsA _DDPSIT__ ... _SDPDPI

n

Recibe y revisa el formato
[5.32]

5 MO

Foumple
conla
norma?

Recibe y revisa el farmato
[5.34]

5l NG

© Turna Contiintla
para su en [5.30]
Vo.Bo. .
[5.33)

Turma Continta
para su en(5.32]
Vo.Ba, i
[5.35]
5

e

g
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i r..- - [ ] I . 1. 't de
Brocedinmiento PR-DDPSIT-05 Elaborgcmq’ ¥ cqurdmacmn de la estrategia y programa
comumicacion secial

Monica Villela Grub{:

Elabord Marina Tavares Mendanm - Aprobd

“DGasA_ ] pOPSIT T 'sprom ]

Recibe y rewisa el formato
[5.36]

Mo
SJLumple
Con .
nofma¥

Recibe el formato aprobado
Conkinda Turna - [5.38]
en [5.34] para suU '"L
vo.Bo. Clabora oficio
(3.37] correspondients [5.39]
A

Ervia el formato de
prescntacion de campana a la

5F v a la SECOB para sy
aprabacion [5.40]

_ !

Recihe oficio de autorizacian
de ja SEGOBR [5.41]

¥ .
Comunica 2 laDGASA [ l .

autonzaciom [5.42]
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Elabaracién y coordinacion de la estrategia y programa e

Procedimienta | PR-DDPSIT-05 e ;
E . comunmicacion social

Efabord Marina Tavares Avendano Aprdﬁﬁ - Munrn villela Grobet

| . popsiT | " spPDPM_ CDEDPI _

Turna oficio de autorizacidn e
ingkruye [5.431

Recibe oficio de
autorizaciones [5.44]

* - -
Turna einstruye [5.431 | LI pecibe oficio de autorizacion
[5.48]
A g e

Elabara documentacian
carrespondiente para
proveadores [5.47]

—-—-_...___’;/'//__"

Elabora oficio de envit de 1
documentacion para la
contratacton de s Servicios
[5.48]

Recibe y revisa aficio y /
-r ‘--“—-_‘_"-'
documentacitn [5.50] =
Envia oficio y documentacion
Para su reyision [5.49]

Sl

d

L 4

MG

iCumple
con la
norma?

Continlka Turna
alr5.471 para su
Yoo,

[5.51]
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.. s Elaboracian inaci i r de
Protadimiento | PR-DDPSIT-05 boracion 'y ccfc:rdmacmn de |a estrategia y programa
) : comunicacion secial
© -Efabord Marina Tavares Avendario Aprobé Manica Villela Grobet
DDA DDPSIT SDPDPL COEDH
Recibe y revisa oficio y
docurmentacion [5.52]
Recibe oficio y
documentacian
{5.54] : P,
- Turna ontinua
* para su en [5.50]
Voo —_—
Realiza las [5.53]
gestiones
necesarias parala
cantratacion de los
servicios [5.55]
Motilica mediante oficio a
[os provesdores
adjudicados que se descy
COMtIatar sus servicios

para llevar a cabo las

campanas de difusidn del

PCS wimarca copia a la
DOPSIT [5.56])
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IR TS FRAAL

Elaboracion y coordinacion de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DODPSIT-05 S .
_ comunicacion social

Flabard . Marina Tavares. Hvendano ' Aprobié. . | Ménica Villela Grobet

DDPSIT SDPDPI . CDEDRPI

Lf)
Recibye copia de notificacion
de los proveedores
adjudicados para levar a

cabie la o las campanas de
difusian del PCS [5.57]

l Recll:ue pficio de notificacidn a
los proveedores adjudicadas

Ervia oficio de natificacian e
instruye [5.58]1

Y

[5.59]

v

Erwvia oficio de notificacion e 7
INSTruye

L) Recibe oficia de notificacién
a proveadores adjudicados
{5.61]

[5.60] ¥

Establece contacto con lgs

proveedores adjudicades
5821

'

Proveedores envia
materiales [5.631]

e

Tyrna los materiales para
sU revision [5.64]
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Recibe y revisa los materiales
[5.69]

NO

Cumple
conta
normar

X

Regresa
al567]

Turna
[1ara su
Vo.Ro.

4

IS ERTAL
3 e m S
Pfﬁcédimientﬂ FR-DDPSIT-05 Elaburﬁlcmrj’ Vi cqﬂrdmacmn de la estrategia y programa de
R : comunicacion social
- Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobé - Ménica Villela Grobet
omGasa [ popsiw 1 SDPOPL
)
* ~
Recibe v revisa los materinies
[5.65]
Recibe v revisa los materiates o

[5.67]

MO

| 5

Cumpthe
con la
narma?

5l MO

sumple
can by
norma’l

Turna
para st
Yo Bo.

Contimla
en[%.62]

r

Furna Continda [5.68]
para su mf5.65]

Voo

[5.68]
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Elaboracion y coordinacion de la estrategia y programa de

Brocedimiento | PR-DDPSIT-05 citn y co
_ comunicacion seczl

Elabord . Marlna Tavares Auendano  Aprohd Ménica Villela Grabet

___DDPSIT _ SOPDPI o CDEDPY

Recibe los materales [5.71])

¥
Envia los materiales de
difusion a la SE y a la DGCS de
la Fresidencia de la Repablica
paca su aprobagidn [5.72]

T

Recibe aprabacion de los
matonales informaala
DGASA [5.73]

4 Recibe aprobacion de los
makeriales [3.75]

Turna la aprobacion de los
materiales e instruye [5.74) N

Recibe aprobacion de los

- materiales e informa a la
Turna fa agrobacidn de los - 1M OGASA [5.77)

materiales e instruye [S.76]

hd

+

— e Envia los materiales
elaborados y aprobados a
lus proveedores para iniciar
PC5[5.78]
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~ __oppstt [ soppR " | CDEDPI

Lleva acabo el seguimiento
[5.79]

e e

Habora actas de hiberacion
de servicios contratados
[5.80]

'

Recibe y revisa [as actas de
liberacion y Ja
gdocumentacidn para la
cantratacion del provecdor

Elabora documentacidn
para contratacion del
pproveedor gue mida la

efectividad de la campahz
[5.81]

1

Envia Jas actas de liberaciém
de los servicios contratados
v la docurnentacion para
contratacidn del proveedor
que mida 1z efectividad de
la campana [5.82]

[5.83]
. .
Sl MO
w
Turna Cantinda
para su en {5.80]
VoBo. ‘
[5.84]
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Elaboracion y coordinacién de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DEPSIT-05 N -
: : comunicacion social

e e s —_ R

Elahc}'r& ' tarina Tavares Avendafic . #.prul;iﬁ mdnica Villela Grobet

e L = L m——————— . —

DDPSIT . DDA

EEY
i

Recibe y revisa 1as aclas de liberacidn y la
documentacidn para la contratacidn del
proveedor que mida la efectividad de |a

campafia [5.85]

MO 5l

Regresa a
[5.83]

Entrega kas Actas de
Liberacion al provesdor y
eavia la documentacidn para
la contratacidn dol provesdor
que mida la efectividad de fa

carmpana [5.86] -
Recihe y lieva a cabo {a contratacion del proveedor

v que realizara el estudio para medir by efectividad de
la campana [5.871]

b

Recibe copia de ofico de notificacién [5.89] 4

Y

¥ -
. . o Motifica a proveedor adjudicado {584
Envia oficio de notificacidn e instruye [5.90] ’- ‘ ! : [ ]

13




IR TETENTY MR IR
LA A FIECUMELAL
FELALISTIEIAL

IMPI =

Procedmiento | PR-DDPSIT-0S

"
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Elaboracion y coordinacién de la estrategia y programa de

comunicacion social

Elaboré

Marina Tavares Avendafio ' ﬂprﬁbé :

Mdnica Villela Grobet

ODPSIT

SDPDEI

CDEDP) |

@

Recibe copia de oficia de
notificacidn [5.91]

..... T

instruye [5.92]

Envia oficio de notificacion e |—l-

Recibe copia de oficie de
notificacidn 5,931

-

{stablece contacto con ol
pravcedor que lleva acabo el
estudio mida la efectividad e
la campana le envia tos
insurnos & informacion
necesarta para la realizacion
del cstudio [5.94]

!

Recibe resultados del estudio
[5.95]

'

Elabora oficio de cnvio a |a 3E
y los formatos de resultados
del estudio de apinidn de la
DGMC e SEGOB [5.86])

H_..._//l/l',i

Erwvia ofico y formatos de
rosultados parg su Vo Bo,

-
Lo

T
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cormunicacion socal

! Elaboird

o —————

DDPSIT

Mal ina T avares Avendano

Aprab

 _spbpoPl_

s —

Recibe v revisa oficio de
envio a fa SE v [os formatos
de resultados de estadio de
opinion  de la DGNC  de
SEGOB [5.98]

Reabe y rovisa oficio de
envio a la Sk y los formatos
de resultados del ostudie de

Regresa a
[5.28]

e
Envia oficio y fos
forrmatos de
resulladns del
estudin [9.101]

5 NO

L

apinidn de la DGMEC de Envia Continlia
SEGOB [5.100) prara su en [5.961
Yo Bo.
[5.83}) [5.99]
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Ty Tecnologica
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Procedimientﬁ PR-DDPSIT 05 Elaboracion y coordinacion de la estrategia y programa de
: ' comunicacion social
l Elabord Marina Tavares Avendafio 'Apr'uhf: todnica Villela Grobet
. _oopsiT T " sopoPt ] o

Recibe oficio con los
comentatios par partc de la
DG de Comunicacion de la
Secretaria de Gobierno para

las préximas campanas
[5.102]

¥

__CpeoPt |

Instruye para praceder con la
fiberacion del servicia
[5.104]

Instruye para proceder con la
liheracidn dol servicio
(5.103]

¥

Recibe v rovisa las actas de
liberacion [5.107])

o

Elahora actas de liberacidn de
servicias contratados

15.105]

|
'

Enwiz las artas de liberacion
[5.104]

gl MO
L
JCumple?
]
Turna Cantinda en

para sk [5.105])

Yo.Ro.

5.108) o

o
9
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Manuzl de Procedimientos de la
Bireccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
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Procedimieritc

FR-DDPSIT-05

172015

comunicacidn social

Elabord

-r—u-v-\.l.d-\.l

Marma Tavares Mendanu

Elaboracion y coordinacion de la estrategia y programa de

Aprobd |

L ...

DDPSIT

SDPDPE

ponica Villela Grobet

@

Recibe y rovisa las actas de
fiberacion [5.10%]

provesdor [5.110]

S NO
L 4
Entrepa el Acta de Contirda en
Liberacidn al [5.107]

FIr
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Procedimianto PR-DOPSIT-06 Vinculacion con medios de comunicacion

Elabors Marina Tavares Avendafno - Aprobié- Monica Villela Grobet

P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT-D6 Vinculacion con medios de comunicacion.

1. Objetive

Vincular y consalidar at IMPI como la Institucion encargada de proteger los derechos de propiedad
ndustrial en nuestro pais, mediante la realizacion de entrevistas en medios de comunicacidn que

contribuyan a difundir las funciones y actividades que lleva a cabo.

2. Politica

Bifundir en los medios de comunicacion la labor que realiza el IMPI, en el marco de eventos de corte

nacional 2 internacionat,

3. Alcance

Todos las Unidades Administrativas con competendcia

4. Responsabhilidad
4.1 Direccidn General Adjunta de los Servicias de Apoyo (DGASA).
4.1.1. Direccion Divisional de Promaocion y Servicios de Informacidn Tecnolégica (DOPSIT)

4.1.1.1. Subdireccitn Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial
(SDPDPI)

41.1.1.1.  Coordinacidon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad
Industrial (COEDPD
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Procedimiento | PR-DDPSIT-06 | Vinculacion con medios de comunicacidn

Elaboré Marina Tavares Avendafio  Aprobé - - monica Villela Grobet

5. Detalle del Pracedimiento

Direccion Divisional de Pramocian y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.1, Recibe solicitud de entrevista del medio de comumicacién, con funcionario del Instituto.

5.2 Evalia solicitud de entrevistz vy determina area y/o funcionario, dependiendo del tema

solicitado por el medio de cormunicacién.

5.3 Canaliza via correo electronico da peticion de entrevista al funcionario y/o area previamente

determinada, especificando detalles de la misma como medio, tema, fecha de realizacion, tipo

de entrevista y material de apoyo para la misma.

Unidad administrativa
54 Recibe solicitud de entrevista enviada por la DOPSIT y envia respuesta a la DDPSIT.
JAcepta la entrevista?
Si{Contintia en 5.5

Mo, (Informa a DDPSIT — Fin del Procedimiento)

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.5 Recibe confirmacion por parte det area sobre |2 entrevista solicitada.
5.6 Confirma al medioc gue puede realizarse |3 entrevista.
5.7, Turna confirmacion de entrevista a la SOPDPI para seguimiento de |3 misma y solicita, en caso R

de requerirse |a elaboracion de cifras estadisticas y/o material de apoyo. N

0
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KT RRAR TR

" Procedimiento PR-DDPSIT-06 Vinculacion ¢con medios de comonicacién

Marina Tavares Avendario [  Aprobd J Monica Villela Grobet

Elaboré

Subdireccién Divisional de Pramaocion y Difusion de Ia Prapiedad Industrial

58 Recibe confirmacion de entrevista,

5.9. Turna a [a CDEDP! confirmacian de entrevista para seguimiento y solicita en caso de requerirse

la elzboracién de cifras estadisticas y/o material de apoya.

510, Solicita a la CDEDPE contactar al medio de comunicacion para coardinar los detalles del enlace

de |a entrevista telefénica o presencial.

Coordinacion de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
511 Elabora cifras estadisticas y/o material de apoyo para entrevista y envia a la SDPDPL.

B.12. Contacta al medio de comunicacion para coordinar los detalles del enlace de la entrevista

telefanica o presencial.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Prapiedad Industrial
513 Recibe rifras estadisticas y/o material de apayo para entrevista y revisa,
;La informacion es correcta?
Mo: [Continda en 5.10]
Si: [Cantinda en 5,131

5.14. Turna a la DDFESIT para su Vo. Bo,

Direccion Bivisional de Promocion y Servicins de informacion Tecnolégica
515, Recibe cifras estadisticas v/ o material de apoyn para entrevista y revisa.

¢La informacidn es correcta?
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D M ’,,.r Direccion Divisional de Promocién y Servicios de informacion
PO “55_%.-“ ’ Tecnolégica
1/2015

chadimient_cr PR-DDPSIT-06 Yinculacion con medios de comunicacion

Etaboré - Marina Taﬁ.rares Avendana - Aprobé Mdnica Villela Grobet

MNo: [Contintla en 5.121]
Si: [Continda en 5.15]

516, Turna e instruye a la SDPOPL

Subdireccion Divisional de Promaocion y Difusion de |a Propiedad Industrial

5% Ir N Recibe cifras estadisticas y/o material de apoyo para entrevista e instruye a la COEDPI para su

envio al medio de cormunicacion.

Coordinacion de Estudios y Difusian de la Propiedad Industrial

518, Recibe cifras estadisticas y/o material de apoyo para entrevista y envia al medio de

cormunicacion.

5.19, Realiza enlace telefénico de entrevista con el medio y funcionario {grabacion de entrevista)

y/0 asiste ala entrevista presencial con el funcionatio del Instituto.
5.20, mManitareo de entrevista realizada y recopilacion de testigo.

521, Envia a la SDPOPI el testigo de |2 entrevista realizada,

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.22.  Recibey envia a la DDPSIT el testigo de la entrevista realizada.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolagica

5.23. Recibe testige de la entrevista.
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PR-DDPSIT-086 Vinculacian con medios de comunicacion

. Marina Tavares Avendafio - Aprobd

Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

MLA
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Procedimiente | PR-DDPSIT-06

- Flabord

Manuai de Procedimientos de la

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

Tecnoldgica
172015

Vinculacion con medios de comumicacion

Marina Tavares Avendano

Aprnhﬁ- S

Manica Villela Grobet

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT 08

= i L A

ODPSIT

IMICIC

v

[5.11]

Recibe solicitud de entrevista de medio de
coraunicacion, con funcionaro del Instituto

'

rnedic de comunicactan [5.2]

Evalia sodicitud de entrevista vy detenmina drea v/ o
funcionario, dependiends del tema solicitads por ol

.

| I

Canaliza via correo electrdnico la peticién de
entrevista al funcionario y/¢ area
previamente delorminada, especificando
detafles de la misma como medio, tema,
focha de realizacian, tipe de entrovista y
material de apoyao para 12 misma [5.3]

¥

Recibe la confirmacion por parte del area
sobre reabizacion de entrevista [5.4)

3

entrevista [5.5)

Confirma 2l media que puede realizarse la

______ {

~ = e

estadisticas y/o material

Turnz confirmacion de entrevista a la
SDPDPI para seguimiento de la misma y
solicita si se requiere la claboracion de cifras

- 4

PR T VR PP PP PR P T A P —

SDPDP

Recibe confirmacién de entrovista [5.7]

¥

Turna 2 a COED confinmacion de entrevista para
sCRWIMICTte v selicita s se requicre |a elaborackén de
cifras estadisticas y/o material de apoyo |5.5]
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Manual de Procedimientos de |a
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de informacion
Tecnologica

172015
— - i el S -
Procedimiento | PR-DDPSIT-06 | Vinculacion con medios de comunicacién
| Elaborb - Marina Tavares Avendafo Aprobd Mcnica Villela Grobet
DOPSIT SDPDPI CDEDPI

(2]
b

Salicita a la COEDPI contactar
al medio de comunicacion para
coordinar [os detalles ded enlace

de la entreviska telefdnica o
presencial [5.9]

4

Elabara cifras astadisticas y/o
material de apoyo para
entrevista y envia a la SODPDPL
[5.10]

+ -

Recibe 1as cifras estadisticas
y/o material de apoyo para
entreyviska y revisa [5.12]

iha
informacian
es correcka?

Recibe cifras estadisticas
yw/o material de apoya paca
entrevista y revisa [5.14]

Turna afa Continda en
DOPSIT para [5.10]
o+ <u Vo Bo
[5.13] L ..

Cantacta al medio de
comunicacion para coordinar
los detahes del enlace de la
chntrevista telefanica o
presencial [5.1 1]
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172015

Procediiientd |  PR-DDPSIT-06

Vinculacion con medios de comunicacion

Elabord

tarina Tavares Avendafio

Aprabé

DDPSIT

SDPDPI

ila
informacicn
as correcta?

¥
Continda en Turna e
[5.12] instruye a la
SCPDP
[5.15]

Recibe: testigo de |a entrevista
[522]

FiM

fGnica Villela Grobet

CDEDPI

Ll

Hecibe cifras estadisticas v/o
matorial de apoyo para
entrevista € instruye a la
CDEDP] para su envio al medio
de comunicacion [5.16]

s

Recibe cifras estadisticas y/o
material de apoyo para
entrevista y envia al medio de
comumcscian [5.17)

kS

Realiza enlace telefonico de
entrevista con ol medio y
funcionario {grabacion de
entrevista} y/o asiste a a

entrevisha presencial con el

funcignaris del Insttuto
[5.18]

¥

fonitorco de entrevista
realizada y recopilacion de
testiga [5.12]

Recihe y enwviz a la DOPSIT ol
testipo de la entrevista realizada [
[5.21]

I

Envia a la SDPDP el testigo
de la entrevista rocalizada
[5.20]
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1/ 2015 _ o

Procedimiento PR-DDPSIT-07 Elaba.:rracmrlw ¥ dnqumn de informacion periodistica en materia de
. S propiedad industrial

Mumca Ulliela Gmbf-t

S e

Elaboré - ' Marina Tavares Avendano jl " Aprobd .

P-BDPSIT-03 Comunicacion Social
PR-DDPSIT-07 Elaboracion y difusion de informacion periodistica en materia de

propiedad industrial,

). Objetivo

Elaborar y distribuir boletines de prensa relacionados con eventos o actividades organizadas por el

[P,

2. Politica

Oifundir en los medios de camunicacion, la labor que realiza el IMP! en el marco de la realizacion de

eventos de corte nacional e internacional,

3. Alcance
Direccitn General
Direcion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

4. Responsabilidad

4.1, Direccion Generat Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASAL.
4.1,1. Direccidn Divisional de Promocian y Servicios de Infarmacion Teenolégica (DDPSIT).
4.1.1.1 Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
{SPDP).
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ey e —— - ——ae, e . e L

Elaboracion y difusion de informacion periodistica en materia de

‘Procedimiento | PR-DOPSIT-07 o .
- - . propiedad industrial

—

* Elabord Marina Tavares Avendafio - Aprabd | Monica Villela Grobet

4.1.1.11 Coordinacion Departarnental de Estudios y Difusion de fa Propiedad
Industrial CCOEDPI}.

5. Detalle del Procedimiento

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

51 Elabora un boletin de prensa o nota informativa sobre algln tema importante y/o actividad
relevante del Institute que sea susceptibie de darse 2 conacer en medios de comunicacian, el

cual sera previamente analizado para su difusion por la DOPSIT.

5.2. Turna boletin a la SDPDPI para su Vo Bo,

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.3, Recibe el baletin o nota informativa y 1o revisa
+El boletin es correct?
Neo: [Contimta en 5.1]
Si: [Continha en 5.4)

5.4, Turna ala DOPSIT para su Vo, Bo,

Direccién Divisional de Promocidin y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.5 Recibe vy revisa el boletin,
¢El boletin es correcto?

Mo [Coantintia et 4.3]
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1/2015

[P

propiedad industrial

"El:al:iﬂré Marina Tavares Avendafio a Aprobd Maonica Villela Grobet

St [Continga en 5.6]

2.6, Turna a la DGASA para su Vo. Bo.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.7. Recibe el boletin y 1o revisa.
¢El boletin es correcto?
No: [Cantinua en 5.5]
Si: [Continda en $.8]

5.4 Turna e instruye a la DOPSIT,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacian Tecnolagica

5.9, Recibe boletin, turna e instruye a la SDPOPL

Subdireccion Divisional de Promacién y Rifusion de la Propiedad Industrial

5.10. Recibe boletin, turna e instruye a lza COEDPI para su distribucion,

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
511, Recibe boletin de prensa.
5.12.  Envia el boletin a los medios, via correo electronico.

513, Pubiica ¢l boletin en la pagina web.

514, Infarma a la SDPDM gue el boletin fue enviado y publicado en le pagina web.

Procedifmiento | PR-DDPSIT-07 Elaboracidn y difusion de informacion periodistica en materia de

A

L
7

-

el
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IMETITLITS MEXIC AR ,ﬁ Direccion Divisional de PTDmDCi?[’IL‘y’ Servicios de informacion
wOE B Tecnolégica
L/ 20015 o
Procedimiento -1 PR-DDPSIT-07 Elaboracion y deiJ‘smn de informacion periodistica en materia de
propiedad industrial
Elabord - Marina Tavares Avendaiio L Aprobd - Monica Villela Grobet

Subdireccian Divisiona! de Promocian y Difusidn de la Propiedad Industrial
5.15. Inforrma a la DOPSIT v pregunta si se requiere seguimiento de la informacion.
;Requiere seguimiente de la informacian?
No: [Fin det procedimiento]
S5i: [Contindaen 5.16]

5.16. Envia a ta CDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
BA7. Instruye a la SOPDPI para iniciar el seguimiento noticiosg correspondiente,

Subdireccion Divisional de Promptidén y Difusidn de |a Propiedad Industrial
5.18. Instruye a la COEDP para iniciar el seguimienta noticioso correspondiente

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

519, Realiza un seguimiento de la informacion publicada en medios impresos y electronicos

referentes al boletin enviado.

5.20, Envia al SDPDPI el seguimiento de las notas publicadas en medios impresos y electronicos

referentes at boletin publicado.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad tndustrial

5.21. Recibe y cnvia a fa DDPSIT el reporte de las notas publicadas en medios impresos y -

electrinicos referentes al boletin publicado. 5

g

ta
-
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- Procedimiente | PR-DOPSIT-07

Elaboracion y difusion de informacién periodistica en materia de
propiedad industrial

' Elaboré Marina Tavares Avendafio - ﬁpmbﬁ' ' Ménica Villela Grobet ll

Direccidn Divisional de Pramorian y Servicios de Informacion Tecnalogica

522, Recibe v envia el seguimiento de las notas publicadas en medios impresos y electronicos

referentes al boletin publicado a las Direcciones Generales Adjuntas y ala DG,

Direcciones Generales

Adjuntas y Direccion General

5.23.  Recibe |as notas publicadas.

Fin del procedimiento.

6. Relacian de formas y/a formatos

NA.
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Elabaracién y difusion de informacién periodistica en materia de

Procedimiento |  PR-DDPSIT-07 oracior .
: propiedad industrial

ElaborG . Marma Tauareg Avendano L Aprﬂbﬁ Mﬂnlca Ullleta Gml::et

7. Diagrama de Flujo PR-DDP5IT-07

DGASA [ oopsiT SDPDPI ~ CoEDP

IR

Redacta un baletin de
grensa o nota
informativa sobre
algan tema
importante y/o
actividad relevante del
InsEtuLo gue sea
susceptible de darse a
canoser en medios de
comuricacion, &l cual
seyd previamente
analizada para su
difusidn par la GOPSIT
[5.1]

Recibe hotetin y lo ¢
revisa [5.3]

- -

Turna boletina la
SOPEF] para su Vo,
Br. £5.2]

L balctin
es

rareactng

rovisa [5.5] el &[!a E?
. 5.1
boletin
¥

E’j £5.4]

|' Recibe boletin y lo ‘hL Turna Contin
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Direccion Divisiona!l de Promocidn y Servicios de informacion

Tecnolbgica

I35 TR AL
_____ 1 Jlllr 2015 o —— — ] —— — b
S, Elaboracion y difusion de informacion perivdistica en materia de
PR-DDPST-07 . . .
Prﬂ:edlmleqtn .| PR-DDPSIT-O oropiedad industrial
Elabort Marina Tavares Avendafo ' ;_si..';}'fcitié Ménica Villela Grobet n
DGASA DDPSIT | ~ SDPDPt CDEDPI
¢+El boletin
es
rOrrorTng
Turna Continga
Recibe boletin y o et en [5.2]
revisa [5.7] B boletin
l ) (5.6
Mo §i
p| Redbe boletin de

Continus
on 5.5]

sElbaletin

=k

correcto?

R

Tumae

turna e instruye

cibe el boletin,

Recibe of hoietin,

turna e instraye

(5.10]

[rara su distribucidn

(5.9}

inskeuye
[5.8]

prensa [5.11]
¥

Ernvia ol boletin a
Iom miedios, vin
corren electranico
5121

¥
Publica el boletin en
la pagina web
[5.13]
¥

Informa a la SOFDPI
que gl boletin fue
erviado y publicado
en ia pagina web
[5.14]

A ——— . —_— i —




IMPI

LRATITO ey A5 E R L AN

7

Manual de Procedimientos de la
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

R, Tecnolégica
) /20158 _ _ .
Procedimianto PR-CDFSIT-07 Elabgracmn W d|fosmn de inforimacian periodistica en materia de
propiedad industrial
Etaboré Marina Tavares Avendafio ."__Apmbtf:- Manica Villela Grobet
DGA Y DG DDPSIT SDPDPI CDEDPI
[JIJ
Informa a la DOPSIT y
Oregunta si se raquicra

seguimiento de la

informadcion (5.15)

1) J' Mo

ise
reguiere?
[struye & la SOPOP 1
para iniciar &l - - o "I{;al' ]
seguimiento u"' e 2 SELUIMTR IIr'|E1l: m:le Ia
noticioso DOPSIT 5 ] © GE, a
correspondiente {5.161 " “T’““ on
publlicada en
[5.17] o

medios impresos ¥

Reciben las notas
publicadas [5.22]

v

FIM

FIN

InsErUye para inciar el
seguimiento noticioso
correspondiente [5.17]

alectrénicos
reforeates al
baletin crviada
[5.18]

¥

Recihe v envia el
seguimienta de las
notas publicadas eén
medios impresos
electrdmcos
referentes al holetin
publicado a las
Direcciones
Generales Adjuntas
y DG [5211

Recibe v envia ala
DOFST of
" sepuimiento de las
notas prublicadas e
medios impresos y
clectrinicos
referentes al boletin
publicade [5.20]

Envia il SPORI ¢
sepuimienta de las
notas publicadas
en medios
IMprosos y
gloctrinicos
referentes al
boletin publicada
[5.19]
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Procedimiento PR-DDPSIT-08 Realizacion de ruedas de prensa

Aprobd Ménica Villela Grobet

Elabord ) Marina Tavares Avendafio

P-DDPSIT-03 Comunicacion Social
PR-DDPSIT-08 Realizacion de ruedas de prensa

1. Objetivo

Flangar y coordinar ruedas de prensa en eventos organizados por el IMPIL

2. Politica
Cifundir en los medias de comunicacion la labor que realiza o IMPL, en &l marco de eventos de corte

nacional e internacional,

3. Alcance
Direccion General
Direccién General de los Servicios de Apoya

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Infromacién Tecnoldgica

4. Responsabilidad

4.1 Dhireccion General Adjunta de fos Servicios de Apoyo (DGASA),

4.1.1. Direccion Divisional de Promocian v Servicios de Informacion Tecnoldgica {DDPSITY

4111
(SDPOPI

Y
41.1.11 Coordinracién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad w

[ndustriat (COEDPI}

e : : " "Pagina 190 de 337

Subdireccidn Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial



TR EIWLETEr MER AR Y
Lals Ly e ERAL
[EAR TS FIELAD.

1 M P I . e Manual de Pracedimientos de la
V‘;ﬂ! Direccién Divisional de Pramocidn y Servicios de Informacion

Tecnaldgica
1/2015

Procedimiento PR-DDPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa

Elabord Marina Tavares Avendafic Aprobd - manica Villela Grobet

K. Detalle del Procedimiento

Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

5.1, Elabora invitacién de prensa que contiene el tema, los datos del lugar y hora del evento,

nombres de los funcionarios o invitados que presidiran la rueda de prensa.

5.2 Turna invitacion de prensa a la SDPDPI para su Vo. 8o,

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

54. Recibe fa invitacion v |a revisa.
ila invitacion &5 correcta?
Ma: {Regresaa 5.1]
Si; [Contindla en 5.41

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

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de informacidn Tecnologica

5.5. Recibe y revisa la invitacion.
;La invitacion es correcta?
No: [Regresa a 5.3]
St [Contintia en 5.6]

5.6 Turna e instruye a la SOPDM

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad lndustrial

57 Recibe invitacion, turna e instruye a la CDEGP para su distribucion.
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e b —— ——— —ran —r—

Procedimiento PR-DDPSIT-08 | Realizacion de ruadas de prensa

Marina Tavares Avendaho Aprobd |

Monica Villela Grobet

Elabiré

Lwar & ==

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

5.8 Recibe invitacion de prensa.

5.9 Envia invitacién por e-mail a las redacciones de los distintos medios de comunicacidn (radio,

television, periddico, etc), con el fin de que se dé cobertura al evento.

Redacciones de los distintos medios de comunicacion

510 Reciben la invitacion.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial

5.11 Salicita confirmacion tolefénicamente y/0 via correo electronico a las redacciones de fos

medios de su asistencia a la rueda de prensa.

5.12  Redacta un boletin de prensa que contieng informacion relevante sobre el evento, cl cual serd

distribuido durante 'a rueda de prensa.

513 Turna boletin a la SBPDPI para su Vo. Bo.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusian de la Propiedad Industrial

5.14 Recibe el boletin y fo revisa.
JEl boletin estd correcto?
No: [Regresaa 5.12]
Si: (Continda en 5.15]

5158 Turna a la DDPSIT para su Vo, Bo,

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.16 Recibe y revisa el boletin.

ZEl boletin estd correcta?

-I_a.é-gina 192 da 337
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1/2015

Frocedimienta PR-DDPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa

Eiaboré Marina Tavares Avendaho Aprob Monica Villela Grohet

Mo [Regresaa 5.14]
S [Continga en 5.17]

5.17 Turna a la DGASA para su Vo. Bo,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

518 Recibe et boletin y lo revisa.
;El boletin esta correcto?
Mo: [Regresa a 5.16]
S (Continta en 5.19]

519 Turna e instruye a la DOPSIT.

Direccioin Divisional de Promotion y Servicios de Informacian Tecnologica

5.20 Recibe boletin, turna e instruye a la SDPDEL.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial

521 Recibe haletin, turna e instruye a la CDEDP| para su distribucion.

Coordinatién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Ihdustrial

5.22 Recibe boletin de prensa.

FL DiA DEL EVENTO, \5
523 Registra asistencia de bos representantes de medios de comunicacion, Em
My
—_ —_——— J— - —_— —_— I|,\: h
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Procedimiento

Manual de Procedirnientos de la

m Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
%__,_, Tecnoldgica

172015

PR-DODPSIT-038 ‘ Realizacion de ruedas de prensa

Elabord

Marlna Tavares Avendann

. Aprotb -

Méanica Villela Grobet

5.24 Entrega el boletin a los reporterns durante la rueda de prensa,

DESPUES DEL EVENTO.

528 Envia boletin de prensa a las redacciones de los distintos medios (radio, television, periddico,

etc), para reforzar difusion del evento realizado.

5.26  Publica el boletin en la pagina web.

527 ftealiza un seguimiente de la informacion publicada en medios impresos v electromicos

referentes ada conferencia de prensa realizada.

5.28 Envia al SDPDPI el seguimiento de las notas publicadas en medios impresos y electrinicos

referentes a fa conferencla de prensa realizada.

Subdireccién Divisional de Promacion y Difusion de la Propiedad Industrial

525 Recibe vy envia a fa DDPSIT ¢ reporte de las notas publicadas en medios impresos y

electrinicos referentes a la conferencia de prensa realizada,

Direccion Divisional de Promocidn y Servicias de Informacion Tecnalagica

5.30  Redbe y eavia e reporte de las notas publicadas en medios impresos vy electrdnicos referentes

& {a conferencia de prensa realizada, a DGA v DG,

Direccion General y Direcciones Generales Adjuntas

531 Reciben |as notas publicadas.

Fin del procedimiento.

6. Relation de formas y/o formatos

MLA
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1/2015
Procedimignto PR-DDPSIT-0& Realizacian de ruedas de prensa

Elaboré Marina Tavares Avendano Apmhéf Monica Villela Grobet
7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-08
DDPSIT SDPDPI CDEDPY MESA DE REDACCION
Recibe la invitacion
y la revisa [5.3) -
ilLa
invitaciaon es b [MICIO
correcta?
Elaboracidn lnvitacidn
Recitre y de Prensa [5.1]
revis. la

Irwitacidn *

T

iLa
Invitacidn e
correcta?

Continga en

Regresa a
(5.3] y turna ¢
instruye a la
— | SBPDPI[5.61

Regresa a
[5.1]

Continda
en y turna

+

zla
DOPSIT
para su

Vo
Bo.[5.4]

Turna invitacian de
prensa a la SBPDP
para su Vo Bo.
[5.21




IMPIg

IS TUILTCE MEX I MY

f:%

Manual de Procedimientos de ia
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

iAvitacion [5.10]

LA EROE AL TECI"ID|EJgiCEl
_ 1__:-'"_ 2015 L
| Procedirmiento PR-DOPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa
Elabort Marina Tavares Avendanio - Aprobd tonica Villela Lrubet
REDACCIONES DDPSIT SDPDPI CDEDPE
* e
Recibe invitacian, Recibe invitacidn do
turna e instraye ala prenza [5.8]
CDEDP para su
distrbucion {5.71 v
Ernwia invitacion por
e-mait & |as
recdaccionss de (os
: distintos medias de
Reciben la

comunicacian (racio,
television, periadico,
ot con gl fin e
que se dé cabertura

Ll s .——.T.__._

i
solicta confirmacian
tetefanicamente a
las redaccionss de
las medias de su
asistendia a la rueds
de prensa [5.111

Redacta un baletin de
prensa que contiens
informacian relevante
sobre el eventg, el cual
sera distribuido
durante la rueda de

emeres [0 7131

Pagina 186 de 337



Manual de Procedimientos de la
Rireccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

13318 PREMMET ALY TeanlégiEa

o i
ESIM“IRH;!; ﬁa Hﬁ;

I R RIIR

) 172015
_Frﬁéedimfeht’o ;| PR-DOPSIT-08 | Realizacién de ruedas de prensa
Elaboré Marina Tavares Avendano L Ap_r@h.é Ménica Villela Grobet

" DGASA DDPSIT | SDPDPI COEDPI

Recibe al botetin y o Turna el
reyisa [5.14] boletini a la
* SDPDP para

M su W Bo

{5.13]

<El boletin
estd
corecto?

) 3

Recibe y revisa el |$ Continda y | Regresaa

boletin [5.16] turnaala [5.12]
BOFSIT
para su

VoBalS5. 15

JEl boletin
estd
Corecto?

r

Continda Represaa
yturna a [5.14]
la DGASA
para su
Vo, Bo. en
[5.171]

Recibe y revisy el
holetin [5.18]
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Tecnoldgica
1/2015

IMPl ¢

B TINTIT O A ANy
FIE T A PBOREL A
IMUFLES TRAAL

>

Realizacion de ruedas de prensa

Procedimiento | PR-DDPSIT-08
'E#a_bf:-fﬁ o Marina Tavares Avendaiio . Aprabd o Manica Villela Grobet
DGASA T DDRPSIT SDPDPI CDEDPI

5i

Mo

+El roletin
estd
correcto?

:

L 2
Regresaa Continga - -
[5.16] urna e Recibe boletin, turna
instruyc af-® Recibe boleting, turna e e nstruye 2 la - ¢
la DEPSIT instruye a la SDPDPI [~™  CDEDP! para su Recibe boletin de
519 s a0 distribucion [5,21]_[T®_ Prensals.22)
El DIA DEL EVENTO l
Regisira asistencia de
los representantes de
medios de

cormunicacion [5.23}

Entrega el boletin a los
reporteres durante ta
rueda de prensa {5.24]

............. | I

Envia boletin de
prensa alas
redacciones pars
reforzar difusion

Fre =1

DESPUES DEL EVENTO
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2

PR-DDPSIT-08

Manuai de Procedirmientos de ia
Direccitn Divisionat de Promocion y Servicios de Informacion

Tecnoldgica
1/2015

Realizacion de ruedas de prensa

Elabord

tdaring Tavares Avendafo

Aprdhié :

hMonica Villela Grobet

DG Y DGA

DRPSIT

5DPDPI

T CDEDPI

Recibe v envia ¢l
seguimiento de las
notas publicadas en
medios Impresos y

Reciben las nolas
pubdicadas [5.31]

electrénicos

» referentes a ki
conferencia de

prensa realizada a

DGA y DG [5.20]

FIN

Recibe y envia a la

COREIT o

seguirmiento de las
notas publicadas en
medios iImpresos y

electronicos

referentes a la
conferencia de
prensa realizada

[5.2%]

Pt
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Fublica el boletin on la
pagina wob [5.26]

e ¥

Realiza un reporte de la
informacidn publicada
cn medios impresos v
electrénicos referentes
a la conferencia de
prensa £5.271

b

Envia al SOPDP] el
reporte de las notas
publicadas en medios
impresos y electronicos

referentes ala
canferencia de prensa
[5.28]
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I M P I o o] Manual de Procedirmientos de la

YV, & ,.ﬁ Direccion Divisional de Promnu?n’y Servicios de Informacion
LA S S Tecnoidgica
1/201%

Adrministracion elaboracidn y publicacion de contenidos de la

Procedimiento PR-DDPSIT-09 pagina web del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

Elabora Marina Tavares Avendafio Aprobd - J Ménica Villela Grobet

P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT- 09 Administracion de los contenidos de la pagina web del Instituto
Mexicano de [a Propiedad Industrial,

1. Objetivo

Mantener actualizado la pagina web del instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial,

2. Palitica

2.1 Las modificaciones y adecuaciones gue <e realicen en la pagina web del IMP, deberan alinearse
a las directrices establecidas por la Secretaria de Economia v la Unidad de Gobierno Digital de

la Comisidn Intersecretarial para el Desarrolio del Gebierno Electranice {CIDGE).

2.2 Cada drea del Instituto serd responsable de la informacién publicada en la pagina web del IMP1,
Con lo anterior, se da por entendido que éstas seran las encargadas de enviar a la DDPSIT gn

tiempa y forma los documentos para su oportuna publicacidn (per parte de esta),

3. Aleance

3.1, Todaslas Unidades Administrativas con competencia.

4. Responsabilidad
2.3, Direccion [Divisional de Promodcidn y Servicios de Infermacion Tecnoldgica (DDPSIT).

231 Subdiveccidn Divisional de Promocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial (SDPDPI).

2311 Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de ia Propiedad Industrial \%&y‘*

(CDEDPI)
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Administracion elaboracidn y publicacién de contenidos de la

PFGFF{# .Erntentp _ PR-DDPSIT-09 pagina web def Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

Elaboré . Marina Tavares Avendann © Aprobé . Monica Villela Grobet

2.4. Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de 1a Informacion (ST,

5. Detalle del Procedimiento

Area solicitante

5.1 Solicita e apoyo de la DDPSIT para la publicacion y/o actualizacion de la informacion
correspondiente al drea en la pagina web del IMPL, mediante oficio o en su defecto, via correo

electrdnico con un lapso de 3 dias de antelacion.

jiveceidn Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.2, Recibe y revisa la solicitud.

5.3 Turna a la SOFDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusian de la Propiedad Industrial
54 Recibe, revisa la solicitud,

5.5. Turna a la CDEDP| e instriye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusian de la Propiedad Industrial
56 Recibe 13 solicitud.
5.7 Adapta y publica la infermacian requerida on la debida seccion de 1z pagina web del Instituto.

5.8 Enwia la evidencia de los cambios realizadoes a fa SDPOP| para su aprobacion,
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Manual de Procedimientos de la

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

Elabord

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.9,

.10,

Recibe la evidencia v [a revisa.

iLa evidencia cumple con {as especificaciones?
MNa: [Continga en 5.7]

Si [Continga en 5.10]

Turna la evidencia,

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnhologica

511,

512

Recibe [a evidencia v la revisa,

;La evidencia cumple con las especificaciones?
Na: [Continda en 5.9]

Si: [Continjaen 5.12]

Envia la evidencia al area solicitante para su revision.

Area solicitante

513

514,

Recibe evidencia y revisa.

sLa evidencia cumple con las especificaciones?
Mo [Continda en 5.111]

Si: [ContinGa en 5.14]

Eivviz mail u oficio de conformidad con los cambios realizados.

Fin del procedimiento.

F'é.gtna 202 de 337
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Manual de Procedimientos de la
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de informacion

Procadimiento

Eiabord

Tecnolbgica
172015
Administracion elaboracion y publicacion de contenidos de la
PR-GDPSIT-0% . ) . . ]
pagina web del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
_— e T .-....-...-_.-..._ s 5 1 . ) e
Marina Tavares Aue-ndanﬂ —’- - Aprebd Ménica Villela Grobet

8. Relacion de foarmas y/o formatos

MLA.

e

)
~ Pagina 203 de 337 . iy



IMPI

o

Manuzl de Procedimientos de la

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

I‘\\IIIlIEH\lEXI{ ALl . .
I Tecnologica
1/2015 B o
s Administracion elaboracion y publicacion de contenidos de la
-DOPSIT- . . . . .
_ Prp_ced.ll'l.‘l_l_.ﬂﬂf;ﬂ“ _ PR-DDPSIT-09 pagina web del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
b i :.-I: . .... F L Ar P, — | J— B
- Etabord ... Marlna Tavares Avendanu ~Aprobé - - Monica Villela Grobet
7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-09
Area Solicitante |  DDPSIT SDPDPI CDEDP]
INICIO
Salicita a la DOPSIT Recibe y revisala I
publique ¥ v/o o solicitud [5.2]
actualice la -
infarmacién en ka l
pagina web del IMP e
mediante oficio o, en Turna a la SDPDP e Recibe revisa 13
su defecta, via instruye [5.31 | soficitud, [5.41
coiren eleckronico - l
conun lapso de 3 e
dias de antelacidn Turnaala COEDPle | ] Recibe la
(5.1] instruye [5.5] solicitud 5.4]
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¥ laravisa [5.9]

v

Alapta y publica la
informacion
reguernida en la
fdebida seccidn de la
paging web del
instituto [5.7]

¥

Ernria la evidencia
de log camhbios
realizados ala
SI3P0PI para su

aprobacicn [5.8]
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fanual de Procedimientos de 13

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacion

Tecnoldgica

i ) ) Administracion elaboracion y publicacién de contenidos de la
: Pr.o.ce#_imfentq . PR-DDPSIT-09 pagina web del Insticuto Mexicano de la Propiedad Industrial
- Elabard Marina Tavares Avendaio Aprobo Mdnica Villela Grobet
Area Solicitante DDPSIT SDPDPY

;La evidencia
cumple con
las
especifica-
ciones?

Turna Il
Recibe [a evidencia v la evidencia Contiria
revisa. [5.11] (5.10] en [5.7]

;La evidenciz
LLMple £0n
las especifica-
cignes?

Continda

Recibe la
cvidencia v la
revisa [5.13]

3

F

Ervia ls
evidensia 3l
area
solicitantc
para su
revisiin
[5.12]

en [5.9]
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e - Direccion Rivisional de Promocion y Servicios de Informacign
i g Tecrolégica
1/ 2015

Administracion efabgracion y publicacion de contenidos de la

prncedimmntﬂ { PR-DDPSIT-09 pagina web del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

Eiahorﬁ - Marlna Tavares Avendano o Aprobd’ Monlca Villela Grobet

Area Solicitante CDEDPI

2]

¥

éLa evidencia cumnple
con las
especificaciones?

Canlinda
en[5.11]

Envia mait u oficio de
confoarmidad [5.14]

FiM
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Administracion elaboracidn y publicacién de contenidos en redes

] P.r.oj{:edlmi.ér.fta_- PR-DDPSIT-10 sociales del Instituta Mexicano de la Propiedad Industrial

£

Marina Tavares Avendafio g _;ﬁiprnh‘ﬁ- Ménica Villela Grobet

Flabard . _

P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT- 10 Administracion, elaboracién y publicacidn de contenidos en
redes sociales del Institute Mexicano de la Prepiedad Industrial.

1. Objetivo

Generar, gestionar, publicar y mantener actualizadas las plataformas sociales del instituto enfocando
los mensajes en comunicar: Que fas actividades industrinles v comerciales del pafs utilicen el sisterng
de Propiedad industrial como un elementa de proteccian legal en la distincion v perfeccionaimienio de

sus bienes y servicios.

2. Politica

21 Las publicaciones que se realicen en las plataformas sociales digitales con las que cuenta el
WiPl, deberan alinearse a las directrices establecidas por la Secretaria de Economia y la Unidad

de Gobierng Digital de la Comiston Intersecretarial para el Desarrolle del Gobierno Electronico

(CIDGE).

22 Cada drea del Instituto serd responsable de proveer informacion de valor para ser publicada en
las plataformas sociales digitaies. La DDPSIT serd responsable de la gestidn, ilustracion vy

publicacion de los contenides que las areas proporcionet.

2.3 Alinear los mensajes de comunicacion a la Estrategia Digital planteada por la COEDPI v la

Estrategia Digital interna aprobada por la DDPSIT.

3. Alcance

31 Todas las Unidades Administrativas con competendia.
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Administracién efaboracidn y publicacion de contenidos en redes
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4, Responsabilidad
4.1 Direccian General (3G).
4.1.1  Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)
4111 Direccion Divisional de Promocon v Servicios de Informacién Tecnologica
(DDPSIT).
4.1.1.1.1 Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de |a Propiedad Industrial
{SGPDP.

4.1.1.1.1.1 Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de fa

Fropiedad Industriat (CDEDPL.

4.1.1.2 Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion (DDSTI).

5 Procedimiento

ESTRATEGIA ¥ DESARROLLG DE CONTEMNIDGS INTERMNOS

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.1. Elabora el documente “Estrategia Digital Internza”.
5.2 Envia el documentoe a la SOPDPI para su revision,

Subdireccién Divisional de Promaocién y Bifusion de la Propiedad Industrial

53 Recibe, revisa el documento "Estrategia Digital Interna”.
+El documento cumple con Jos objetivos de la Estrategia de Comunicacion del IMPI? L
No: [Continda en 5.1] =
¥
Sii [Continda en 5.4] LTS
*
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£.4. Envia el documentoe "Estrategia Digital Interna” a la DDPSIT.

Direceion Divistonal de Promacion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
5.5, Recibe, revisa el documento “Estrategia Digital Interna”,

El documento cumple con fos objetivos de la Estrategia de Comunicacion del IMPI?

Mao: [Contirnda en 5.3]
Si; [Continda en 5.6]

5.8. Envia el documento "Estrategia Digital Interna” a la DGASA.

uireccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.7, Recibe, revisa el documento "Estrategia Digital Interna”,

Bl dorumento cumple con los objetivos de la Estrategia de Comuonicacion del IMP?

Ma: [Continda en $.6]
Si: [Continga en 5.111

58. Envia el documento "Estrategia Digital Interna” a la DG,

Direceion General
5.9. Recibe, revisa el documento “Estrategia Digital Interna”,

(El documento cumple con los objetivos de |a Estrategia de Comunicacion del [MMPI?

Mo: [Continda en 5.9]

S [Continda en 5.14] R
510.  Envia el documento “Estrategia Digical Interna” a ja DGASA einstruye, o~
A
- - ——— — S e W,
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Elabors

Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apayo
511, Recibe el docomento “Estrategia Digital Interna”.

512,  Envia el decumento “Estrategia Digitad Interna” a la DDPSIT einstruye,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica
5.13.  Recibe ef documento "Estrategia Digital Interna”.

5.14.  Envia el dorumento “Estrategia Digital Interna™ a ta SDPDPi e mstruye.

Subdireccitin Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad industrial
5.15. Recibe el documento "Estrategia Digital interna®
5.16. Envia el docurmento “Estrategia Digital Interna” a la CDEDPI & instruye.

[Continua en 5.26]

PUBLICACIONES POR SOLICITLID
Area solicitante

5.17. Solicita a la DDPSIT publique y/o modifique la informacion en redes sociales correspondientes,

mediante oficio o correo electronico con copia para ba SDPDPL.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolbgica
5.18. Recibe y revisa |a solicitud.

519, Turna a la SDPOPI e instruye.
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Subdireccion Divisionaf de Promacion y Difusion de |a Propiedad Industrial

5.20. Recibe y revisa la solicitud,

5.21. Turna a la CDEDPI e instruye.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

522 Recihe la sohicitud.

523 Adapta o genera, ilustra y publica la informacion proporcionada de acuerdo a los lineamientos

gxpuestes en la estrategia digital,

;La publicacion o parrilla de contenidos estd correcta?

Mo [Continda en 5.26]

Si: [Continta en 5.29]

524, Envia evidencia digital de las publicaciones a la SDPDPI.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.25.  Recibe evidencia digital de las publicacienes.

5.26. Informa de las publicaciones a la DOP3IT.

Fin del procedimiento.
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NORMAS DE OPERACION

» Las publicaciones que se realicen en las plataformas sociales digitales con las gue cuenta el IMPI,
deberan afinearse a las directrices establecidas por {3 Secretaria de Economia y 1a Camisién

Intersecretartal para el Desarrollo del Gobierno Electronico (CIDGE).

a £l area que solicite la colocacidn y/o cambios, deberd enviar la informacion correspondiente
mediante archivo electronico ala SDPDPRL

» Las plataformas digitales sociales con las que cuenta el [MP son:

Facebook http:/ Fwervew facebook.com/Aimpi.mexico
Twitter hetps Frwitter com/IMPI, Mexico

Youtube http:/ fwww.youtube.com/user/IMPiMexico
Foursquare
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. E}abﬁr’é o Marina Tavares Avendano . _f'Apm_I:_i;’); _1 Z Momca U:Hela Grﬂbet
VENUE VENUE iD

IMP) F;e&n'fe'g—ﬁlu R -https.-}’ / eé.'foLiréquare.éorﬁ}vénuef’ 25106295
IMP| Arenal https://es foursquare.com/venue/25158075
IMP1 Oficina Regional https://es foursquare.com/venue /25172872
Occidente
IMP] Oficina Regional " https:/ /es foursquare.com/venue/ 25173426
Morte
IMPI Oficina Repional - https://esfoursquare com/venue/ 25174139
Bajio
IMPI - Oficina Regional htips://esfoursquare.com/venue/25174318
Centro
IMP) Oficina Regional https://es.foursquare.corn/venue/ 25175672
Sureste

El tipo de informacion que se deberd publicar en las redes sociales sera el siguiente:

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

= Serinarios en los que participe el IMPI; Ciudad de México y Oficinas Regionales.

e Convocatoria y premiacion del Concuiso de Cartel Universitario,

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

« Participacién en ferias y exposiciones abiertas al pdblico en genera, asi como para sectores

especificos. e
o
« Estadisticas y cifras relevantes gengradas per el IMPL
« Noticias sobre la participacion del IMPI en foros nacionales e internacionales. \i g"
BN
r"ﬁl“
— e _ R
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Procedimiento | PR-DDPSIT-10

Administracién elaboracion y publicacién de contenidos en redes
sociales del Instituto Mexicano de Ja Propiedad Industriat

E'?!bﬂi‘ﬁ_.' o Manna Tavares Avendario Aprobd”

Mnmca Vli!e1a Gmbet

» Actualizaciones oportunas sobre el marco juridice nacional 2 intermacional.

» Avisos sobre 1a suspensidn de labores del instituto por dias feriados o situaciones de contingencia.

« Noticias relevantes de temnas de propiedad intelectual {citando fuente),

» Inforrmacion sobre propiedad industrial,

» Servicios que brinda gl IMPI en apoyo a 105 usuarios.

La frecuencia de publicacién obedecerd a lo planteado en el doctmento “Estrategia Digital” (ver 2.30.

Las estadisticas se tomaran de las siguientes fuentes:

» Facebook Estadisticas generadas por Facebook para la pagina del [P
« Twitter Estadisticas generadas por Twitler para e perfil de @impi_mexico.
» YouTube Estadisticas generadas por YouTube para la cuenta del IMPI.

= foursquare  Estadisticas generadas por Foursguare para cada Venue del IMPL

6. Refacién de formas y/o formatos

MNLA,
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Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto

PIDCEd.II.'I'I.IE!'.'_.Iij_ PR-DDPSIT-11 Mexicano de la Propiedad Industrial

Etabord Marina Tavares Avendano : A'[:;r._ul_:iﬁ_ Ménica Villela Grobet |

P-DDPSIT-04 Elaboracion de materiales de difusion de la propiedad
industrial,

PR-DDPSIT- 11 Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

1. Objetivo

Disenar y elaborar materiales de comunicacion diversos, cuyo objetive sea difundir las actividades y

servicios que ofrece el Instituto.

2, Politica

Los materiales que se elaboren deberan alinearse a las directrices establecidas en el Manual de

Identidad Grafica 2013-2018, del Gobierno de L3 Republica.

3. Alcance

Todas las Unidades Administrativas con competencia.

4. Responsabilidad

41 Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT.
4.1.1 Subdireccion Divisional de Promacion v Difusion de la Propiedad Industrial (SOPDPI),

4.1.1.1 Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

{CDEDM}. .
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Elaboracién de material grafico para uso internc del Institutoe
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LZ " Elabors - Marina Tavares Avendafio ) Aﬁmbé Monrca ‘l.-'lFIeia Grobet J

5 Detalle del Procedimiento

Area solicitante

5.1, Solicita el apoyo de la DDPSIT para el desarrollo del material grafico, incluyendo

especificaciones y caracteristicas.

Direccion Divisional de Promaocian y Servicios de Informacion Tecnologica
52 Recitre y revisa la solicitud,

53, Turna z la SBPDPI e instruye.

Subdireccidén Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.4. Recibe, revisa la solicitud.

5.5 Furna a la CDEDP e instruye.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de fa Propiedad industrial

5.6, Recibe |la solicitud.

57 Recopila la informadion necesaria (textos, imagenes fotograficas y logotipos) de acuerdo af

objetive de comunicacion del producte grafico solicitado.

58 flabora y disefia la propuesta visual.
549 tnvia propuesta a la SDPDPI para su aprobacion. N 5
. f\
2.
et
e
o

“Pagina 222 de 337



P ==

LMD LA FIEEHAE DY

LS TIELAL ™

 Protedimiento | PR-DDPSIT-11

Subdireccion Divisional de Promaoci

Elaberd o -_ Marina Tavares Avendafio L '-A[:im.bi&_«'..:_-;._ Ménica Yillela Grobet
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Tecnologica
1/2015

Elaboracion de material grafico para use interno del Institute
tMexicano de la Propiedad Industrial

on y Difusion de la Propiedad Industrial

5.10.  Recibe propuesta y la revisa

fLa propuesta cumple con las especificaciones?

Mo [Continda en 5.7)

Si: [Contintaen 5.111

5.11.  Turna propuesta a la DRPSIT,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

.12, Recibe propuesta v la revisa,

d.a propuesta cumple con las especificaciones?

Mo: [Continka en 5.10]

Si: [Continba en 5.13]

5.13. Enwia la propuesta al area solicitante para su revisién,

Area solicitante

5.14.  Recibe propuesta y revisa.

iLa propuesta curnple con las especificaciones?

Mo: [Contirda en 5.12]

Sk [Continliaen 5.15]

515 Devuelve propuesta aprobada,
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.'Firﬁﬂedffi‘liéht o PR-DDPSIT-11 Elaboracion de material grafico para use interno de| Instituto
T Mexicano de la Propiedad Industrial

Elaboré |  Marina Tavares Avendaio | “Agrob6” J Mdnica Vilels Grobet

|

Direccién Divisionat de Promocian y Servicios de Informacidn Tecnoldgica
516 Recibela propuesta aprobada.

517, Tuwrna einstruye.

Subdireccidn Divisional de Promaotion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.18. Recibe la propuesta aprobada.

5.19. Turna einstruye,

Coordinacidon Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.20.  Recibe la propuesta aprobada.

5.21.  Realiza el ndmere de impresos solicitados por el area solicitante.

522,  Entrega el material disenade e imprese af usuario,

Area salicitante

5.23. Recibe ol material.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de [a Propiedad ndustrial

5.24,  Coloca un ejemplar en el portafolio de disepos.

5.25. Motifica a la SDPDPL
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tlaboracion de material grifico para uso interng del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial

Subdireccion Divisional de Promocian y Difusion de Ia Propiedad Industrial

524

_ probié Ménica Villela Grobet

Recibe notificacion e informa a la DODRSIT.

Direceibn Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Techolégica

.27 Recibe notificacion,

Fin del procedimiento.

6 Relacion de Formas y/o formatos
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Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabnrﬁ_ _ Marma Tavares Avendafio ﬁupm_b"ﬁ B Monlca ’u'lHe1a Grnbet

L—

P-DDPSIT-04 Elaboracion de materiaies de difusion de la propiedad

industrial
PR-DDPSIT-12 Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial.

1. Objetivo
Disefar y elaborar publicaciones cuyo objetive sea difundir el sistema de propiedad industrial

MEXICang,

2. Politica
Las publicaciones que se elaboren deberan alinearse a las directrices establecidas en el Manual de

identidad Grafica 201 3-201 8 del Gobierno de La Repdblica,

3. Alcance

Todas las Unidades Administrativas con competencia

4, Responsabilidad

4.1 Direccitn Divisional de Promocion y Servicos da Informacion Yecnologica (QDPSIT)
4.13  Subdireccién Divisional de Prornocion y Difusidon de la Propiedad Industrial (SDPDPI)

4.11.1 Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

{CDEDPT)

_—
e

|
i
l
!
|
&
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Direccion Divisiona! de Promocion v Servicios de Informacién

Procedimiiento PR-DOPSIT-12 Gestion de publicacionss en materia de propiedad industrial

%  Detalle del Procedimiento

Direccidn Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnoldpica

51 Define proyecto de elaboracién de la publicacion que se trate {Informe anual, IMPI en cifras,

IMPInforma o alguna otra publicacion),

5.2 Turna a {3 SDPDP e instruye,
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial
5.3 Recibe propuesta de publicacion de la DEPSIT.

5.4 Turna 2 la COEDFI e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.5. Recibe propuesta de publicacién y lineamientos de la SDPDPL
5.6, Cstructuera documento y sus alcances.
57 Elabora propuesta de oficie para solicitar la informacion relevante a las areas

58 Turna propuesta de oficio a la SOPDR

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial
59 Recibe propuesta de oficio.
¢El oficio cumple con las especificaciones?
M- [Contingz en 5.7.]

Si: [Continba en 5.10.]
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Pfccedimienﬁ}' PR-DDPSIT-12 Gestion de publicaciones en materia de propiedad industria

5.10, Turna oficio a ka DDPSIT

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.11 Recibe propuesta de oficio.
Aprueba oficio?
Mo [Continta en 5.9.]
Si: [Continla en 5.12.]

512 Suscribe y envia oficio a las unidades administrativas que correspondgn.

Unidades Administrativas
513 Reciben oficia

5.14  Integran y envian la informacion ala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Infermacion Tecnologica

515 Recibe oficio ¢ infarmacidn de fas unidades administrativas.

514 Turna oficio e informacion de las unidades administrativas a la SOPDPI e instruye,

Subdireccion Divisional de Pramocion y Difusién de la Propiedad Industrial

517, Recihe oficin e infermacidén de fas unidades administrativas,

518 Turnaoficio e informacion de tas unidades administrativas a la CDEDPL e instruye.
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Procedirmienta | PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial

. Etabord _ i Marina Tavares Avendafio - Aprobé Monica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
5.19.  Recibe oficio e informacion de las unidades administrativas.
5.20. Elabora proyecto de publicacian {segln sea el caso por medio de la pagina wab o impresidn).

$.21.  Envia proyecto de publicacian a la SDPDFI para su aprobacion.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusién de la Prapiedad Industrial
5.22.  Reribe proyecto de publicacidn y b revisa.
;La propuesta cumple con las especificaciones?
Mo: [Continda en 5.20.]
5i: {Continda en $.23.]

523, Turna propuesta de publicacion a DOPSIT.

Direccian Divisional de Promuocidn y Servicios de informacion Tecnoldgica
524, Recibe proyecto de publicacion vy lo revisa.
iLa propuesta cumple con las especificaciones?
Meo: [Contindaen 5.22.]
5k [ContinGa on 535}

5.25. Envia a las Unidades Administrativas el proyecto de publicacion y solicita su respectiva

autorizacion. (textos, cifras, etcl
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Procedimiento | PR-DDPSIT-12 | Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elaboré Marina Tavares Avendaio :ﬁbru_ljﬁ-" B Monica Villela Grobet

Unidades Administrativas
h.26.  Recibe proyecto de publicacion y 1o autorizan.
sLainformacidn de la competencia de cada Unidad Administrativa s autorizada?
No: [Continda en 5.24.]
Si: {Continda en 5.27.)

527, Turna propuesta de publicacion a DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.28. Aprueba proyecto de publicacion para su difusion (segdn sea 2l caso por medio de |a pagina

weh o Impresion).

5.29, Turna proyecto de publicacion a la DGASA.

Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.40. Recibe proyecto de puilicacién y lo revisa
iLa propuesta cumple con las especificaciones?
No: [Continta en 5.24.]
S [Contimia en 5.31.)

5.31.  Turna proyecto de publicacion ala DG
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s mwrrr msrr—rere e s as L La e g o = s o s

Rireccion General
532 Recibe proyecto de publicacion y lo revisa (sclo aplica para el Informe Anual}
;'La propuesta curnple con las especificaciones?
MNa: [Continda en 5.30]
Si; [Contingla en 5.33.]
5.23.  Aprueba proyecto de publicacién para su difusidn

5.34. Turna proyecto de publicacion aprobado a la DGASA e instruye

Nireccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.35. Recibe proyecto de publicacion aprobade

5.36. Turna proyecto de publicacion aprobado a la DDPSIT e instruye

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
5.37. Recibe proyecto de publicacion aprobado

5.38. Turna provecto de publicacion aprobado a la 3DPOPI ¢ instruye

Subdireceidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.39. Recibe proyecto de publicacion.

5.40. Turna propuesta de publicacion CDEDPI e instruye,
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Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial

E]_ahc:rﬁ Marina Tavares Avendanao : ﬂtprabé F Ménica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
541, Recibe proyecto de publicacion con indicaciones para su difusion.
sLa difusidn es por medio de la paging web del ]MPI?
Mo [Continda a 5.43]
Si: [Contintia en 5.42]
5.42. Se coloca en la pagina web del IMPI para su difusion (IMPL en cifras o Informe anual).

.43, Se imprime el proyecio de publicacién (Informe anual v cualquier otra publicacidn)

£n caso de que la publicacién se requeire realizar externamente, se realizaran las gestiones necesarias ante
la DDA de acuerdo a lo que marca en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico
y del Manuat Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Fblico.

Fin del procedimiento.

& Relacidon de Formas y/o formatas
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7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-12

PDPSIT

Decide proyecto de
elaboracidn de 1a
publicacion que se trate
{Informe anual, IMP| en
ciftas o alguna otra
publicacliﬁ:n} [5.1]

¥

Turna a la SDFDPl 2
instruye [5.21]

SDPDPI

CDEDPI

Recibe propuesta de
publicacién de la DDPSIT
[5.3]

-

Turna ala CODEDP e
instruye [5.41

Recibe propuesta de oficio
(5.9]

Recibe propuesta de
publicacion y ineamientos
de la SGPEGPI[5.5]

¥

Estructura documento y sus
alcances [5.6]

+

Elabora prapuesta de oficio
para saolicitar |a informacgian
relevante a las dreas [5.7]

Turna propuesta de oficic a
la SCPCPI[5.8]
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 COEDPI

_____ _ __lf 2015
[
_ Pr@tédi.l‘ni.énto 1 PR-DOPSIT-12 Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial
' .-Efa'bnr{.l'_ Mdnna Tavares Hvendano _ .A.pr‘éii.;ﬁ'.._e.:""
DDPSIT SOPDPI

Recibe propuesta de oficio
de la SODPDFI [5.11]

NO

]

nua

{onti
[5.7)

¢Ll oficio cumple

con las espeafica-

ciones?

la DDBSIT
- [5.14]

S

‘1  Turna oficoa Turna oficio a

~J

!

iAprueba
oficie?

Suscribe y
envia oficio a

Continua
[5.9]
las unidades
adminstrativas

que
£ correspanden

f5.12]
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-Procedimierto | PR-DDPSIT-12
EJahoré Marina Tavares Avendafio ﬁprubﬁ

ronica Villela Grobet

| Unidades Administrativas |

DDPSIT

SDPDPM

Reciben oficio [5.13]

:

Integran y envian la

informaciona la DDPSIT
[5.14]

!

Recibe oficio e informacion
de las umidades
administrativas [5.15]

!

Turna oficio e informacion
de las unidades

administrativas a la SODPDPI
e instruye [5.16]

l
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“Habéré - | Marina Tavares Avendafio T ‘Aptobb . Monica Villzla Grobet |
CDEDPI SDPDPI ) _DDPSIT

v

Recibe oficio e informacidn
ge las unidades
adminstrativas [5.19]

e

Elabora proyecto de
pubicacion (segln sea el
caso por medio de la pagina

web o impresion) [5.201]

l -

Recibe proyecto de
publicacion v lo revisa [5.221]

Covia proyecto de
publicacion a la SDPDPI
[5.21]

B

;La propuesta
curnple con las
especificaciones

Continua Tuma

i [5.20] propuesta de
publicacién a la

DDPSIT [5.23]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-12

Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord -

mMarina Tavares Avendafo

Aprohé. -

' j Mdnica Villela Grobet

- RGASA

DG

DOPSIT

T

Recibe proyecto de
rublicacian v 1o revisa [5.27]

:

¢La propuesta
cumple con las
especificaciones

Continua Turna proyecto
[5.24] de publicacian
alaDG[5.28]
Continua Aprueba
[5.271] proyecio de
publicacion
Recibe proyecio de publicacion para _EU
aprobado [5.32] N disfusion
[5.30]

}

Turna proyecto de publicacién
aprobado a la DOPSIT e

Recibe proyecto de
~—* | publicacion y lo revisa
[5.2¢9]

A

iLa propuesta
cumiple con las
especificaciones

l

instruve {5.331

Turna proyecto de publicacion
a la DGASA e nstruye [5.31]
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DDPSIT

SPPDPI-

CREDPI

Recibe proyecto de
plblicacian aprobado [5.34]

;

Turna proyecto de
publicacion aprobado a la
SDPDPI[5.35])

o

Recibe proyecto de
publicacion con
indicaciones para su

difusitn [5.38)

L J

Recibe proyecto de
publicacién aprobade [5.36]

'

Turna propuesta de
publiaccion aprobado a la
CDEDPI e instruye [5.37]
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D Recepcidon de solicitudes de bisqueda de  informacion
Procedimlento | PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica,  vigilancia tecnoldgica, alerta tecnologica y alerta
it tecnologica complementaria

'-fl;bﬁﬁ_ﬁ'.‘:_:jz..z"':i Marina Tavaces Avendafo | &pmhﬁ :l

Manica Villela Grobet,

P-DDPSIT-05 Recepcitn y atencion de solicitudes de informacion
tecnolégica.

PR-DDPS!IT-13 Recepcién de solicitudes de busqueda de informacion
tecnoldgica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnologica y alerta tecnologica
complementaria.

1. Objetivo
Proporcionar los servicias de informacion tecnologica gue contemplan las solicitudes de bisqueda de

informacion tecnologica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria

a los usuarios para contribuir con el desarrollo tecnolégico del pals,

2. Politicas
21 Divulgar la informacion techologica contenida en acervos documentales sobre invenciones

publicadas en el pars o en el extranjero a traves de los servicios de blasqueda de infermacion

tecnoldgica, vigilancia tecnolégica, alerta tecnolégica y alerta tecnotdgica complementaria,

2.2 Recibir las solicitudes de bidsqueda de infermacion tecnologica, vigilandia tecnoldgica, alerta

tecnolégica y alerta tecnolégica camplementaria de conformidad con la Ley de |a Propiedad

Imdustrial y su Reglamento.

3. Alcance
Direccion Divisional de Promacidn y Servicios de Informacion Tecnolbgica

Direccion Divisional de Oficinas Regionales

4, Responsabilidad

4.1,  Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT). ‘.,EQ{
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e Recepcion de solicitudes de bidsqueda de informacion
Procedimiento .| PR-DDPS|T-13 tecnoldgica, vigitancia tecnolégica, alerta tecnoldgica y alerta
S ' tecnoldgica complementaria

'Eléhc}rﬂ{ T Marma Tavares !—\vendano -. o Aprcbﬁ L l Monlca "u"l”Ela Grcbet

4.1.1. Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidn Tecnologica (SDSIT).
4.1.1.1.  Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica (CDCIT).

4.2, Bireccion Givisional de Oficinas Regionales (DDOR).

5. Detalle del Procedimienta
Los servicios de inforrmacién tecnologica se ingresan de dos formas por;

5.1 Presentacian del Formate de Selicitud (IMPI-00-011 o IMPI-00-013) y mediante
5.2 El Portal de Pagos v Servicios Electronicos (PASE).

PRESENTACION DEL FORMATO DE SOLKITUD (IMPI-00-011 O IMPI-00-013)

RECEPCION FM WENTAMILLA DE RECERCION DE LA SOSIT
511 Recepcion en ventanilla de recepcion de las Cficinas Regionales.

5.1.2  Recepcién en ventanilla de recepcidn de la Secretaria de Economia (Delegaciones y

Subdelegaciones Federales).

513 Transmision telefanica facsimilar

511 RECEPCION EN VENTANILLA DE RECEPCION DE LA SOSIT

Solicitante

51.1.1 Presenta en la ventanilla de la SDSIT el formato de solicitud, comprobante de pago de la

tarifa v |05 anexos que carrespondan.
Ventanilla de recepcion de Ja SDSIT e

5112 Recibe el formato de solicitud y anexes, revisa gue:
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L Recepcion  de  solicitudes de  bisqueda de  informacion
Procedimiento | FPR-DOPSIT-13  tecnoldgica, wigilancia tecnologica, alerta tecnologica v alerta
o : tecnolggica complementaria

© Elaboré Marina Tavares Avendafio |- ﬁpfﬂb’}’ v Mdnica Villela Grobet |

o . e L TR N Pt e e et e . R L ST LR e

» £l formato de saliatud este correctamente reqguisitado de acuerdo al tipo de servicio

gue se solicita,
» latarifa del comywobante de pago corresponda al servicio solicitade.
« Seanexe la documentacién necesaria:
a} Documento que acredite la personalidad del mandatario, cuando corresponda.
b} Escrito para solicitar el 50% de descuento en la tarifa, cuande corresponda.

<} informacidn complementaria; dibujos, imagenes, especificaciones técnicas, cuando

correspondd.
¢E5 correcto el llenado de |a solicitud v se anexa |a documentacion necesaria?
Si. [Continda en 5.1.1.3]
No. [Contintia en 5.1.1.9]
5.1.1.3 Valida que el page na se haya utilizado para otro servicio.
5.1.1.4  Asigna fecha de recepcién y nlimero de folio.

5.1.1.5 Coteja la integracian de los documentos que conforman el expediente elabora y registra en

la hoja de contrel.

51.1.6 Entregala solicitud y anexos a la CDCIT

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologica
51.1.7 Recibe solicitud y anexes.
5.1.1.8  Captura los datas de la solicitud en el control correspondiente.
iEs solicitud de basgueda de infarmacion tecnoldgica?

5i [Contimia en PR-DDPSIT-14]
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N

Recepcion  de  solicitudes

de bilsqueda

de

informacion

5119

' 'ﬁrdcédirﬂ[gniﬁo PR-DDPSIT-13 | tecnologica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica vy alerta
S : tecnologica complementaria
~ Elaboré _J Marina Tavares Avendafio e Aprubé - Manica Villela Grobet J

MNo: [Continda en PR-DDPSIT-15].

lntegra la informacion para elaborar repartes,

[Continga en 5.3]

Ventanilla de recepcidn de la SDSIT

51.1.10

Informa al interesado,

[Contintia en 5.1.1.1]

512 RECEPCION EN VENTANILLA DE RECEPCION DE LAS OFICINAS REGIONALES

Solicitante

5.1.2.1.

Presenta en la ventanilla de recepcion de la Oficina Regional et formato de solicitud,

comprobante de pago de la tarifa y los anexos que correspondan.

Ventanilla de recepcion de la Oficina Regional

5.1.2.2,

Recibe e formato de solicitud v anexos, revisa que:

o El formato de solicitud esté correctamente llenado de acuerdo al tipo de servicia que

s solicita.

o La tarifa del comprobante de pago carresponda al servicio solicitado.

o Valida que el pago no haya sido utilizado para otro servicio.

o Se anexc la documentacion necesaria:

al) Documento que acredite la personalidad dermandatario, cuando corresponda.

b) Escrite para solicitar el 50% de descuento enfa tarifa, cuando corresponda.
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SRR Recepcion de solicitudes de bidsqueda de informacion
- Pracedimientg, PR-DDP3IT-13 | tecnoldgica, wvigilancia tecnoldgica, alerta tecnolégica v alerta
: tecnolégica complementaria

- Elaborb - Maiina Tavares Avendaiie | Aprobd Ménita Villela Grobet

€} Informacion complementaria: dibujos, imagenes, especificaciones técnicas,

cuando carresponda.
¢Es correcto el llienado de |a solicitud y se anexa la documentacion necesaria?
Si: [Continda en 5.1.2.3]

Mo: [Cantinda en 5.1.2.7]

Ventanilla de recepcion de fa Oficina Regional

5.1.2.3  Envia el formato de solicitud, comprobante de page y anexos a la ventanilla de recepeion de

ta SOSIT.

Ventanilla de recepeion de la SDSIT
5.1.2.4 Recibe la solicitud y anaxos,
5125 Asignafecha de recepcion y ndmero de folio.

Coteja la integracion de los documentos que conforman el expediente elabora v registra en

la hoja de control.
51.26  Entrega la solicitud y anexos a la COCIT

[Continlaen 5.1.1.6]

Ventanilla de recepcion de la Oficina Regional
5.1.2.7 Inforima al solicitante.

[Continflaa en 5.1.2.1]
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_ - Recepcién  de  solicitudes de  bisqueda de  informacion
Procédimianto PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica,  vigilancia tecnolfgica, alerta tecnoldgica y alerta
tecnologica complementaria

Ei:ib_r;::rﬁ' Marina Tavares Avendano L Hpmlﬁ T Monlca "u"tllela Grabet

5.1.3 RECEPCION EN VENTANILLA DE RECEPCION DE LA SECRETARIA DE £CONOMIA (DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES FEDERALES)

Solicitante

5.1.31 Presenta en ventanilia de recepcion de fa SE el formato de selicitud, comprobante de pago

de la tarifa y los anexos que correspondan,

Ventanilla de recepcion de 1a Delegacién o Subdelegacion Federal de la SE

5.1.3.2 Recibe y envia la documentacion a la Oficina det IMPI que {e corresponda, de acuerdo al area

geografica en la que se encuentre.
:Corresponde ka solicitud a un drea de circunscripeion de las Oficinas Regionales?
Si: [Continla en 5.1.2.2)

Mo, [Continda en 5.1.1.2]

5.1.4 TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR
Solicitante
5.1.4.1  Envia por transmision telefanica facsimilar [a solicitud, cormprobante de pago v sus anexos,
iPresenta en ventanilla de recepcidn de la SD3IT?
Si[Continba en 5.1.1]
MNo: ;Presenta en ventanilla de recepeian de la Oficina Regionai?

Si [Continta en 5.1.2] "

Presenta en ventanilla de recepcion de fa SE? .
M,

Si: {Continla en 5.1.31 -
o
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T I Recencidn  de  solicitudes de  blsgueda de  informacion
- Procedimiento PR-DOPSIT-13 tecnologica,  vigilancia tecnologica, alerta tecnoldgica y alerta
' ' tecnoldgica complermnentaria

. _El.abﬂrf} Marina Tavares Avendano - 'Aﬁr'uﬁﬁ-':_': : Monica Villela Grobet ‘

Mo: Fin del pracedimiento.

5.2 PORTAL DE PAGOS Y SERVICIOS ELECTRGNICOS (PASE)

Este procedimiento salo aplica para las solicitudes de busgueda de informacion tecnologica

Solicitante
52.1 Ingresa al PASE {woww inpi goluig) coma usuario registradeo.

5.2.2  Ingresa la informacidn de la busqueda, adjunta la documentacion necesaria y realiza ¢l page

correspondiente conforme a las instrucciones del PASE.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnaologica
523  Descarga la bisqueda proveniente del PASE.

£.2.4  Turnala documentacion a la ventanilla de recepcion de la SOSIT,

Ventanilla de recepeion de la SD5IT.
525  Recibe la documentacién v asigna fecha de rr—:cei:u:iér‘l v numero de folio.

526  Cotejala integracion de los docurnentos que conforman el expediente elabora y registra en

la hoja de contral.
£.27  Entrega la docurnentacidn a la COCHT,

[Contiria en 5.1.1.6]
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Recepcion  de  solicitudes de blsqueda de informacian

Procedimiento | PR-DDPSIT-13

tecnobdgica,  vigilancia tecnoldgica, alerta tecnolgica v alerta
tecnoldgica complementaria

e

Eiabors

Monica villela Grobet

Marina Tavares Avendano

Aprabs - |

Coordinacian Departamental del Centro de Infarmacian Tecnologica

5.3 Registra en gl control de indicadores los datos correspondientes a ka recepidn de solicitudes de
informacion tecnologica.

5.4 Llabora reporte mensual de actividades de [a CDCIT.

55 Cntrega reporte mensual de actividades de la CDCIT a la SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidn Tecnologica

58 Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de la CDCIT.

5.7 Integra la infermacion del reporte mensual de actividades de la COCIT en el reporte de
actividades de (a SD5IT.

58 Envia Reporte de Actividades de la SDSIT a la DDPSIT.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.9 Recibe y revisa reporte de actividades de la SDSIT y usa la informacion para elaboracian de

diferentes informes de la DDPSIT.
Fin de! procedimiento.

6 Relacion de formas y/o formatos
1. IMM-00-011 Solicitud de Informacion Tecnoldgica

2. IMPI-00-013 Solicitud de Vigilancia Tecnologica, Alerta Tecnologica y Alerta Tecnotdgica
Complementaria,
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. Recepcidn de  solicitudes de bdsqueda de  informacion
~ Procedimiento PR-DDPSIT-13 | tecnaldgica,  vigilanda tecnologica, alerta tecnolégica y alerta
: ' tecnologica complementaria

Elaboré - Marina Tavares Avendafio |\ Aprebb. | MonicaVillla Grobet |

7 Dlagrama de Flujo PR-DDPSIT-13

Salicitante | Uentamlfa de recepcion dela L‘.DCIT
sSDSIT
5.1.1 Recepeidn en Ventanilla de la SDSIT | 2 I
Recibe ol formmato de solicitend y o Recibe solicitue v anexos ]
anexus revisa gue: el formato o [5.1.1.7)
de solicttud esté correctamente -
r Inicio ] requisitada, la tarifa det ¢ -
| comprohante corresponda al Captura los datas de la solcitod
servicio solicitado y se anexc {a en ol conteol correspondiente
l doCumentacidn necesaria [5.1.1.8)
151.1.2] i
Peosoitga o la vertunilla ¢

e by SOAIT el Fermeto
de soliciud,

r* comprobante de pago
de la tarifa y 16s anexes JFs solicitud
que carrespondan Es rorrecte de brizgueda
[5.1.1.11 el lernado de de
13 sealicitued? Infarmaifn
Lecnaldgica?
3
Walida cere of pago no e
haya utilizndo para olro . A
servicio [5.1.1.3] PR-DCPSIT-14
* ) Resolucitn BIT
j Astgna fecha de recepein
¥ ndmero de falic | 5.1.1.4] - E’RDEI’;: i5

- Resalrcian de W,
Corela laintegracion de los ATy ATC
doumentos g ue confiseman of .

capedieate ek w registra en by

haja oo control. [5.1.1.5]) IVP—
; Intepra la informacidn de
— las salicktedes par
Entrega la EnJ.:EItl:Id- yanexes | elaborar repeires
alaCDELI.‘:,l.l.ﬁi [5.1.1%9]) S

Informa al interesado

[5.1.1.10)
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- Recepcion de soliciiudes de  bisqueda de  informacién
" Procedimiento | PR-DDOPSIT-13 | tecnoldgica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnologica v alerta
' tecnolégica complementaria
Elabord Marma Tavares Avendann "Aprobb - Manica Viliela Grobet
Solicitante Ventanilla de reception dela | Ventanilla de remp:mn

5.1.2 Recepcién en ventanilla de
recepcién de la OFicina Regianal

Presenta en la ventanilia de

Df' icina Hegmnal

de la SDSIT

Recihe el Topmatn de solicikwd v
antexos Tevisa que; el farmato de
solicitod esti carrectamente
fenado, la tarifa del comprobante
corresponda 4l servicio solicitade

recepcién de la Cficina
m Regional el formato de
solicitud, comproehante de
frago de ta tanifa y los anexos
que caerespendan [5.1.4.1]

ol ¥ 3€ anexe b documentacidn
necesaria £5.1.2.2)

—— e . -~

sEscorpcen el
Neradn de la
sglicipud ¥

:

Emvia el lotimato de
solicitud, comprabante
de paga y anexos a |
Ventanita de la 50517

[5.1.2.3]

¥
Informa al soliciante
[5.1.2.7]

15.1.2.4]

-

Asigna fecha de recepcidn y
mimaere de folio [5.1.2.5]

- I

Cotefala Inh‘glatlun fdeins |
documentes que coaforman
eh expediente elabora y
repisera en la hioja de

control 1.2, 5]

b

Enteepa la solicitud vy
anexos a la COOIM £5.1.2.6]

'

g

faribe solicitud ¥ anexos —(
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L Recepcion de solicitudes de blsqueda de informacion
" Procedimients PR-DDPSIT-13 | tecnologica, vigilancia tecnologica, alerta tecnoldgica y alerta
S tecnologica complementariz
Elabord Marina Tavares Avendaiio - Kprobb . Manica Villela Grobet
Solicitante

5.1.4 Transmision teleféonica facsimifar

Eiwla por transmisian telefbnica
Facsimilar la solicivud, comgrrabante
dle pago ¥ 2us AnexXes v las presenla

el sizuiente ¢ia habil enocoalquigra
de las ventanitlas de recepeidn
{505IT, OR. 5E) [5.1 .4.1]

Mo Y]

fPresenta en

ventanilla de
FECEpeitn
Ia SD3IT?

[Continia oh
5.1.1]

Ma
iPresenta on
wenttanilla de
recepoion e
la DE?

[Cominim en
5.1.2]

et

iPresemaen
ventanilla de
r2COpLion de

[Continga on
5.1.3]
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e Recepcion  de  solicitudes e  hiGsgueda de informacion
Procedimiento: | PR-DDPSIT-13 tecnolggica,  vigilancia tecnoldgica, alerta tecnologica y alerta
' tecnolégica complementaria

ot m— s ———— . . ——— — v a—— -]

Elaboré | Marina Tavares Avendafio o Aprabd Manica Viliela Grobet
Solicitante coaT Ventanilla de recepcion
de la SD5IT

5.2 Recepcion en PASE
[Solo para Busquedas de Informacidn Tecnalbgicd |

v

r Inicic ] ) ¥ Reeibe ka dorumentacidn y
Oescarga la birsqueda asipna fecha de recepcidn y
l proveniente del PASE [5.2.3] netrere de folio [5.2.5]

ngresa on o PASE
Coewne ion o gobmed [5.2.1F

v

Cotuja laintegracidn de ok

—rrm

Turna la documentacién Ia dOCUMentos que conformeang
Ventanilla e ¥ SPSH [5.2.4] el expedicate elabora y
registra onla hoja de
Ingresa (a infermacion de la ! control. [5.2.6] _
Llsneeda, adjunta la —_I__
documentacion necesaria y o
raaliza el pago oo ¢ Entrega la documentacion
corrospondiente confarme 2 afaCDCIT[5.2.7)
ias instrucciones del PASE
[5.2.2]
‘f
2

e
LR

TN
Co
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' : o Recepcion  de  solicitudes de blsqueda de informacion
Procedimiento PR-DOPSIT-13 tecnologica,  vigilancia tecnolOgica, alerta tecnalGgica y alerta
S tecnoldgica complementaria

e Elabord Marina Tavarea Avendanu " Aprobié - ’- Mnmca ‘u’nllela Grc-hf:t
CBaT [ SDSIT [ DORSIT
r L 2

Registra en ol control de
indicadores les datos
carrespondientes a la receprion
de solicitudes de inf ormacian
pecnolégica [5.3.]

l

Elabora reporte rensual de
actividades de la CRCIT [5.4]

Entrega reporte mensual de
actividades de la COROIT & la
SIEIT [5.5]

Recibe y revisa el reporte
mensual de actividades de la
COOT [5.6]

Integra la informacion del
reporte mensual de
actividades da la CDCIT en £

reporte de actividades de la
SOGIT [5.7]

Erwia reporte mensual de
actividades de [2 50517 3 la
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Recibe v rewvisd repore
mensual de actividades
de la SREIT yosala
imlormacidn para
alaboracion de
diferentes informes de
la DOPSIT (5.9])
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Fin
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 Procedimiento | PR-DDPSIT-15

Resolucitn de  soficitudes de wigilancia tecnologica, alerta
tecnologica v alerta tecnologica cormplermentaria

" Elabord Marina Tavares Avendafio |~ Aprobd Mumca Villela Grobet

P-DDPSIT-05 Recepcion y atencidon de solicitudes de informacion
tecnologica

PR-DDPSIT- 14 Resolucion de solicitudes de biisqueda de infermacion
tecnologica.

1. Obj

etivo

Dar solucion & [as solicitudes de blsqueda de informacion tecnoldgica para satisfacer las necesidades de

proteccidn y/o investigacion de ios usuarios,

2. Politicas

2.1, Alender las solicitudes de blsqueda de informacion tecnoldgica que se ingresen en el Instituto
mediante la presentacion del formato IMPI-00-011 y Tas solicitudes que ingresen de forma
electranica en el Portal de Fagos y Servicios Electronicos (PASE).

2.2, Presentada o ingresada 13 solictud el Imstitute realizard la blGsgueda de informacion
tecnoldgica con base en la Ley de la Propiedad Industrial ¥y su Reglamento y de acverdo |3
informacién proporcionada por el interesadoe {solicitante).

3. Alcance

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

Direccion Divisionat de Oficinas Regionales

4. Responsabilidad

4.1

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de infermacion Tecnoldgica {DDPSIT).
4.1.1. Subdireccion Divisional de Servicios de Informacian Tecnoldgica (SDSIT),

4.1.1.1. Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnalégica (COCHT),
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Resolucion de solicitudes de vigilancia tecnologica, alerta

: Procedimiento PR-DDPSIT-15 tecnologica y alerta tecnotogica complermentaria

Etaboré _ Marina Tavares Avendano ' ﬁpmbﬁ Manica Villela Grobet

4.2.  Direccion Divisional de Oficinas Regionales {DDOR):

5. Detalle del Procedimiento

[Continga del PR-DDPSIT-13]

Coordinacion Departamental del Centro de Infarmacion Tecnologica
5.1.  Analiza la solicitud de bisqueda de informacion tecnologica (SBIT)
511  Asigna aun especialista la solicitud de acuerdo a;
a) Area técnica del rema de la blsqueda:
»  Quimica
v Biotecnologia
»  Mecdnica
s Eléctrica
» Electronica
«  Otros
b} Tipo de bisgueda solicitada:
s Bisqueda a partir de datos bibliograficos:
i. Macional
ii. Internacional
e Blsqueda a partir de datos técnicos
i. Macional

ii. Internacional
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Elabord Marina Tavares Avendafio - Aprobé | Manica ‘v'|[iela Grobet

« Blsqueda del Estaclo de 1a Téenica,

¢) Carga de trabajo del especialista.

51.2

513

ingresa en el contral correspondiente el nambre del especialista designado.

Turna ta SBIT al esperialista para su resolucion,

Especialista (buscador)

514

515

516

5.1.7

5.18

Recibe la SBIT y anexes,
Procesa la blisqueda de acuerdo al nurmere de folio y fecha de recepcion

Plantea la estrategia de blsqueda y realiza la busqueda en las bases de datos de acuerdo

al tipo de blsqueda solicitada:

ay Blsqguedas Macienaies: busca la informacion en la base de datos del Instituto

Mexicano de la Propiedad Industrial,

b} Busguedas Internacionales: busca en las bases de datos de la Oficina de Propiedad
Industrial de México, Oficina Europea de Patentes, Oficina Morteammericana de

Patentes y Marcas, Espafa y Japon (entre otras).

¢) Busguedas de Disefios: adicicnalmente busca en las bases de datos de |a Oficina de

Propiedad Industrial de Austria, Hungria y Reino Unido (entre otros),
Recupera y clasifica los docurnentos de acuerds a las bases de datos consultadas.

Elabora Reporte de Informacion Tecnologica (RIT), en original y copia indicando 13
estrategia planteada, las bases de datos consultadas y el ndmero de documentos

recuperados.
:Fs bisqueda del Estadoe de [a Tecnica? ot

Si: [Contimua en 5.1.9)
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Resolucidn de solicitndes de vigilancia tecnoldgica, alerta

Procedimiento | PR-DDPSIT-15 C ;. ;
R tecnotogica v alerta tecnologica complementarea

'Elﬁburé{' | Marina Tavares Avendaiio | - ﬁ'pi*-_:ﬁt;i.ﬁ_ Monica Villela Grobet

- ——————— e ——am

Ma. [Contindza en 5.1.10]

5192 Incluye en el RIT informacién adicional: clasificacién por orden de relevancia de los

docurnentos recuperados y graficas.

5.1.10 Integra el RIT y conlos documentas recuperados.
{Es solicitud presentada mediante el Formato de Solicitud (IMMP-00-011)7
Si[Continua en 5.2]

o, {Continda en 5.31]

5.2 Resolucion de Solicitudes presentadas mediante el Formato de Salicitud (MPI-00-011)

Especialista

5.2.1  EntregaelRIT ala CDCIT

Coordinacién Departamental del Centro de Informacian Tecnolagica
5.2.2  Recibe yrevisa el RIT,
iEscomectoel RIT?
Si: fContinua n 5.2.3]
Mo: [Continua en $.1.15]

REPGRTE CORRECTG, 51

523 Firmael RIT
5.2.4  Registra en el control correspondients [a fecha de terminacion RIT. B
5.32.5 Turna el RIT ala Ventanilla de 1la S05IT para su entrega al interesado. w\
;J:'-J
_____ - e e ; —e— (R
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Resplucion de solicitudes de  vigilancia tecnologica, alerta

‘Procedirnignto .|  PR-DDPSIT-15 cie - .
I tecnologica y alerta tecnoldgica complementaria

Elabard Marina Tavares Avendafo Aprobié o Mbnica Villela Grobet

(Continua en 5.1.16}
REPCRTE CORARRECTO MO
5.2.6  Devuelve ai Especialista para su correccion.

[Continua en 5.1.4]

Ventanilla de recepcion
5.2.7  Recibe el RIT.
£.28  Entregaresultados:
s personal la entrega?
Si: [Continda en 5,.2.9]
Mo: [ContinGa en 5.2.11])

ENTREGA PERSOMNAL

Ventanilla de recepcion
5.2.9  Entrega el RIT alinteresadeo y recaba firma de recepcion,
Solicitante

5.2.30 Recibe RIT, firma de acuse de reciba y devuelve a la ventanilla de vecepcidn de la SDSIT,

Ventanilla de recepeion de la SDSIT
5.2.31 Recibe acuse de ta RIT y entrega a la CDCIT. . .

{Continka en 5.3]

——— e ——— e P —— —_— e e s
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ENTREGA POR MENSAJERIA

Las SBIT que provengan de las Oficinas Regionales de IMPI o Delepaciones y Subdelegaciones

Federales de la Secretaria de Econornia, se remitiran por mensajeria.

Ventaniila de Recepcion de la SDSIT
5.2.11 Elabora guia de mensajeria y anota el ndmero de envie en e acuse del RIT,

5.2.12 .Envia el RIT a la Cficina Regional que corresponda, o bien, si el interesado contrata servicio

de mensajeria a su cargo, al domicilio que se indique.

[Continua a 5.1.20]

53 RESOLUCION DE SOLICITUDES INGRESADAS EN EL PORTAL DE PAGOS ¥ SERVICIOS
ELECTRONICOS (PASE)

Especialista

531 |Ingresaenel PASE el RIT y angxos

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
5.3.2 Revisaen el PASE el RIT.
:Es correcto el RIT?
Mo: [Continua en 5.3.3]

Si. {Continua en §.3.4] «g{f"‘

5.3.3 Devuelve al Especialista para su correccibn. T
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Resolucidn de solicitudes de vigilancia tecnolégica, alerta

Procedimi PR-DDPSIT- - ‘i '
ocedimiento DP5IT-15 tecnoldgica v alerta tecnoldgica complementaria

- — raar ————— ey

Elabord Marinz Tavares Avendaiio Apj'_ubﬁ- ' Midmica Yillela Grobet

[Continua a 5.1.4]
5.3.4 ValidaelRIT
5.3.5 Libera el RIT en et PASE para que el solicitante recupere los resultados.

[Continug on [5.4.1]

Salicitante

536 Ingresa al PASE y recupera RIT

5.4 tlaboracion de reportes,

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolbgica
5.4.1 Coteja l2 integracion de los documentos que conforman el expediente elabora y registra enla
hoja de Check list. ¥ firma la hoja como responsable de su cotejo. {Contintia en 5.4.6]
5.4.2 Integraia informacion de las solicitudes de informacion tecnoldgica.

54.3 Registra en el control de indicadores los datos correspondientes a la resolucion de solicitudes

de informacién tecnologica.

5.4.4 Elabora reporte mensual de Actividades de la Coordinacion Departamental del Centro de

Informacion Tecnotdgica (COCIT).

545 Entrega reporte a la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolbgica.

[Conitunda en 5.4.58] i
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Resolucion de solicitudes de vigilancia tecnolGgica, alerta
tecnolégica v alerta tecnolégica complementaria

Procedimiento |  PR-DDPSIT-15

Eaboré |  Marina Tavares Avendaiio [ Aprobd - L anlca Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Servicios de informacion Tecnoldgica

5.4.6 Redbe y revisa los expedientes con la hoja de Check list integrada y valdida la informacion y

firma como supervsion yregresa al cooridnador tes expedientes [Continlia 5.4.2]
5.4.7 Recibe vy revisa el reporte mensual de actividades de la COCIT.

548 Integra la informacion del reporke de actividades de la CDCIT en el reporte de actividades de la
S0SIT,

5.4.5 Envia reporte de actividades de 2 5DSIT a la DDPSIT.

Direccidn Divisional de Promaocian y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.4.10 Recibe y revisa reporte de actividades de la SDSIT y usa 1a inforrnacion para elaboracidn de

diferentes informes de la DDPSIT,

Fin el Procedimiento

% Relacion de formas y/o formatas
3. IMPI-001-011 Solicitud de Informacion Tecnoldgica

Pagina 263 da 337



lMPI@%

Manual de Procedimientos de |a
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

Tecnoldgica

BT P 2 W sy
EXEA FROMIEIEALY
A CRIAL %""
- - e 172015 . —
Resclucidn de  solicitudes de vigilancia tecnoldgica, akerta

Protedimiento PR-LDPSIT-15

tecnolégica y alerta tecnalogica complerantaria

Elabord

Mdnica Villela Grobet

Aprobs - -

7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-14

cociT

Especialista

[Conlinuacion el PR-DDPST-131]
[ bnicin J

Analiza b soficipeed de blhsgueds de inforamacian
tecnoldgica (SBIT) [5.11

¥

Asigna a un especialista de acverdo o dred Ldenica,
tipo de blsqueds y carga de trabaje [5.1.11
Ingresa en ¢l contral correspondicnte el nombre del
especialista designado {5.1.2]

¥

Recihe la seliciud y anexos (5.1.4],

v

Frocesa la bisnqueda de acserdo al ndmero de
folio y fecha de recepeion [5,1.5].

¥

Flantea la ostrategia de Bosqueds v realizala
bldsqueda en las bases de datos de acuerda al
tipa de bisgueds solicitada [5.1.6).

—_—

Turna la SBIT al especialista para su resolucién
[5.1.3]).

[RL)

¢E5 solicioud
[ esentada mediante el

Foronate de soficiud
IrAF)-060 (01 12

¥
Recupera y clasifics [oF documentos de dcuerdo
a las hases de dates consultadas (51,71
L. — I LA
Elabora Reparte e Informacian Tecnologica
(RITY, en eriginaly copia indicandoe 13 estrategia
plartcada, las bases de dares consultadas y o

niktiers de docimentos recoparadas [5.1.8],

¢Es basguecda del
Estaclode |a
Téenica?

F

Integra el RIT — Incluye en el RIT
£t lns informacidn adicional:
docLmentos clasificacidn por orden de
reCupetaias ____] relevancia de (s
(5.1.10}]. Uocurmentos recuperados v

graficas [5.1.9]

7
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Procedimilento | PR-DDPSIT-1% REﬂquFlc_m de sohcltude? _de vigilancia te:-cnntoglca, alerta
. s - tecnoldgica y alerta tecnologica complementaria
Elabord Marma T'W"H‘ES Avendano Aprabé Mnnlca "u"rllela Gmbet
Espenallsta CoaT

5.2 Resalucion de solicitedes presentadas mediante el Formata IMPI-00-011

[ Enrrega I RIT ala CDCIT (5.2 11 —I_ | o

__.pl Recibe yrevisa el RIT[5.2.2]. _I

#Es correcto el
RIT?

Firrna el AT [5.2.3). " Devuelve |2
* Especialista par
Rogistra en et conlrol SU CONTeCCin
correspondienta [a fecha de [5.2.5]

terninacion RIT 15.2 41

Y '

Turna el RIT a la Yeotandla 3
e 13 SDEIT para su errcga
|3 interesada 15.2.5]).

o
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|

Procedimiento | PR-DDPSIT-15

Resolucion de solicitudes de vigilancia tecnoldgica, alerta
tecnologica y alerta tecnoldgica complementaria

—,——— e — e ———y

Elaberd Marina Tavares Avendafio - Aprob Manica Yiliela Grobet
[ Especialista L oo J- Salicitante
5.3 Resaiucién de solicitudes ingresadﬂ s en gl PASE
[Continuacitn del PR-DOPSIT-13)
Reviza en ¢1 PASE el RIT [5.3.2) J [ngresa al PASE y
- recupera RIT
[5.3.6])
# ik Mo
Ingresg en el PASE el RIT v
anexos [5.5.1]
rm'.‘,r:l".,:m el BT Gevuelve al
[5.3.4] Capecialista
L —e para su
correcckin
[t 3.3]

Libera el T en el

PASE para que ¢ | 3
soliciLante TaCUpEre
resultadns 15.3.51

. : ———— - JL___-_;._ R *\!} ™
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Pracediriento PR-DDPSIT-15 Remluizlc‘:n d_l” snlmtude? _de vigilancia tEI‘EﬂD[(!gICB. alerta
- tecnologica v alerta tecnoldgica complementaria

( Elaboré - Marina Tavares Avendafio [ : Aprdbé - Ménica Villela Grobet ]

[ Solicitante l Ventanillz de recepcion de la SDSIT

E Recibe 1 RIT [5.1,14],
+

Entrega resultados {5.1.17)

Recibe RIT, Frma acuse de ecibo y +
devuedve 3 1a ventanila de ia SOSIT ﬁ
[5.1.19)
g5 persanal la

entrega’

L

J Entroga e RIF al imlerasadao y
recaba firmy de recepeian
[5.1.18]

Entregn por densajerio

b

Elahora guia de mensajeria v anota &l
niimers he envio ¢n el acuse del RIT (5.1,21]

+

Ervfa ¢l RIT a | Ohficinag Regional que
corpespondn, o hien, 5i ef interesado contrata
servicia de mensageria a su cargn, al
domicilic gue s& indigue [5.1.22]

;_.__‘.J

Entrega acuses ala CDOIT 3
{5.1.20} o

+
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N _ Resolucion  de  solicitudes de vigilancia tecnologica, alerta

F’mcedlm.lent_.n PR-DOPSIT-15 tecnoldgica y aleria tecnoldgica complementaria
L Elabord Marina ravares Auendann ..Aprﬂbé [ Ménica II;.I’lllnel;:\ Grobet
P araidon —r _— e — ' e —————— _— ——

CDCIT SDSIT DDPSIT
..... - —— e —- -

5.4 Elaboracien d= Reportes

Coteja laintegracién de los
docurnnngas que conforman ol
expediente clabara y regislra oh
12 hoja de conleal, ¥ firmala hoja
como respansable de su coteo.
(5.4.1]

¥

Intogra la informacian de las
sulicitudes de informacién
tecnologica [5.4.7]

— —

Registra en el control de
indicadores bos datos
correspondientes a la

resolucitn de solicitudns de
informacidn tecnolagica [5.4 3]

Y

Elabora reporte mensual de
Actividades di- 3 Conrdinacid
Nepartamentat ded Centeo de
Inloermacidn Tecnologica [5.4.4]

SN

L
Enkrepa reporte ala SDSIT

Reribe y revica los expedientes
ey (a hoja de control integrada v
valida la informacion y firma
COrn SUperysion y regreso ak
cooridnador los expedicntes
[Contingg 5.4.4]

{5.4.5]

o ¥

Recibe y revisa el reporte
mensual de actividades de la
CROTS.4.7]

¥

Legra b informacion del
reporte de actividades de fa
CROIT en el repaorte de
aclividades de la 505IT
[5.4.8]

"‘-—-__,.___,,_,_.///___‘

—

Erwia reporte mensuil de
activitlades de la SOSHT ala
LDPSIT {5.4.49]

Fecibe v rovisa reporke
mersual de actividades
y usi [a informacion
pars etboracion de
diferentes informes de
l2 DOPSIT [5.4.10]
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Resplucion de solicitudes de wvigilancia  tecnoldgica, alerta

Procedimiento PR-DDPSIT-15 - - :
' : tecnoldgica y alerta tecnodogica compternentaria

Elahnré C darina Tav’lres Avendano - Aprobd ' Monn:a 'u’rllela Gmbet

et = T T T e e

P-DDPSIT-05 Recepcidn y atencién de solicitudes de informacion
tecnologica

PR-DDPSIT- 15 Resolucion de solicitudes de vigilancia tecnologica, alerta
tecnologica y alerta tecnolégica complementaria.

1. Objetive
Dar solucidn a las solicitudes de informacion tecnoldgica en su rmodalidad de vigilancia tecnolégica,
alerta tecnalggica y alerta tecnoldgica complementaria, para satisfacer tas necesidades de proteccion

v toma de decisiones de los solicitantes del servicio.

2. Politicas
2.1 Atender las solicitudes de wigilancia tecnoldgica, alerta tecnaldgica y alerta tecnoldgica

compleimentaria que se ingresen en el Instituto mediante la presentacion del formato IMP-00-

13

2.2, Presentada la solicitud el Instituto procesard el reporte de vigilancia tecnologica, alerta
techologica o alerta tecnologica complementaria ea base a la Ley de |a Propiedad Industriat v

su Reglamento y de acuerdo la informacidn proporcionada por el interesado {solicitante).

3. Alcance
Direccian Divisional de Promocion y Servicios de Infarmacion Techeldgica
Direccion Divisional de Oficinas Regionales, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién
Tecnokdgica.
Responsahilidad YL
3.1.  Direccién Divisional de Promodin y Servicios de informacion Tecnologica (DOPSIT),

3.1.1. Subdirecciéin Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica (SDSIT). %&M

A
e e 4:}'}'&

— _— v ———— R
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Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de informacion

- Elabord

Marina Tamres Avendafio - Apri::hé - Monlca 1n.f’llle-lat Grobet

32

31.11.

Direccion Divisional de Oficinas Regionales (DDOR).

4. Retalle del Procedimiento

[Continda del PR-DOPSIT-13]

Coordinacion Departamental del Centra de Informacién Tecnologica

5.1

52

5.3

Analiza 1z solicitud de vigilandia tecnologica, alerta ftecnologica y alerta tecnologica

complementaria y |a asigna a un especialista, de acuerdo a:
d) Area técnica del tema de |a tecnologia.
e) Carga de trabajo def especialista
fy  Tipo de servicio solicitado:
»  Vigilancia Tecnologica (VT
»  Alerta Tecnologica (AT)

» Alerta Tecnoidgica Complementaria (ATC)

ingresa en el control correspondiente el nombre del especialista designado.

Turna |a seolicitud al Especialista para su reselucian,

Especialista (buscador)

5.4

5.5

Recibe la solicitud y anexas.

Resolucion de solictudes de vigilancia tecnoldgica, alerta
tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria

Coordinacion Departamental del Centre de Informacion Tecnolagica (CDCIT).

Procesa la VT o AT o0 ATC de acverdo al nimero de folio y fecha de recepcion, considerando:
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Resolucidn de solicitudes de  vigilancia tecnologica, alerta

Procedimiento PR-DDPSIT-15 o . i
tecnologica vy alerta tecneologica complementaria

Elaborg

H

I Marma Tavares Hvendano E Aprobb o Momca IIu"lllnei'a Gmbet

a) Befinicidn del tema principal de la tecnolagia.
bl Periodo de eztudio senalado por el interesado.

« Vigilancia Tecnologica: 5 afios

s Alerta Tecnologica: 3 meses

« Alerta Tecnolégica Complementaria: 3 meses
£ Segmentos definidos en la solicitud

5.6 Flantea estrategias para recuperar ta informacidn utilizande al menos, las siguientes hases:
bases de datos de la Oficina de Propiedad Industrial de México, Oficina Espanola de Patentes y
Marcas , Oficina Europea de Patentes, Oficina Norteamericana de Patentes y Marcas y Japdn

{entre otros).
57  Recuperay dlasifica los documentos:
a) Sies Vigilancia Tecnologica:

w Clasifica los documentos en secciones {minimo 73 de acverdo a la descrito por el

usuaro en la sohicitud,
+ Recupera los antecedentes de todas las tecnologias involucradas.
o Clasifica los documentos recuperados por afo.
s Clasifica los dotumentes recuperados por tipo de tecnologia.
v llentifica documentos de pricridad y familias de patentes.
» Calcula y grafica las tasas de crecimiento de las tecnologias mas relevantes.
« |dentifica clusters y elabora mapas tecnologicos,
» Destaca fos documentos registrados ein México. e

» Recupera informacion de otras fuentes alternas a los docurmentos de patente.
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tlabard Marina Tavares Avendaiio " Aprobd Ménlca ‘u’t!lela Grubet

¢ Analiza toda la Informacion obtenida y elabora graficas acordes a los intereses del

USLIETIC,

v Elabara recomendaciones y conclusiones.

b) Si es Alerta Tecnologica :

+ Clasifica los documentos en secciones {maxirno 10) de acuerdo a lo descrito por el

usuario en ta solicitug,
e Recuperalos antecedentes de todas las teenclogias involucradas.
» Clasificalos documentos recuperados por afia,
« {lasifica los documentos recuperados por tipo de teonclogia,
v Identifica docurmentos de priorigad y familias de patentes,
» Calcula y grafica las tasas de crecimiento de las tecnologias mas relevantes.
« Identifica clusters v elabora mapas tecnologicos.
e Destaca los documentos registrados en México,
+ Recypera informacian de otras fuentes alternas a los documentaos de patente. .

« Analiza toda la Informacion obtenida y elabora graficas acordes a los intereses del

VIATENTY
+ Elabora recomendaciones y conclusionas.

» Elabora una descripeion breve de la tecnologia involucrada y su aplicacidn en la

industria de cada docurnento recuperado. L

o S acompafia a cada documento reportado de una descripcidn breve de la

tecnologia involucrada y su aplicacion en la industria. g\
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tarina Tavares Avendano i Aprobd . o mMdanica Villela Grobet

Resclucion de solicitudes de  wvigilancia tecnologica, alerta
tecnologica y alerta tecnologica complementaria

<) Sies Alerta Techotégica Complermnentaria:

Clasifica los documentos en secciones {imaximo 10} de acuerdo a lo descrito por el

usuario en la solicitud,

Clasifica los documentos recuperados por aﬁﬁ.

Clasifica los ducumentos recuperadas por tipo de Lechologia,

Identifica documentos de prionidad y familias de patentes.

Caloula y grafica las tasas de crecimiento de [as tecnelogias mas relevantes,
Identifica clusters y elabora mapas tecnoldgicos.

Destaca los documentos registrados en Méexico.

Recupera informacion de otras fuentes alternas a los decumentos de patente.

Analfiza toda ta Informacion obtenida y elabora graficas acordes a los intereses del

usuario.
Elabora Recomendaciones y Conclusiones.

flabora una descripcion breve de la tecnologia involucrada y su aplicacion en |a
industria de cada documento recuperade, ademas de un extracto, de la descripeion

y/o revindicaciones, que conticne informacion relevante.

5.8 Elabora reporte de ¥WT, AT o ATC,

59 Entrega reporte 3 la CLHIIT.

Coordinacion del Centro de Informacian Tecnologica

510 Recibe v revisa el reporte,
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Manual de Procedimientos de fa

Tecnoldgica
_1/2015

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn

Resolucion de solicitudes de  vigilancia  tecnoldgica, alerta

tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria

hitnica villela Grobet

¢Es conrecto el reporte?

Si: [Continda en 5,111
Mo [Continda en 5.14]

REPORTE CORRECTO. Si

S.11  Firma el reporte.
5.12
5.13
[Continua en 5.16]

REPORTE CORRECTO. NG

514

Especialista
515  Atiende observaciones

[Continua en 5.7]

Ventanilla de Recepcion de ja SDSIT

Registra en el control correspondiente la fecha de terminacion reporte de VT, AT o ATC

Turna el reporte a la ventanilla de recepcion de la SDSIT para su entrega al interesado.

Devuelve al Especialista para su correccidn,

5.16  Recibe el reporte de VT, AT g ATC,

517 Cntrega resultados:
iEs personal la entrega?
Si. [Continda en 5.18]

Mo, [Continda en 5.21]
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Resolucidn de  solicitudes de  vigilancia tecnolégica, alerta

Procedimiente PR-DDPSIT-15 . e -
tecnologica y alerta tecnoldgica complementaria

" Elaboré Marina Tavares Avendafio - Aprobd - Munil:a ‘lu"|HE'Ia Gmbet |

ENTREGA PERSONAL

Ventanilla de recepcion de la SDSIT

5.1% Entregaal interesado el reporte de VT, AT v ATC y recaba firma de recepcidn.

Solicitante

5.19  Recibe reporte y firma acuse de recibo y devoelve a la Ventanilla de [a 5DSIT.

Ventanilla de recepcion de la SDSIT
5.20 Entrega acuse ala COCIT.

[Continha en 5.23]

ENTREGA POR MENSAIERIA

Las solicitudes de VT, AT o ATC que provengan de las Oficinas Regionales de IMPI o Delegaciones y

Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia, se remitiran por mensajeria.
Ventanilla de recepcién de la SDSIT

521 Elabora guia de mensajeria y ancta &l nimero de envio en el acuse del reporte de VT, AT o

ATC.

5.22  Eovia el reporte de VT, AT o ATC a la Oficina Regional que corresponda, o bien, si el interesadp

contrata servicio de mensajeria a su cargo, al domicifio que se indique.

[Continua en 5.20]
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Resolucisn de solicitudes de  vigilanda tecnolgica, alerta

Procedimiento FR-DDPSIT-15 . - .
tecnolagica y alerta tecnoldgica comptementaria

Elabord Marina Tavares Avendafio " ~ Aprabé

Coordinacian Departamental del Centro de lnformacién Tecnolégica

5.23  Cotgja |3 integracion de los documentos gue conforman el expediente elabora y registra en la

hoja de control, y firrma la hoja como responsable de su cotejo. [Continda en 5.2 8]
5.24 Integratainformacién de {as salicitudes de VT, AT y ATC.

5.25 Registra en el controd de indicadores tos datos correspondientes a la resplucion de solicitudes

de informacion tecnoldgica.
526 flabora reporte mensual de actividades de ta CRCIT
5.27 Entrega reporte mensual de actividades de la CDCIT a la SDSIT

Subdireccion Divisional de Servicios de informacion Tecnologica

5.28  Recibe v revisa los expedientes con la hoja de control integrada vy valida |a inforemacidn y firma
como supervsian y regresa al coordinador los expedientes {Continda 5.29]

5.29 Recibe ¥ revisa el reporte mensual de actividades de la COCIT,

5.30 Integra ia informacion del reporte mensual de actividades de |la CDCIT en el reporte de

actividades de la SDSIT,
5.31 Envia reporte de actividades de fa SDSIT ala DDPSIT.
Direccion Divisional de Promaocion y Servicios de Informacién Tecnologica
5.32 Recbe y revisa reporte de actividades de la 5D5IT ¥ usa la informacidn para elaboracion de
diferentes informes de la DDP3IT.

Fin del Procedimiento

6 Relacion de formas y/o formatos

4, IMPI-O01-D13 Solicitud de Vigilanciz Tecnolégica, Alerta Tecnolégica y Alerta Tecnoldgica

Complementaria. \#’f\
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Marina Tavares Avendafio

7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-15

Resolucion de solicitudes de  vigilancia teonoldgica, alerta
tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria

Aprebé - Ménica Yillela Grobet

CoCIT

Especialista

[Continuacion del PR-DOPSIT-13]

l

Imicio J

+

Anzdiza la solicitud de vigilancias tecnoldgica (W3,
alerta tecnolbgica (AT y alerta tecnobgica
complermeniana (ATC) v la asipgna a vn Especialista
de acuerdo a: Grea tECmica, carga e Lrabajo y Lpo

e servicio [5.1]

¥

Ingrzsa en el contro! correspondiente el pombre cel
cspecklista designado 5.2

s

[5.3]

Turia sobicitud al especialista para s eesobucidn

. Recibe la solicitud ¥ anexos 15.4]

¥

[5.51

Procesa la VT, AT o ATC cle acuerda al
nonrecro e folio v Fecha de recepcidn

'

informacign 15,61,

Plantea esirategias para recuperar I

l

fecupera y clasilica los documenios [5 7] fg—

'

s

L Elabora reporme e YT AT o ATC [5.8]

S ——

+

Recite v revisa el #IT [5,10]

ifs correcio &

+

RIT?

Firma el reporte
[5.11] .
B ¥ Devuelve al
Regisira en ol Tuma el RIT a Especialista
controd la Wentanilla Aar ﬂf
correspondiente |a e Iy SESIT COrr Lo
fecha de | para su [5.14]
Lerminacion dil entrega al
reperie de YT, AT o interesado
ATC [5132] [5.131

4| £ntrega RIT a la COCIT (5.9]

Anende

ohservarionos
[5.15]

m——ry
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.

Recibe repoete y finma acuse de recitio y
devuchel 7 la Ventanila de la SOSIT

[

[5.19]

M reporte de ¥T, AT 0 ATC y

Recibe el reporte de VT, ATC 0 ATC 15161

¥

s

Entregaresullados [5.17)

¢Es personal |3
entrega?

Entrega al interesado el

recaba firnna de recepoidn
i5.18]

Entrean par Mensdjerio

Elabora guia de mensajeia y anota e namero
e envio en el acuse del reporte [5.21]

[ Envin el repoite de VT, AT o ATC a ln Oicina
Repional que correspanda, o lden, siel
interesado contrata servicia de rmensajeria a
su cargn, al domicilio que se indigue [5.7 21

Entrega acuse a la COCIT

¥
a

i5.20]

o Tl - Tecnoldgica
e 172015
Procediimi é ato. | PR-DDPSIT-15 Resuluizlc_m de sui|mtude§. _nfle vigilancia .tetcnologma, alerta
_ . tecnoldgica ¥ alerta tecnoldgica complementarta
‘Etaboré Marina Tavares Avendario Aprébd Mﬂmca Ulllcela Grobet
Solicitanta Ventanilla de la SDSIT
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CDC[T SOSIT DRPSIT
5

Coteja la integracién de los
toeunentos que conforman ¢

de control, quey firma como
responsable de su cotejo [5.23)

crpedienie olabora v registra en ki hoga

Y
i b

Integra la informacion de las
seliciedes de VT, AT y ATC [5.24)

b

e e =

Reaislea o el conlrol de
wndicadures los datos
carrespandientes a la resolucidn
de solicitudes de informacion
Lecnaldgica [5.25)

Elabara reporte mensual de
Actividades de la Coordinacidn
Depactamental del Canteg (¢
Informarcidn Tecnoldgica {526]

[

Rezcile v revisa los cxpodiantos con
la hopa de controbntegrada v valida

la informacien v firma como
superysion yregresa a la COCIT loy
gxpedientes {5.28])

Entrega reporie a la SST
[5.27]

L J

Recibie ¢ revisa el reporte
mensual de actividades de la
COCIT [5.29]

¥
Integra la indorrmacion del
reporke die actividades de I3
COCT en el reports de
actividades de la SDSIT 15.30]

Envia ropodke de la SDSIT alka
DOPSIT £5 311
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Prbce'dimier_?tq PR-DDPSIT-16 | Recepcion y administracidn de materiat docurnental

. Elabord Marina Tavares Avendafio | ﬂhrﬁ'bé g Monica Villela Grobet

P-DDPSIT-06 Administracion del acervo documental de! Instituto
Mexicano de la Propiedad industrial.

PR-DDPSIT-16 Recepcion y administracion de material documental

1. Objetivo

Administrar los acervos documentales recibidos.

2. Politicas

Recibir, catalogar y resguardar el material documental enviado por las areas admintstrativas o por otras
pficinas de propiedad industrial en el mundo, de acuerdo a |a Ley de la Propiedad Industrial y su

reglamento,

3. Alcance

Direccidn Divisional de Promocidn v Servictos de Informacion Tecnoldgica

4, Responsabilidad
4.1 Direccidn Divisional de Promodian y Servicios de Informacian Tecnoldgica (DDPSIT).
4.1.1 Subdireccion Divisionat de Servicios de Informacion Tecnoldgica (SDSIT),

4,1.1.1 Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

5. Detalle del Procedimiento
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Ventanitla de Recepcion

5.1 Recibe correspondencia naciona! e internacional de las distintas publicaciones y colecciones de

discos junto con una relacign de los mismos,
5.2 Coteja la relacion con e acervo recibido.
5.3 Entrega ala COAD el acervo recibido
Coordinacidn Departamental de Acervos Documentales
5.4 Recibe vy selecciona el acervo docurmental de acuerdo al tipo de soporte en que se encuentra,
5.5 Crdena y clasifica el acervo documental de acuerdo al tipo de soporte en que se encuentra.

54 Regisira en la base de datos los acervos recibidos: el tipo; ef contenido; el periedo que abarea; y

la cantidad de acervo en su diverso soporte y en su casa las diferencias sobre Io recibido.
5.7 Caloca el acervo documental en el anaquel de acuerdo al orden y localizacidn topografica.

5.8 Emite reporte del acervo recibidoe, por pais, coleccion, afo y tipo de infarmacion y lo integra en

el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD.

59  Enviareporte Trimestral de Actividades a |3 5DSIT.

Subdireccidon Divisional de Servitios de Informacion Tecnolagica
510 Recibe y revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD.

511 Integra la informacion del Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD al Reporte de
Actividades de la SOSIT,

512 InviaReporie de Actividades de {a SOSIT a la DDPSIT,
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Procedimiento PR-DDPSIT-16 | Recepcidn y administracion de material documental

" Elaboré Marlna Tavares Avendanio - . Aprobd Monlca "u’lil:,la Grohet

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de informacion Tecnolbgica

5.13  Recibe y revisa Reporte de Actividades de la SDSIT y usa la informacion para la elaboracion de

tos diferentes informes de la DDPSIT.

Fint del Procedimiento

6. Relacion de formas y formatos

A
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-16

Ventanilla de Recepcion de 1a SDSIT

-

h J

#ecibe correspondencia
nacional e internacional de
acervos documentales [5.1)

¥

recibide [5.2]

l

Entrega a la CDAD el acerva

Coteja la relacion can el acervg ‘

Tecnolégica
1/ 2015

Retepcidn y administracion de materiat documental

o Aprcbﬁfz

Direccidn Divisional de Promaocion y Servicios de Informacion

Moanica Villela Grobet

CDAD

Recihe y selecciona ef acervn e
acuerdn al (ipo de soporte

recibido [5.3])
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=u diverso soporte. [5.6]

h 4

Calora el aceryo en el ananguel
de acuerdo ai orden y
lacalizacidn topografica [5. 0]

h J

Ernite reporte del acerva recibida,
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de la CDAL [5.8]




[MPI

IS TINLEYTT BRI A R

=2

tanual de Procedimientos de la

DirecciGn Divisional de Promaocion y Servicios de Infarmacién

R s A Tecnologica
e e _1/2015
: F.'r-‘.‘:r_tedir_l;iier_\t'c"s PR-LOPSIT-16 | Recepcidn y administracion de material documegntal
.' E}ai.it.'l:rt.‘:_ ._"__F.\;l.ér'tr‘._;;"l-'avﬂ'es F;:t;;daﬁo Api‘dblﬁ ‘.-.-.Ménif:ﬂa Uiﬂéla Grc.n_t_}Et |
- cpgﬁm _ -5|?5|1' ..... - — _BnpsF e

Eowvia reporte trimestral de
actividades de la COAD ala
SDEIT [5.%]

Recite y revisa ef reporte
trimestral de actividades de la
COAD [5.14]

F

Integra la informaciin del
reporte trrmestral do actividades
dez la COALD en ot reporte de
activickades do la SDSIT [5.11§

Errwla ol roposle de activielades
de [a S05IT a ka ODPSIT [5.22)
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Pmce;!i_miento PR-DDPSIT-17 Coordinacion de |a consulta del acervo documental

Efaboré Marina Tavares Avendano ."ﬁi_probﬁ-

Monica Villela Grobet

P-DDPSIT-6 Administracion del acervo documental del Instituto
Mexicano de ia Propiedad Industrial.

PR-DDPSIT-17. Coordinacion de la consulta del acervo documental.

1. Objetivo

Permitir la consulta del acervo documental para difundir los avances tecnoldgicos y el rmaterial historico
y documental con que cuenta el Instituto.

2. Politicas

De acuerdo a lo establecido en |a Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, ef Institute Mexicano
de la Propiedad Industrial debe facilitar |z consulta y aprovechamientn del acervo de informacidn

tecnologica resguardado y administrado por 1a Coordinacion Departamental de Acervos Documentales,

3. Alcance

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Infarmacion Tecnelogica

4. Responsabilidad

4.1 Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT).
4.1.1 Subdireccion Divisionat de Servicios de Informacion Tecnologica (SOSITY

4.1.1.1. Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD).
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5, Detalle del Procedimiento

Solicitante

5.1 Acude a 1a ventanilla de recepcion a solicitar el acervo docurmental,

Ventanilla de recepcian

52 Froporciona al interesado la “boleta de servicio de consulta de acervo” (BSCA).

Salicitante

5.3 Llena BSCA v la entrega con los datos debidamente requisitados a [a ventanilla de recepcidn. Si

es solicitante externo, entrega ademas identificacion oficial vigente,

Ventanilla de recepcidn de la SDSIT

54  Recibe la BSCA e identificacidn oficial, (en su caso) y verifica que los datos estén completos y

correctos.

:La consulta os electrénica/microfilm?
MNo; [Continta en 5.5]

Sk [Continia en 5.14]

5.5 Salicita ala COALD el acervo a consultar.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales S

5.6 Recaba acervo a consultar y entrega a ventanilla de recepcion \‘J
of

 Pagina 286 ds 337 ) o w



1 M P [ gw"u;:“#‘::‘w Manual de Procedimientos de ia

T AR ) Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn
MR TN Tecnalogica
S e L2015 :
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Ventanilla de recepcion

5.7 Recibe el acervo a consultar y entrega al interesado
Splicitante
58 Consulta el acervo y al terminar cornunica a ventanilla de recepcion.

Ventanilla de recepcidn

59 Recibe y registra en la BSCA la entrega/consulta del acervo. Verifica gue esté compicto y onlas
mismas condiciones en que fue prestado y devuelve identificacion oficial, en su caso.

5.10 Conlas 85CA integra reporte mensual de actividades de ventanilla de recepeion

5.11  Archiva consecutivamente las BSCA.

5.12  Entrega el acervo a la CDAD para su colocacion en el lugar de donde fue tomadeo.

513 Envia reporte mensoal de actividades de ventanilla para ta COAD.
[Continbaen 5.18]

5.14  Asigna equipo de compute/microfiim al interesado para realizar la consulta,

Solicitante
5.15 Realiza la consulta electronica y al terminar comunica a ventanilla de recepcion

[Continda en 5.9]
+El salicitante requiere reproduccion de documentos?

Mo [Continda en $.9]

Si; [Continta en PR-DDPSIT-18] J

S e e e - _ RN
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El solicitante es usuario interno y reguiere préstamo de acerve documental?
Mg [Continda en 5.9]

Si: [Continda en PR-GOPSIT-19]

Coordinacion Departamental de Acervos Documeniales,

5.16 Recibe reporte mensual de actividades de ventznilla, integra la informacion en el reporte

trimestral de actividades la CDAD,

517  Enviarepoite trimestral de actividades de la CDCIT a |a SDSIT.

Subdireccion Divisionai de Servicios de Informacién Tecnologica

518 Recibe e integra el reporte trimestral de actividades de la COAD al reporte de actividades de 1a
SDSIT.

5.19 Enwa reporte de actividades de la SDSIT a la DDPSIT,

Direccion Divisiona! de Promotidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica

5.20 Recibe y revisa reporte de actividades de ka SDAIT y usa la informacion para efaboracion de

diferentes informes de la DGPSIT.

Fin de procedimiento

6. Relacion de formas y formatos

¢ Boleta de servicio de cunsulta de acervo, L
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Procedimiento | PR-ODOPSIT-17 Coordinacion de ta consulta del acervo documental
Elabar6 Marina Tavares Avendafo .A_p'rohl.‘: e Monica Villela Grobet

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-17

Sﬁfi;ﬁi_ta nte

“Ventanilla de Receprion

.
l

Acudle g la ventanilla de
recepoion de la SDSIT o salicitar

Proporcicna al solicinante la
“holeta de servicios de

el acervo documental 15.1]

r___ﬂ,,.,._.,

Llena BSCA v 13 entrega con los
datos reguisitados 2 ventanilla
de recopcidn 5ies salicikanie
exberne, ademds em repa und
identificacidn oficial vigente
15.31

consulta de acervo (B5CA )
15.2]

ftecibe |a BSCA e identificacion
oficial, {en su casa) ¥ verifica

Consulea el acerve y al
Lermingt ¢omunica a ventailla

de recepcidn (58]

l

L 4

qu los datos estén competas
¥ COrereros [5.4)

slonsulla
eleclrimicas
microfilm?

I_

Solicig A la CRAD el acervg

docurmental [5.5]

Recibe acervo a cansultar L)

h 4

Rezcalra acoryo a consultar y
enlrega A ventanilla de
recepcitn de la 50SIT [5.4]

entrega al interesado 15 71
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‘Procedimiento | PR-DDPSIT-17 Coordinacién de la consulta del acervo documental
Elaboré - Marina Tavares Avendano - - Aprgbb Ménica Villela Grobet
Salicitante " Ventanilia de Recepcion

Recibe y registra on la
BSCA [a entregas tonsulla
ded acervo. Verifica que
poié completo yenlas

*  mismas condiciones en
que fue prestado y
devuelve identificacitn
oficial en su caso [5.9]

¥

Con las BSCA integra ¢l
reporte menstal de
activigades de
Si wventanifla de recepriin

{5.10]

\/¢’J

Archiva de
forma
COMNSeCUtiva
las BHCA
[5.11]

iRequisre

reproduccion
des

dacumenkas?

(Conminua en
Pit.DOPSIT-18}

Legrega el acervo a la
COAD para su colocacion
eol lugar Je donde fue

tormado [5.12] \%f\\

I, :'I
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Procedimiento | PR-DDPSIT-17 Coordinacion de |2 consuita del acervo documental
Elaboré . Marma Tavares Aver:danu Aprobd Ménica Villela Grobet
Solicitante ~ Ventanillade |  ¢dAD | sosIT

Recepcion de |a SDSIT

Recibe ¢inicpia ol
reporte wivnesyral de

acuividares e [a
o  CDAD al reporte de
Envia roporte rensual . actividades de [a SOSIT
o Recibe reporle
de actividades de [5.13]

. mensual de aclvidaces
ventanilla para la COAD \ ‘ .
[5.13] de ventanilly, integra la

] . inforrmacién en el
reparte trimestral do

actividades dela o, ]
2 1 COAD [5.16] Envia reporte de
' actwvidades de la SD5IT a

Iz DOPSIT [5.19]

Asigna equipo de \l{/_ _—

Realiza comseita
clectromcasmicrolim |
15.15]

w

campugoimicredilrn al

= intcresado pard realizar } r
la consulta [3.14) Envin reporte thmestral l 4 ‘

de actividades de |a
COAD A la SDAIT [5.17)

sRequiere
préstame?

(Continuaon |4
PR-CHIPSIT-19)
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Procedimiento | PR-DDPSIT-17 Coordinacidn de 1a consulta del acervo documental
Elaboré Marina Tavares Avendafio . Aprobs Monica Villela Grobet
_ T _ . -

Recibe y revisa de aclividades
de |4 SDSIT y usa la
wformacidn parala

elabaracion de los diforentes

mforrnes de Iz DDPSIT {5,200
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Procedimiento ‘ PR-DDFSIT-18 Reproduccién def acerve documental
flaboré  Marina Tavares Avendario . Aprobs Mbnica villela Grobet

P-DDPSIT-6 Administracion del acerve documental del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

PR-DDPSIT-18. Reproduccion del acervo documental.

1. Objetivo

Emitir copias simples o certificadas de jas constancias que obren en los archivos de la Ehreccion
Divistonal de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica para satisfacer las necesidades de

proteccion y/o investigacion de los usuarios,

2. Politicas

Cxpedic coplas certificadas y/o copias simples de [as constancias que obren en los archivos gue
custodia la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica de acuerdo a la

reglamentacion vigente,

3. Alcance

Este procedimiento ¢s aplicable a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnobidgica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecpelogica y a las

Coordinaciones Departamentales de Acerves Documentales y del Centro de lnformacion Tecnolagica.

4. Responsabilidad
4.1  Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT).
4.1.1 Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica (SOSIT).

4.1.1.1 Coordinacidn Departamental de Acerves Documentales (CRAD), ﬁ‘-@
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-Procedimiento | PR-DDPSIT-12 Reproduccion del acervo documental
Eiaborg Manna TavarLs Avendanu © Aprebd - Manica Villela Grobet N

4.1.1.2 Coordinacién Departamental del Centro de informacion Tecnologica (CDCIT)

& Detalle del Procedimiento

interesado

5.1 Presenta cn ventanilla de recepcion el esciito de solicitud de reproduccién de |as constancias
gue obren en los archivos de la DDPSIT (en adelante: escrito para la reproduccion de

documentos {EPRDI} y & comprobante de pago, debidamente requisitado,

Ventanilla de Recepcion
5.2 Recibe el EPRD ¥ comprobante de pago.
jLas copias son certificadas?
No: [Continua en 5.3]
5i: [Continua en 5.41]
5.3 Realiza 13 reproduccion del acerve docurmental.
{Continla en 5.9]

5.4 Realiza [a reproduccion del acervo y asigna numero de folio, sella v pone la feyendz "sin texto”

al reverso de cada una de las hojas.

5.5.  Entregafas copias ala COCIT para la certificacion.

Coordinacion Departamental del Centra de Informacion Tecnolagica

5.6  Recibe y coteja las coptas con el acervo de la DDPSIT. A
57 Certifica las copias. \
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Procedimiento [ PR-DDPSIT-18 Reproduccion del acervo documental
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! Fabord i Marma Tawarr,a Avendano E Aprobd- . Manica Villela Grobet

58 Turna las copias certificadas a ia ventanila de recepcidn de la SDSIT para su entrega.

Ventanilia de Recepcion de la SDSIT
59 Recibe tas copias certificadas.

5.10 Entrega al solicitante las copias requeridas.

Solicitante
511 Recibe copias requendas y las verifica.

512 Firma de conformidad ef EPRD y entrega a ventanila de recepcion de la SDSIT.

Ventanilla de Recepcion de la SDSIT
513 Recibe los EPRD y captura ingresos con el comprobante de pago en el sisterna correspondiente,
5.14  Archiva en forma consecutiva los EPRD junts con ius comprobantes de pago.
5.15 Habora reporte mensual de actividades en ventanilla para la CDAD.

5.16  Envia reporte mensual de actividades en ventaniila a la CDAD,

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

5.17 Recibe reporte mensual de actividades en ventanilla de recepcion de |a SDSIT y elabora reporte

trirnestiral de actividades de la CDAD. =

518 Enviareporte trimestral de actividades de la COAD para la 50517,
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Procedimienty | PR-DUPSIT-18 Reproduccion del acervo documental
Elaboré - | Marina Tavares Avendafio ' h#mbﬁ o Monica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnalogica

5.19  Recibe e integra la informacion del reporte trimestral de actividates de la CDAD at reporte de

actividades de 1a 5DSIT.

5.20  Envia reporte de actividades de la SDSIT a la DDPSIT.

Direccian Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldpica

5.21 Recibe y revisa reporte de actividades de 1a $DSIT y usa la informacion para la elaboracion de

los diferentes informes de la DOPSIT.

Fin del Procedinviento

6. Relacidn de formas y formatos
P&
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. Flaboré

Solicitante

(e )

L 4

Prosenta en vontanila de |
recepeién dela SDSIT, CPRD
comprobante de papae, [5.1]

Manual de Procedimientos deia
Direccion Divisional de Promocion vy Servicios de Informacién
Tecnologica
172015

Reproduccion del acervo documental

Aprokd -

Ménica Villela Grobet

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-18

* Ventanilla de Recepcién de
fa SDSIT

char

Hecibe EPAD y comprabante
de pagm E5.21

;Las nopias
. SOt
certificadas?

Realiza Iz
repreducaion ded
"l
acervo [5.3] -

Realiza la reproduecion |+
tlel acervo v asipna

Y
fecibe y coteja fas copias con
elacervo e la DDPSIT [5.4]

L

Certifica bat copias [5.71

X

Turna las copizs cortificadas

Ly nlmerode folio, sellz v
e |a leyenta Msin
texia"al reverso de

cadz una de fas hajas

[5.4]

¥

Entrega copias a la
COCIT para
certificacidn [5.5]
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Procedimiento | PR-DDFSIT-18 Reproduccion del acervo documental
E1abt:‘-_r6 Marina T avares Avendafio Epmbé.ﬁ ' Momca Villela Gmbet

Interesado

Ventanilla de Recepeién

frcile las copias
requeridas v las verifica
[5.11]

!

Firma de canformidad el
EPSD y entrega a ventanila
de recepcion [5.12)

Recibe lat copias certificadas

[5.%]

'

Entrega al interesado 4
copins requeridas 15.10)

r

Reribe EPRD v caphbura ingreios
con los comprabantes de pago
cn al sisiema correspondiente

Recibe reporte mensual de
actividaces en ventanilla v
elabora of reporte trimesical
de arctividades de ba CRAD

15.147)

Ervia ef reporte trimesteal de
actividades dela COAD afa
SOEIT[518])

[5.13]

Archiva de
forma
conseouriva los
EFRD [5.14]

Elabara peporte muensual de
gctividades cn ventanilla o
recepcién para la CDAIY [5.15]

l

Ervea reporte mohsual de
actividades en venkanilla o la
CNAD(5.156]
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Procedimiento, | PR-DDPSIT-18 Reproduccidn del acervo documental
Elaboré Marina Tauafes Mendam . Aprobé . Monica Villefa Grobet
T ] SDSIT ) T ~ DDPSIT ]
ftecibe e Integra la informadiin Racibe v revisa reporte de

del reporte itnescral da actwidades dela SOSIT yusa la
actividades de la COAD en ef informacian pars la alaboraciin

reporte de actividades de Iz > de diferenres informes de la

SPGIT [H19] DEESIT (5.21]

Envia el reporte de actividades
de o SDSIT a ka DDOPSIT
[5.201

Fird
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Prbcedimiénm PR-DDPSIT-1% | Coordinacidn del préstamo del acervo documental

Elabord | Marmd Tau’ires Avendano C O Aprobd - Ménica Villela Grobet

P-DRPSIT-06 Administracion del acervo dacumental del Instituto
Mexicano de la Propiedad industrial.

PR-DDPSIT-19, Conrdinacién del préstamo del acervo documental.

1. Objetive

Acercar el acervo documental con el gue cuenta la DOPSIT a los usuarios internos del Instituto, a fin de

que puedan contar con mas fuentes de informacian,

2. Politicas

De acverdoe a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industial v su reglamento, el Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial debe facilitar la consulta y aprovechamiente del acervo de informacién

tecnologica resguardado y administrado por la Coordinacion Departamental de Acervas Documentales,

3. Alcance

Direceidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolbégica

4. Responsabilidad
4.1 Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnotogica (DDPSIT).
411 Subdireccidn Divisional de Servicios de Infarmacion Tecnoldgica (SDSIT).

4.1,1.1. Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).
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F'rucedim:’emd FR-DOPSIT-19 | Coordinacion del préstamo del acervo documental

. Elahoré . tarina Tavares Avendafo . Aprﬁbé

Mdnica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento

El Solicitante de este procedimiento podra ser Unicamente personal del Institute Mexicano de [a
Propiedad Industrial,

Solicitante

51 Acude a la ventanila de recepcion de la 3BSIT a solicitar el aceryo documental,

Ventanilla de Recepcion de la SDSIT

5.2 Fropoerciona al solicitante la "holeta de servicio de préstamo de acervo” (BSPA).

Solicitante

5.3 Llena BSPA v la entrega con {os datos debidamente requisitados a ventanilla de receprion de la

50517,

Ventanilla de Recepcion de la SDSIT

5.4 Recibe la BSPA y verifica gue los datos estén completos y correctos.

5.5 Solicita a la COAD el acervo documental,

Coordinacion Departamental de Acervos Dacumentales

./ ’

56 Recaba el acervo soficitado v fo entrega a ventanilla de recepcion de fa 5D5IT.

-~
S
r

T — . e o Y
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pmced;m;éhga | PR-DDPSIT-1% | Coordinacion del préstamao del aceryo documental

[P

————— ———iae —rrr— am— o —

Elaboré_ O Marina Tavares Avendafio " Aprobd - T Momca Villela GrDbEt

Ventanilla de recepcion de 1a SDSIT

5.7

5.8

5.9

Solicitante

5.10

Recibe el acervo documental a prestar por parte de la CDAD.
Proparciona al salicitante ef acervo solicitadeo.

Recaba la firma de recibido per parte del solicitante en la BSPA e indica la facha de devolucion

del acervo en préstamo,

Recibe el acervo y firrma la BSPA,

TRANSCURRIDD EL TIEMPQ DE PRESTAMOD

511

Drevuelve 2l acervo en préstamo

Ventanilia de recepcion de 1a SDSIT

5.12

513

5.14

5.1%

216

Recibe y registra en [a BSPA |a entrega del acervo. Verifica que esté completo y en las mismas

condiciones en que fue prestado,

Conlas BSPA integra reporte mensual de actividades de ventanilla de recepeion de la SDSIT
Archiva cansecutivamente 1as BSPA,

Entrega el acervo a la CDAD para su colocacién en of lugar de donde fue tomada.

Enwvia reporte mensual de actividades de ventanilla de iz SDSIT para la CDAD.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

517

Recihe reparte mensuat de actividades de ventaniila de recepaidn de la SDSIT, integra la

informacion en el reporte trimestral de actividades la CDAD
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Procedimiento | PR-DDPSIT-19 Lmrdinacic’:n del préstamo del acervo documental

518 Entrega reporte trimestral de actividades de la CDAD a la SDSIT.

Subdireccidn Divisional de Servitios de Informacion Tecnologica
519 Recibe y revisa el reporte trimestral de actividades de {a COAD,

520 Itegra la informacién del reporte trimestral de actividades de la CDAD al repotte de
aciividades de la 05T,

5.21  Erwiareporte de actividades de la SDSIT a ta DDPSIT.

Direccién Divisional de Promacion y Servicios de Informacion Techolégica

522 Recibe y revisa reporte de actividades de [a SDSIT y usa la informacian para fa elaboracion de

los diferentes informos de la DRPSIT,

Fin de procedimiento

6. Relacion de formas y formatos

» “Boleta de servicka de préstamo de acervo”
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Procedimiente | PR-DDPSIT-19 | Coordinacidn del préstamo del acerva documental
Elabord Marina Tavares Avendafio r Aprobd Munlca 1\ﬂllela Grnbet

Sultmtante o

7. Diagrama de Flujo PR- BDPSITuH

‘Ventanilla de Recepcmn de |
la SDSIT

CDAD

r fhicio ]

Broparciona al solicitante [a
“holeta de sorvicios de

l

Acude 4 la yentanilla de
recepcion de b SOSIT a solicicse
ol acervo docamcntat (5.1

pristamo de aceevs (RSPAY”
[5.2]

r

Lieng 8574 v |a
entrega con o datos

Fecibie la BSPA ¢ voddfica que
los daios oetén campletos v

requisilados &
vertanilla de recepgidn
de la S0SIT [5.3)

N

Rercibo y consulta el acerve que
solicitd [5.10)

¥
Lievlelve 8l acerye on
prostome [5.]1)

carrectas [5.4]

‘

o rr—

Solicita a la TOAD el acervo

Recalys aceivn a consulbar y

dacurmeatal [5.5)

Recibye ol acervo
documental & prostan por

entrega a ventanilla de
recepridn de la SOIST [5.6)

paice de la COAD {5.7]

Froporciong al colaborador

del AR el acervo solicitado
{5.8]

——

X

Solicita Ja fivma de recibido
por parie del Colabosador
cleel IMPL e 1 B3PA e indica

la Fecha de develucidn del
acervo on préstama [5.9]

F'aglna 304 do 337

Bt

o

o



s ETTL rCE SRR

[MPI

ULy FREFPECE ALY
IMNDCECFREAL

oo

Tecnoldgica
1/2015
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Direccién Bivisional de Promocion y Servicios de Informacion

Ventanilla de Recepcion

CDAD

Procedimiente | PR-DBPSIT-19 | Coordinacidn del préstame del acervo documental
Elaboré Marina Tavares Avendaho Aprabd Manica Viliela Grobet
SDSIT DDPSIT

Renils y rephstra onla
B5PA [a entregd del
acervo. Verifica que gsté
complelo y ¢ las
mismas condiciones en
rue fue prestade 5.1 2]

F

Canlas BSPA integra
reporte mensial Jde
aclividacles e
wertailla de recepeion
i5.13

1T

Recile reporte mensual
de activifades de

ventaniliaz de rocepoién

de la 5D5IT e integra la
tfprenacion cn gl

reporie rimeseal de
actividacles de [a COAD
(5.17]

™

Recile y revisa reporbe
dir actividades de [a
S05IT yusala
infarmacion para fa
elaboracin de oz
diferentes informes de ka
ODPSIT [5.2 2]

archiva e
forma
consacutiva
ias B5PA
[5.14]1

Entrepa reporte
trirnestral de

¥

actividades dz la COAD

alasbsITES.18)

Redibe o rovisa of
reporte Lrienostral g
aclividades de la COAD
[5.1%]

¥

tntepra la
informacion deal
repoele Liimestral de
actividades de la
COAD al reporte de
aActividades da la
SRS [5.20)

Ervia reporte do

actividades de la 50T |||
afa DOPRIT [5.21]
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- ]
Elabard | Marina Tavares Avendano

Coordinacién del prestama del acervo documental

[ - ﬁﬁrﬂb&. -

Manica Yillela Grobet B

Ventanilla :E_Recep_afi-f}n

Entiega el acervo d la
CAD para su
eolocacian en el lugar de
donde fue temade
[5.15]

L, -

]

Envia reporte ciensual de

aclvidades de ventanilla

die ta SOSIT para ks CLAD
[5.161

]

DDPSIT
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_ F‘mchdimiénto PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

Elabord Marma Tavares Avendanu : ;ﬁfnrﬁhé _ Mﬁnlca ‘-."Jllela Grubtt

P-DDPSIT-07 Asesoria en materia de propiedad industrial.
PR-DDPSIT- 20 Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial.

1. Objetivo

Asesorar a los usuarios sobre fa proteccion de los derechos de propedad industrial.

2. Paolitica

De acuerdo con lo establecide en |3 Ley de la Propiedad Industrial y su Reglarmento, el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial debe difundir, asesorar y dar servicio al pdblico en materia de

propiedad industrial, para fornentar la cubtura de la proteccion de los derechos de propfedad industriai

en ILeskro pais.

3. Alkance

Unidades Adrninistrativas que brinden asesaria al pablico.

4. Responsabilidad
4.1.  Direccion Divisional de Promodid y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DOPSIT)
4.1.1. Subdireccidn Divisional de Promacién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPSIT)
4.1.1.1. Coordinacion Departamental de Promocian y Apoye Logistico {CDPAL)
4.2, Direccion Divisional de Patentes (DO
4.3.  Direccion Divisional de Ma.rr_as (ODOM}

4.4, Direccidn Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacian (DDSTI)
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Procedimiento | PR-DDRSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

Flaboré [ Marina Tavares Avendafio " Aprabﬁ" _ Ménica Viliela Grobet

— - - et ——

4.5 Direccion Divisional de Proteccion ala Propiedad Intelectua (DDPRI)

4.6, Direccién Divisional de Oficinas Regionales (DDOR)

5. Detalle del Procedimiento

interesadao
51. Solicita asesoria al Institute Mexicano de la Propiedad [ndustrial,
Mata: la solicitud de asesoria puede ser:
s Solicitud de asesoria personalizada.
= Solicitud de asesoria via corren electrdnico,

»  Solicitud de asesoria via telefinica.

ASESORIA PERSONAIIZADA

Unidad Administrativa
5.2, Recibe al interesado
(La asesoria puede atenderse por el especialista de la UA que recibe al interesado?
MNo: [Se canaliza a la UA correspondiente]
(Continua en 5.3]

s [Cantinda en %.3)
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Procedimiento | PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

Etabord Marina TEI"-I'dI‘E_'_-. Avendanu " Aprobd Manica Viliela Grobet

.t —

Especialista
5.3, Recibe alintergsado.
54,  |dentifica las necesidades del interesado.
5.5 Proporciona la inforimacion correspondiente. Puede incluir la entrega de matevial de apoyo.
5.6,  Kegistra la asesoria.

5.7, Capturalainformacion en el Sistema de Registro de Actividades de Promocién,

ASESORIA ViA CORREQ ELECTRONICO

Unidad Administrativa
5.8.  Rectbe |a peticidn del interesado.
Lz asesoria puede atenderse por el especialista de la UA que recibe ia peticion?
Mo: [Se canaliza a la UA correspondients:]
[Continta en 5.9}

Si: [Contimla en 5.9]

Especialista
59.  Atiende fa peticion,
510 Mentifica las necesidades del interesado.
5.11. Proporciona la informacién correspondiente. Puede incluir el envio de material de apoyo.
5.12. Registra la asesoria.

5.13, Captura la infarmacion en el Sistema de Registro de Actividades de Promocion.
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+ Encuesta de calidad can vespecto a los cursas de ia DDPSIT-2015

CIRECCIGMN THVISIONAL BE PROMODCICON ¥ SEAVICIOS 1DE INFOAMACII N TEC NHOLOGEIE S
EXNCUESTA DF CAT ATy £00N SN ST A DS CUREOS DE LA HXPSIT - 2035
Faia al Inttaihints Mdewicans da b FPuoriedad Tndoabial, m: omnr ooporiante Gamecde Sl opindda: sobas aste aveanos. Agnadecenoss da

Aahusone wa di e G para ol Banade Oe eute snaduscidn, i spingsn oot hars saber en qued greds cunaplueetn SO sans eIt W
oor ayudiad X LS AT ouscbos cdonicics, Eocinmre o un cinenlo &l aiicesd opud o dsfectids cigraideds Lnosewcklh ficd cw o indich o

FRTP AT L
Caatmes: “TnE AT EZ, Mo e Yy Bwiles TOMRET CIRIEE ¥ ol Pt 2 P T L0 ACi I TR Ao o o s
rcgu-trq?“ i B B
Laugar: POl o R T I e o Ty N ey e
| R Dariterace Tz 3108 a2, Col, Tarduest O8] Pt g R ——a m————
T Faaiva Fa curso: . ' o mare e ZO0EE .

. 2H3 Pputichsads mo oot curgs i xeaamistias por ol ﬂtﬂi‘l"‘

=

2% s rerscia o) oL it gt Wl Sipiasba vebto:

P vy - sy
Pl el e B e b _ 2
Torwsd: pog poate de fa gzcaels E
e — T TR L SN S ——
[oreree — - I |
3. EL 19 Gevrtor i ddiifaipheiom lﬂ-:h:um:a. efmpmarn funoers I = [ = =2 |
i 1 | x 1
4. EI T0IPL simuripr i coinlE i s an Yrarticipacian [ £X I f ) I
[ 1 | ]
Céamn consadean 165 5 GO sSp-retors:
DLy W LE Mol ) T Eapis B [ o Bueay
£, o aoouedix T 1o o feaciicidor e mr: L 2 E 4 ___.H..,_,.,__.E___ R
& Bl el de soprecialivacicon de tor curaas 1 z 3 -+ ] E i
7 E cunapligaiantes 0 oo Bes Ao die smlsads salica b 1 - I a 5
TRLOIOT AT - -
&. La acoaribulidsd dael bar vio de M- cur-o= s=: 1 ] a ] k]
2. L3 aplicaehten prdemca Jaf cordieder dhie los sarest
ma: 1 i N SN B | s __ |
10, S usd concider s al laogusie del onatarial? [ LN 1. = k]
Ll. Eb formin on qug ¢ SUI w0 Cubeis oo toas
mapectatnog Pae 1 2z £l S E
L ERNESTITOER 1 e )
(¥R e nicah trtrica dal expo it s 1 N R ER <4 bl
EE. Lo foomoa emoqpas seoaalye s dadas el awposiiar 25, N - 3 " 5
134. L= pa oo dedac ol Io: Tikaas s esr praats ded B
opositor e 1 o™ E 1 5
M _ - I X
15 La foruas sm ques ~w s a caba la mgpacicidn A 1 - a 1 =
P J— - e L e bfady F T "-_'l‘:h:::_.ll-'ﬂ:.—_m_ T R e i M - i Tl ]
= __%%%. S i et o Uiy ¥ T —= - - S =l
1Yo e raren e et patialaee La clieda sl s e s [0 ] = 1 ] B .-
1M s ot 3Pl sk o Crru Tmasisn prem yrarws slel —_—
margrve. bures e - —_ - —_—— PSR« EE
B N_i T taamah mwa mgrim e Cmecws o moahews L s sdegaden foam 2 o A 2 A
U X a wanle s as iy dald Tacamaar Tl Arass s mes proeman

T3 ek s s Tm gy hasslas mpmasr o sy sisrwswmrman F

e AR

FIE Wl il G Ldrmaimms vaks e mwss o rires wedeur et

IF}:\‘:&‘!-{-‘&WE:—;‘I‘- e T L 25 T

S U B

FE L EDmecwrin w e

e auran e L 2l arcmssicvee. s mbanssssraciees wesss §a ssssssssrecee

upir cemBuga, veormRrLe.

£ vamr mre.Toaco Zmdor duwsun-

cenn pmetn Bk paaaa faman,
[T TN T

R B T aamrsiiter mrmmoards mss.

Pagma 320 de 337

R -

Froe—
=



I M P I f‘ T Manual de Procedimientos de la

EX b LA
IS CIELAL

Tecnoldgica
1/2015

e e ? Direccidn Divisionat de Promocién y Serviclos de nformacion

8. Anhexos

PR-DDPSIT-01

» Encuesta de calidad con respecto a fa imparticién de cursos en la direccion divisional de

pramacion y servicios de informacion tecnologica.
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Bireccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
Tecnoldgica

Procedimiente | PR-DDPSIT-20

Ortentacion v asistendia en materia de propiedad industrial

172015

- Elabard Marina Tavares Avendafo ":&_pm!__}ﬁ _ Monica Villela Grobet
SRR DOPSIT
‘ Recibe al informe
[5.22]
Revisa ef informe.
| [5.34]
Mo
. +El inForme
Continda en esta
5.31 correcta?
Recibe informe y envia a
fa Coordinacion de
Planeacion Estratégica
[5.36]
Ervia el informe a la DOPSIT 4
(5.35] e Fin
L
4
P
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Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
NS T Vo7 Tecnologica
[T RLAL %‘“ﬂ-""“-ﬂ 1/ 2[}?_5

' F'rbn;edimiéﬁtu ~PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

" labord Marina Tavare‘; Avendafio o Aprobd ~ | Mumca "u"li||t‘la Grobet

- ——————— - _——— . - =

SDFOFI COPAL

Retibe el reporte e

mensual aprobado, Rec:bc ol n:rporte
[5.28] » mensual aprobade.
- [5.28]
QL.__ — . 4
'7 Turna a ta CDPAL Firma vy archiva &l
[5.27] ]—-—-* reporto, [5.291

— .
Registra en el
sisterma de
L contrel 15.240]
Integrs ol reporte
i el informe de
indicadores del
Programa

PrasLpuestario
(PP} 13.31)

Ervia el informe a

la SOPDPL {5.32]4'
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L HS TR
1/2015 B
.Fr:}cedimieﬁt‘ﬁ- PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de prapiedad industrial
" Habarb Marina Tavares Avendaio Aprobb - MDI’iIEd Vilola Grobet J
CDPAL SDPDP} DDPSIT

Elabora ol reporce
mensua de asesorias de
12 DOPSIT v la DDOR
[5.20]

Erwia el reporte a

l2 SDPLP. [5.21)

Continda cn

520

Recibe y revisa el
reporte mensual de
actividades de
promacion, [5.23]

£l reporte
£5
corrockn?

Turna repore Ia
DEPSIT. [5.23]

Recibe y revisa el
reporte mensual de
actividades de

A
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¢El
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Apruu:ba y turna
reporte ala
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Direccion Divisional de Prormocion y Servicios de Informacion

IMPI gz
INEATTATTER MR ICANG s -
R Tecnoldgica
a o _ 172015 _
Procedimiente | PR-DPDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial
" Elabarb - Marina Tavares Avendaio Aprobé Monica Viflela Grobet
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIALISTA

Asesoria via
telefdnica

|_ Atiende la lamada del interesagdo. [5.14] |

———— A ———

FLla asesoria
puede

Si

Atiende fa peticitn [5.15]

L ——

identifica [4s necesidades
del interesado [5.16]

N
Proporciona | informacian
correspondiente, Puede
incluie ¢l envio de material
de apoys par correo
electrdnico., [5.17]

- K]

atenderse por £
cspedialista de
la UA gue recibe
alinteresado?

Y.

Secanaliza afa UA

-
Repistra ta asesoria. {5.18)
— . v

Captura la informacion en

Actividades de Promodion
[5.1%])

|

el Sisterna de Registro de

carrospordiente
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P R kAL %’"‘-ﬂ Tecnologica
o e L/2015
Procedimiento | PR-DDPSIT-20 | Chientacién y asistendia en materia de propiedad industrial
Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprabd Momica Villela Grobet
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIALISTA
Asesoria via 5 Recibe al
COrTen interesado [5.9]
_electranico - T
ldentifica fas
Recibe al interesada. [5.8] necesidades del
interesade [5.10)
I
Propaorgicna fa
informacion
Si carrespondiente.
iLa asesoria F'ué:de inr_lu_lr letrlwm
d ) = material de
puede atendarse apoyo. [5.11]
par &l
especialista de la
UA que recibe al
nteresado? %
Registra la
asesarin, [5.12]
. S
Camtora la
infarmacifan en el
Sistema de
fegistro de
Actividades de
Pramocitn. [5.13]
i
Secanaliza ala LA _ ——
correspondiente
-— ———— e e - —_ —_ — - - — e e e - Bl T —— '\I
-.\flﬁf_.g"
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_ 172015

THINTS PRIAL

-- PfGEEﬂiﬁientu- PR-DDPSIT-20 | Orientacidn y asistencia en materia de propiedad industrial

S (D, S Y- —_ I
Elabord Marina Tavares Avendafo - Aptobé Maonica Villela Grobet
7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-20
INTERESADOD . UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIALISTA
Inicic \ ) .
( /-’ Asesoria Personalizada e
: \I/ B o Recibe al
P B P interesado {5 3]
¢ Solicita asesoria at e - ) _E-l?_"w”"__
+ Institute Mexicano de _g.l_ Recike atinteresada. [S.21] " \dentifica las
Inljut.tc?igf ?gdl] | ) o ' nocesidades dei
T interesadka [5,4]
: [P e
Maota: La asesodia ¥
puede ser: Proporciona la
. informacion
* Sohmlf: de correspondienie.
! ;Zfssg:ulaiizada Puede incluir
o ' . : aterial de ; _
»  Salicitud de iLa asesariz S mdtm?ﬁd;;lmm
AsESHria por puode '
: correq atenderse por e
Eie_‘:t."':”"“:“- el especialista ] —‘“!E —
: asasoria via ba al asesoria. {5.6]
' tefefinica recibea Lo L |
: interesado? &
I Captura la
informacion en el
Sistema de
Registro de
Actividades de

Promacicn. [5.7]

k4 —

Se canaliza a la LA
corrcspondicnie
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1/ 2015

" Procedimiento .| PR-PDPSIT-20 | Grientacidn y asistencia en materia de propiedad industrial

Aprobo” Ménica Villela Grabet

Elahqfﬁ L Marina Tavares Avendafic '_

Subdireccion Divisional de Promacion y Difusion de ia Propiedad Industrial
533 Recibe elinforme,
5.34. Revisa elinforme.

(El informe estd correcto?
Mo: [Continda en 5.31]
Si: [Continda en 5.35]

535  Envia el informe a la DDPSIT
Direccidon Divisional de Promocion y Servicios de Inforimacion Tecnoldgica

5.36. Recibe informe v envia a la Coordinacion de Planeacién Estratégica.

Fin del Procedimienta

6. Relacion de formas y/o formatos

NLA,
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1 /2015

: Pracedimiento | PR-DOPSIT-20 | Ovientacion y asistencia en materiz de prapiedad industrial

L E!eihr::-'rf) . Marina Tavares Avendano .:ﬁprﬂhlﬁ o _ mMonica Villelz Grobet

523

(Ef reporte es Coirecto?
MNa: [Continda en 5.20]
Si: [Continlla en 5.23]

Turna reporte a la DOPSIT

Direccian Divisional de Promaocion y Servicios de Informacian Tecnolagica

524,

5.25.

Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocion.
+F| reporte e5 correcto?

MNo: [Continda en 5.2 2]
Sk [Continlaen 5.25)

Aprueba y turna a la SDPDPL

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrig!

528,

5.27.

Recibe el reporte mensual aprobado

Turna a la COPAL.

Coordinacidn Departamentat de Promocidn y Apoyo Logistico

5.28.

5.29.

530

531

532

Recibe el reparte mensual aprobado.
Firma y archiva el reporte,

Registra en ¢l sistema de control,

Integra el reporte en ef informe de Indicadores del Programa Presupuestario (IPF},

Envia el inforrme a la SOPDPI.
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Procedimiento - | PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

" Eizboré Marina Tavares Avendafio .Apmb'r&-' - ibnica Villeta Grabet

L r———r—aneu el —_—

ASESDRIA VIA TELEFONICA

Unidad Administrativa
514, Atiende la lamada del interesado.
:La asesoria puede atenderse por el especialista de [a UA gue recibe |3 llamada?
Mo [5e canaliza a la UA correspondiente]
[Contintia en 5.15]

Sk [Continla en 5.15]

Especialista
5.15. Atiende la peticion.
5.16.  |dentifica las necesidades del interesado,

517, Proporciena la informacion correspondiente, Puede incluir el envio de material de apoyo por

corren electronico.
5.18. Registrala asesoria.

5.19. Captura la informacion en el Sistema de Registra de Actividades de Promocion.

Coordinacion Departamentsl de Promocidn y Apoyo Eagistico
5.20. Elabora el reporte mensual de asesorias de la DDPSIT y DDOR.
5.21. Enviael reporte ata SOPOPI
Subdireceion Divisional de Promuacion y Difusién de la Propiedad industrial k .

.22 Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocion.
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