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Presentacion

Atendiendo fa necesidad de fortalecer ¢l sistema mexicano de propiedad industrial, en el Programa de
Innovacién Protegida 2013-2018 aprobado por la Junta de Gobierno en febrere de 2014, publicada en el
Diarie Oficial de la Federacian ef 28 de abril de 2014, se establecieron objetivos institucionales gue
impactan enias actividades que fa Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnotdgica
(DOPSITY leva 2 cabo. Las estrategias y lineas de accidn estan dirigidas a mejorar los servicios que ofrece la
DDPST para promover vna cultura de proteccion y respeto de  los derechps de propiedad industrial, e

infgrmar sobre sus beneficios a 1a sociedad.

€l presente Manual de Procedimientos describe de forma ordenada y sistematica, las acciones ejecutadas
para el cumplimiento de las metas de la DOPSIT, de acugrdo con las facultades que le confiere el Estatuto
QOrganico def Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, el Reglamento del Institute Mexicano de la
Fropiedad Industrial, el Acuerdo gue Delega Facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador,
Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinaderes
Departamentales y otros subalternos del Instituto Mexicano de la Propledad industrial y demis
normatividad en la materia.

El Catalogo de Procesos contiene los procedimientes llevados 2 cabo por la DDPSIT, incluyendo para cada
uro de ellos, el cddigo v nombre de cada proceso, con la finalidad de identificar secuencialmente los

precedimientos de acuerdo con |2 estructura organizacional,

Los pracedimientos gue se presentan en este documento estan encaminados a la difusion y promocién del
sisterna de propiedad industrial para su uso y aprovechamiento, asi como a la divuigacion de |a informacion
tecnologica contenida en los documentos de patente.

Esta publicacion, tiene el objetivo de exponer, en forma resumida y grafica, las actividades desarreciladas por
fa Unidad Administrativa v |a participacion de la estructura organizacional en cada una de ellas, precisardo

los abjetivos, politicas, alcances, responsabilidades y los productos o servicios que deberan ser generados.

Cabe destacar que el presente Manual serd sujeto de revisiones continuas, a efecto de garantizar su

contenido y actualizacion, adecudndolo de conformidad a las refermas de las que pueda ser objeto a

normativa aplicable, asi corno por las prapias necesidades del Instituto Mexicane de la Propiedad industrial, *; 7
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Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanaos.

Articulos 28 v 8% fraccitn XV

DOF 5111917,

Reforma: D.OF. 17-11-1982, DOF, 03-02-1983, D.OF. 27-06-19%0, D.OF, 20-08-1993, DOF 02-D3-
1995, 0D0F 11-06-2013, D0F 20:-12-2013, DCOF 10-02-2014

Tratados

Convenio que establece la Organizacion Mundial de |z Propiedad Intelectual
D.OF 8-vI-1975.
keforma: D.OF. 8-V-2007

Tratado de Mairobi sobre 1a Proteccian del Simbolo Olimpico.
D.OF 2-VH-19385,

Convenio de Paris para la Projeccian de la Propiedad Industrial.
DOF 27-VI-1976.

Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.
D.0F 31-XI-195%4,
Reformas: D.OF. 27-1V-2004 v 21.1X-2004,

Reglamento del Tratade de Cooperacion en Materia de Patentes.

D.OF 31-Xh-1994,
Reformas: DOF, 27-IV-2004, 28-V-2004, 29-1¥-2004, 30-IV-2004, B8-V|-2004, 21-1X-2004, 25-X-

2005, 7-M-2008, 3-VII-20:09, 28-1x-2011 v 27-¥[-201 2,

Arreglo de Lisboa relativo a a Proteccidn de las Denominaciones de Origen y su Registro Internaciona
del 31 de octubre de 1958 revisado en Estocolmo el 14 de julic de 19267 v modificado el 28 de
septiembre de 1979,

DOF 23-M-2001.

Reglarmento del Arreglo de Lishoa relativo a la Proteccion de las Denominaciones de Origen y su Registro
Internacional, del 31 de ogtubre de 1958, revisado en Estocolmo el 14 de julio de 1967 y modificado el
28 de septiembre de 1979,

DOF 23-11-2001.

Acuerdo de Viena por el que se Establece una Clasificacion Internacional de los Elementos Figurativos de
tas Marcas establecids en Viena el 12 de junic de 1973 y Enmendada ¢l 1° de octubre de 1985,
O.OF 23-11-2001.

Arreglo de Estrashurgo Relativo a la Clasificacidn Internacional de Patentes del 24 de marzo de 1971 y
Enrmendado el 28 de septiembre de 1979, L
D.OF 23-11-2001. ’
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Arreglo de Lacarno que Fskablece una Clasificacion Internacional para los Dibujos y Modelos Industria es
firmado en Locarao ef & de octulre de 1968 v Enmendado el 28 de septiembre de 1979,
D.OF 23-N-2001.

Tratado de Budapest sobre el Recongaimiento tnternacional del Depdsito de Microorganismos a los Fines
del Procedimienzo on Materia de Patentes, establecido en Budapest el 23 de abril de 1977 y Enmendado
el 26 do sepliembre de 1980

0.0 141v-2001

Reglamento del Traiado de Budapest sobre e Reconocirmients nternacional del Depdsito de
Microorganismas a los Fines del Procedimiento en Materia de Pateintes, establecido en Budapest €l 28 de
abmlde 1977 y Enmendado el 26 de septiembre de 1980,

0OF 10-V-2001

Arreglo de Niza relativo a la Clasificacion Internacional de Productos v Servicios para ¢l Registro de las
Marcas def 15 de junip de 1957, revisado en Estocolmno el 14 de jfio de 1967 v en Ginebra ¢ 13 de
mayo de 1977 y Madificado et 28 de septiernbre de 1979

DOF. 10-V-2001

Protocolo Conceriente al Arreglo de Madrid Relativo al Registro Internacional de Marcas, adoptado on
Wadric el 27 de junio de 1989, modificado el 3 de actubre de 2006 v el 12 de noviemnbre de 2007,

[1L.CLF 8-H-2001 3

Convenio de Borna para ba Protecadn de las Obras Literarias y Artisticas,
OGF 244-1975

Carvencian Interacional sobre la Proteccidn de las Artistas Intérpeetes o Ejecutantes, los Productores
e Fonogramas v los Qrganismos de Radiedifusidn.
DOF 27-¥-1964.

Convenio para |a Proteccion de los Produciores de Fonogramas contra la Reprodoceion No Autarizada de

L5 Fonogramas.
D.OF. 8-1-1974.

Convenio sobre |a Distribucian de Senales Portadoras de Programas Transmitidas por Saté jtes,
BLOF, 27-¥-1976.

Tratado sobre ef Registro Internacional de Obras Audiovisuales,
D.OF 9-Vi-1991.

Tratado de la OMP sobre Derecho de Autor,
DV F. 15-N-2002,

Tratade de ia OMP! sabre Interpretacion o Ejecocian y Fanogramas s
D.OF. 27-V-2002. &
Convencidn Interamericana sobre Derechos de Autor v Obras Literarias, Clentificas v Aitisticas. R 3
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O.0F 24-X-1947.

Canvencitn Universal sobre Derechos de Autor,
BOF 6-VI-1957.

Convencién sobre |a Propiedad Literaria y Artistica
DOF 23-W-1964.

Convenio Internacional para la Proteccion de las Obtenciones Vegelales de 2 de diciernbre de 19612,
revisado en Ginghra el 10 de noviembre de 19?2 1; el 23 de octubre te 1978,
DOF 20-V-1998.

Protoco 0 ce Magoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos v Participacian Justa v Equitativa en os
Beneficios que se Deriven de su Ulilizacion al Convenio sobre la Diversidad Bioldeica, adoptado en
Nagoya el veintinueve de octubre de dos mil diez,

D.OF 10-K-2014

Tratados de Libre Comercio relacionados con Propiedad Intelectual

Tratado de Libre Comercio de América del Morte entre Canada, Estados Unidos v México (TLCAN).
sexta Parte, Capitule XV Fropiedad Intelectoal.
DOF 20-Xil-1993,

Tratado de Libre Comercio entre Ios Estados Unidos Mexicanos y la Repablica de Colombia.

{Antes Tratado de Libre Comercio del Grupo de los Tros G3 (ntegrado por México, Colombia y
Yenerzuela G3)

Capitulo X VI Propiedad Intelectual,

DOF 91595

Reformnas; 0.0, 17-X1-2004

Tratago de Libre Comercia entre los CsLados Unidos Mexicanos y Ja Replblica de Chile,
Quinta Parte: Propiedad Intelectual,
OOF. 28-VI-19909,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanas y el Estado de 1srael,
Articulo 7-0% y Anexo 2-05
D.OF 28-YI-2000

Tratado de Libre Cornercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de la Asociacion Europea
de Libre Comerdio.

Capitulo V1.

G.OF 29-V]-2001.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v la Repablica Oriental del Uruguay.
Capltulo X¥.
D.OF 14-VI-2004, o '
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Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v las Replblicas de Costa Rica, L
Salvador, Guaternala, |'londuras y Nicaragua.

Capitula X\ Propiedad intelcctual,

OOF 31-WI-201 2

Tratade de Libre Comercio entre los Estadas Unidos Megicanos y 13 Repablica de Panami, Firmado en &
ciudad de Panama e tres de abrit de dos mil catoree.

Capitwlo 15 Propiedad Intelectual

ChidF 29-¥1 2015

Acuerdos de Cooperacion Economica relacionados cen Propiedad intelectual.

Acuerdo sobre los Aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el Comercio

{ADPIC).
Anexn 1C del Acuerdo de Marrakech por el gue se establece la Organizacion Mundial del Comercio,

B0 30-X-1994.

Acuerdu Comercial entre los Estadns Unidas Mexicanos v la Confederacidn Suiza,
Articulo 8.
COF 31-VI- 1951,

Acuerda Comercial entve los Estados Unidoes Mexicanos y 1z Replblica Francesa.
Articulo octavo,
OOF 16-WI1-1554

Tratado de Comercio entre ¢l Gobierng de los £stados Unidos Mexicanos y el Goblerno del Reing de
Grecia.

Articulo X

DOF, 30-XI-1964,

Acuerdn de Cooperacion Econdmica v Comercial entre |ns Estados Unidos Mexicanos y el Raino de
tspana.

Aeticulo ¥i 3,

D.OF 5-W-1978.

Acuerdo entre México y la Unidn Europea concerniente al reconocimiento mutus y proteccian de las
denorminaciones en o secior de 1as bebidas espirituosas.

DOF 21-W-1997.

Reformas: D.OF 21-VI-2004 (Ancxo 1)y O8-B-200% (Anexo 2D

Acuerdo Intering sobre Comercio y Cuestiones relacionadas con ¢ Comercio entre |os Estados Unidos
Mexicaneos, por una parte y fa Comunidad Euiopea, por la otra

Articulo 6.

DO 31-VHI-19935.

Acverdn de Asaciacion Econdmica, Concertacién Palitica v Cooperacion entre ‘os Estados Unidos y
Mexicanos y la Comunidad Europea y sus Estados Miembros. . o
Titulo ¥ Propiedad Intelectual. AN
-

T
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D.OF. 26-VI-2000.

~Acuerdg de Cooperacion Lcondmica y Comergial entre ¢l Gohierno de los Estados Unidos Mexicanos y el
Gobizeno de la Repiblica de Turquia.
Articuio I,
DOF &Y .2001

Acderdo sobre Agricultura entre los Estades Unidos Mexicanos y €l Reino de Maroega.
ARENDICE I,
DOF 29y 200}

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicaneos y la Confederacion Suiza.
APENDICE !
DOF 2532001

Acuerdo sobre Agricultura entre |os Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Islandia.
APENDHCE NI
DOF 28-8-2001.

Acuerde para e Forlalecimiento de la Asociacion Ecandimica entre los Estados Unidos Mexicanos y e
Japan.

Articulo 73,

(3 CLF 31-1I1-2005,

Acuerdo de Comercio y Cooperacion Lcondmica entre ¢l Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el
Gobierno de Ucrania.

Articulo 5.

D.OF &-4.-2005.

Acuerdo de Complernentacion Econémica Mo, 66 celebrado entre los Estados Unidos Mexicanos v el
Estado Plurinacional de Bolivia,

Anexo al articulo 3-12.

DOF 7-v1-2010.

Acverdo de Integracion Comercial entre los Estados Umdos Mexicanos v la Repabhca del Peru,

Capitula V.
COF, 30-1-2012

Leyes

Eey de la Propiedad Industrial.

DOF 27-¥1-1991.

Reformas v adiciones: DOF 02-VH-1994, 25-X-1996, 2&-XI-1997, 17-V-1999, 26-1-2004, 16-VI-
2005, 25--2006, 06-Y-20009, 06-1-2010, 18- W-2010, 28-VI-2010, 2742012, 9-I¥-2012 v O1-VI

2016. T

Ley Federal del Gerecho de Autor, X

DLOF. 24-%I-1996. L
By

Pégina 9 do 337



I M P 1 fo R Manual de Procedimientos de la

NSO 3818 %i.,.,d‘“?ﬂﬁ? Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
1741355 T A2, Y i Tecnolégica
1/2017

—m— X .- R — am—

Reformas ¥ oadiciones; DUOF 19-V- 1997, 23-VI-2003, 2702002 10-Vi-2013, 14-VI-2014, 17-H-
2015y 1342016,

Ley Aduanera,

DO, 15-81-1995.

Reforrmas y adiciones: D.CLF 15-XI-1995, 30-XI-1996, 31-XII- 1598, 04--1999, 31-X1l- 2000, 01-I-
2002, 25-VE 2002, 30-XI1-2002, 23-1-2006, 02-1-2006, 27-1-2012, 9-IV-201 2y $-XI-2013.

Ley Federal e Varindades Vegoetales,
DO 25-X-1996.
Reformas y adiciones: 0.OF ¢-0-2017

Ley Orgadnica de la Administracidn POblica Federal

O.CF. 28 XI-1976.

Refurmas y adiciones: D.OF Fe de erratas 02-1-1977, 08-X1-19738, 31-XI-1980, 04-1-1982, 29X
1282, 30-X1-1983, Fe de crralas 18-4V-1984, 21-1-1985, 26-XU-1985, 14-V- 1986, 24-XI1-1 984, 04-
1989, 22-Vi-1991, 21-1992, 251992, 23-XB- 1993, 28-X8-1994, 19-X]l-1995, 15-V-1996,
Aclaracion 16-¥- 1996, 24-X0-19%8, 04-X1-1997, Aclaracion 11-1-1998, 04 1-1999, 18-¥- 1999, 30-
K-2000, 134-[1-2002, 25-1-2003, 10-1W-2003, 21-¥-2003, 10-¥-2005, 08-XI1-2005, 24-V-2006,
Q4.¥-2006, 02--2008 O01-X-2007, 28-1-2008, 17-VI-200%, 15-XI-2011, 9W-2012, 14-Y1-2012
A7-X-2012 2012003, 15-XI-2013, 26-X11-2013 y 18-V 2016,

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

DOF 14-¥-1984.
Reformas y adiciones: D.OF, 24-VI-1992, 24-XI 1996, 23-1-1998, 04-1- 2001, 04-VI-2002, 21-V-

2003, 02-VI-2006, 21-VIH-2006, 28-X1-2008, 5-IV-2012 y 18-K1-2015.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publives

LR 1302002
Reformas v Adiciones: D.OF. 31-XI-2004, 26-X0-2005, 30-VI- 2006, 21-MII-2006, 23--2009, 28-Y-

2009, 5-VI-2012, 15-W-2012, 14-\MI-2014 v 18-XI-2015.

Lev Federal de Responsabilidad Patrimaniat del Estado
D.OF. 31-0-2004
Reformas y Adiciones: 0.0F 30-V-2009 y 12-Y-2005

Ley Federal de Procedimisnto Adrninistrativi
DOF 4-(|-1994
Reformas y Adiciones: DOF. 24-XI-1996, 19-1¥-2000, 30-V-2000 y 9-1¥-2012.

Ley General de Transparencia y Accesa a ka Inforrmacién Pablica.
DOF 04-v-2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica,
D.OF 09-V-20] 6.

ey de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados - wrg"
Linidos Mexicanos
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DOF 02-V-2013
Relormas y Adiciones: DO T, 14-07-2014, 18-XI-201S vy 17-V-2016

Reglamentos
Reglamento de |3 Ley de ta Propiedad Industrial
COF 23-X-1994
Reformas y adiciones: DOF, 10-1X-2002, 19 [X-2003 ¢ 10-V-2011

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autar
D.OF 22-¥-15928
Reformas v adiciones: DOWF. 14-1X-2005

Feglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
(LOF 14-X1-1999
Reformas y Adiciones: DOF. 1-VI-2002, 15-VI-2004, 28-VI-2004 « 7-1X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales
OOF, 24-1%-1998

Reglarmert o de la Ley Federal deas Entidades Paraestata es
FLOWE, 26-1-1990
Relormas y adiciones: DOF. 7-W-1995 y 23112010

feplamento de a Ley de Transparencia y Acceso a a Inforrmacion Pablica Gubernamentad.
DOF 1L VE20023

Becretos y Estatutos

Decreto por ¢l que se crea el Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial
DOF LO-XI-19493

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de 1z Propicdad Industrial
DOF. 27-X1-1999
Relarmas y Adiciones: DOF. 10-X-2002, 29-VI1-2004, 4-Y||I-- 2004 y 13-1X-2007,

Acuerdos Administratives

Acuerdo par el que se da a conocer la tarifa por Ins servicios gue presta el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial

D.GF 23-VII-1995

Reformas v adicionas; D.OF. 28-XI-1995, 10-xl-19%6, 2-V -1597, 4 -V - 1998, 23 -0- 1999, 11 - X
- 2000, 17- X 2001, 13 =X 2001, 24-X1-2001, 27-4-2002, 14 - M- 2002, 14-X1-2002, 4 - N -
2003, 5-x-2003, 27-X-2004, 23-01-2005 13-X-2007, 1-¥YI-2009, 10-¥II-200%, 24-VI1-2009, 1-X-
2010, 10-¥-2011, 18-1-2013, 1-X1-2013, 19-X-2015, 30-X[-2015 y 06-V-2016.

}

Acuerde que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador, Directores P

Divisionales.  Titulares de  las  Oficinas  Regionales, Subdirectores  Divisionales, Coordinadores wh
Cepartamentales y otros subafternos del nstituto Mexicann de la Propiedad Industnial. -

!-:_..:f'\
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AOF 15- XI-1599.
Reformas y adiciones: DOF, 4-B-2000, 29 - VIl - 2004, COF. 4 - Vil - 2004 v 13-44-2007.

Acuardo por ol que se determinan 2 arganizacion, Funciones vy circunscripciGn tesritorial de las oficinas
regionales del Inslituto Mexicano de [a Propiedad Industrial

DOLE, 7-IV-2000
Reformas y adiciones: 28-1-2007, 16-X-2007, 11-1¥-2008, 15-V-2009 y 24 M-2011

Acuerda por el que se da a conocer el horario de atencidn al plblico en el Instituto Mexicano de ia

Propindad Industrial
O.OF 8-V-2014

Acuerdn por of que se establecen las reglas para |2 presentacion de soficiludes ante el nstituto Mexicano
de 1a Propiedad dustrisl
DOF. E4-X1I-1994

Reformas v adiciones:
221999, 14-XI1-2000, 20-V[-2003, 11-VIE2003, 18-1-2010, 2-M-2010, 1042012, 23-WH-2012,

28-VH 2015 y 28-WI-2015.

Acuerdo por of cue s da a conocer 13 lista de instituciones reconocidas por el Instituto Mexicano de a
Proptedad Industrial para ol depdsito de material bialdgico.
DLOF 30-V-1597 v O6-IY- 2016

Acuerdo por el que se establecen los plazos maximos de respuesta a los tramites ante cl Istituto
e xicana de la Propedad Industrial

OOF 10-X1-1994

Reformas y adiciones: 2-VII-2004

Acucrdo por el gue se establecen replas v criterios para la resolucion de diversos tramites anse cl
Instituto Mexicana de la Propiedad Industrial
D.0F 9-VII-2004

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones relativas a la integracion funcianamiento y
actualizacion del listado a que se refiere o Articulo 47-bis del Reglamento de la Ley de la Propiedad
Industrial, asi come el formatao de consulia sobre patentes de modicamentas alopaticos, COFEPRIS-IMP].
D.GF.4-1-2005

Refurmas vy adiciones: 17-1V.-2013

Acuerdo por el cue <8 establecen los lineamienios para el Uso ded Portal de Pagos v Servigios Hlectrdnicos
(PASE del Institute Mexicano de la Propiedad Industrial, en fos tramites que se indican.
DOF 184-2016

Acuerdo por el gue se dan a conocer [os criterios de interpretacidn v aplicacion de la clasificacion del

Arreglo de Niza relativo a Ya clasificacion internacional de productos y servicios para el registro de las .
marcas, en la presentacion y examen de las suiicitudes de signos distintivos ante el Instituto Mexicano de %
3 Propiedad industrial. kijg

D.CF 20-4X-2012
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Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la atencién de solicitudes, peticiones y
promaociones presentadas conforme al Protpcolo concerniente al Arregle de Madrid relative al Registro
Internacional de Marcas, ante el Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial

ChCHF. 12-1-201 3

Dreclaraciones Generales de Proteccion de Denominaciones de Origen

Declaracian General de Froteccion a la Denominacion de Crigen " Tequila”.
BOF13-X-1977

- Modificacidn a la Declaracion General de Prateccion de la Denarminacién de Origen Tequila, publicada
el 13 de octubre de 1577,
DOF 3-X1-19%9

- Resolucidn por la que se modifica la Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen
Tequila, publicada el 13 de octubre de 1577,
COF 26-VI-2000

Declaracion General de Froteccion a la Denominacion de Origen "Mezcal”
OOF 28 -X1-1994

- Resolucidn por |2 que se modifica |a Declaracion Genera! de Proteceidn de la Dengminacion de Origen
rezcal publicada en 28 de aoviembre de 1994,
DOF 29-X1- 2001

- Medificaciin a a dec aracion geneia de proteccion de da denominacidn de Onigen iMezcal, publicada
el 28 de noviembre de 1594,
BOF 3-11- 24133

- Moadificacion a la declaracion general de proteccion de la denaminacion de Origen Mezcal, publicada
el 28 de noviemibre de 1994,
GOF 22-XI- 2012

~  Modificacion a la declaracion general de proteccion de la denominacion de Origen Mezcal, publicada
el 28 de noviernbre de 1994
DOF 02-1X- 2015

- Madificacion a la declaracion general de proteccion de la denaminacion de Grigen Mezcal, publicada
el 28 de noviembre de 1994,
DOF 24-X1- 2015

Resolucidn mediante la cual se otorga a proteccion prevista a la denominacion de ongen Olinala, para ser

aplicada a la arresania de madera.
DOF 28-X1-1994

Resotucion mediante la cual se otorga la proteccion 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 fml

la artesania de la Talavera, i
;
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DO 17-1H-1995

Declaratonia General de Proteccion de fa Denominacion de Origen Talavera
DOF 11-X-1997

Modificacion a la deglaracién general de proteccion de la denorminacidn de origent Talavera, publicada
¢l 17 the marzo de 1995 v modificada el 11 de septiembre de 1997
OOF 16-4-2003

Derlaratoria General de Proteccion & la Denominacion de Origen Bacanora,
DOF 6] 000

iDeclaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Ambar de Chiapas,
B0 15-X1-2000

Beclaratoria General de Proteccian a ta Denominacidn de Crigen Café Veracruz,
DOF 15-XI-2000.

Dec aracion Genera de Proteccion a |3 Denominacion de Origen Sotot.
DOF 8-¥ll-2002

Declaracidn General de Proteccidn de ka Denominacion de Origen Cafe Chiapas.
DOF 27-W1-2003

Declaratorta General de Proteccidn de fa Denominacién de Grigen Charanda.
DOF 27-VI-20073

Declaracion General de Proteccidn de 12 Denominacion de Origen Mango Ataulfo del Seconusco de
Chiapas.
DOF 27-WIE- 2003

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Vainilla de Fapantla.
COF 5-1-2009,

Declaratoria General de Proteccidn de la Denominacion de Ongen Chile Hahanera de a Peninsula de

Yucatan,
DOF 4-41-2010

Declaratoria General de Proteccidn de la Denominacion de Origen Arroz del Estado de Morelos,
OF 1a-R-2012

Declaratoria General de Proteccion de |a Drenominacion de Origen Cacae Grijalva,
DOF 29-VN-2010 6

Manuales

Manual Institucional del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, )
D.OF 21-W-2005
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Catdlogo de Procesos y Procedimientos

Elabaracion y coordinacion del programa

Organizacion ¥ | PR-DDPSIT-01 institucional de _t:apacitacién a usuarigs
realizacion de eventos, en temas relacionados con propiedad
actividades para industrial.

P-DOPSIT-01 formacion y capacitacisn L . . -

Capacitacidn especializada en materia

de recursos humanos en  pp BapoT g2 : ‘ .
de propiedad industrial.

materia de propiedad

Industrial Organizacion artici acién_. en
PR-DDPSIT-03 ga v pATMp
actividades de promocién,
Vinculacion
P-DOPSIT-02 interinstitucional a traves PR-DDPSIT-04 Gesttonl ‘de cunvenluls para? fomerlmtar |a
de acuerdas de proteccidn de la propiedad industrial.

Elabpracién vy coordinacion de la
PR-DDPSIT-05 estrategia v programa de comunicacion
sodcial,

COOpEracion nacionales.

Vinculacion £on medios de

PR-DDPSIT- 06 L
comunicacion,

Elaboracidn y difusion de 1nfnrmacmn
PR-DDPSIT- 07 pericdistica en materia de propiedad

P-DOPSIT-03 Comunicacion Social industrial,

PR-DDI-;’.SIT-- oa | Realiz;(.:iaﬁ de .r;u.edas ﬂe i:;r-;nsa_
Administracion de los contenidos de la
PR-DOPSIT- 09 pagina web del Instituto Mexicano de la

Prapiedad Industrial.

Administracion, elabaracion W
PR-CDPSIT- 10 publicacion de contenidos en redes
sqciale:a del Instituto Mexicang de Iz li
s
-.._3\"
1"-__ n
.\,\y}' "
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' Pmpledad Industrlal.

Elaboracion de matertal grafico para uso

vigitancia

propiedad industrial,

Flaboracién de materiales PR-DOPSIT- 11 interlnu del Insti.tute Mexicano de |a
P.ODPSIT-04  |de difusion de ta Propiedad Industrial.
propiedad industrial. [ T Gestion de publicaciones en materia de
PR-DDPSIT- 12 g
prapiedad industriai,
Recepcidn de sohcutude:& de blasqueda de
informacion  tecnologica,
PR-DDPSIT- 13 ac SN
techalogica, alerta tecnotopica v alerta
y . tecnolc’)gica complernentaria,
Recepcion y atenadn de | _ e
P-GDPSIT-05 licitud 4 ion d ides do Blsqu d
S ,SU icitu es N de PR-DDPSIT- 14 esolucion de solicitudes de gueda
informacion tecnologica. de informacion tecnalégica.
Resolicion de solicitudes de vigilancia
PR-DDPSIT- 15 | tecnclogica, alerta tecnologica v alerra
tectiologica complementaria.
Rece cmn administracion del a;:ervu
PR-DDPSIT- 16 pelon v ad !
docurmnental.
Administracién, del 2 DDPST- 17 Coordinacion de la consulta del acervo
acervo  documental  del PR- ) documental.
P-DEPSIT-06 . .
[nstituto Mexicano de [a | ——. - -
Propiedad Industrial. PR-DDPSIT- 18 Reproduccion del acervo documentai.
Cﬂo_rdinacié del .r.éstam-:: del acer _
PR-DDPSIT- 19 dmumﬁmal" P Vo
' Asesaria "ma?eria Crientacion mten;é en materia de
P-DDPSIT-07 > en 9 | pr-DOPSIT- 20 ’ v a

propiedad industriai.
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Llaboracion y eoordinacion del programa institucional de capacitacion a

imiento | PR-DDPSIT-01 . . e .
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial,

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprabd | Monica Villela Grobet

P-DDPSIT-01. Organizacion y realizacion de eventos, actividades para formacion
v tapacitacion de vecursos humanos en materia de propiedad industrial.

PR-DOPSIT-01 Flaborarion y coordinacion del programa institucional de
capacitacion a usuarvios en temas relacionados con propiedad industrial.

1. Objetivo

Actuaiiza el programa institucional de capacitacion a usuarios en materia de propiedad industrial, asi

comeo coordinar su imparticion.

2. Politicas

Atender la realizacion de cursos programados anualmente, impartidos por personal del MPL en fas

instalaciones del Instituto.

3. Alcance

Todos las Unidades Adrninistrativas con competencia

4. Responsabilidad
4.1, Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Infermacian Tecnologica (DDPSIT)

4.1.1.  Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de 1a Propiedad Industriat (SDPDPI)

4.1.1.1. Coordinacion Departamental de Promocidn v Apoya Logistico (COPAL)

4.2, Direccidn Divisipnal de Oficinas Regionales (DDOR) _%“
b
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Elaboracion y coordinacién del programa institucional de capacitacion a

 Brocedimienta | PR-DDPSIT-01
_ Prﬂ:ed_lm.lentu usuarios en ternas relacionadaos con propiedad industrial.

" tlaberd Marina Tavares Avendafio _ﬁpr{ih_ﬁ Mbnica Villela Grobet

%. Detalle del Procedimiento
Coordinacion Departamental de Promuocion y Apoyo Logistico

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

Industrial.

5.2.  Turna a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

para su aprobacion.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad tndustrial
5.3. Recibe y revisa la actualizacidn,
il programa anual de capacitacion cumple con o proyectado?
No: [ContinGa en 5.11]
Si: [Continda en 5.4)

54, Turna el programa institucionzl de capacitacion a usuvarios a la Direccidn Divisional de

Promocidn v Servicios de Informacion Tecnoldgica para su autorizacion.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoliogica

5.5 Recibe y revisa el programa institucicnal de capacitacion a usuarios.

El programa anual de capacitacién cumple con la planeacian y proyeccién?
MNo: [Continda en 5.3) .
Si: IContinba en 5.6] sz'{\

5.6. Turna el programa autorizado a la SDPDP! e instruye, \,{!
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Elaboracién y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

ian PR-DDPSIT-01 . s . , .
Procediriento usuarios en temas relacionades con propiedad industrial,

—— —_— oe - 2 r——f

Elaboré Marina Tavares Avendano | Aprobé Mbnica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
5.7 Recibe programa institucional de capacitacion.

5.8, Turnaeinstruye ala CDPAL.

Ceordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.9.  Elabora oficios para las Direcciones Divisionales ¢ Instituciones Plblicas o Privadas

segln sea el caso, solicitando designacion de ponentes y aprabacidn de temarios.

510. Turna oficios a la SDPDM para revision.

Subdirectién Divisional de Promaocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.11. Recibe y revisa oficios para las Direcciones Divisionales e Instituciones Plblicas o
Privadas segin sea el caso, solicitando designacidn de ponentes y aprobacion de

LEMaArios.

:Los oficios para las Directiones Divisionales e Instituciones Piblicas o Privadas segin

sea el caso, solictando designacion de ponentes y aprobacion de temarios cumplen

con ko establecido?
Na: [Continda en §5.9]
Sk [Continda en 5.121

5.12.  Turna oficios a la DDPSIT para su autorizacion.
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Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

Nt PR-DDPSIT-0L \ ) ; . .
Procedimiento usLarios en temas relacionados con propiedad industrial,

Elaboro Marina Tavares Avendano Aprobo - Maonica Viliela Grobet

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacian Tecnoldgica
5.13.  Recibe y revisa oficios.
sAprueba oficios?
Na: [Contintla en 5.1 i]
Si: [Continda en 5.14]

5.14. Suscribe y envia oficios del programa institucional a las Direcciones Divisionales e
Instituciones Publicas o Privadas segun sea el casg, solicitando designacion de

ponentes y aprobacion de temarios.
internos
Unidades Administrativas del IMPI
5.15.  Reciben oficios y programa institucianal.
5.16. Revisan los temarios correspondientes y realizan modificaciones, silas hubiera.
5.17.  Designan ponente(s) adecuado(s) para cada curso.

5.18. Envian oficio a la DDPSIT con el temario final y ponentes designados.

EXTERNGS

Instituciones Piblicas o Privadas

5.19. Reciben oficios y programa institucional.
5.20.  Revisan los temarios correspondientes y realizan modificaciones, si las hubiera.

§.21.  Designan ponente(s) adecuado{s) para cada curso, RN
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Elabaré Marina Tavares Avendafio N Aprobd Monica Villela Grobet

5.22.  Envian oficio a la DDPSIT con el temario final y ponentes designados.

Direccion Divisional de Pramocion y Servicias de Informacidn Tecnologica
5.23.  Recibe oficios con temario final y el nombre de ios ponentes designados en cada curso.

5.24.  Envia a la SDPDP! los oficios con los temnarios finales para la integracion del programa

de capacitacion con los ponentes,

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de ka Propiedad Industrial
5.25. Recibe oficios con temario final.

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

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.27. Recibe oficios con el temario final de cada curso y los nombres de los ponentes

designados para su integracion.

5.28  Elaboraia programacion de cursos donde establece:
* Nombre del curso.
. Fecha.

. Ponente(s).

. Facilitador del cursao.

5.29. Elabora oficio para envio del programa de cursos a ia DDOR. %
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Elaboracidn y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

Procedimis PR-DDPSIT-01
P_r::_n_l:gd.imml.'}t_{_). : usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

S e e T e S dy e —

Elabord Marina Tavares Auendann o Aprogd - Mbnica Villela Grobet J

5.30. Turna oficios a [a SDPDPI para su autorizacion.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.31. Recibe oficic para envio del.programa de cursos a la DDOR
¢El oficio curnplen con lo establecido?
Mo: [(Continda en 5.29]
Si: [Contintia en 5.321]

5.32.  Turna oficios a la DDPSIT para su autorizacion.

Direccidn Divisional de Promocifin y Servicios de Informacion Tecnologica
533 Recibe yrevisa oficie,
¢Aprueba oficio?
No: [Continga en 5.11)
Si: [Continda en 5.34]
5.34.  Suscribe y envia oficio a DDOR.

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

programa insitucional de capacitacion.

Subdireccion Divisional de Promuocion y Difusion de la Propiedad Industrial

S.38. Instruye a la CDPAL
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Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacian &

ncedimi PR-ODPSIT-01 _ . ; :
Procedimiento uswarios en temas refacionados con propiedad industrial.

Elaboré Marma Tavm es ﬂwndann Aprabd Ménica Villela Grobet

Coordinacién Departamental de Promacion y Apoyo Logistico

5.37. Solicita a la Coordinacidon de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI) fa
incorporacion de la programacidn de cursos en la pagina web, el direccionamiento de la
solicitud de inscripcion & las cuentas de carreo electrénico de cada facilitador
designado, asi como la solicitud de apertura de los cursos 30 dias antes de sy
realizacién y su cierre al alcanzar el cupo maximo. Ambos procedimientos son

solicitados via correc electronico por el facilitadar del curso.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
(CDEDPYH

5.38. Recibe solicitud.
5.39. Publica enla pagina web la programacion de cursos.

5.40. Notifica a fa COPAL de la incorporacion de la informacién al sitio web.

Coardinacidon Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
5.41. Informa ala SDPDP de la incorporacidn de la informacion al sitio web.

5.42. Elabora oficio solicitando el espacio en las instalaciones del IMPl y los insumos ¢

necesarios a la DDA,

5.43. Turna oficio a la SDPDP| para su reyision.

.
t

.
V
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&
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Elaboracion y coerdinacion del programa institucional de capacitacion a

rocadimi | PR-DDPSIT-01
Procedimiento _ usuarias en temas relacionados con propiedad industrial.

Elaﬁurﬁ Marina Tavares Avendafio Aprobé - Ménica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

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

necesanos afa DDA

¢Et oficio cumple con lo establecido?
No: [Contingia en 5.42]

Sk [Continua en 5.46]

5.45.  Turna oficios a la DDPSIT para su autorizacion,

Direccidon Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
5.46, Recibe y revisa oficio.
iAprueba oficio?
MNo: [Continda en 5.44)
5t [Continda en 5.47]

547, Suscribe y envia oficip a DDA.

Direceion Divisional de Administracion

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

instalaciones del IMPIL

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

N

-

e

IMPI, mediante oficio.

}{{/\
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Elaboracion y coordinacian del programa institucional de capacitacian a

* Besradiraic PR-DDPSIT-01 . . : . :
Procedimiento usuarios en ternas relacionados con propiedad industrial.

Elaboré Marina Tavares Avendaiio ﬂprﬁ:—bﬁ J Ménica Villela Grobet

Direccian Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnologica

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

instalaciones del IMPl e instruye a la SCPDR,

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

instalaciones del IMPI & instruye a la SDPDPI,

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de la Propisdad industrial

5.52.  Recibe oficio donde se inforrma sobre la autorizacion del uso del espacio en las

instalaciones del IMP e instruye a la COPAL.

5.53. Turna oficio dende se informa sobre la autorizacion del uso del espacie en las

instalaciones del IMP] e instruye ala CDPAL.

Caordinacion Departéhental de Promacion y Apoye Logistico

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

instalacignes del iMFL.

Estandarizacion de procedimientos para las unidades administrativas que realizan actividades de

capacitacion.
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1/2017

Procedimiente | PR-DDPSIT-01

Elaburacidn y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
usuarios en temas relacionados con propiedad industrial,

Elabord

Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Viflela Graobet

Direccién

Divisional de Oficinas Regionales y Coordinacion Departamental de

Promocion y Apoyo Logistico

5.55.

556

Turna la programacion de cursos con los faciltadores correspondientes.

Instruye al facilitador def curse para que realice fa logistica de los cursos.

Facilitador del curso

5.57.

5.58.

5.59.

5.60.

3.6l

5.62.

5.63.

5.64.

5.63.

Notifica a la CDEDPI para la apertura del curso 30 dias antes del mismo,

Recibe registros de inscripcion.

MNottfica ala CDEDPI para el cierre del curso, una vez alcanzado el cupo de inscripcién,
Elabora lista de asistencia de los participantes.

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

del curso.

Solicita al ponente ef material que usard para prepercionarlo a los asistentes.
Envia recordatoria a las personas inscritas al curso, mencionando:

. Nombre del curso.

. Fecha vy hora en gue se llevara a cabo.

. Direccion.

Verifica que se encuentre el material disponibie en el espacia para la realizacion del

CUrsg.

Informa a la CDPAL/ Titudar de OR, Y
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Elaboracion y coardinacidn del programa institucional de capacitacion a

adimients | PR-DDPSIT-01 . . et
Fruce_l:I_Imier_ltn usuarios en temas relacionados can propiedad industrial,

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobb . Ménica Villela Grobet

DiA DEL CURSO
Facilitador del curso
5.66. Recibe a los asistentes entregando la cédula de evaluacion.
5.67. Hace la presentacion del ponente ante los asistentes,
5.68. Elabora constancias de participacion.
5.69. Revisa los datos de las constancias de participacidn.
¢Las constancias son correctas?
No: [Continlla en 5.68)
Si: [Continda en 5.70]

£.70.  Turmalas constancias de participacién para revisién a SDPDPt / Titular de OR.

Titular de Oficina Regional /Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la

Propiedad Industrial
5.71.  Revisa las constancias de participacian.
iLas constancias son correctas?
No: [Continda en 5.68]
Si: [Continda en 5.72]
5.72.  Firma las constancias de participacion y turna al facilitador.

LINA VEZ TERMINADG £L CURSO
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o 1/2027
Elaboracion y coerdinacion del programa institucional de capacitacion a
l i PR-DDPSIT-01 . . . . .
Pracedimiento usuarios en temas relacionades con propiedad industrial,
Elaboré tarina Tavares Avendado " Aprobb Monica Villela Grobet

Facilitador del curso
5.73. Entregalas constancias de participacion a los asistentes del curso.
5.74.  Recopila las cédulas de evaluacion contestadas por los asistentes.
5.75.  Elabora reporte del cursp capturando los datos de |as cédulas de evaluacidn,
5.76. Firma &l reporte.

§.77. Envizelreporte ala COPAL/ Titular de OR,

Titular de Oficina Regional

5,78,  Envia el reporte a la CDPAL via correo electrénico y fisicamente.

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico
5.79. Revisa y firma el reporte del curso.
5.80. Captura la actividad en el sistema de registro de actividades de promocion.

5.81. Archiva “Reporte del Curso” junto con las cédulas de evaluacion para formar el

expedients.

5.82. Integra la informacidn en el reporte mensual de actividades de promacion,

Fin del procedimiento.
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Elaboracidn y coordinacidn del programa institucional de capacitacién a

-edifniente | PR-DDPSIT-01 . .
Pracedimiento -0 usuarios en temas relacionados con propiedad industrial,

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobg | Monica Villela Grobet

6. Relacion de formas y/o formatos

6.1 Encuesta de calidad con respecto a la imparticidn de cursos en la direccion divisional de

promocidn y servicios de informacion tecnologica.
6.2, Encuesta de calidad con respecto a los cursos de la DRPEIT.

8.3 Lista de asistencia.
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Elaboracian y coprdinacién del programa institucional de capacitacian a

. sy | PR-DDPSIT-01 : . e .
Procedimiento . usyarios en temas relacionadeos con propiedad industrial.

B e P L5

Elabord Marina Tavares Avendafio | Aprobd - Monica Villela Grobet

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-01

SDPDP COPAL

‘ Inicio ﬁ

v

Elabora ol programa institucicnal de

capatitacién a usuarios on ateriz de
Propicdad ndustrial. [5.1]

Turna a la Subdiroccidn Divisional de

i
I Ruecibe y revisala < i
actualizacion [5.3] i

. L L l ndustrial para su agrobacién. [5.21

Prampcidn y Difusion ge ia Propicdad

Mo

iEl programa anual de
capacitacion cumple

con lo proyectado?

A4
Continda Tuna ¢l programa
en[5.1) institucional de

_______ capacitacidn a usuarios a
ia Direccidn Divisional de
Promaocidn v Servicios de
Informacion Tecnojdgica
para su autorizackon.
[5.4]

w1 .-M"\
k:'\__* )
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Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacisn
Tecnologica

- ——— EL 1 .Illlr 2(}1? LD Aol L IR 18
P Elaboracion y coordinacién def programa institucional de capacitacion a
e PR-DDPSIT-01 . . . .
Pr uced.lmientp usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.
Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobé Manica Villela Grobet
COPSIT SOPOPI
Recibe v revisa ol programa
institucional de capacitacidn a
usuarios.. [5.5]
5
Ll programa aneal
de capacitacién
cumple con la
plangaciony
proyeccion?
Continia Turna el Recibe programa
en [5.3) programa e institucional de
autorizado a fa capacitacion. [5.7]
SOFDOPI[5.6])
Turna ¢ instruye a la COPAL,
[5.8]
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Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacicon a

oeedimie PR-DDPSIT-01 : _ e .
Frocedimiento usuanos en termas relactonados con propiedad industrial,

FE e m————

Marina Tavares Avendano  Aprobb l Monica villala Grobet

Elabord

COPAL SDFDAI

Elabora  oficips  para  las
Direcciones  Divisionales e
histituciones Piblicas 2
Privadas segan sea el caso,
sglicitande  designacién  de
porentes  y  aprobation  de

temarios. 5.9
‘L I Recibe y rovisa oficios para las
Direccignes Divisionales o Institucionos
Turna offcios 2 la SDPDPI para POblicas o Privadas segdn sea ¢l caso,

revisidn [5.10] solicitande designacion de ponentes y

aprobacidn de temarios. [5.114]

- . dgrobacen de temares (141 |

No 3|

o edfidie pun 42
Drecdonts Qivnomis o
refbdite=  Fubloe o
Fhivyahd S00n st o £330,
snind datignwciio o=
[ N T P T
waTios onpien o do
sl

|
v

Continda
cn [5.9]

- Ao

i$.12)

!

Fumib ofitios ala
QDFEM pam e
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Procedimiento

Elabord

PR-DDPSIT-O1

Manuat de Procedimientos de la
Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn
Tecnoldgica
172017

Elaboracion y coordinacian del prograrma institucional de capacitacion a
usyarios en temas relacionados con propiedad industrial,

Marina Tavares Avendano

Aprobd.

MGhica ‘u’:llela Grobet

DDPSIT

Direccignes Divisionales

Instituciones Poblicas o Privadas |

B Recibe y revisa of clos [5.13]

v

Si

iAprueba

oficios?

!

©

Internas

Recmen oficios y prugrama I
institucional [5.15)

—

Revisan los te mar'm;,_,

correspondientes vy realizan

rodificaciones, 5ilas hubiera,

[5.16]

F Suscribe y aITves
oficios del
prégsarna

institucioral alas

Diteccioros
Drivigienghes &
Instilkciones
Pablcat o
Puivadas sepdn
500 ok 250,
solicitando
desipnatisndo
PURENTLS ¥
aprobacidn de
temariog 5 14]

Continta
en [5.11]

Designan ponenta(s)
adecuado(s) para cada curso,

o

Externos

f— ey

Reciben oficios y programa
institucional [5.19)

v

Revisan los temarios
correspondientes v realizan

madificaciones, si las hublera.

[5.20]

v

[5.17]
v

Envian oficio a la DDPSIT con
el temario final y ponentes
designagos. [5.18]

Designan ponente(s)
adecuado(s) para cada curso.
ES 211

Enwvian oficio a la DDPSIT con
¢l temario final y ponentes
designados. [5.22]
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B SIONEAL a0 Tecnoldgica
N 1/2017 -
' Elaboracion y coordinaciain del programa institucional de capacitacion a
. PR- .
Procedimiente R-DOPSIT-01 usisarios en temas relacionados con propiedad industrial,
Elabord Marina Tavares Avendaho Aprobé Monica Villela Grobet
DDPSIT SDPDRI COPAL

Recibe oficios con
ternario final v el
nombre de los ponentes
designados en cada
€Urso.

[5.23)

v

£nvla a la SOPDPI los
oficios con los temarios
finales para ia
integracion del
programa de
capacitacion con los
ponentes. [5.24] J

|

flecibe oficias con
temario final. [5.25]

el Ao R AL L R T

Turna oficios con &
temnario Fnal a COPAL e
instruye. [5.26}

Reribe oficios con el
temario final de cada
curso ¥ tas narnbres
de los ponentes
desigrnados para su
integracion. [5.27]

v

tlabora la programacido g

crsps dpnde eslablodg;

Nombre fol turso.
fecha.

FanenTe(sh.
facittador del

ewrsn, {5, 28]
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Claboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

Aredimien PR-DDPSIT-01 , . . , .
Frqcedim:g:ntu usyarios en temas refacionados con propiedad industrial,

Elabord Marma Tavarus ﬂvendano Aprobd Mdnica Villela Grobet

DOPSIT SDPDP

Elabora oficia para envio del
programa de cursos a la DROR,
[5.291

v

Turna oficios a la SDPDFI para su . - .

Ly Recibe oficic para envic del
autorizacion. §5.30] > programa de cursos a la DDOR
e S . {5.31]

Mo 5i

sLioficio

cumate  con
i

establecido?

!

Turna
oficios a
ta
DOPSIT
para su
mItorizac
ian.

[5.32] i

!

l Continia
en[5.29)
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Tecnoldgica
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

Flaboracidn y coordinacién del programa institucional de capacitacion a
usuarios en temas relacionados con propiedad industrial,

Aprobé

Momca "-.ﬁl[r;‘la Grobet

M PI >
IS 1T I EE Y BT K AN
170 0 Ml e
LA ST AL
r —_—
Elabord Marma Tavares Avendafio

DDPSIT

SDPDPI

g

rRec:be ¥ revisa oficio. [5.33]

v

No Si

!

JAprueba

oficio?

tﬂﬂtiﬂfm <] SU SCI'ihE

15.29)

- - ¥ Envia
oficic a
DDOR,
(5.34])

Instruye a la SDPDPI para
iniciar la logistica necesaria
para dar cumplimiento al
programa insitucional de

capacitacidn. [5.35]

Instruye ala CDPAL. [5.34]
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Elaboracidn y coordinacidn del programa institucional de capacitacidn a

ocedimiento | PR-DDPSIT-01 . , L .
chgdfmlentu usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elaborb Marina Tavares Avendano Aprobd l Monica Villela Grabet

COPAL CDED?

U

“Solicita a la Coordinacion de Estudios
de Difusidn de la Propiedad Industrial
(COEQPD la incorporacidn de la
programacidn de cursos en [a pagina

web, el direccionamiento de la
solicitud de inscripcion a las cuentas
de correc electronico de cada 4+ | Recibe solicitud. [5.38]
facifitador designado, asi cemo la
solicitud de apertura de los cursos 30 ‘l’

dias antes de su realizacién y su cierre Pubifica en la pagina web
al alcanzar el cupo méximo. Ambos 2 programacién  de
procedimientos son solicitades via curses. [5.39]
corren electrdnico por e facilitador - ¢

del curso. [5.271

MNotifica & J]a CDPAL de
la incarporacion de la

infermacion at sitic web.

15.40]

i
LS
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Elaboracian y coordinacidn del programa institucional de capacitacion a

Procedimiento: | PR-DDPSIT-01 :
Prpceq:llm_lem_:ﬂ.'_ usuarios en temas relacionadeos con propiedad industrial.

Eabord Marina Tavares Avendafo " Aprobd Monica Villela Grobet

CDPAL SDPDPI

Infforma a la SOPDPI de fa
incorparacion de la informacién ai
sitio web, [5.411]

N

Elzbora oficio soficitande el espacio

en las instalaciones del IMP] y ios

insumeos necesarios ala DDA, [5.42]

Twna oficio a la SDPDP! para su Recibe oficic solicitando el espacio en
> | las instalaciones del IMPI y los

revision. [5.43]
T insumos necesarios ata DDA, [5.44]

v

i€l oficia  cumple
con o cstablecido?

| |

MNo

Contina [~ —
En [5.42] Turna oficies a la
T DDPSIT para su
autorizacidn.
[5.46)
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Procedimiente | PR-DDPSIT-01

Elaboracién y coordinacién del programa institucional de capacitacion a
usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

ElaborG Marina Tavares Avendafin

Aprobg Manica Viliela Grobet

oDesSIT

DDA

Recibe y revisa oficiv, [5.46]

Mo ‘b |

iAprueba

oficio?

Contintia Suscribe y  envia
en {5.44] oficic a DDA,
L .

[5.47]

3 | dispenibilidad de tas fechas para el

FRecibe solicitud  y  revisa fa

usn del espacia en 1as instalaciones
del IMP1. [5.48]

Infforma a [@ DOPSIT sobre la
autorizacidn del uso del espacio en las
instajaciones  del IMPL,  mediante

aficio, [5.49]
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Co Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
- | PR-DOP5SIT-01 . . . . .
Procedimiento usuarios en ternas relacionados con progiedad industrial.
Flaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd l Mbnica Villela Grobet
SDPOP|

DORSIT

Recibe oficio donde se informa scobre
l]a autorizacidon def uso del espacio en
las instalaciones del IMPl 2 instruye a

ia SDFDP). [5.50]

!

Turna oficio donde se infarma sobre
la autorizacidn del uso del espacio en
fas instalacionas del IMPl e instruye a

la SOPDPL. [5.51]

Recibe oficic donde se informa sobre
la autorizacidn del use de] espacio en
{as instalaciones del IMP] e instruye 2
ia COPAE.[5.52]

A4

Turna coficio donde se informa sobre
la autorizacion del uso del espacia en
ias instalaciones del WPl e instruye a
la COPAL. [5.53]
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Marual de Pracedirnientos de la

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacian

Tecnolégica

1/2017

Procedimiento

PR-DDPSIT-D1

Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacién a

Elaboré

Marina Tavares Avendafio

Aprobd

usuarios en temnas relacionados con propiedad industriad,

tAonica Vilieka Grobet

e — —n .

CDPAL

DDOR /7 COPAL

Facilitador curso

Recibe oficio donde s& informa
sobre {a autorizacidn del uso

del espacio en las instalaciones
del IMPL [5.54]

Estandorizacion de
procedimientos  para  los
unidodes adminfsirativas

gue realizan actividades de

copacitacidn

Turna ta programacidn de cursos
con los facilitadores

correspandientes, [5.55]

[nstruye al facilitader del curso
para que realice la logistica de
los cUrsas. 15.56]

Motifica a la COEDP para 2
apertura del curso 30 dias
antes del misma, [5.571

¥

Recibe registros de

inscripeion. £5.58]

- Motifica a la CDEDPI para el

v

clerre del cursn, una wver

alcamzado €1 tupe e

inscripcion. [5.59]

Psgina 42 de 337




T i LILITE R 51130 AN £ . .
N U T w
] |rl,5|lml:;5~ljlr|\|:'\|| T st TE‘CI’ID|DgICH
1/2017
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@ : W Cireccidn Divisicnal de Promodcién y Servicios de Informacidn
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Elaboracidn y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

Srocedimients | PR-DDPSIT-01 . . o
Emcedi_mlen_tﬁ usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Etabord Marina Tavares Avendafio © Aprobd Ménica Villela Grobet

COPAL DDOR /S COPAL Facilitador curso |

Elabora lista de asistencia de
tas participantes. [5.60]

e .

Envia recordatoro de
participacion ailos)
ponente(s) designada(s) una
semana  antes del  curso,
[5.611

Soln:ma a1 ponente el material
que usard para
proporcianario a los
asistentes. [5.62]

¥

Enwia  recordatoric a  las

personas nscritas al curso,

mrencionando:

»«  Mombre del curso,

»  Fecha v hora en que
e llevara a cabo.

«  Direccifn. [5.63]

$

Pagina 43 de 337



1 M P E ... i iy Manua! de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

,,.#
=05 ETEN Y S 0 At K =
REMEELTAY m"f»-aﬂ..ﬁi g Tecnologica
1/2017

Elaboracian y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

scedimiento  PR-DDPSIT-01 . : o )
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial,

L. A | —

Elabord | Marina Tavares Avendafio Aprobd Momca Villela Grnbet

CDPAL CDOR 7 COPAL Facilitador curso

Verifica que se encuentre <l
material disponible en el
espacio para la realizacion de)
curse, 15.641

v

Informa a la COPAL/ Titular
de OR, [5.65])

v

Recihe a Ips  asistentes

entregando fa  cédula de

evaluacidn, [5.661

¢‘ e e

(Hace la presentacidn  del

ponente ante los asistentes.

. [5.671 .
¢..

Elahora  constancias de

participacion, [5.68]

- m——n -
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Procedimiénto | PR-DDPSIT-01

Elaboracion y coordinacién del programa institucional de capacitacion a
usuarios en temas relacionados con prapiedad industrial,

Elabord

Marina Tavares Avendans

Aprobé

monica Villela Grobet

CDPAL

“DDORV/COPAL

Facihtador curso

Revisa [ps datas de las
constancias de participacién,
[5.69])

v

No

iLas constancias
$0n correctas?

Cuntmua Turnza ks
en [5.68] constanci

as de
participaci
Gn  para
revisidir 2
sDrOPI /
Titular de
OR.
[5.70]
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Procedimiento | FR Uswarios en temas relacionados con propiedad industrial

Elabard Marina Tavares Mendano i Aprobd L Manica Villela Gmbet

L e —_— J—

TOR / 5DPDPI Facilitador curse

Revisz las constancias de

participacidn, [5.71]

v

No Si

slas constancias

son correctas?

. |

_C—-:;r;—thl'nuaW Firma las

en (5.68] constancias de

—_— participacién y | | 5 rEntrega las constancias de
turna al participacion a los asistentes
Facilitador. tel curso. [5.73)

s ¥

Recopila las «cédulas de
evaluacion contestadas por
ios asistentes, [5.74)
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TOR

Facilitador cursa

R G Tecnalogica
— if2007
T e Tl Elahoracién y coordinacién del programa institucional de capacitacion a
adisniaita | PFR-DDPSIT-01 . . .
Procedimiento usuarios en ternas refacionados con propiedad industrial.
' Efabord Marina Tavares Avendafio Aprobe - Ménica Villela Grobet

reporte  del

Elabora curso
capturando fos datos de las

cédulas de evaluacion.

{5.75]

v

Firma el reporte. [5.76}

v

Enviz el reporte a la
_‘ COPAL/ Titular de OR. [5.77]

Envia el reporte a la CDPAL

via correo  electronico
‘ ¥ "
fisicamente. [5.78]
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e

CODPAL Facilitador cursg

Revisa ¥ firma e reporte del
curse, [5.79]

v

Captura la actividad en el

-
sistema de registro  de
actividades de  promocion.

i5.80]
v

e i :
Archiva "Reporte del Cursg”

junto con las cédulas de
evaluacion para farmar el
expediente, [5.81)

Y

Integra la informacion en el

reporte mensual de
actividades de promocion.
[5.82]
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_ Frﬂc’edirﬁiéntd. PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.
Elabord Marina Tavares Avendario Aprobé Monica Villela Grobet

P-DDPSIT-0L Organizacion y realizacion de eventos, actividades para formacion
v capacitacion de recursos humanos en materia de propiedad industrial,

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

1. Objetivo
Participar y coordinar cursos, talleres, diplomados, seminarios, ciclos de conferencias, gue son
solicitades por diversas entidades a |3 Institegion.

2. Politicas
Atender |a realizacion de cursos, tafleres, diplomados v seminarios en los cuales participe personat del
[#Pl, ademas de atender visitas a fa Institucian.

3. Alcance

Todos las Unidades Administrativas con competencia.

4. Responsabilidad

41. Direceiin Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn Tecnoldgica (DDPSIT)

4.1.1. Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de |a Propiedad Industrial (SDHPDPD

41.1.1. Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (COPAL)

4.2. Direccion Divisional de Oficinas Regionales {DDOR) b
4.3. Direccian Divisional de Marcas (DDM) ﬁ?‘-ﬁﬁ
4.4. Direccion Divisional de Patentes (DDP) .

4.5, Direccian Divisional de Proteccion a la Propiedad Intelectual {DDPPI} \‘{“}m%
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Pr&cedimie'nt.ﬂ PR-DGPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad mdustriat.
Elabord Marina Tavares Avendanio Aprobb Manica Viltela Grobet

5. Detalle del Procedimiento
Solicitante

51 Contacta a una Unidad Administrativa del IMP] y manifiesta su interés para gue el IMPI participe

como ponente &n Un curso, taller, diplomadao, seminario o ¢onferencia.

Unidades Administrativas del IMP]

5.2. Inforrna al solicitante como realizar 1a peticion para solicitar la participacion del MPI como

expositor, gue cansiste en:

Elaborar la solicitud mediante un escrito membretado por la institucion solicitante y firmada

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

. Lugar v fecha del evento
. Horario del evento
v Tema del evento

. Cantidad de publico participante

. Conformacion del auditorio o espacio donde se Hevara a cabo el evento,
) Compromisas de lz institucion solicitante con el ponente.
Saolicitante

5.3 Elabora |a selicitud con las especificaciones requeridas.

5.4, Envia fa solicitud a la DOPRSIT, mediante alguna de fas siguientes opciones:
» Corren electronico
U Fax ’“}*a
. Personal (instalaciones del IMPI) .

. Cotreo postal

“bégina 5000 537
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Pmﬂdimiﬂf:l_tﬂ. PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial,

Elabord Maiina Tavares Avendafio Aprobd Manica Villela Grobet

Direccidn Divisional de Promocion y Servitios de Informacidon Tecnolégica

5.5 Recibe la solicitud.
5.6. Turna a ka SOPRR| e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocitn y Difusién de la Propiedad industrial.

57 Recibe |la solicitud.
58 Artaliza |3 solicitud.
5.9 Informa a la DDPSIT sobre la viabilidad de la capacitacion.

Direccién Divisional de Promocian y Servivios de informacion Tecnoldgica
5.10.  Recibe el informe sobre la viabilidad de ta capacitacian,
¢Es viable la irparticion de la capacitacion por parte de algin funcionario del IMPI?
Mo: Informa &l solicitante.
Fin del procedimiento.

5i: [Continda et 5.11]

511. ;El evento es atendido por la Direccian Divisional de Oficinas Regionales?

Ma; [Continda en 5.121

5i: [Continla en 5.13]

512, Turnaala SDPOPI i
513.  Turnazla DDOR.
. o "\_\II( f"k\
Fin del procedimiento. &
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Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial.

5.14,  Recibe la solcitud.
515 Enviaala CDPAL e instruye,

Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

5.16.  Recibe y revisa la solicitud.
5.17.  Revisala bitacora de eventos, corrobora las fechas solicitadas y disponibilidad de espacios.
5.18.  Etabora propuesta de temario, alineade al programa institucional de capacitacion a usuarios y
requerimientos del solicitante,
;La DDPSIT cuenta con el personal capacitado para atender la solicitud?
No: [Continda en 5.23.]
Sk [Continda en 5.35])
5.1%.  Designa al{loz) ponente(s) adecuado(s) respecto ai(los) terna(s) salicitadofs}).
5.20.  Avisa alClos) ponente{s) sobre su designacion para capacitacion via corren electrinico.
5.21. Elabera oficios de confirmacion al selicitante informandole tambien el nombre delllos)
ponente(s) y oficio de solicitud de capacitacion para ia Unidad Administrativa.

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

Subdireccion Divisional de Promatidn y Difusion de la Propiedad Industrial

523, Recibe oficio de confirmacion al solicitante informandole también el nambre del{los) ponente(s)

y oficio de solicitud de capacitacion para la Unidad Administrativa

,«6
¢El oficio cumplen con lo establecido? L
No: {Continga en 5.21] | [ﬁ\.-.
\"w:

Si: [Continda en 5.24]

Pdgina 52 do 337



E M P I g},‘;’-—“‘& Manuai de Procedimientos de la

R s PP ;,,.-" Direccién Divisional de F'rt::-rr‘nm:ir;‘nn_yr Servicios de Informacion
WA A Tecnolégica
,,,,,,,, 172017 _
. Prc_ncﬂ.{ﬂ.rn.fentt'}' PR-DDPEIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial,
Elabotd Marina Tavares Avendafio o hprﬁhﬁ mMdnica Villela Grobet

524, Turna oficios a la DDPSIT para su autorizacion.
Direccién Divisional de Promocian y Servicios de Informacidon Tecnoldgica

5.25.  Recibe y revisa oficio de confirmacion al solicitante informandeile también ¢l nombre del{los)

ponente{s) v oficic de solicitud de capacitacion para la Unidad H.dminiﬁtrativa
cAprueba oficios?

Na: [ContinGaen 5.23]

5i: [Continda en 5.26)

§.26.  Suscribe y envia aficios.

Unidad Administrativa

5.27.  Recibe oficio de la solicitud de capacitacion,

5.28  Designa ponente y envia oficio de confirmacion para la solicitud de capacitacion a la DBPSIT,

Salicitante

Recibe oficio de confirmacion al solicitante infermandole también el normbre del{los) ponente(s).

Direccion Divistonal de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnoldogica

5.29.  Recibe oficio de designacion de ponente y confirmacian para la salicitud de capacitacion.
5.30.  Turna coficio de designacién de ponente y confirmacion para la solicitud de capacitacion a la

SCPOPI e instruye.

s
Subdirection Divisional de Promaocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial \a*o'

5.31.  Recibe oficio de designacion de ponente y confirmacion para la solicitud de capacitacion. W'
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Pracedimients | PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial

Elaboré Marrna Tavares Pwendann { Aprobd [ Ménica Villela Grobet J

532, Turna oficio de designacion de ponente y cenfirmacion para fa solicitud de capacitacion a la
CODPAL e instruye.
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

533, Recibe oficio de designacion de panente y canfirmacion para fa solicitud de capacitacion.

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

A CAPACITACION DENTRC DE LAS INSTALACIONES DEL IMP|

Ponente

5.35. Redbe notificacion y la autorizacion para el uso del espacic destinado.

5.36.  Preparalas cédulas de evajuacidon y formatos de registro.
5.37. Verifica que se encuentre el material disponible en el espacio destinado para la realizacion del

urso.

DiA DEL EVENTO
538 Recibe a los asistenies y entrega las cédulas de evaluacion y formatos de registro.
5.3%.  Irmparte la conferencia, platica o taller.

UNA VEZ TERMINADO EL EVENT(

5.40.  Recopilalas cédulas de evaluacion contestadas por [0s asistentes.
541 Envia a la CDPAL. {DDOR envia reporte final para su integracion en las actividades de

pramacion DOPSIT).

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de informacion Tecnalégica A

5.42.  Recibe reporte final para la integracion de las actividades de promocion,
543.  Turnareporte final para la integracion de las actividades de promocion a la SDPEP! e instruye. “ix_('[
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_ Prnce&ifhhnfﬁ | PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

Elaboré Marina Tavares Avendafio l Aprobéd Mdbnica Villela Grobet

Subdireccian Divisional de Promacion y Difusion de la Propiedad Industrial

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

545 Turnareporte final para la integracion de las actividades de promocitn ala CDPAL e instruye.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

546, Elabora reporte del evente vy recibe, en su caso, o reporte final para la integracidn de las
actividades de promocién.

547,  Enviareporte del evento a la SDPDPL.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.48.  Recibe el reporte del evento,
iSugiere cambios al reporte del evento?

Mao: [Continda en 5.45]
5i: [Contintia en 5.49]
549  Turnareporte del evento revisado ala COPAL.

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

550. Recibe reporte.

5.51. Captura la actividad en el sistema de registro de actividades de promocion, incluyendo las
actividades de la DGR,
5.2, Firma y archiva el reporte. ‘L
(P

!
R

5.53.  Integra lainformacion en el reporte mensual de actividades de promocion.
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Fin del procedimiento

B.- CAPACITACION FUERA DE LAS INSTALACIONES DfL IMP]

Coordinacion Departamental de Promotion y Apoyo Logistico

5,54,  Prepara material para llevar a cabo |a capacitacion:
. Guias de Usuario
. Folleteria
. Tripticos

555  Entrega material al ponente.

Ronente

5.55. Recibe material da difusion.

EL DIA DEL EVENTD

5.57.  El ponente asiste al evento.

UNA VEZ TERMINADO EL EVENTO

558. Recopilala informacion correspondiente al evento.
5.59. Entrega evidencia del evento a la CDPAL:

* Lista de asistencia y/o constancia de participacion. \;;

5.60. ;Elevento fue atendido por la Direccidn Divisionat de Oficinas Regionales? '
N ,:;’l\\

[
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“Procedimiento | PR-DDPSIT-02 Capacitacién especializada en materia de propiedad industrial,

e i —————— e e

Elabard o Marlna Tavares Avendafio J_ Apruhé Manica Villela Gmbet

P — ——

No: [Continta en 5.5 3}
Si {Continda on 5,611
Bireccion Divisional de Ofitinas Regionales

5.61.  Capturala actividad en el sisterna de registro de actividades de promecion.

5.62.  Elabora reporte mensual de actividades y envia a la BDPSIT para el registro.

Direccian Divisional de Promocian y Servicios de Informacian Tecnologica

5.63. Recibe reporte final para la integracion de las actividades de promocién,

5.64,  Turnareporte final para la integracion de |as actividades de promodon a la SDPDP1 e instruye,

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de 1a Propiedad Industriai

5.65.  Recibe reporte final para la integracién de las actividades de promocion.

5.66.  Turnareporte final para la integracion de las actividades de promocion a la COPAL e instruye.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.67. Recibe evidencia del evento.

5.68. Captura en el sistema de registro de actividades de pramocion.
5.69.  Recibe reporte mensual de actividades de DDOR.

5.70.  Elahora reporte mensual de actividades de promocion del Instituto.

571.  Envia el reporte a la SDPDPL

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.72.  Recibe y revisa el reporte mensua! de actividades de prormocian, _-xujf:;s__

¢El reporte es correcto? \
g
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Procedimiento | PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

Elabard Marina Tavares Avendafio l Aprohd Mbnica Villela Grobet

Mo: [Continda en 5.70]
St [Continda en 5.73]
5.73.  Turnareparte ala DDPSIT.
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica
5.74.  Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocion.
tElreporte es correcto?
No: [Continlla en 5.70]
Si: [Continda en 5.75]

575  Apruebay turna a la SDPDPL

Subdireccion Divisional de Promocion y Rifusidn de la Propiedad Industrial

5.76.  Recibe el reporte mensual aprebadoe.

5.77. Turna ala COPAL.

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

578,  PRecibe el reporte mensual aprabado.

579 Firtma vy archiva el reporte,

5.80.  HRegistra en el sistema de control,

5.81. Integra el reporte en alinforre de Indicadores del Programa Presupuestario {{PP}.

5.82. Ernwiaelinforme ala SDPDPI

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.83. Recibe yrevisa el informe de Indicadores del Programa Prasupuestario (PP
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Fabord Marina Tavares Avendafio | Aprobd Mbnica Villela Grobet

+El informe esta correctn?
Mo: [Continta en 5.81]
Si: [Continda en 5.84]

.84, Turnaelinforme a la DDPSIT,

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Infoermacion Tecnaldgica

5.85. Recibe y revisa el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (1PP).
sElreporte es carrecto?
Mo [Continda en 5.83]
Si: [Continda en 5.86]

5.86.  Aprueba vy envia el informe de Indicadores det Pragrama Presupuestario {IPP) a la Coordinacion

de Planeacion Estratégica.

Fin def procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

6.1 Registro de asesoria.
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-02

Solicitante Liridad Administrativa CDPSIT SDPEOP

Ilnicin Infgrenz 4l -ﬁﬁikitantc = Recibeia solicitud de
cén  realizar M Recibe |2 solicitud capacitacian (5.7]
N pericidn para salicitar Ja >I [5.5] \...J
¢ N participacian del P |[] ‘ Y. _
como expasitor,  que ‘L Analiza Ia salicitud
CONSEIE B
Contacta & una {5.8]

_Unidagd Elzghorar fa  sobigineg Turnz a ka SEPDPl e e
Administrativa del medianee un esonitp instruye [5.6] ¢
WPl y manifiesta su membretade  por la
interés para que ¢l ;’F"rf;’::;'éi‘“" 5"’2‘;—'“"‘;3 ...... - mfarmza a la DOPSIT
IMPi participe como |~ ( o ) Recib | info

avtoridad de |3 misma, foibe € Tme bre la viabiidad de 1
ponente enun curso, o £ | | Sotrelaviabiirad de fa
tiﬂ!er‘ d-l |DI'F’|3E|[! dlrlglda a Ida DDPS!T. la Sﬂbﬂ? Eﬂ. Uiah“idad

Lipla ' tiral deberd especilicar; capacitacidn, [5.9]

SEminara o de |z capacitacidn, - s
cenferencia [5.11] Legar ¥ fecha  del
[5.10]
e .
Horario del cvento &

Toma del evento

v——

Elabora la solicitud con Cantidad de  poblico
las especificaciones parLicipanie
requeridas £5.2]

jEs wiable |z imparsicidn
ce |3 cagacitatian piH
parte de algun furgtonara
cel Ime

Confarmarcidn dol
auditarin 0  @5paCio

donde se {levard a cabo

—
i ol oyento,
. . Compromisas de 1a |][|ce—er—- _
Envia |an solicitud a I instituciin  solicitanta mfarma al [Cu:‘:tmu
. nel L [52 i
ODPSIT, mediante concl ponente. 3.2} soiititante. msm
alguna de las siguicnt Fin.  de) T
u ¢ las siguicntes .
& B gracedini
oionet; Correo Ents]
electrinica, Fax,
Pexsonal  (instalaciones
dal IMPI, Correo postal "
is.4] ! 5}:&
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Procedimiento | PR-DDPSIT-02 Capacitacidn especializada en materia de propiedad industrial.
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) DDPST SDPDPI COPAL

iElgveacg g5

M

atengdido o

Direccion Divisonal
ge Qficinas

Reginnakes?

v
Turna a Turna a la U,
Recibe la salicitud, [5.14])
la DBOR SDPDR ‘l o _]
5131 | | (522 v o
Envia a la COPAL einstruye, | > Recnhe 1,! revisa Ia soficitud.
o o [5.15]

f5.161

v

Revisa la bitacora de
| FIN_ ) I eventos, corrobora las
fechas solicitadas v

disponibilidad de espacios.
[5.17]
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Efabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mdnica Viliela Grobet
" sopDp CDPAL

DOPSIT

2]

Elabora
ternario,

propuesta  de
alineado al
programa institucional de
capacitacidn a wsuarios y
requerimientos dei
zolicitante, [5.18]

y

Mo

iLa DOPSIT cucata
Con o persgnak

capacixde para
ateader la

solcitud?

Continda
en [5.23] panenteds}

adocunadalsy

[ 7el i i)

salicitadods).
[5.1%}

[ o

Designa al(lus}

alllas) tormags)
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procedimiento | PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.
Efabord Marlna Tavares Avendafo Aprobé - Ménica Villela Grobet
T DDPSIT SDPDP CDPAL

e

Avisa al {fps) ponante(s) sobre
54 destgnaridn para

capacitacidn vla Lorres

E!m’.tmnn:n [5.20]

Y

Elabara oficles de confirmacibn
al  colicitante  informandole
tamhbién el nombre  delites)
ponente(s) y aficia de solicipug
de capacitacidn para la Unidad
Administrativa. [5.211]

v

Reeibe oficlp de confirmacion al
solicitante informandole |
tambitn el nombre  delllos) \ly

ponente(s} y olicio o solicitud Fnwia oficies 2 12 SOPORI para

de capacitacidn pasa la Unidad | «-f— evisian y firma, 15.22]
Administrarva, 15.23] I

Mo Si

ZEl aficio
cumple  con o
establecidosd

Contindia Twna oficios a 2
en [5.22] DOPSIT  para 5

autarizacion, [5.24]

)
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1/2017

' Procedimiento .| PR-DDPSIT-02

Elaboré Marma Tavares Avendanu Aprubé | rdnica Villela Grobet

Capacitacién especializada en materia de propiedad industrial.

DOPSIT

Unidad Administrativa | Solicitante

)

Recihe v ravisa oficic de

confirmacién al sclicitante
informandole  tambign el
nembre delffos) ponente(s)
¥ oficic de sclicitud de
capacitacion para fa Unidad
Adrministrativa. [5.25]

v

FAprueba
oficios?

[Continda Suscribe v envia

an 5.23] oficins. [5.26]

[ ——

J | de capacitacion. {5.271

Reclbe oficio de la sullcltud

v

arr

Designa  ponente y envia
oficio de confirmacifn para Recibe oficio de
fa solicitud de capacitacién |~ | | confirmacién al solicitante
alaDDPAIT. [5.28] informandole  también &
" nombre delflos) ponente(s),

Pagina 64 do 337




IMPI

L
o

Manuazl de Pracedimientos de la

Direccion Divisianal de Promocién y Servicios de Informacion

||"‘\:‘-.H!1'r|._lll-fr ﬂl.}illf:r\.‘\il'; o
AT Tecnologica
1/2017
pmced;ﬁéﬁm PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en matetia de propiedad industrial.
Elabort - Marina Tavares Avendafio | Aprobo L Manica Villela Grobet
DEOPSIT SDPDPE CDPAL

Recibe oficio de designacion

de panente ¥ confirmacidn
para  la de
capacitacidn. [5.29]

v

—

Turna oficic de desipracidn
de ponente y confirmacian
de »,
capacitacién a la 30P0P] e
instruye. [5.30]

solicitud

Recibe oficic de deslgnacion
de ponente y confirmacion
solicitud  da
capacitacién, [5.31]

o

Turna oficio de designacitn

para  da  solicitud

para  la

. Recibe oficio de designacitn
de panente y confirmacidn

para [a de | |
capacitacién a la COPAL e
_fnstruve. [5.321

de ponente y confirmaciin
para la de
capacitacidn., [5.33]

¥

Proporciona informacidn al

soliritud
solicitud

ponente sobre los dates de
la capacitacian. [5.34]

Pagina 65 de 337



Manuai de Procedimientos de (a

IMPlg=> _ . 1! dirmientos d y
AU 31 SR e Direccion Divisional de Fromecion y Servicios de tnformacion
ol 1!::'1:["]\1:11[;'\"1; ,5:'“5‘ Tecnologica
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Procedimientg | PR-DPPSIT-02 l Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.
Elabord Marina Tavares Avengdano Aprobd Manica Villela Grobet
DOPSIT SDPLFI Ponepte y/o Unidgad Administrativa

(]

A, CAPACITACIGN DENTRO
DE LAS INSTALATIONES
DEL IMFPt

Recibe notificacidn ¥ la
autorizacidn para el uso del
espacio destinada. [5.35]

v

cédulas  de

Prepara  las
evaluacion ¥ formatos de
registro. [5.36]

------

et

Verifica que se entuentre el
material disponible en el
espaciy destinadg para la
realizacian dal curso. [5.37]

o m— ————

DiA DEL EVENTO T

v
Recibe a los asistentes v
entrega  las  cédulas  de

evaluacign y formatos de
repistro. [5.38]

¥

lmﬁart& la conferencia,
platica o talker. [5.39]
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 Procedimiento | PR-DDPSIT-02 ‘ Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial,
 Efabord. Marina Tavares Avendafia Aprobd Ménica Villela Grobet
LDRSIT SDPDRA Ponente y/o Unidad Administrativa

Hecibe reporte final para la
integracion de EH
actividades de promacién.
[5.42]

v

Turna reporte final para la

integracian de ks

actividades de promacidn a
2 SDPDPI ¢ insteuye, [5.43]

fecibe reparte final para la
integracién de 1as
actividades de  promocidn.

Tur;la reporte finat para la
integracion de las
actividades de promotién a
ta COPAL e instruye, [5.45]

UNA VEZ TERMINADO EL
EVENTD

o — ~—

Recopifa las  cédulas de
evaluacidn contestadas por
tos asistentes, [5.40)

¥

Lovia a la COPAL. (DDOR

envia reporte final para
st intepracidn en las
attividades de promocidn
DOPSIT) {5.41)

Pagine 67 de 337




l M PI fﬂ'"“-’“‘* - Manual de Procedimientos de la
m

e Direccion Divisional de Promoecidn y Servicios de Informacion
LA DI e Tecnologica
172017

Procedimiento | PR-ODPSIT-02

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobé Ménica ‘v’sllela Grobet

GDPSIT SDPDF COPAL

rva -

Elabora reporte del evento y
recibe, en su £aso, el reporte

final para la integracion de
=H actividades de
promocidn, [5.46]

Ervia reporte del evento

Recibe el reparte del
eventa, [5.48] 2 la SDPDP. [5.47]

v

FSugicrg
cambios al
reporte del

oventad

[Contintia Turna reporte del )
en 5.45] evento revisade a al Rembe repurte [5 s01 ]
. la COPAL. [5.47]) T T
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 Procedimiento.

PR-DDPSIT-02

Manual de Procedimientos de la

Tecnoldgica

1/2017

Elzbord

Manna Tavares Avendafio

Direccién Divisional de Promacidn y Servicios de Informacion

Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial,

Manica Villela Grobet

S —

e,

DOPSIT

SDFDP

CDOPAL

Captura la actividad en el
sisternz  de  repistra  de
artividades de promocion,
inchirende las actividades

de fa QDOR, [5.51]

v

Firma y archiva el repaorke,
[5.52]

fntegra la informacidn en el
reporte
actividades de promocion.
[5.53]

v

mernsual da

C Findel pro cedimienm)

|

=k
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Procedimiente | PR-DDPSIT-02 Capacitacion espectalizada en materia de propiedad industrial.
Efabord Marina Tavares Avendaio Aprobb J Mdnica Villela Grobet
COPAL Panente _]

B.- CAPACITACION FUERA DE LAS OFICINAS DEL
eI

Prepara materdal para lHevar a cabe la

capacitacidn:
Guias de Usuaria

Folleteria

Tripticos [5.54)

v

Entrega material al ponente, [5.55]

—t Lﬂecibe material de difusion. [5.56] 1

£L Dia DEL EVENTO \I(

( Ei ponente asiste al evento, [5,57] ]

UNA VEZ TERMINADO EL EVENTO l

Recopila la informacian
correspondiente al eventy. [5.58]

3

Ertrega evidencia del evento a
la CDPAL:

Lista de asistencia  y/o
constancia de participacion.
[5.59]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-02 Capacitacién especializada en materia de propiedad industrial,

Elabord - Marlna Tauare& Mendano Aprabb

Munlca 1|.|f|llel.a\ Grr:-bet

DOPST DODOR Porente

v

JE eve ey fee

ateatdq por la
Direccicn Divsignal
e Cifécinas
Rep:aniles?

[5.60]

[Cnntmua en I [Continda
5.53] ] I en 5.61]

Captura |z actividad en et ] < [
sistema de repistro de
actividades de promacidn.
[5.61]

Elabora reparte
mensual de actividades
y envia  la DDPSIT para
el reglstrn [5.62]
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Elaboré Marma Tavares Auendanu Aprobd Munlca Villela Gmhet
CDPSIT SDPDPL COPAL

[ Recibe reporte final para la

integracién de las actividados
de prornocidn. [5.63]

v

Turma reparte final para Ja -
Remhe reporke i rraﬂ para ia

—{—* | integracién de las actividades
de promacice. [5.65)

integracifin de las actividades
de promeocién 2 la SDPOM e
instruye.[5.64]

Turna reporie final para la

3 Recihe evidencia

integracion de las .
i . del
actividades de promocion

eventa, [5.67]

a la CDPAL e instruye, -
[5.66] \b

Liaor - ==

Captura en el sistena de

registro de actividades de

promaocion. [5.68]
Recibe reporte mensual de
actividades de DDOR. [5.69]

¥

Elabora reporte mensual de )
actividades de promocién del ékxe )
Instituto, [5.70] '

- mam e

) &
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-Fmtedirﬁieﬁto | PR-DDPSIT-02 Capacitacidn especializada en materia de propiedad industriai.
Etabord Marina Tavares Avendafio Aprabé - Ménica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI ' COPAL
Recibe y revisa e rep‘::.-;e Envia el reparte a ta SDPDFAL
mensual de actividades de | | [5.71]
promocidn. [$.72] T
NO ¢ Si
ifl reporte
correcte?
R
[Cantinda en Turng
5.70] reporte a la
Recibe v revisa el reporte DOPAT
mensual de actividades de [5.73)
promocidn, [5.74) <
Mo \L, 5i
iEl reporte es
torrecto?
[Continda en Agrueba ¥
5.70) turtz  a  la I
SDPDPI.£5.75] *?;
13 N
\
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Manual de Procedimientos de la
Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de informacion
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1/2017

Capacitacidn especializaga en materia de propiedad industrial,

TR

_Elabord

Marina Tavares Avendaio

Aprobd

mManica Yillela Grobet

DOPSIT

SDPLPI

CEPAL

-

Recibe €1 reporte mensual
aprobado, [5.76]

ETurna ala COPAL. [5.77]

—>

Recibe ef reporte mensual
aprobado, [5.78)]

Firma y archiva el reporte,
[5.79]

v

Registra en el sistemsz de

control. [5.80}

v

Integra e reporte en el
informe  de Indicadares del
Programa Presupuestario

(PF. [5.81]

v

Enwia & informe a {a SDPOPL.

{5.82]
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Prﬁtﬂﬂiﬂiiﬂnt.u | PR-DDPSIT-02 Capacitaridn especializada en materia de propiedad industrial,

Maonica Villela Grobet

Etaboré™ Marina Tavares Avendafio Aprotid

DDPSIT SOPDPI

[ Ftembe ¥ revisa &l informe,

CEOPAL

i —
n
' m
| £ :
i

v

Mo 5

2k informe
estE cofrecto?

| |

[Continiiz en Turna ol
- informe & l1a
i i i 581
flecibe y revisa el informe ‘__? B BOPSIT.
mensual de actividades de | ., | [5.84]
pmmncuﬁn [5 I L S

o

Mo Si

JEl informe gt

Correcto?

Fy] Aniueka y oenwia ol
{Continda en tome a1
531} L1 OATL T de

iFzneacidn Excrategica.
[£.4851

v

wlk
Fin
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Procedimiento | PR-DRPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocidn l

Elabord’ Marina Tavares Avendafio A_prﬂbé Manica Villela Grobet ~

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

inidustrial.

R -DOPSIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promocion,

1. Objetivo
Farticipar en eventos de promocidn y difusion de la cultura e proteccidn de los derechos de propiedad

ndustriak.

2. Politica

Proporcionar  asistencia técpica en relacion a procedimientos  administrativos de  registro,
ogtorgamiento ¥ prateccién de Jos derechos de propiedad industrial para lograr un  mejor

aprovecharniento del Sisterna de Propiedad Industrial,

3. Alcance

Unidades Administrativas con compatencia

4. Responsabilidad

4.1.  Direccion General (DG}
4.2, Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)
4.2.1. Direceién Divisional de Promorién y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)

4.2.1,1. Subdireccidn Divisional de Promocidn v Difusion de la Propiedad Industrial (SGPPPI)
4.2.1.1.1. Coordinacion Departamental de Promacion y Apoyo Logistico (CDPAL) ?5‘;

4.3 Direccion Divisional de Administracion (DDA)
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_ F'rn_c}edimientn PR-DDPSIT-02 | Organizacion y participacién en actividades de promocidn

“-Elabard’ Marina Tavares Avendafio - Aprobé Ménica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Techolbgica

5.1, Seolicita a la DDA informe del presupuesto aprobado para congresos y convenciones.
52 Recibe de la DDA el monto del presupuesto aprobado para congresos y convenciones, y turna a
la SOPDPI

Subdireccion Divisional de Promaocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

53 Recibe presuplesto autorizado,

5.4, Turna e instruye a fa CDPAL

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoya Logistico

5.5 Recibe presupuesto autorizade.

5.6 Elabora la documentacion correspondiente para la contratacion del Servicio Integral de Eventos
{SIE).

5.7 Elabora oficio de enwio de la documentacian para la contratacion del SIE a la DDA,

5.8. Envia oficio y documentacion a la SDPDPI para su revision,

Subdireccion Divisional de Promacidn y Difusitn de la Propiedad Industrial

5.9, Recibe oficio de envio y 1a docurnentacién por la contratacion del SIE y revisa.

ila documentacian cumple con fa Mormatividad?

No: [Continda en 5.7]

S [Continda en 5.10]
i
5.10.  Turpa oficic de envio y la documentacion para la contratacion del S a2 |2 PDPSIT para su ;%i
iy

"{\f;‘\

revisicn.
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Frbcedimieﬁtn PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocién

E}aﬁprﬁ Marina Tavares Hvendano Aprobd Ménica Villala Grobet

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnologica

5.11.  Recibe y revisa oficio de envio y (3 documentacion para la contratacion del 5IE.
iLa documentacion cumple con la Normatividad?
No: [Continda en 5.91
Sk {Continta en 5.121
5.12.  Envia oficio ce envio v la decumentacion para la contratacion del 51 a la Direccion Divisional de

Administracion.

Direccion PRivisional de Administracion

5.13.  Recibe oficio y |a documentacion para la contratacion del SIE.
5.14.  Realiza las gestiones necesarias para [a contratacion de proveedor adjudicado.

5.15.  WNotifica mediante oficio al proveedor adjudicado para llevar a cabo el SIE y marca copia a la

DDPSIT.
Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnoldgica
516.  Recibe oficio de notificacion al proveedor adjudicado para Hevar a cabo el SiE.

5.17.  Envia oficio de notificacién al proveedor adjudicado a la SDPDP| e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.18.  Recibe oficia de notificacién al proveedor adjudicado para llevar a cabo el SIE

5.19.  Envia oficig de notificacidn a la CDPAL e instruye. v (‘\
Ay

Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

5.20.  Recibe oficio de notificacion al proveedor adjudicado para llevar a cabo el 5IE,

5.21.  ECstablece contacto con el proveedor adjudicado.
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' 'Ptfoc_néd{mien;ﬂ | PR-RBDPSIT-03 | Grganizacion y participacion en actividades de promocian

Elabiord Marina Tavares .ﬁ.vendann Aprobb Monica Villela Grobet

ORGANIZACION DE EVENTOS EXTERNOS (POR INVITACION)

Solicitante

522, Contacta a una Unidad Administrativa del IMP| y manifiesta su intevés para que el IMPI

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

Unidad Adrministrativa del IMP]

5.23.  Informa al solicitante camao realizar la peticion para solicitar [a participacion del IMP, que

consiste en:

Elaborar la solicitud mediante un escrito membretads por la institucidn solicitante y firmado

por una avtoridad de la misma, dirigide a la DDPSIT, el cuar debera especificar:

. Lugar y fecha del evento
. Horaria del evento
. Terna del evento

. Cantidad de publico participante
Solicitante

5.24.  Elabora la solicitud con las especificaciones requeridas.

5.25.  Envia la solicitud a la DDPSIT, mediante alguna de |as siguientes opriones:

- Correo electronico
. Fax
. Fersonal {instalaciones del IMPL)
. Correo postal
-
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica g

5.26, Recibe la salicitud,
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1/ 2017

_ Prhcédimiento PR-DDPSIT-03 ' Organizacion y participacidn en actividades de prorocion

l Elaboré Marina Tavares Avendafio l- Agrobé Ménica Villela Grobet

527, Turna & instruye a la SDPDPI,

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.28. Recihe la solicitud.
5.25. Turna ala COPAL,

Conrdinacidn Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.30.  Recibe la soficitud y evalia la participacion del IMPI en dicho evento.

531 Informaala SOPDPI las condiciones de participacion,

Subdireccion Divisional de Promacion y Difusién de la Propiedad Industrial

532, Redbe e informa a la DDPSIT las condiciones de participacidn.

Direccitdn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologiea

5.33.  Recibe e informa a la DGASA las condiciones de participacian.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.34.  Recibe e infarma a la Direccion General las condiciones de participacion.

Direccion General

535 Recibe 1a informacion.
JAltoriza la participacién del Instituto?
Mo: [Fin del procedimienta]

Si: [Continda en 5.36]

—

2
LS
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacién en actividades de promocion

Elabord Marina Tavares Avendano : A;ﬁruhé Ménica Villela Grobet

e — A ——— e e e

5.36.  [Instruye ala DGASA

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.37.  Recibe autorizacion,
538, Instruye a la DDPSIT,

Direccion Divisional de Promiocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.39. Recibe autorizacion.
543, Instraye ala SDPPPL

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad industrial

S.41. Recibe autorizacion,

542 Instruye ala CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promaocion y Apoyo Logistico

543  Recibe autorizacién.

.44 Prepara oficio de respuesta para el solicitante y turna a la SOPDP| para revisidn.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

545  Recibe oficio de respuesta y revisa.

iEl oficio es correcto? 'xli\f‘\

i [Contina en 5.46]

Mo [Continua en 5.44] ‘?‘g
Y

$.46. Envia oficio de respuesta a la DDPSIT para su revisién y firma.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocian

Elaboré - Marina Tavares Avendario Aprobd Mébnica Villela Grobet l

Direccion Divisional de Promotion y Servicios de informacion Tecnologica

5.47.  Recibe oficio de respuesta y revisa.
iEl oficio es correctg?
Si: [Continta en 5.48]
Ne: [Continba en 5.45]

5.48. Firmay envia respuesta al solicitante con la inferrmacion de contacto de la COPAL.

Saolicitante

549, Enwia las especificaciones de participacion a la COPAL (Contindz 5.118).

ORGANIZACION DE EVENTOS DEL INSTITUTO
Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de informacién Tecnologica

5.50. Con base al Plan de Trabajo Anual instruye la SDPDPI para la elaboracion de 1a propuesta del
evento, que incluye: linea termatica, disefic de! evento, propuesta de programa, propuesta de

sede, popuesta de imagen y conternidos,

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

5.51. Con base al Plan de Trabajo Anuat instruye la CDPAL para |a etaboracion de {a propuesta de

evento, que incluye: linea tematica, disefio del evento, propuesta de programa, propuesta de

sede, propuesta de imagen y contenidos.

S
A
Coordinacion Departamental de Promocion y Apeyo Logistico \\g
5.52. flabora la propuesta de evento, que incluye: linea terndtica, disefio del evento, propuesta de g
programa, propucsta de sede, propuesta de imagen. if'ff’
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Procedirmiento ‘| PR-DDPSIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promocion

Elabord Marina Tavares Avendafio | ..Aprﬂbl.":n ' Ménica Viliela Grobet

553.  Envia propuesta ata SDPDPI para su revision.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

554,  Redbeyrevisa propussia de evento
El evento cumple con los requerimientos?
S5i(Continda en 5.55)
Mo (Continda en 5.52)

5.5 Turnaala DDPSIT para su autorizacion,

Direecidn Divisional de Promaotion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.56.  Recibe y revisa propuesta de evento
ikl avento curnple con los requerimigntos?
Si {ContinGa en 5.57)
Mo {Continlia en 5.54)

557 Turna zla DGASA para su autorizacion.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

558  Reabe propuestas de evento
JEl evento cumple con los requerimientos?

5i (Continda en 5.59)

Mg (Continta en 5,563

5.59 Turna a la DG para su autorizacion. [7AN
AN
Direccion General HEP
W5,

$.60.  Recibe propuesta de evento
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Prhi;’edimiént_u PR-DPBSIT-03 ‘ Organizacidn y participacion en actividades de promocidn

~ Elaboré | Marma Tavares Avendafio I | Aprobé | Mdnica Villela Grobet

;B! evento cumple con los requeririentos?
Si(Continta en 5.61)
No (Continda en 5.58)
561,  Autoriza el evento,
562,  Instruye ala DGASA para realizar el evento auterizado e iniciar las gestiones necesarias.

Direccion General Adjunta de los Servitios de Apoyo

5.63. Instruye ala DDPSIT para realizar el evento autgrizado ¢ iniciar 1as gestiones necesartas.

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.64.  Instruye a [a SDPDP! para realizar el evento autorizado ¢ iniciar las gestioties necesarias.

Subdireccion Divisional de Promaocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.65  Instruye ala CDPAL para realizar el evento autorizado e iniciar las gestiones necesarias.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.66.  Solicita al proveeder la cotizacidn y materiales de produccion para 1a realizacion del evento.

Proveedor u fp\

5.67. Recibela solicitud.
5.68.  Preparala informarcidn v la envia a [a CDPAL.

i
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,Procedimiento PR-DDPS{T-03 | Organizacion y participacién en actividades de promodién

_Elaboré Marina Tavares Avendafio . Aprobé Monica Villala Grobet

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

5.69.  Recibeinformacion y revisa.
fSugiere cambios?
Si: [Continta en 5.67]
Mo [Contindia en §.70]
5.70.  Envia informacion a SDPDP,

Subdireccion Divisional de Promacidn y Difusion de la Propiedad Industrizai

571 Recibe informacion y revisa.
;Sugiere cambios?
S {Continda en 5.69]
Mo: [Continda en $.7 2]

5.72.  Enviainformacidn a ia DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacian Tecnolégica

573,  Recibe lainformacion y revisa
;Sugiere cambios?
S [Contintia en 5.71)
Mo: [Continda en 5.7 4]

5.74, Ervia la infarmacion a la DGASA.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.75. Recibe informacian y revisa.
sSugiere cambios?
Si: [Continlla en 5.73]
MNo: [Continda en 5.76]

H
AT,

ol
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PR-DDPSIT-D3 J Grganizacidn y participacion en actividades de prornocion

Manica ‘u’llfela Grc:l::et

~ Aprob

Marina Tavares Avendano

Procedimiento

Elabord -
Autoriza y turng la infermacian a fa DDPSIT

576,
Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

Recibe autorizacian

5.77.
Turna a la SDPDFA).

5.78.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

Recibe avtosizacion

5.749,
Turna a la COPAL.

5.80.
Coordinacian Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

581 Recibe autorizacion
5.82.  Informa al proveedaor sobre la autorizacion
Proveedor
583 Recibeinformacion.
584,  Prepara lo necesario para llevar a cabo el evente
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
585 Prepara la documentacion administrativa necesaria para las gestiones internas del SIE
requisitos de bienes y servicios, justificacion y presupueste autorizado.
5.86,  Envia la documentacion a la Secretaria Particular de |a Direccion General para revision, w\
Secretaria Particular de 1a Direccion General é&
5.87. Recibe y revisa la documentacian, o
~ 7 Pagnagédedar T —‘
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chedimié_q}ﬁd- | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocion

Efaboré |  Marina Tavares Avendainn | Aprobd Monica Villela Grobet

iSugiere cambios?
Si; [Continda en 5.85]
MNeo: EContinua en 5.88]

588, Turna a la COPAL.

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.89.  Recibe y realiza cambios, sies el casa.
550,  Cnwia a la Subdireccidn Divisional de Finanzas y Presupuesto los documentos para firma de

requisicion y autorizacion presupuestaria.

Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto

5.91.  Recibe y revisa documentacion.
i5e autoriza fa documentacion?
Sk (Continda en 5.92]
Ne: [Continda en 5.89]

592 Tummaala CDPAL,

Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

593, Recibe la docurnentacion autorizada.

594, Integra, firmay envia a la SDPDP| para firma.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Prapiedad Industrial

5.95.  Recibe y firma la documentacion,

5,96,  Envia ala DOPSIT para firma,
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n@ Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

Prdcé‘dimientn | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocién

Eiabord Marina Tavares Avendafio Aprobd

Maénica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.97.  Recibe y firma la documentacion.
598 Envia ala DGASA para firma.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

599 Recibe y firma la documentacidan,

5.100. Envia ala Secretaria Particular de la Direccidn General.

Secretaria Particular de [a Direceion General

5.101. Recibe y rubrica |2 documentacion.
5102, EnviaalaDG.

Direccion General

5.103. Recibey firma.
5.104, Turnaala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promacion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.105. Recibe la documentacion,

51048, Turnaa ta SOFDPRL.

Subdireccion Divisional de Promaoci6n y Difusion de 12 Propiedad Industrial

5.107. Recibe dacumentacion

5108, Tumaazla COPAL
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Fru:qﬂimiéﬁgﬁ | PR-DD®SIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promocion

Eiiib_ﬂrﬁ .' Marina Tavares Avendafio "Ap'ml_f.-é y Monica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promocibn y Apoyo Logistico

5.10%. Recibe documentadcion.
5.110. Elabora oficio para enviar a la DDA

5.111. Erwia oficio ala SDPOP| para revisidn.

Subdireccion Divisional de Promacién y Difusion de |a Propiedad Industrial

5.112. Recibe y revisa oficio.
JEl oficio es correcto?
5 [Continda en 5.113]
MNao: [Continta en 5,110]
5.113. Firma y envia oficio a la DDPSIT,

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5114. Recibe y revisa oficio.
¢El oficio os correcto?
Si: [Continda en 5.115]
No: [Continda en 5.112]
5,115 Envia oficio a la DDA,

5.116. Instruye a la SDPDPI para iniciar la togistica, mentaje y produccidn del evento.

Subdireccion Divisional de Pramocion y Difusién de la Propiedad Industrial

5.117. Instruye 2 la CDPAL para iniciar la logistica, montaje y produccion del evento,

-
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Procedimiente | PR-ODP3IT-03 l Organizacién y participacion en actividades de promocion

— . ———————— e — ——— e —— . — e

éfab ord

Marina Tavares Avendafio Aprubﬁ Ménica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promacion y Apoyo Logistico

5118

5118,
5.120.
5121

Realiza todas las gestiones logisticas generales y particuiares para el desarrollo integral del

evento.

Supervisa ¢l montaje.

Elabora propuesia con el personal de apoyo para atender las necesidades del evento.

Envia a propuesta a la SOPDP

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de (a Propiedad Industrial

5122

5123,

Recibe propuesta y revisa,
iSugiere cambios?

Si: [Continda en 5.1240]

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

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.124,

5.125.
512e.

Recibe propuesta y revisa.

sSugiere cambions?

Si: [Continia en 5.122]

No: [Continda en 5.125]

Autoriza comision para el personal de apoya.

informa e instruye a la SDPDPI sobre 1z autorizacion del personal de apoyo.

Subdireccion Divisional de Promacion y Difusion de ia Propiedad Industrial

5127

Informa e instruye a la CDPAL sobre la autorizacidn del personal de apoyn.
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" Pracedimiento | PR-DDPSIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promocian

Elabora Marina Tavares Avendafio L Aprahé - Mdnica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

5128 Informa al perscnai de apoyn schre la comisidn, enirega insumos necesartos para fa

participacion en el evento e instruye sobre las actividades a desempenar dentro def evento.

EL DIA DEL EVENTO

PFersanal de apoyo

5.129. Realiza las actividades designadas y da apoyo logistico en e eventn.
5.130. Proporciona asesotia a las personas interesadas,

5131 Armala base de datos de los visitantes al stand institucional y/a las actividades del evento.

DESPUES DEL EVENTO

5.132. Entrega evidencia del evento atendide a la COPAL,

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5133, Recibe evidentia del evento.

5.134. Capturala actividad en el sisterna de registro de actividades de promocion.
5.135, Elabora el reporte de actividades de promocion.

5.136. Envia elreporte ala SBPDPL

Subdireccion Divisional de Promacion y Difusion de la Progiedad Industrial

5.137. Recibe y revisa el reporte de actividades de promocion.

¢kl reporte s correcto? X
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Elabord Marina Tavares Avendaiio Aprobd Manica Yillela Grobet

S —

Sk [Contintla en 5.138]
to: [Continta en 5.135)

5138 Turnareporte ala DDPSIT

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica
5.139. Recibe y revisa el reporte de actividades de promocion.
iEl reporte es correcto?
S [Continda en 5.140]
Mg: [Contintia en 5.137]
5.140. Aprueba y turna aia SGPDPFL
Subdireccion Divisinnal de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

5.141. Recibe el reporte aprobado
5142, Turraala CDPAL

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.143. Recibe el reporte aprobado.
5.144. Firmay archiva el reporte.

5.145. Registra en el sisterna de control.

5.146. Integra el reporte en el informe de Indicadores de! Programa Presupuestario {|PP).

5.147. CEnviaelinforme a la SORDP),

Subdireccidon Divisional de Promocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial

5.148. Recibe e informe de PP,

——————— e
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Pracedimiente | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacién en actividades de promocion

Elabord Marina Tavares Avendaho - Aprobé Ménica Villeia Grobet

5149, Revisa el informe de IPP,
Ll informe es correcto?
Mo: [Contingda en 5.143]
5i- [Continda en 5.150)
5.150. Turna a la DDPSIT para su revisién,

Direccidn Divisional de Promocidn y Servcios de Infromacion Tecnolégica

5.151. Recibe el infarme de |PP.
5.152. Rewisa el informe de IPP.
(Elinforme s correcto?
No: [Continla en 5.148]
Si: [Continlaen 5,.153)
5.153. Envia el informe a la Coordinacién de Planeacion Estratégica.

5.154. Instruye z la SSPOPI para inciar |a liberacién del evento.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Industrial

5.1535. [nstruye a la COPAL parainciar la liberacion del gvento.

Couordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.156. Solicita al proveedor evidencia fotografica del eventa,

Proveedor

5.157. Recibe solicitud de evidencia.

5.158. Envia evidendia fotografica a la COPAL.
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PtﬂnﬁdiMientﬂ PR-DDPSIT-03 \ Qrganizacién y participacion en actividades de promodin

R —— J—

Elaboré Marina Tavares Avendano ~ Aprobd - Momca Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.159. Recibe evidencia.
5.160. Elabora acta de liberacian.

5.161. Envia acta de iberacidn al proveedor y solicita factura,

Proveedar

5.162. Recibe acta de kberacién y firma.
5.163. Elabora factura.
5.164. Envia acta de liberacidn v factura a la CDPAL,

Coordinacidn Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5165, Recibe acta de liberacion y factura.
5.166. Ffirma acta de liberacion y rubrica factura.

5.167. Envia actay factura a la SDPDPL

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de ka Propiedad industrial

5.168. Recibe acta de liberacion y factura.
5.16%.  Firma acta de liberacion y rubrica factura,

5.170. Envia acta y factura a la DDPSIT.

Direccidn Divisional de Promaocion y Servicios de Informacion Tecnologica 1_{ N

5.171. Recihe acta de liberacion y factura.
5.172. Firma acta de liberacion y rubrica factura.

5.173. Envia acta y factura a la SDPDPI.
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Pf.p}:_édirﬁiénf{i 71 PR-DOPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocion ~

Elabord - Marina Tavares Avendafio | _Api*@hﬁ - tdonica Villela Grobet ‘

Subdireccion Divisional de Pramocitn y Difusion de Iz Propiedad Industrial

5174 Recibe acta de liberacidn y factura,

5175, Envia acta de liberacidn y factura a fa CDPAL,

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.176. Recibe acta de liberacion y factura.

5.177. Entrega al proveedor.

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

6.1 Registro de asistentes,
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 l Organizacion y participacién en actividades de promecion

[ e R

Elabor6 tarina Tavares Avendafio Aprobd - Manica Villela Grobet

7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-03

I DDPSIT SOPDPA| COPAL
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L
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J DDPSIT SOIPDF] COPAL
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P.rucedlmi'e_nth | PR-DDPSIT-03 ‘ Organizacion y participacion en actividades de promocidn

'_ Ftabord Marina Tavares Avendano Aprobd Mdnica Villela Grobet

ooA | DODPSIT

ik
documcnracicn
cumple coila
o tividad?

Continla Envla oficio de

ent [5.%9] ciwio v la
doctmcntaciin
[z B

contratacion del
- SIE & DDA

Recibe oficio v la documentadion para la [5.12]
contratacion del SIE [S.13 —
L [ ]d_ - ]
v

Realiza s postionos nedesaias para a
contratacion el proveedar adjudicado
[5.14]

¥

Motifica medinnte oficio af praveeder
acjudicade para levar a cabo 2 SIEy

mmarca copia o o DDEST [5.15] J
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' Frbéédfmie_ﬁtn'. | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacién en actividades de promocion

. Elaboré Marina Tavares Avendafio |- * Aprobd . Manica Villela Grobet

DDPSIT ] SOPDA COPAL

Reocile ofict
de noile acidn
al pravesdor
adjudicado
para llevar a
Catbuy ¢ SIE
[5.1€1

Reabe oficio

— d¢ notificacian
_—— al provwecdar
fjudicader

— e [rava fowar a - -
Ervin pficic do cairo 2l SIE Rmbu_: r:ﬁn._lf:r
nouficaciin a (s L4] do noxificacicn

prrenero oy Al provectes
adjudicada & h adjedicade
L - N pana flevar 3
instiuye. cabo ol SIE
15.17] I [320]

Envely eficio de
1okl Ficacion a \L
Ja CLPAL £ U S —
frskruye, Establcgs
[5.191 I Lontacks Lon
clyproeeodon
adpudlecale,
T - [5.22]
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Direccion Divisional de Premocidn y Servicios de Informacion

i

Aprobd

Manica vilela Grobet

DOPSIT

SDPDPI

COPAL 3y

Kecioe oficio
e poriRcacion
akproveedar
adjudicade
P hevar a
cabg el S
[5.k6]

-

Envia aficio de
nolfigacin al
proveedor
adpdeeado a fa
SCFDP ¢
[nsenye.
(5.17]

Rocilie obicio
the ol aciin
ab provecidor
agdjelicada
grara Hovae a
Calro o1 SIE
[5.14)

Livin ofian de
netificacion a
fa COPAL
nstrye.
i5.1%1

y

F—Rocibe aficic
e neifie acidn
Al prnealar
Ackjudicac
para lewar 2

cabo i SIE
{5.20]

o

Estabiece
contacto oo el
provesdor
adjudicadn,
[5.21]

- g——

[
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' F_rm:edimi'em_:_.u PR-DDFSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocion
Elabord Marina Tavares Avendano Aprobé Midnica Villeta Grobet
SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL IMP)

ORGANIZ ACION
DE EVENTO
EXTERNG (POR
INVITACIGN

-

Contacka a una Umdad
Adrministrativy del APy
Manifiesto $nineerés para queo
1o DRAPE ran LECHp 2 €0 wLy evenTo
fforid, exposicion, otra
aciiekad) 15 221

infarma al selicitaree dmo
realieat fa pericidn para
sadicitar o paticipacion del
iMEL que consiste e
Elaborar la soficirud
meadianTe Un csorite
mrskretads por la
insEacion solicitante v
fitmadg por uma autenddad
de Ly misimee, diigddo ala
OOFSIT, o cual deliord
o3y Cifi
+  Bugear vy fecha del
eenlo
o Hulario del evenks
w T del eveneo
v Canbdad de piblico
Iraul BRCig e
[5.23]
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Procedimielito | PR-DDPSIT-03 Crganizacion y participacion en actividades de promaocidn

'Elaboi‘é : Marina Tavares Avendaiio | Apraobé ' Monica Villela Grobet

SOLICITANTE DOPSIT T SORDR ) COPAL

Blabora Ia solizicud

Lon las
@sprcificaciones
requeridas .
[5.24] Recibe la Recibe ta
soficieud. [T saticitud,
[5.26] [%.25)
Envia 3 soficinud a ) Y W _

1 DOPSIT, Turna o Tuna ala -
trediante alpuna insTrye a CLHPAL | Recibe [a salicitud yevalla la
de [os sipaientes I SOPDER [5 >%] i participacion el BRI on

opeiones: £5.271 diche evente. {5.30}

v Lo

electIdnico
v Fax L— e — .

) ? m.m?ﬂ' _n:"i;'c;bf f 1a lkorrma o fa SOPPI s
instalacionses ! d ici

del 1P DOPSIT las [ |Ja|'£triiai]gilfcin'c::fslg.c31]

+  Caonico postal condiciones e
[5.25] pawd TiCipaCic
f5.32]

ag O
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IMITHIETRIAL

' 'Frﬁci:dii"niaﬁqtﬁ PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocin

Elzboré =~ |  Marina Tavares Avendafio - Aprobd Manica Villela Grobet
DOESIT DGASA DG
EI Recibe |
- informacion.
Jr 4 [5.35]
R.{‘E[h'{" ] I —

inferma a

DGASA las
condiciones de e

pariCpaLion, Recthe o

[5 331 informa ala

sALnoiza L

e cidn tonza |
General {as [ ERCHROE Sy
= condiciones de | ] del InsTiuno?
participacion.
[5.34]
o SN S
frsoruye g la
FIN J OGASA [5 16]
Reocile “
aukgrizagion
[5.37] S

L

Instruye a ly
DIDPSIT (5.38]

3
' / | :::F;s?&-

—_— Y
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T
. Procedimiento, | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacion en actividades de promocion
Elabord Marina Tavares Avendafio “Aprobb Mdnica Villela Grobet
DOPSIT SDPFDP [ CDPAL
Recibe
AUTDNT i, .
[s.39] Recibc
i S - o autonizacion,
- [5.41}
Ivstrunyre ala
SDPDE. . W
{5.40] [sEruye ali
- COPAL [5.42)
. Reoibe
LD ZACICN.
[5.43]
\ —_—
Prepara
[eSPLCSED para
¢l selieiwantes v
T A
SDFDFI pada
Levisian. [5.44)
xi
B
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Fm;gdiri'lignt& | PR-DDPSIT-03 | Organizacian y participacidn en actividades de promacion

Fiabart darina Tavares Avendano - Apr_uh:é Monica Villela Grobet
SDPDPI DOPSIT o Solicitante
Recibe

respuesta y
revise. [5.45]

foecihe
respLest ¥
“1 revisa. [547)

|

JEI oficio
5
COrrecTod

iEl oficio

g%
CoTrecTo?
“ Coantimia Envia
on [5.44) [egpaeesta a la
s COPYT para Mo 5i
L Fewizidn T o
frrna [5 46] W Ervia las
- ) ) espCificaciones
ntinga ' X
Continy Firma y civia de parugipacion a
en [5.45] respuesta al la COPAL, [5.49)
splimmnt{i Lon la r > (Continta en
inforracidn de |-
5113
Conmtactd de la
COPAL [5 48]

J

Wy
T

-:_.}'.

i
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Procedimierito | PR-DDPSIT-D3 | Organizacién y participacion en actividades de promocion
Etaboré Marina Tavares Avendano Aprobé Mumr:a Villela Gmbet
COPSIT SOFDFI CDPaL
9
’—hElahma la properesty de
] . evenro, incuye linta
ORGANIZACION cemidtica, diseiio el
DE EVENTOS — ovento, prapuesca de
DEE INSTITLUTO progamna, propaesta de
sode, propuesta do
imagen ¥ contenidos.
(5521
. Cont bise en ek Plan ]
Lo base en o de Trabaje Anual /
""\-\.\_\___‘_\_

Plan de Trabajo instruye la CDPAL

Avial instruye ok
SEPDPI para la

para la claboracion

claboracion de b
projiugsts de
evRED, (UL
iEsciuye: finea

tomitica, disedn
del evento,
propuesty de

presrama,
propussth de sede,
propuesta de
inapen y
cantenicgos. [5.50]

eventa, gue incluye:
finesr tematica, discivo
del evento, propussta
de prasrama,
propuesta de sede,
propucsia de amagen
y coneenidos. [5.51]

de s propucsta de H

Enwia propussta ala
SOPTGP] pary s
yovisidn [553]
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Eldbord | Marina Tavares Avendafio Aprobd Maﬁmca villela Grobet

SDPDPR DOPSIT DGASA

Rocibe v o Recibe y revisa Redibe y revisa
egibe y mwlsa bt propuesta de prapuesta de
frropussta de cvente. [556] ovento, [5.58]

ovento. [5.54) N _

|

ol eenio JEl evento

¢l evenno compd Con curaple con
CunTipdE Co s levs

les T LR S [E(QLIE TS -
LeGueHImdon- T d bosd

osd

Coartirma Turna ala Contia
i [5‘-52] DDPST para L19) ' h [5-54]

Turkz ala
D para su

Tuena a ba

DGASA para Condinga

e l[5.56] T
sl MLOrizZacion
auterizacion autorizacion (5.59]
[5.55] (5.57)
)
11
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FTbcédimientu_f PR-DDPSIT-03 Organizacidn y participacidn en actividades de pramocion

'Elabnré Marina Tavares Avendafic | Aprobé Mdénica Villela Grobat

— —

0G DGASA T DDPSIT

Recioe la
[rropucses do
evenna, {5.60]

W

FEl evento
cummple con
los
roquUeHERieT-
st

[nstreye ala lpsoyee a by
v hd CDPSIT para SDPDHPI frana
vealizar el evento reafiza o1 oventa
: : — M aurorizado o niciar -3 autodizado e nsciar
Cantinta Autoriza of a3 pestianes ks pestiones
on [5.58] cventa. [5.61] necesariss, 5.6 hocesaiss. [5.64]

b d

Instrye a bt DGASA para
realizar ¢ cvento autarizado
& iniciar las gestiones
necesarias. [5.4.2]
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' Pi’ﬂéédit‘nigﬁti 1 PR-DDPSIT-023 | Orpanizacion y participacion en actividades de promocion

Elabord | Marina Tavares Avendaio | - Aprobid Manica Villela Grc-bet I
soPDRl | COPAL PROVEEDOR
I
Syt . J— e ————
Instige 2 la Solita ol movecdo I Rocdse
SOPDP para corizacion ymatgriales de PN I N iy et
reabizar el cvenio A producdidn para ly realizacidn [5 6‘?] ’
autorizade o« iniciar dol evento. [5.66] B I
las posticnes
neccsmias 15651

Pagpara b
iforrmaciin 5 la
¥ revisa 15.69] envia a o COPAL.

'i

Retibe By infonmadion

L

" [563]

Continha Ervei I
en iFormacion a
[5.47] Ea SOPOF]
R {57
¥
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion v participacion en actividades de promacién

Elaborg Marina Tavares Avendafio Aprobé& Mbnica Yilleta Grobet

COPSIT O ' Dcaga'"

%EE‘DPI
4

Roc!he la Illfﬂfl'l'l{lflﬂn

y revisa, 15.71] Retibe Ia mformacion
—l yrewsa. [5.73

Rocibe 1o informcidn
- yrovisa 15.75]

!

Mo
5 Mo
— . —- 5
0 -::urmntm Enviala Y
an mformacian e .
Zontinin, Erwviala
(5.691 alaDOPSIT |- izn i fortacion No
[5.721 (5,711 aapGasa 1] Si
. £5.741 .
Continua AUNLOREa Yy
- &1 turna la
[5.731 infarimacidn
L ] alabPsIT
[5.76]
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Elabord Marina Tavares Avendaio | Apfobo J Manica Yillela Grobet
R e COPAL PROVEEDOR

I T

Recibe
AURDH iZacion o et A it
[£.77] Recibe auronzacian.
| [5.29 -
A J; e . Recilye [?ju;T]uacm
Tuina ala SCPORI N
A a T B I e -
(5 78) Turska a la COPAL l Rodbe Informmcian
t5 801 -
[583)
[nfcama o
provaedm skt e e
la aueaizacion, |7 .
(% a2l —— s
..... o Prepran ko negosmio
;[.: _ para Hewar 3 cabo ol

Ektbara |3 auenfo [3 34]

ACC LN
administratia neoesae
pala Fs pestiones
Wnkcrnas del S9E-
Feuisieos di Henes
seaacios, wsTificacdn y
PresupUes i a2 ato.
5 5531

=
~ T _

~

""'"--._\____,_.--"’(

"

¥
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Etaboré . Marina Tavares Avendafio ﬂhrab-f_r Mdnica Villela Grobet

COPAL

- SECRETARIA PARTICULAR DE LA DG

Ervia la
dacurmentation ala
Scorebaria Farticator

de | Direceion

Goteral para
revision. [5.44)

Si

!

Los
itfoama y
cmltlmm
an [5551

Reobe v rovisa I
decurnentacion. [5.871]

No

|

T ala
COPAL.
[5.33]

d

\f
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Marina Tavares Avendaiio Aprohd Ménica Villela Grobet

COPAL SOFp

Recibe v realiza
Cambios <ies el
caso. {5.89]

Recibe y révisa la
N . —— | dooumenticion [5.91]
Envia A da l
Sahcliteccidn
Driwigioreal de \L

Firareas v
Prosupuesto los
dGCUmEnTos i
firma el requisicidn
¥ ATl ZACidN
PECSLIPU S LA
{5.50]

FSe autariza
docurncnoadidn?

Turna ala Canrnla ] '
CDPAL. en [5.89] 5
- A

[5.92)

o
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' Procedimiento | PR-DDPSIT-03 Organizacion y participacion en actividades de promaodcion

EfaborQ Maﬂna Tavares Avendafio Aprabd mMaonica Villala Grobet

PR —— . — — e

CDPAL SOPDP DOPSIT

R S

Recibe 11
docomentacion
aukorizacha, [5.93]

|

ineepra, ima y
enwia a la SDPDFI N p—

para fioma [5.94] Recibe v fiima 1a
detumentacion
mmmmm ] [5.95])
Envia a Ly DDPSIT Recibe v firrga 13
paca fima [5.946] dosdrmenTacion
L = [5.97] }

, -

Enwa ala DGI&S&
para firma [5.98]

b
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. Procedimients | PR-DDPSIT-03 | Organizacion v participacion en actividades de promocién

| Elabord Marma 1avare5 Avendario . Aprobd Mdnica Villela Grobet
emrrrr el e patmm e i = e e e e — i
DGASA SECRETARIA PARTICULARDE | DG
LADG

Recibe v Rima
doumeaneacian.
[5.599]

— -

Erenia ala
SECHCTaNA -

Farmcutar de ta DG Recibg v 1ubrica o
£5. 100 dackimentaciin
o (51011

)}

Enwia & D Rogile y firina
[3.102] [5.103]

- —

Turea o la DDRESIT
[5.104]

d
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‘Procédimiente | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de pramocion
Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobc Monica Vilkela Grobet
BOPSTI SOIFDPL COPAL
Recibe fa
doetrmentacién
[5.105]
y — Redibe
Turna a ka SDPOF dogLmentacion
(S 1061 U (5.167] ; !
RBecile
L documentadian
\|/ £5.10%]
Turna a la COPAL L.
[5.508)] — \L
L Blabora ofici para

crwiar ala DDA
[5.110]

k

Envia oficia ala
SDPP| para
revistdn [5.111]

!
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Prq;eﬁifnienfﬁ PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y particpacion en actividades de promacion
" Elabord Matina Tavare«_. AvEndann “ " Aprobd’ Monica Villela Grobet
SDPDPI DOPYUT CDPAL

|

Recibe v revisa oficio
[5.£12])

S Mo

Coneilda Filma y enwia
en ¢ ] ODRSIT

[5.110} [5.113]

i

Reabe v revisy oficio,
{5.414]

l

(b ofticio o5
COHTACTOT

Mo Si

Conginin Erwda oficio a
&1 fa DO

[5.1L2] [5.115%]

S —

Insoiuye o da COPAL para
inickar la lazisnica, mentaje
v produccisn del ovento
[5:17]

f..

[nskraye a la SDPDPI para
iniciar 1o loplstica, montaje
y produceion del evento
[5.116)

Realiza todas fas
£ostiones lopisticas
geirales y particulares
P &l desarolla
ineegral del evento
{3.11a]

Superyisa ¢ monda e
{s11%2]

b

Elabowa propucsta oo ol

parsonak Jdo oo para

arendor s negesidades
del evento [5.120]

e —rer —

sOPDR (5221

[ Ermvia propugsta aka
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Prﬂcedirﬁientn | PR-DDPSIT-03 | Orpanizacion y participacion en actividades de promocion

Elabord

Marina Tavares Avendafio

Aprobt '

Morica Villela Grobet

- SDPDR

DOPSIT

CDPAL

Rrociye propuesta v
revisa. {5.122])

C.optinda
. h COMISSN Para
5 No g2zl el personal de W
1 L) [5125
Continda Envia poy ] |
i PUOpEIesta I —-—-r
[%.120]) DDPSIT Y .
[5.123} Informa e Instuye 4 k1 Informa al personal de
SOIPDP sobie Ja HH apoy o sobre I comision,

Inforrna e nstruye a la
COPAL sobre {a
arokizacion dek persanal de |

Redilbe propussta i
rovisa, {50240

l

JEF oficio o5
corracind

51

ALroviza

autorizacian del personal de
apoyo. [5.126]

apoyo [5.527]

entrega isumas
MECe5IrIos pars la
participacion ¢n el
SVBNTO © STuye sobre
las activithades a
desenpeiiar dentro del
oytntg [5.128]
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Procedimients | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacion en actividades de promocion

Elabord Marina Tavares Avendafic | Aprﬂﬁﬁ Manica Villela Grobet

MMM e FPL RRaEER SRAL S AL PR A T

[ —— A o ——

___ PERSONAL DE APOYVO

CDPAL

EL DA DEL EVENTO:
FERIA O EXPOSICION

\
L

Realiza tas actividades v da apoyo
[opastice e efavenre [5.129]

4

Proporgiona asesoria 1 1as porsonas
interesadas [5.130]

o b

Arma fa hase de datos da los visitantes al
stand institucional y/a [as actividades del
evento [5 131|

DESPUES DEL EVENTO

Entrega evidencia del

evetno atendido a la
COPAL [5.132)

Recibe ovidencia del
evento [5.132]

23
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 ~ Qrganizacion y participadon en actividades de pramocion
Flahoré Marina Tavares Avendaiio Aprabd Meonica Villela Grobet
B COPAL SDPDP] DDPSIT
23

Captuara la actiwidad £ncl
sistema de repistro de
activiclades de promagion

[5.£33]
v

Etabora ef reporee moensual de
actividades de promogion ded
Institeto [5.134]

L

Ervia ol repenee ala
SOPODE| [5.135]

£

Regibe yrevisa ol reporre
menswal de actividagdes de
[romocién [5,137]

(L.

No J’ Si

Hlrepoie
4 Comeg by

Cantin a

? mensual de actividade s

Recibe ¥ revisa el reporte

de promaocion [5.139]

|

5t Mo

Eheponly
tnColrectn?

iy |
[5.135] W
- 4 —
ot it
Turna repoioe o
1 da DOESIT | [5.137]
[5.13:81
L. N N
Aprucla ¥ i 2
by STPDF! [5.140]
Recibe ol repoiie mcimial - ____M_J

aprobade [5.1a1] |

Recibe ol reporte .
miensUal aprobads
[5.143] }

Dimn 212 COPAL [5.142)

g
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacidn en actividades de promecian
Elaboré | Marina Tavares Avendaiio Aprobd { Ménica Villela Grobet
coPaL SDPDPI ~DDPSIT
Recibe ¢l inforine de PP Recibe el infoomc de PP
s 148 ‘ rs 11l
- _ ¥ v
Fimna  archiva el reporte | Revisa el informe de (PP Rawvisa el informe de IPP
[5.044] rs 1451 51521
| Bopisira on ol sistema de No 5i MNer Si

control {5.145])

J

e ra el reports e ol
fifcmi: de Indicadares del

frevia el infonme ala
SOFEDPMHIS.147]

l

Progyana Prosupee st . —
SIFF) (514460 ! oy Contimea
.- - H el vl
il [543 [5.042]
VI | R v J

Tuina a fa DOPSIT
[ara su revkidn
[5 1501 T

Erwea mfenme g by
L acrdinacion Jo
Flancacicn Estraréyiza
(3153

y

Imetruye ol SCEDPI
Pk iciar la
Mreracién del avento
{5.154]

3

ra
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IM P [ ?;,l::v‘" X Manual deProcedimientos de la

Protedimiehiu .| PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacion en actividades de promocidn

Elabord - Marina Tavares F«vendann Aprobé. | Mnica Villela Grobet

r— _— i - - —

SOPDPI [ CDPAL ) PROVEEDOR
. Salicitd at provecdor

Instruye 3 la COPAL ‘—> cvidengin foroprifica del

para iniciar fa _Evenia [%.456] Regibe solicitud de
liberacion del cvento evidenria [5 E5 71
[5.155]

b

Ervia evidencia
o fotaprifica A la CDPAL
Reobe evidencia [5.15%] £5.158]

v

Elabora acta de kberacin
[5. 160l

Etwia acta de libovacion al
proveedor y solicita factira —~] Recibe acka e lberacidn y
(5.1611 3] firma [5.162]

v

Elabora faetina [5.563]
)-—.____.n-—-"-_'.'-._-.__'—-_

L

Ervia acta de ibevacian v
factura a ko COPAL [S 164]
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 Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Grganizacion v participacian en actividades de promocién

Efabord Marina Tavares Avendafio © Aprobb, Mdnica Villela Grobet
B COPAL SGPDFI DOPSIT
; , N Redbe acka de icragion
—a  Recibe acta de liberacién | v factura £5.071]
y factura [5.0648)
Eecibe acta de Hberacian o W
v facora [5.165) . e W
i Finma acta de iberacidn v - —
\L’ IUbrica factina 15,1691 Firma acra de fieracian y
T factura [5 L72]
Fiima acey e liberacidn v . \I.—' e
rubrica facoura (51645 Enwia acta y faceura ala |
i) - OOPSIT [5.070]

Ervia acta di Theracion y
facoure a by SOPOP
[5.173}

T

Ervia acta y Faciury » [o
SOFDF [5 1T

Regibre acta de liberacion
y facrura [5.174]

N

Enviz acta de hboraciee v
factura a b COPAL
[5.073]

I 1
I Recibe acta di Iberacion
y Fagwura [5.076] L=y

)

F Entrega al proveedor
[5.177]
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Gestidn de convenios para fomentar la proteccién de la

Frocedimiento | PR-DDPSIT-04 . . )
: propiedad industriat

o ———

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprahd Mnnlca Villela Grubet

P-DDPSIT-02 Vincuacion interinstitucional a traves de acucrdos de cooperacidn

nacionabes

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

1. Objetivo

Fomentar fa cultura de proteccion de ia propiedad industrial, a través de la celebracion de convenios de

colaboracidn con diversas instituciones plblicas y privadas.

2. Paoliticas

Propiciar 12 suscripcion de convenios de cooperacion, coordinacion y colaboracion con instituciones

publicas y privadas para promover y fomentar la proteccion de la propiedad industrial,

3. Alcance

Direccion Divisional de Promecion y Servicios de Infarmacién Tecnolégica.

4. Responsabilidad

41 Direccion General

4.2 Direccitn General Adjunta de [os Servicios de Apoyo

4.2.1. Direccidn Divisional de Promuocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica

4.21.1.  Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de |a Propiedad Industrial ¢

4.2.1.1.1. Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico S
43 Direccidn Bivisional de Asuntos Juriticos
4.4. Unidades administrativas que tengan competencia
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Gestién de convenios para fomentar la proteccidn de la

Procedimiento | PR-DDPSIT-04 lon de com
propiedad industrial

Elabcrd Marina Te:-vares Avendafio Aprobé Mdnica Villela Grobet
5. Detalle del Procedimiento
Solicitante - Institucidn interesada
5.1, tanifiesta a la DDPSIT su interés para cetebrar un convenio de colaboracian, con el objetivo de

fornentar la cultura de {a proteccidn y respeto a los derechos de propiedad industrial entre su

comumidad,

Direccidon Divisional de Promacion y Servicios de Informacién Tecnolagica

5.2, Analiza |a viabilidad de la suscripcion del convenio de £olaboracion.
¢Es viable |a suscripcion del convenio?
Ma: [Informa al solicitante interesado]
[Fin del procesc]
Si: ¢El convenio de colaboracion puede ser operado por la DDPSIT?
Si: [Contindia en 5.3]
Mo: [Contindia en 5.4}
53 instruye a la SDPDPI para realizar las gestiones correspondientes para la suscripcion del
COMYERID,
[Continda en |3 actividad 5.6]

5.4 Ervia la solicitud de convenia de cofaboracian a la Unidad Administrativa correspondiente.

Subdireccidén Divisional de Promoacidn y Difusion de la Propiedad industrial

5.5, Recibe instruccion para realizar las gestiones correspondientes para |a suscripcion del convenio.
.
AN
5.6, Instruye a la COPAL. \L\/

Coordinacion Departamental de Promaocion y Apoyo Logistico

57 Recibe instruccion y contacta al sclicitante para analizar €l proyecto de convenio.

_— e et el A — —_—
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Gestidn de convenios para fomentar la proteccidn de la

Frncef:immnﬁu PR-DDPSIT-04 oropiedad industrial

Elabor6 Marina Tavares Avendano Aprobo | Monica Viltela Grobet
Solicitante
5.8 Elabora un proyecto de convenio de colahoracion y lo envia a la CDPAL,

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico
5.9. Recibe y revisa el prayecto de convenio.
Jsugiere mocificaciones?
No: [Continta en 5,10]
Si: [Continda en 5.8]

5.10.  Turnael proyecto ala SDPDPL

Subdireccifn Divisional de Promocidn y Difusion e la Propiedad industrial
511 Recibe y revisa el proyecto de convenio.
iSugiere modificaciones?
No: {Continda en 5.12]
Si: [Continda en 5.9]

512 Turna el proyecto de convenio a la DDPSIT.

Direccitn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.13.  Recibe y revisa el proyecto de convenio.
JSugiers modificaciones?
Mo [Continda en |a actividad 5.14]

Sk [Regresa ala actividad 5.11]
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Gestion de convenios para fomentar la proteccion de la

Pmcgq_i_njn_ienm PR-DDPSIT-04 propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd - Monica Villela Grobet

5.14.  Turna ef proyecto de convenio a la DGASA para revision.

Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.15.  Rewisa el proyecto canvenio,
iSugiere modificaciones?
Mo: [Continta en 5.16]
Si [Contingda an 5.13)

516,  Turnaconvenio alz DOPSIT.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

517, Recibe proyecto de convenio

5.18. Turna proyecto de convenia a la DOAL

Rireccidn Divisional de Asuntos Juridicos
519 Recibe y revisa el proyecto de convenio,
Sugiere modificaciones?

Mo- [Continda en 5.201

Si: [ContinGa en 5.133

5.20. Turna convenio validado a fa DOPSIT.
?\qﬁf&

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Techoldgica y/o Unidad

Administrativa

521, Recibe convenio de colaboracion validado.

5.22.  Turpa convenio de colaboracion a la SDPDP/ Turna a la unidad correspondiente.
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Gestion de convenios para fomentar la proteccion de la

Procedimiento PR-BDPSIT-04 propiedad idustrial

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocitn y Difusidn de la Propiedad Industrial

523, Recibe convenio de colaberacion validado.

5.24.  Turna proyecto de convenio a la COPAL

Coordinacién Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

525  Recibe el proyecto de convenio validada.

526 Enwvia convenio de colaboracion al solicitante.

Solicitante

5.27.  Recibe convenio de colaboracién,

sAprueha el convenia?

Ma: [Informa a la COPAL]
Fin def procedimiento.

Si: [Continda en 5.28]

538 Turna el convenio a la COPAL,

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.29.  Recibe convenio aprobade por el solicitante. Q\,r
5.30.  Turna convenio ala SDPDPY, '

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de |a Prapiedad Industrial

5.31. Recibe convenio de cataboracian,

5.32. Turna el convenio a [a DOPSIT,
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Gestibn de convenios para fomentar la proteccion de la

Frocedimiento. | PR-DDPSIT-04 propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendario : Aﬁruhﬁ Ménica Villela Grobet

Direccign Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolbgica

5.3%  Reche convenio de colaboracion,

5.34. Gestiona con la DGASA la firma del convenio de colaboracion.

Direccion General Adjunta de fos Servicios de Apoyo

5.35 Gestiona con la G y [a DDPSIT la firma el convenio de colaboracion.

UMNA VEZ FIRMADO EL CONVENIO

5.36,  Instruye ala DDPSIT para dar seguimiento al convenio de colaboracidn.
¢kl convenia de colaboracion es operado por la DDPSIT?
Na: [Continva en 5.37]
Si: [Continlia en 5.38]

5.37.  Enwia convenio de colaberacidn a la Unidad Administrativa correspondiente.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.38. Recibe original del convenio de colaboracion suscrito (siempre gque la DBPSIT sea responsable
del seguimiento del convenio de colaboracion).

5.39.  Erwia original a la DDA para su resguardo.

5.40.  Supervisa el seguimiznto v cumplimiente del convenio.

Firt del procedimiento.
6. Relacidn de formas y/o formatos ;
N/ A
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e . Gestion  de convenios para fomentar la proteccion de (@
I PR- - . : .
:Pm dirniento R-DDPSIT-04 propiedad industrial
Elabord Marina Tavares Avendano Aprabé Manica Villela Grnbet
7.

Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-04

Soficitante

DPPSIT

{ Inicio )
Manifiesta a la
DOPSH sy interés
para celebrarun
conyenio de
ealaboracidn, con el
objetivo de fomentar
la cultura de la
proteccion y respeto
alos derechoz de
prepiedad industrial
entre su comwnidad
[5.11

Analiza la viabilidad |
de ka suscripegion del
convenio de

5 colaboracion £5.2]

5i

JE5 viable 2
ssciipeitn del
convenio?

%e notifica al

interesado
1 ... _J — -
( FIN ) ¢El zonwenio de Si

T colaboracian
puede ser
operadn por la

No DOBSIT?
)

Evia b solicitud de
canvetioa la Unigkad
Adminisirakiva

correspendiente [5.4]

Cm
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racadimier i I ion de la
pracadimiento FR-DDPSIT-04 Gest_lnn ::i_e convenios para foinentar |la proteccion
R propiedad industrial

Blaboré - Marina Tavargs Avendafio - Aprobé Mdnica Villela Grobet

DOPSIT SDPDPI CDPAL

Solicitante

Recibe la instruccian Recibe instruceidn y
Y para eealizar Jas : contacta al Recibe v revisa &
Instruye & la SPDE geckiones r% salicitante para — proyectode
para realizar ks correspondicntes analizar &l proyecto convenio [5.8)
gestiones para la suscripcion de convenio [5.7]
carrespondicntes del convenio [5.5]
para |a suscripordn - e . e _
del convenio [5.3] e “k
l Recibe y revisa ¢l
[ - T proyecio de
| eavia la soficitud de Instruye a la COPAL ceanyenia [5.9]
©censenio de rolaboracién a [5.6] — R
e LIl Ackrinisie ativa
I cofrespainlionte [5.4) T :
[ e \l’ C |:{ec||jeyrev|5ael
: Recibe y revisa el proyertode
; e -
;o proyecto de € convenio [5.11] 4SL|g.|{?rt_ b
convenio [5.13) I rmadifica- y T
e cianes?
MY \l/ 5i
v
P SUgIETT L '
;mgi fica- Fougiere Murna et proyecto
1 clones? rmodifica- L |, alaSDPDAI
' ciones? [3.10]
W L
Turna el
pruvecto Cantintla \___. . m— 8
ala en Turna e |
DGASA [5.11} proyecto Cantinia 4’\{ fr,
[5.14] [ | =2k en [5.9] ‘
o ] DOPSIT
[5.12]
______ B -— 2
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4 L. i I : 8 i
 Procedirhiento | PR-DDPSIT-pq | OSSUon de convenios para fomentar la proteccion de ia
e ' propiedad industrial

| Elakord Marina Tavares Avendafio ' Aprobé Manica Villela Grobet
pGAsa | voesiT 1T DDA SDPDPI
L Lo | Tt
_ Recibe y rovisa el - Recibe
Rzﬂ]{f de N praygct;: Sdle 91 convenic do
SN ) e convefio 15 colaboracion
Recibe y revisa el 15.17] . . s [5.23]
proyects de
convenio [5.15] i e
e o J/ h M 5i \L
| )
Turna Turna
proyecto de Fougiere Converia a lx
convenio a la madificaci COPAL [3.24]
DDAl [5.1E] p—
iSugiere !
meehifica
ones?
Recibe H..-' ; . . W
convenio de Turna el
ccfai:;;:;fn proyecto Continida
1 e . I #-‘f ) p[s 21] I ala en
' DOPSIT [5.131
Turna el Continda [5.20]
proyecto o ) e
ala {5.13] J( e - -
DDPSIT - T
[5.16] -
- ‘ Turna
e e e ) canvenio a la
[ SOPDP [5.22]
' oy
4
_ NS S
;qﬁ
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T LA T e e meema, = Ao

Gestion de convenios para fomentar la proteccion de la

: Frm:gdrmt_e_n_tﬂ PR-DDPSIT-04 propiedad industrial

Elaboré hMarina Tavares Avendafio .. Aprobé Manica Villela Grobet

Solicitante CDPAL SDPDPI DDPSIT
Recibe
convenio _d,': o . Recibe Recibe
colaboracion . - convenio de - convenio de
[5.27] ‘ Recibe - colaboracion = colabaoracién
convenio de [5.31] [5.33]
colaboracion
[5.25]
o T Turna el I Gestiona can
/ ;Aprocha el conveniaala  ___| la DGASA |3
CONWENI0? Envia convenio oPsIT [5.32] firma del
\ al solkcitante carvento de
[3.26] colaboracion
[5.34]
No
] . | Recibe
. Conyenio
furna el
) aprobade par
convenio 4 _| | SOIiCitantE
ia COPAL & (5.29)
[5.28] '
L 4 e o 1 T
FiM q\\ | |
o J/’l Turna &
convenioala —
SDRDP {5301
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Direccion Divisional de Promocion vy Servicios de Informacién

Tecnoldgica

MWo \L 5i

<El convenii
o5 opcrado
[ o
DoPSIT?

Ervia Convenio a fa Unidad
Adrinistrativa correspondiernte [5,.37]

_ . 172017 o -
i " Gestion de convenios para fomentar la proteccion de fa
Procedimient¢ | PR-DDPSIT-04 propiedad industrial
Elaboré - Marina Tavares Avendario Aprabd Méonica Villela Grobet
T DGASA i " DDPSIT
Gestiona con aDG yla
DOFESIT Iz firma del
convenio de
celaboracion [5.35)
UNA VEZ FIRMADO EL
CONVEMIO
I Instruye 4 la DOPST " T
para dar seguirmignto al ‘ Recibe copia dei
cunvﬁjqin de CORYENID SUSCritD
rolaboracian [5.36] 5 | (siempre que la DDPSIT

sEa responsable del
sezuimiento [5.35]

-y

Envia anginal a 1a DDA
para su resguardo
[5.39]
R
Supervisa g
ceguimiente y
cumplirniente del
convenia [$.40]

()

Pagina 134 de 337




[ M P I Manual de Procedimientos de |a
f\ Rireccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

I L] EG s AL AR

BE LA PILOMI DAL 4 Tecnolégica

IHPISTREAL

1/2017

Procedimiento | PR-DDPSIT-05

Elaboracién y coordinacion de la estrategia y programa de
comunicacion social

tlabard

Marina Tavares Avendafio Apmbﬁ : Maonica Villela Grobet |

P-DDPSIT-03 Comunicacién Social

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

1. Objetiva

Rifundir el quehacer institucional del Institute a través de los medios de comunicacion externos para

informar la importancia de proteger los signos distintives, invenciones e innovacianes a micro

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

2. Puoliticas

2.1

2.2

2.3

2.4,

El monto de actuacion dei Programa de Comunicacion Social debe ser aprobado por fa
coordinadora de sector orentaran y coordinardn la planeacion, programacion, presupuesto,
control ¥ evaluacisn del gasto en materia de comunicacion social del Instituto. Bl control

presupluestario se sujetara a las politicas y disposiciones generales que determine [a SHCP.

Los recursps presupuestarios deberan estar previamente autorizados y asignados a las
partidas de gasto 36101 y 36201 del Clasificader por Objeto del Gasto para la Admindstracion

Piblica Federal, por la Junta de Gobierno gue estd facultada para tales efectos.

Las erogaciones de dichos recursos deberan sujetarse con base a los criterios de austeridad y
racionalidad del gasto contenidas en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, y las contrataciones respectivas, asi como a lo dispuesto en la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, y demds
disposiciones de aplicacidn supletoria. Las contrataciones se llevardn a cabo bajo la estricta

responsabilidad del Instituto.

Mo se podra convenir el pago de créditos fiscales, ni de cualquier otra obligacidn de pago a

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

1.6

27

2.8

2.9,

y demas refativos a las actividades de comunicacion sodial. Los Medios plblicos podran
convenir con lgs medios comerciales, fa prestacién reciproca de servicios de publicidad
observande, en el caso de medios impresos, que é5t0s estén registrados en el Padrdn Nacional

de Medios Impresos.

Si se realizan erogaciones de recurses a traves de radio, television, prensa, medios digitales y
los distintos medios complementarios, deberd justificar la contratacion sujetandose a criterios
de calidad que aseguren congruencia con el contenido del mensaje, la poblacidén objetivo v |a
oferta programatica, Asirmisma, se deberd verificar gue los recursos se administren con

eficiencia, legalidad, eficacia, economia, transparencia, henestidad e imparcialidad.

Mo se podrd realizar erogaciones por concepto de notas, entrevistas o imagenes con fines
perindisticos. Las publicaciones que realicen con cargo a recursos publicos deberan estar
directamente vinculadas con las fupciones de las mismas y de sus campanas de comunicacion

social o de promocion y publicidad.

De conformidad con la normatividad interna del IMP), es responsabilidad DOPSIT las
contrataciones para la implementacidn de las campafas, mismas gue deberan lievarse a cabo
con base en criterios objetivos, imparciales, claros y transparentes, De igual forma, atenderan
lo establecido en los articules 25 v 56 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pdblico en concordancia con el arifcule 7 fraccion X, de la Ley federal de
Transparencia y Accese a la Informacidn Publica Gubernamental. Ademds de contar con los

soportes documentales que acrediten 1as contratacionss.

La DDPSIT procurard aue en la contratacidn de medios de difusién se apliguen las mismas

tarifas a todas las entidades coordinadas en su sector,

Para la contratacién de medios de comunicacidn y servicios se deberan verificar que no se

eficuentren sancionados por 1a SEP.
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210, En el proceso de contratacion deberd garantizarse la transparencia y e facil acceso a toda
informacion relacionada con les recursos destinados a la implementacion de las campanas de

comunicacion social.

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

4. Responsabilidad
41, Direccitn General

4.1.1.  Es la responsable en aprobar la version del Programa de Comunicacion Social que se
emviara a la Direccidn General de Normatividad de Camunicacian de la Secretaria de

Gobernacion para su autorizacion,
4.2, Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

4,21, Es la responsable en autorizar la version de| Programa de Cornunicacion Social que se

enviara a la Direccign General para su autorizacion,
4.3, Direccitn Divisional de Administracion
431,  Subdireccién Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales

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

necesarios para la ejecucion del Programa de Comunicacién Social.

4.4, Direccidn General de Comunicacidn Socal de 1a Secretaria de Econamia o
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441, Es responsable de orientar v coordinar la planeacion, programacion, presupuestacian,

cantral y evaluacidn del gasto en materia de comunicacion sodial de las Dependendias y

Entidades coordinadas.

442  Es la responsable de entregar los documnentos propios ¥y de todas sus entidades

coordinadas a la Direccién General de Normatividad de Comunicacion de la Secretacia de

Gobernacion {DGNC),

443 Es la responsable de solicitar la auterizacion de la difusion de sus Dependencias y
Entidades coardinadas a la DGNC, en wn plazo minimo de 10 dias habiles previos a la
difusion de materiales, a través del oficio de solicitud y los formatos establecides

debidarnente firmados por la o el titular del &rea de comunicacidn social o equivalente.
4.5, Diraecion General de Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de Goberpacion

4.5.1.  Eslaresponsabie de ermitira las observaciones pertinentes 0, en su £aso, las autorizasd en

wi plazo ne mayor a 10 dias habiles el Programa y Estrategia de Comunicacion Social,

452  Es la responsable de emitiv la autorizacién por cada Carnpadfa registrada en dicho

programa.

5. Detalle del Procedimiento

Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB

5.1 Publica la normatividad vigente en comunicacidn social en el D.OF. y coloca en fa pagina web

de la SEGOB los cuadros y formatos en los que se debera especificar ¢l Programa de

Comunicacion Social.
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Direccién Divisional de Promocion y Servitios de Informacion Tecnolégica

5.2 Revisa la normatividad vigente publicada y turna a la SDFDPI.

5.3 Soficita a la Direccion Divisional de Administracion informe det presupuesto aprobade para
Comunicacian Social.

54 Recibe de la Direccién Divisional de Administracion el maonto de! presupuesto aprobado para
Comunicacian Social,

5.5 Obtiene de la pagina web de Ja SEGOB los cuadros ¥ formatos en tos que se debera especificar

el Programa de Comunicacion Social y turna a la SDPDPL.

Subdireccion Divisional de Promoction y Difusion de la Propiedad Industrial

5.6 Recibe la normatividad vigente publicada para Comunicacian Seciak y turna a la CDEDPI.
57 Recibe el informe del presupuesto asignado para Comunicacion Social y turna a la CREDPI,
58 Recibe los cuadros y formatos para Comunicacion Social y turna a la CDEDPL

Coordinacion Departamentat de Estudios de Difusion de la Propiedad Industriai

5.9 Recibe [a normatividad vigente publicada, el informe def presupuesto asignade y los cuadros y
formatos,

5.10 Elabora investigacién de mercado para los posibles medlios a utilizar,

511 Propone el (los) tipofs) de campana(s), objetivos, medios de comunicacidn, piblico objetive,
costas v alcance.

5.12 Flabora el Programa de Comuricacion Social en los cuadres y farmates, considerando el monto

del presupuesto, ta nonmatividad publicada e incluyendo la(s) campanials) propuesta(s).

5.13 Turna el Programa de Comunicacion Social ala SDPDP] para su revision,
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Subdireccion Divisional de Promocian y Difusién de la Propiedad Industrial
5.14 Recibe vy revisa ol Programa de Comunicagion Social,
Bl Programa de Comunicacion Social cumple con la ngrma?
Mo [Continda en 5.12]
Si: [Continia en 5.15]

515 Turna a la DOPSIT para su revisidn.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Teenologica
516  Recibe y revisa ol Programa de Cemunicacion Social.
¢El Programa de Comunicacion Secial curnple cen fa norma?
No: [Continta en 5,141
Si: [Contingia en 5.17]

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

Direccion General Adjunta de los Servicios dz Apayo
5.18  Recibe y revisa el Programa de Comunicacién Social.
¢El Programa de Comunicacion Social cumple con la norma?
No: [Contimda en 5.16]

Si: [Contintia en 5.19]

5.1%  Turna el Pregrama de Comunicacion Social a la DDPSIT einstruye,
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_______ —

Direccion
5.20)
5.21
5.22
523

5.24

5,25

Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

Recibe & Prograrna de Comunicacion Social aprobado.

Elabarz oficie de envio correspondiente.

Envia el Programa y Estrategia de Comunicacion Social a la Secretaria de Economia para rubrica
y a la Direccion General de Normatividad de Comunicacion de 1a SEGOB para su aprobacion.
Envia el Programa de Comunicacion Social via la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos, a la
Junta de Gobierno del IMPI para su aprobacion.

Recibe oficio con las ebservaciones o en su caso la autorizacion de la Direccidn General de
Meorrmatividad de Comunicacian de |z SEGOB y de Ja Juntza de Gobierno def IMPL

Cormunica ala DGASA las autorizaciones recibidas del Programa de Comunicacion Social,

Turna oficia de autorizaciones a la SDPDP] e istruye,

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de fa Propiedad Industrial

5.27
5.2B

Recibe oficio de autgrizaciones,

Turna oficio de autorizaciones a la COEDP| e instruye.

Coordinacidn Departamental de Estudios de Difusidn de [a Propiedad Industrial

529
530

5.31

Recibe oficio de autorizaciones del Programa de Comunicacion Sodial.
Plasma en el furmato de presentacion de camparias de la Direccion General de Mormatividad

de Comunicacion de lo SEGOB la o las campahas contetnpladas en el Programa de

Comunicacidn Social aprobado que incluye medios de difusion a utilizar, montos por medio,

material por producir, estudios de opinion propuestos, etc.

Turna el formato de presentacicn de campahnas a la SDPDPI para su revision, {\{x\.
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Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
5.32 Recibe y revisa el formato de presentacion de campanas.
ki formato de presentacidn de campafias cumple con la norma?
Mo: [Continda en 5.31}
5 [Continba en 5.331

5.33 Turna a DDPSIT para su revisian.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.34  Recibe y revisa &l formato de presentacion de campafias.
¢l farmato de presentacion de campafias cumple con la norma?
MNo: [Continda en 5.32]
Si [Continda en 5.35]

5.35 Turna 2 la DGASA para su revision.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoya
538 Recibe y revisa el formato de prasentacion de campanas.

¢El formate de presentacion de campanas cumnple con la norma?

Ma: [Continga en 5.34]
Si: [Continda en 5.37] e

537 Turna el formato de presentacion de campaias aprobadp a la DEPSIT e instruye.
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Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

.38 fecibe ef formato de presentacion de campanas aprobado.

5.39 Eabora oficio de envio correspondiente.

540 Envia el formato de presentacién de camnpafias a la Secretaria de Economia para rubrica v a la
Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB para su aprobacion,

541 Recibe oficip de observaciones o en su caso la autorizacion de |a Direccion General de
Mormatividad de Comunicacion de la SEGOB de la o las campanas plasmadas en el formata de
presentacion de carnpanas.

542 Comunica a la DGASA la autorizacion recibida del formateo de presentacion de campafias.

543 Turna oficio de attorizacion a la SDPDPI e instruye.

Subdireccidn Divisional de Promacion y Difusion de 1a Propiedad Industrial

5.44 Recibe oficio de autorizaciones.

545 Turna oficio de autorizaciones a la CDEDP| e instruye,

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.46 Recibe oficio de autarizacion del formato de presentacion de campanas.
5.47 Elabora la documentacion correspondiente para la contratacién de los proveedores necesarios
para llevar a cabo la o las campafias de difusion plasmadas en los formatos de presentacion de

campanas al amparo del Programa de Comunicacion Social,

5,48 Elabora oficic de envio de la documentacion para la contratacian de los proveedores a la
Direccitn Divisional de Administracian,

549 Envia oficio y decumentacion a |2 SDPDPI para st revision. “1_{/\
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Subdireccion Divisional de Promecion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.50 Recibe oficio de envio y 1a documentacion para la contratacion de los proveedores vy revisa.

iLa documentacidn correspondiente para a contratacién de proveedores, para llevar a cabo la

carmpaiia de difusion, cumple con la norma?
MNo- [Continda en 5.48]
Sk [Continda en 5.51]

5.51 Turna oficio de envio v 1a documentacién para la contratacion de los proveedores a la DDPSIT

para su revision.

Direccion Divisional de Pramocién y Servicios de Informacién Tecnologica
552  Recibe oficio de ervio y la documentacién para 12 contratacion de los proveedores y revisa.

k@ docurmentacion correspondiente para la contratacion de proveedores, para llevar a cabo la

campaha de difusion, cumple con la norma?
MNe: [ContinGa en 5.50]

Si; [Continga en 5.53]

553 Envia oficio de envio y la documentacién para la contratacién de los proveedores a la Direccidn

Divisional de Administracion.

Direccion Divisional de Administracion (DDA)

5.54 Racibe oficio y la documentacién para la contratacion de los proveedores de 12 o las campafias \(v\_
de difusion de! Programa de Comunicacidn Secial. kt

5.55  Realiza las gestiones necesarias para la contratacion de proveedores.
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5.56 Notifica mediante oficio a los proveedores adjudicados que se desea cantratar sus servicios
para lievar a cabo la © las campanas de difusion bajo el Programa de Comunicacion Social y

marca copia a la DOPSIT,

Direccion Divisional de Pramacion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.57  Recdbe oficie de notificacidn de Ios proveaderes adjudicados para llevar a cabo la o las
campafias de difusion bajo el Programa de Corunicacion Social.

558 Envia oficio de notificacion a la SDPDPL e instruye.

Subdireccion Divisional de Promaocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.59 Recibe oficio de notificacion a los proveedores para llevar a cabo la o las campafias de difusion
bajc el Programa de Comunicacion Social,

5.60 Envia oficio de notificacién a la CDEDPI e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad industrial

5.6l Recibe oficio de notificacién a los proveedores para llevar a cabo i3 o las campanas de difusian
bajo el Programa de Comunicacidn Sccial.

562 Establece contacto con los proveedores adjudicados, les envia los Insumos necesarios para el
desarrolla de |os servicios requeridos (spots, inserciones, hanners, ete) y los planes de medios

de ser el caso.

563  Proveedores envian las propuestas de materiales.

5.64 Turna las materiales a |a SDPDF] para su revision.
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Subdireccidn Divisional de Promaocion y Difusion de la Propiedad Industrial

565  Recibe y revisa los materiales,

sLos materiales cumplen con lo establecido?

Mo: [Contintiaen 5.67]

Si: [Continda en 5.66]

566  Turnaala BOPSIT para su revision,

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica

567 Recibe y revisa |05 materiafes elaborados.

fLos materiales cumplen con |g establecido?

iNo: [ContinGa en 5.55]

Si [Continla en 5.68]

568  Turna ala DGASA para su revisin,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.69 Recibe y revisa tos mateniaies elaborados.

iLos materialas elaborados cumplen con lo establecido?

Mo [Cantindaen 5.67]

S [Continta en 5.70)

5.70 Tuwrna los materiaies elaborados a ia DDPSIT einstruye,
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de informacidn Teenoldgica

571
572

573

574

Recibe los materiales aprobados.

Envia los rateriales a da Secretaria de Ceonamia v & la Direccidn General de Comunicacion
Social de la Fresidencia de fa Repubiica para su aprobacion.

Recibe la aprobacidn en su caso, de los materiales, por parte de |a Secretaria de Economia y de
la Direccion General de Comunicacion Social de la Presidencia de |a Replblica, v o informa a la
DGASA.

Turna la aprobacion de fos materiafes de difusian elaborados a la SDPDP e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocian y Difusién de la Propiedad industrial

575
576

Recibe ja aprobacidn de los materiates.

Envia aprobacién de los materiales a la CDEDPI e instruye,

Coordinacién Departamental de Estudios de Rifusion de la Propiedad Industrial

577
5.78

579

5.80

581

582

Recibe aprobacion de los materiales.

Envia los materiales aprobados a los proveedores contratados para llevar a cabo la o las
campafias de difusion del Programa de Comunicacion Social. $e inician la o las campafias de
difusion.

Lleva a cabo ef seguimiento de la difusion contenida en {a o las campafas de difusion del
Programa de Comunicacion Social.

Elabora [a o las actas para llevar a cabo ia liberacian de los servicios contratados ante fa DDA,

una vez concluida la o las campanas de difusién, y entregado por parte de (os proveedores, los

testigos y documentacion correspondiente,
Elabora |la documentacion correspondiente para la contratacion del proveedor que llevard a
cabo el estudio de opinion para medir |a efectividad de |a o las campanas de difusion realizadas.

Turra fa o las actas de liberacién a ta SDPDPI para su revision,
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

583 Recibe y revisa la o las actas de liberacidn para llevar a cabo la Hberacion de los servicios

contratados de difusion.

:Las actas de liberacion cumplen con la establecido?
No: [Centinda en 5.80]

Si: [Contindz en 5.84]

5.84 Turna la o las actas de liberacidn a la DOPSIT para llevar a cabo la liberacion de los servicios

contratados de difusion.
Direccién Divisional de Pramocion y Servicios de Informacion Teenologica

585  Recbe y revisa 1a o las actas de liberacion para Wevar a cabo la liberacion de los servicios

contratados de difusion.

¢Las actas de liberacion cumplen con o establecido?
No: [Continda en 5.83)

Si: [Continda en 5.86]

585 Entrega las actas de liberacidn al proveedar.

Direccion Divistonal de Administracion

5.87 Lleva a cabo |a contraccidn del proveedor que realizard el estudio de opinion.
£.B8 Natifica al proveedor seleccionado que se solicitan sus servicios para realizar ef estudio de

opinién y marca copia a la DOPSIT.

' ~\~;f
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Blaboracion y coprdinacion de la estrategia y programa de

FProcedimiente | PR-DDPSIT-05 comunicacion social

Elabord | Marina Tavares Avendaiio Aprobd Monica Villela Grobet

Sk [Contintia en 5.99]

5.99 Turna oficio de envio a la Secretaria de Evonomia v los formatos de resultados del estudio de

opinion de ia Direccidn General de Mormatividad de Comunicacion a la DDPSIT para su revision.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Infermacion Teznoldgica

5100 Recibe oficio de envip a la Secretaria de Econormia v los formatos de resultados del estudio de

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

MNo: {Coentinda en 5.98]

Si: [Continia en 5.101]

5.101 Envia los formatos de resultados del estudio de opinién a la Secretaria de Leonomia para
rubrica vy a la Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de

Gobernacion para consideracion,

5.102 Recibe oficio con los comentarios por parie de fa DGN de Comumicacion de la Secrataria de
Gobierng para las proximas carmpanas.

5.103 Instruye a la SDPDP para proceder con [a liberacion del servicio.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5104 Instruye a la CDEDPI para proceder con {a liberacién del servicio.

Coordinaciéon Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.10% Elabora actas de liberacion de servitios contratadas.

5.106  Envialas actas de fiberacién para su revisién a la SDPDPL,
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Elaboracion y coordinacién de la estrategia y programa de

_Procedimiento | PR-DDPSIT-05 L
) : coamunicacion socal

Elabord Marma Tavares Fwendann Aprobd J Monica Villela Grobet

Direccion Divistonal de Promocion y Servicios de Infarmacion Tecnoldgica

589 Recibe oficio de notificacian al proveedor seleccionado que se solicitan sus servicios para
realizar el estudio de opinidn.

590  Envia el oficio de notificacidn a la SDPDP| e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.51 Recibe oficio de notificacion al proveedor seleccionado que se solicitan sus servicios para
realizar el estudio de opinidn,

592 Envia oficio de notificacion a la COEDP e instruye,

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

593 Recibe oficio de notificacion del proveedor seleccionado donde se solicitan sus servicios para
realizar el estudio de cpinidn.

594  Establece contacto con el proveedor contratado y le envia los insumos e informacion necesaria
para la realizacion del estudio de opinidn, Se fleva acabo el estudio de opinidn.

595 Recibe el estudio de opinion v sus resuitados,

5986 Elabora oficic de envio a la Secretaria de Economia v los formates de resultados del estudio de
apinion de la Bireccion General de Normatividad de Comunicacion.

597  Turna oficio y formatos de resultados del estudio de apinidn a 1a SDPDPL,

Subdiraccion Divisional de Promocion y Difusion de Ia Propiedad Industrial

5.98 Recibe oficic de envio a la Secretania de Economia y los formatos de resultados del estudio de

opinidn de la Direccion General de Mormatividad de Comunicacian,
#El oficio v formatos de resultados son correctos? \f\\f’A

Ma; [ContinQia en 5.74]
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Elaboracion y coordinacion de la estrategia y programa de

Procediriierito | PR-DDPSIT-05 iclon v co
S _ comunicacion social

EHabord Marina Tavares Avendafio , Aprobd Monica Villela Grobet

i

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5107 Recibe y revisa las actas de liberacion.
¢;Las actas de liberacion cumplen con lo establecido?
No: [ContinGa en 5.105]
Si: [Continga en 5.108]

5108 Turna da 0 las actas de liberacién a la DOPSIT para llevar a cabo 1a liberacidn de os servicios

contratados de difusion,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5109 Recibe y revisa la 0 las actas de liberacion para llevar a cabo la liberacidn de ins servicios

comtratados de difusion.

;Las actas de liberacion cumplen con lo establecido?
Mo: [Continda en 5.107]

Si: fCantinda en 5.110]

5110 Entrega las actas de liberacion al proveedor.

Fin del procedimiento.

¢ Relacion de formas y/o formatos

6.1 Formato de Estrategia y Programa de Comunicacion Social - Sistema de Informacion de
Mormatividad de Cormunicacion (SINC). o
6.2 Formato Unico 2015 - Partidas 36101, 36201 v 33605,

6.3 Presentacion de Resultados de Estudios en Comunicacion Social.
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“Procedimierto | PR-DDPSIT-05 Elal:mra_u:u:)r_'nr Yy coordinacion de la estrategia y programa de
e comunicacion sacial

Elaboré Marma Tavares Avendanﬂ Aprobo Manica Villela Grobet

: Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-05
SEGOB " DDPSIT sDPDR _ CDEDPI

INECIO "
Rewisa la

normatividad
vigente y turna [5.2]

Publica
MNarrmatividad,
cuadros y formaras, *
en la pagina web de Solicita informe de
la SEGOB [5.1] Presupuesto ala
DDA [5.3]

v

Recibe monto del
Presupuesto [5.4]

¢ [ Recibe la
MNormatividad
Obtiene de la Vigente y turna
pagina web de b (—l- {5.61
SEGOB cuadros v
formatos 4
correspondientes Recibe & informe
[5.5] sabre el presupuestn
[5.7]
+ Recibe 2

MNorrmatividad
Recibe cuadros y Vigente, €l
formatos ¥ turna #» infarme del
i5.8] presupuesto y
los cuadros y
formatos [5.2]
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o : it inacion d i rama de
Pracedimiento | PR-DDPSIT-05 Elabnra:cmrj:y coprdinacion de la estrategia y progra
K comunicacion social

Elabard - Marina Tavares Avendafic | Aprobé | Manica Villela Grobet

DDPSIT ! SDPDPI

| CDEDPI _ ]

5

Elabpra estudiogs) de
rmercada para las posibles
medios a utilizar [5.10]

T

Propone tipos de campafia,
ohjetivos, medios de
comunicacion, publico
ohjetivg, costos y alcance
[5.11]

¥

Elabora $C5, en los
cuadros y formatos
[5.12]

rﬁetihe ¥ revisa PCS [5.14]

Turna PCS para su revisidn
i f5.131

Mo
A umple

con A
normas

}

Continda Turna para
21512 su Vo Bo.
[5.15]

s
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o tomunicacion social
Elaboré. Marina Tavares Hvendann l Aprobd Ménica Villela Grobet
- DGASA | DDPSIT | ~ "sDPDPI

L Recibe y revisa PCS {5.18]

7

Recibe v revisa PCS [5.14]

s

5 NG

iCumple
fon la
norma?

MO

Flumple
con a
norma?

-

Continda ’ Turna
en [5.16] para su Vo
Bo. [5.191

Turna Continta
para su en [5.14]
Vo Bo
[5.17]

Recibe PCS 15.20)

y

Llabara oficio
correspendiente [5.21)

_P_é_g'ina"iﬁm-:iﬁT




1 M P I e Manual de Procedimientos de la
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172017

P Elaboracién vy coordinacion de la estrategia y programa de
Proce_dimie_nm_ PR-DDPSIT-05 comunicacion social

Elabnr6

Marina Tavares Avendaiio Aprobid Manica Villela Grobet

DDPSIT ] SDPDPY

L? ' “CDEDPI

Ervia PLS alasSt yala
SEGOR para su aprabacidn
[5.22]

¥

Ervia PCS ala DDAl v ala
lunta de Gobierno del WP
para su aprobacion {5.23]

!

Recibe oficio de
autorizaciones [5.24]

- y

Comumica ala DGASA las
autarizaciones recibidas

[5.25]
Turna e Instruye [$.26] » Recibe Oficio [5.27]
¢ R Recibe Oficio [5.22]
Turna e Instruye [5.28] ™

v

Plasma la campana en el
formatae de presentacian de
ka SEGORB [5.30]

¥

Turna &l farmats para su
revision [5.31]
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. i : Elaboracion y coordinacidn de la estrategia y programa de
Procedimiento | PR-DDPSIT-05 comunicacion social
Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd | Marica Villela Grobet
DGASA ] DDOPSIT SDPDPI ]

Recibe y revisa ef formato
[5.34]

rd

Recibe y revisa ef formato
[5.32]

5 MO

§Curmple
conia

sl NO

Joumple
con i
narmTa’

.

Turna Continla
para su en [5.32]
Yo Bo,
[5.35])

norma?

-

Turna Contintka
para su enf5.31]
Yo.Bo,

[5.33]
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Proce dimiento PR-DDPSIT-05 Elabﬂracmn’y cqordmacmn de la estrategia y programa de
: M comunicacion social

Maonica Villela Grobet

Elaboré Marina Tavares Avendafio ﬂpt‘.ﬁh_é

D DDPSIT SDPDPE

Recibe y revisa el formato
[5.3a]

Mo

sCumple
con la
rorma?

Recibe el formato aprobadao

Cﬂnﬁnﬁa Turna JR— Y [5. LT ] J
enis.34] para su ¥ —
VSD'B% Clabora ofigio
(53 correspondiente [5.39]

“_-T,/-
Ervia el formako de
presentacian de camparia a la

SE vy ala SEGOEB para su
aprobacidn [5.40]

v —

Recibe aficic de aurorizacion
dela SEGOE [5.41]

¥ «‘\ , i
Cornunica a la DGASA |2 N
autorizacion [5.421

g
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Elaboracidn y coordinacion de la estrategia y programa de

. Procedifiento | PR-DDPSIT-05 N !
i comunicacion social

.

Elabard Marina Tavares Avendafo J Aprobd mMonica Villela Grobet
DDPSIT T _SDPDP}__ l — CDEDPI N
( 6
Tusna oficio de autorizacidn e - Recibe oficio de
instruye [5.43] autorizacianes [5.44]
. _ _ e
Turna e instruye [5.45] ‘L—p Recibie oficio de atorizacion
[5.46]
J
¥

Elabora documeantacion
correspondiente para

proveedores [5.47]

flabara oficia de envid de la
documentacion para la
cantratacion de los servicios
f5.481

Recibe y revisa ofico y \/{/_’_‘

docurrentacion [5.50] il

Erwia oficie y documentacion
para sy revision [5.4%9]

NO 5l

(Cumple
con k2

norma? J
r
Continda Turna
al[548] para su
Vo Bo.
[5.51]

U

L I I

— ———— —_——— —_—— e
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ENLALSTIR LA
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Proce dirhi&nto PR-DDPSIT-05 ElabGrE_thDrj"y' ccfnrdlnacmn de la estrategia y programa de
\ _ Comumicacion social

fiabor6 Marina Tavares Avendafio 'Aprdbé ' Mdnica Villela Grobet

| DDA DDPSIT [ SDPDPI ~  coEpp

S

Recibe y revisa oficio y
documnentacion [5.52)

Humple
conla
nonma?

Recibre oficio v
documentacion

L 4
5.54 - =
( j - Turna Continda
* para su en [5.50]
Vo Bo.
Realiza las [5.53]
gestianes

necesarias para la
contratacion de los
fervicios {5551

'

Matifica mediante oficio a
log provecdores
adjudicadns que se desea
Contratar sUs Servicios
para Hlevar a caba las
campanas de difusion del
PCS v marca copia ala
DOPSIT [5.556])
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“Procedimientc | PR-DDPSIT-05 Elabnre?cmnr W cqurdmacmn de la estrategia y programa de
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Elabord Marina Tavarea Avendano Aprobd Maonica Yillela Grobet
DDPSIT ] SDPDPI CDEDPI

¥

Recibe copia de notificacian
de ios proveedores
adjudicados para llevar a
cabe la 0las campanas de
difusion del PCS [5.57)

]
T Recibe oficia de notificacian a
los praveedores adjudicados
Enwia oficio de notificacion e
inskruye [5 58] - [5.59]

!

Envia oficio de natificacion e
instruye

[5.60]

i

Recibe oficio de notificacion
a proveedores adjudicados
[5.61]

!

Establece contacto con los
proveedores adjudicados
[5.621

¥ -

-

Proveedores envia
inateriales {5.63)

v

Turna los materiales para
su revisign [5.64}
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Recibe y rovisa los maténales
[5.67]

JCumple
conla

I M P I oy Manual de Procedimientos de la
IR, I W‘t Direccion Divisional de Promacion y Servicios de Informacion
L ™ Tecnologica
1/2017 .
Procedimiento PR-DDPSIT-05 E|EIIJDFEI\CICI'ITI: i cqordmacmn de ja estrategia y programa de
. comunicacion sacial
Elabierd Marina Tavares Avendano Ap'r_nt}é Ménica Villels Grobet
DGASA T DDPSIT SDPDPI ]
*
Recibe y revisa fos materiates
[5.65]

] NO
sourmple
ton la

norma?

norma? Furna Cantinda
para 5. en [5.62]
l ‘ I VoBa,
Turra Continia {5.686] o
pars su en[5.65]
Vo.Bo )
. ) [5.63]
Recibo v revisa las materiales
£5.69]
F
Regresa Turna
al[567] para su < P
¥o.Bo. 4
[5.70] ‘
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o

Procedimiento | PR-DDPSIT-0% Elaboracidén y coordingtidn de la estrategia y programa de
.' | comunicacion social

Efabord Marina Tavares Avendario - Aprobé J mMinica Villela Grobet

DDPSIY __SDPDP! j ~_ CDEDPI ]

Recibe los materiales [5.7 1]

v

Envia los materiales de
difusion a ta SE y a la DGCS de
la Presidencia de la Repdblica

para su aprobacion [5.72]

F

Recibe aprobacian de los
materiales informa ala
DoASA [5.73]

l Recibe aprabacion de los
materiales [5.75]

Turna la aprobacién de los
materiales e instruye {5.74]

Recibe aprobacian de los
e 4 N rateriales e nforma a la
DGASA 5771

Turna fa aprobacion de fos
materiales e instruye [5.76]

v

_— Envia los materiales
elaborados y aprobados a
los proveedores para iniciar

PCS[S. S
[5.78] %J
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Procedinviento | PR-DDPSIT-0S

— mras -- Y ]

Elaboracidn y coordinacidn de la estrategia y programa de
comunicacion social

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobé Mdanica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDF} I _ CDEDPI

@

Lleva acabio € saguimiento
[5.79]

v

Elabora actas de iiberacion
de servicios contratados
{5.80]

'

Elabara documentactin

Recibe v revisa las actas de para contratacion del
liberacion y [a provesdor que mida la
documentacion para la efectividad de 1a campana
contratacidn del proveedor [5.81})
[5.83)
L v

Enwvia [as actas de lberacidn
de log servicios contratados

sl NG v |la docurnentacion para
contratacion del proveedor
¢Lumple? que mida la efectividad de
la carnpana [5.82]
r
Turna Contintia
para su en [5.80]
Vo .Bo.
[5.84]

12 s
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Procedimisnto PR-DDPSIT-05 ElaburacmrLy.cnlurdrnacmn de la estrategia y programa oe
- : comunicacion secial

Etabnfﬁ Marina Tavares Avendano Aprohé Ménica Villela Grobet

DDPSIT 1 DDA

=
v

Recibe y revisa las actas de liheracion y 1a
documentacion para la contratacion del
proveedor que mida |a cfectividad de la

campana [5.85]

s Cumple?

[

Entrega las Actas de
Liberacidn al praveeder y
cnvia la dpcumentacién para
la contratacian del proveedor
que rmida la efectividad de (3
campafia [5.86]

Regresaa
[5.83)

flecibe y lleva a cabo la contratacidn del proveedar
que reakizard el estudio para medir la efectividad de
la carnpada [5.87]

!

Matifica al proveedor adjudicade [5.88]

Recibe capia de oficio de notificacion {5.59] 4

Cnvia oficic de notificacion e instruye [5.90)
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Proce’ditﬁjg’ntn

PR-DDPSIT-05 cornunicacion social

Elaboracion y coordimacion de la estrategia y programa de

L o i i

Efabord

Marina Tavares Avendano . Aprobo .

Ménica Villela Grobet

DOPSIT SDPDPI

CDEDP

7

Recibe copia de oficio de
notificacion [5.91]

'

Erwia oficio de notificacion e
instruye [5.92]

Recibe copia de oficio de
notificacion [5.93]

!

Estahlece contacts con el
proveedor que lleva acabu el
estudio mida la efectividar de

la carnpaiia le envia los
insumas e informacian
pecesania para la realizacion
del astudio [§.94)

y

Recibe resultadas del estudio
[5.95]

¥

Clabora oficio de envio a la SE
y las formatos de resultados
del estudio de opinién de fa
DGNC de SEGOR {5.96]

—

Envia oficic y formatos e
resulbados para su Vo.Bo,
[5.87]

l—
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1/2017
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Pracedimiento PR-DDPSIT-05 Elabcr;cmr_'l’ y cqordlnacmn de la estrategia y programa de
comunicacion social
J_ Elaberd Marina Tavares Avendafno Aprobd l Minica Viliela Grobet
popsiIT SDPDP CDEDP) -

Recibe y revisa oficio de
envie i la SE y los formatos
de resultados del estudio de

opimdn  de
SEGOB [5.

o8]

la DOGHC de

Reribe y revisa aficio de
ervio a la SE y los formatos
de resultades del estudio de

apiman de fa DGMC de

SEGOB [5.100]

[5.83]

— Y

NG

Envia oficic v los
formatos de
resultados el
estudic [5.101]

Regresa a
[5.98]

Envia Continla

para 54 en [5.98]
"F_ Yo.Bo.

[5.99}
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017

Elaboracion y roordinacion de la estrategia y programa de
COMUNICACIan social

-Aprobb J Ménica Villela Grobet

- Procedimiento | PR-DDPSIT-0S

tarina Tavares Avendafo

Elaboré
DOPSIT _ spPDPI ] CDEDFI
Recibe oficio conlos
comentarios por parte dela
OGN de Comumicacidn de la
Secretaria de Gobernacién
para las proximas campadas
[5.102] Instruye para proveder con la —| Elabora actas de fiberacién de
hberacion del servicio servicios cantratados
[5.104]
¥ [5.103)
Instruye para proceder con ls Recite y revisa las actas de [ —
liberacion del servicio ] lieracion [S_EO7) J
[5.103] *
- 5| NG Envia las actas de liberacion
[5.106]
A
Turna Continda en
para su £5.105]
Vo.Bo
[5.08]

I
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Elaboracidn y coordinacién de la estrategia y programa de

Frpcedimlent_o PR-DDPSIT-05 cornunicacion sacial

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Manica Villela Grobet

—

[ " popsiT _ [ SDPDPI ]

Recibe y revisa las actas de
liberacion [5,109]

5 NOQ

) I

Entrega el Acta de Continda an
Liberacidn al [5.107]
proveador [5,110)

Fi
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P-DDPSIT-03 Cormunicacion Social

PR-DGPSIT-08 Vinculacion con medios de comurnicacion.

1. Objetivo

Vincular v consolidar al IMP| come |z Institucion encargada de proteger los derechos de propiedad
industrial en ruestro pais, mediante iz realizacidon de entrevistas en medios de comunicacidn que

cantribuyan a difundir las funciones y actividades que lleva a cabo.

2. Politica

Difundir en los medios de comunicacion la jabor gue realiza el IMP, en @ marco de eventos de corte

nacional e internacional.

3. Alcance

Todos las Unidades Administrativas con competencia.

4. Responsabilidad

4.1 Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA).

4.1.1. Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de informacion Tecnoldgica (DBPSIT)

4.1.1.1. Subdireccidn Divisionat de Promocion y Difusion de la Propiedad industrial

CSDPGPL b
L/
41111 Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de 1a Propiedad
industrial (CDEDPY) %
I;l:":&;;'
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5. Detalle del Procedimiento

Direccién Divisional de Promucion y Servicios de informacitn Tecnolopica
5.1, Recibe solicitud de entrevista del medio de comunicacién, con funcionario del instituto.

52 Evalla solicitud de entrevista y determina drea y/o funcionario, dependiendo del tema

solicitado por el media de camunicacion,

5.3. Canaliza via correo electronico la 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 Iz DOPSIT y envia respuesta a la DDPSIT.
Jhcepta la entrevista?
Si (Contintia en 5.5)

Mo, (\nforma a DDPSIT — Fin del Procedimiento)

Direccion Divisional de Promacion y Servicios de Informacién Tecnologica

55, Recibe confirrmacién per parte del area sobre {a enitrevista solicitada.
5.6 Confirma al medio que puede realizarse 1z entrevista,
8.7, Turna confirmacién de entreyista a la SDPDPI para seguimiento de la misma y solicita, en caso ’t_\.‘f

e requerirse la elaboracion de cifras estadisticas y/o material de apoyo.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial
5.8. Reribe confirmacion de entrevista.

5.9 Tuarna a la CDEDPE confirmacion de entrevista para seguimiento y salicita en caso de requerirse

la elaboracion de cifras estadisticas y/o material de apoyao.

5.10. Solicita a la CDEDPI contactar al medio de comunicacion para coordinar los detalles del enlace

de {a entreyista telefdnica o presencial.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de |a Propiedad Industrial
511 tlabora cifras estadisticas y/o0 material de apoyo para entrevisia y envia a la SDPDPL.

5.12. Contacta al medio de comunicacion para coordinar los detalles del enlace de la entrevista

telefonica o presencial.

Subdireceion Divisional de Promocian y Difusidn de 1a Propiedad Industrial
513 Recibe cifras estadisticas y/o materia de apoyo para entrevista y revisa.
sLa informacion es correcta?
Neo: [Continlla en 5,111

5i: [Continva en 5.14]

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

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnologica
5.15, Recibe cifras estadisticas y/o material de apoyo para entrevista y revisa. %

;La informacidn es correcta?
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Prﬂtedi_miento PR-DDPSIT-06 | Vinculacitnm con medios de comunicacion

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Momca Villela Grobet

Me: [Continda en 5.111
S [Continua en 5.16]

5186, Turna e instruye a la SOPDPL

Subdireccion Divisional de Promacion y Difusion de la Propiedad industrial

5.17. Recibe cifras estadisticas y/o material de apoyo para entrevista e instruye a la COEDPl para su

envio & medio de comunicacidn.

Coordinacion de Estudios de Difusién de fa Propiedad Industrial

518, Recibe cifras estadisticas y/v material de apoye para entrevista y envia al rmedio de

cormunicacion,

519 Realiza enlace telefonico de entrevista con el medic v funcionario {grabacién de entrevista)

y/ 0 asiste a la entrevista presencial con ef funcienario del Instituto,
5.20. Monitoreo de entrevista realizada y recopilacidon de testigo.

5.21.  Envia ala SDPDPI i testign de |a entrevista realizada.

Subdireccion Pivisional de Promacion y Difusién de 1z Propiedad Industrial

5.22. Recibe y envia a la DDPSIT ol testigo de la entrevista realizada.

Direccién Divisional de Promorcién y Servitios de informacion Tecnologica A

523,  Recibe testigo de 1a entrevista.
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Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

M.A
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:'-Frﬂéedimie_ntﬂ PR-DOPSIT-06 | Vinculacion con medios de comunicacion

| 'Elébor{; Marina Tavares Avendafio L - Aprobd . Ménica Viltela Grobet

S

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT 06

——ur e ——————

UNIDAD
DDPSIT SDPDPI ADMINISTRATIVA

iHICIG

Recibe salicitud de entrevista
de media de comunicarion, con
funcienario ded instituta [5.1]

'

Euvalia solicitud de cntrevista y
determing drea yio funcionario,
dependiendo del tema solivitade

par el medio de camunicacian

[5.2]

v

Canaliza wia correo clectranico fa
peticidn de cnkrevista al
Tuncionario v/ o drea
previamente determinada,
especificanda detalles de |a
misa corno meedic, terma, fecha
do realizacion, $ipo de entrevista
Y mnakerial de apoys paa la

Recibe solicitud de entrevista
enviada por fa DDPSIT y envia
respuesta a [a DDPSIT {5.4]

phceptala
entrevista?

j

misma [5.3) ¥
Continlia en Informa a la
L [5.5] DDRSIT
Recibe cenfirmacidn por
parte del drea sobre ia
ertreyista solicitada, [5,5] FIMN

T -xL jh
NE
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Pracediriiiento | PR-DDPSIT-06  Vinculacion con medios de comunicacion

Elaboré - Marina Tavares Avendano . Aprobo Manica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI “TCDEDPI
Confirma at medio que || Recibe confirmatidn de

puede realizarse |2

. entrevista, [5.8) “
entrevista. [5.6]

. Elabora cifras estadisticas
; + N ¥/ 0 material de apoyo para
Turna a la CDEDPI confirmacidn enlrevista y envia ala
SDPOPL [5.11]

Twrna confirrnacién de

i d trevista para seguimiento
entrevista a la SDPDPI para e entrevista para seguimien N

. , solicita en caso de requerirse
seguimiento de la misma ¥ Y . ¢
. laboracion  de  cifr .
saliciea, en caso de N la © a5 Contacts al medio de
. _ estadisticas y/o material de icacid r i
requerirse la elaboracidn de Y comunicacion para coordinar
59 los detalles del enlace de la
. . apoye, [5.9]
cifras  estaditicas yio + ertlreyista telefdnica o
material de apoya. [5.7] — presencial [5.12]
Solicita a la COEDP contactar
al media de comunicacian para él
canedinar los detalles de| enkace

de la entrevista telefénica o

presencial. [5.10]
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Peocedimiento FR-DDPSIT-06 | Vinculacidn con medios de comunicacion

plarina Tavares Hvendano

Manica Villela Grobet

CDEDPI

Elaboré Aprobdé

DDPSIT SDPDPI

Recibe cifras estadisticas y/o
material de apoyo para
entrevista y envia al inedio de
comunicacion [5.18]

+

Realiza enlace telefdnico de
entrevista con el medio y
funcignario (grabacian de
eatrevistal y/o asiste ala

gatrevista presencial con el
funcionario del Institutao,

[5.19]

L4

danitoren de entrevista
realizada y recopilacion de
testigo [5.20]
¥
Crwiz a la SDPDPL ¢l testige
de la entrevista realizada.

Recibe cifras estadisticas y/o
material de apoyo para
entrevista y revisa, [5.13)

Recibe cifras estadisticas y/o
materal de apoyo para
entrevista y revisa. [5.15]

*-

ila
infarmacion
es carrecta?

ila
informacian
€5 COrrecEar

F

Turna ala Continda en {5.20]
Continla en Turna ala ROPSIT para [5.11]
(5.111 SDPDPI Su Vo.Bo.
,—\ [5.]_'5] [5.14]
. - : . Recibe y zivia a la DOPSIT e
Recibe testigo d; A entrevista L testigo de la entrevista realizada ||+
(5.2} £3.21]
FItd
e
L‘:E{’"
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Procedimiento | PR-DDPSIT-07 Elabgracuuq ¥ dlﬁu_smn de informacidn periodistica en materia de
: _ prapiedad industriaf

hanica Villela Grobet

!?\_;arubé

Elabord Marina Tavares Avendafio

P..DDPSIT-03 Comunicacian Social

PR-DDPSIT-07 Elaboracion y difusion de informacion periodistica en materia de

propiedad industrial.

1. Objetivo
Elaborar y distribuir boletines de prensa relacionados con eventos o actividades organizadas por el

IMPIL.

2. Politica
Difundir en les medios de comunicacion, |a labor que realiza el IMPI1 en el marce de |3 realizacion de

eventos de corte nacional e internacional,

3. Alcance
Direccion Ceneral
Direccion General Adjunta de Ios Servicios de Apoyo

Direccion Divisional de Promorcidn y Servicios de Informacion Tecnologica

4. Responsabilidad

4.1, Rireccion Generat Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA),
t ..
4,1.1. Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tegnologica (DDPSIT). \‘f\
4111  Subdireccion Divisional de Promocién de Difusion de la Propiedad Industrial %%

{SDPDPI}.
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Elaboracion y difusidn de informacion periodistica en materia de

Procedimiento | PR-DDPSIT-07 e !
. propiedad industrial

Eiat‘_mré Marma Tauare.c. Auendano Aprobo. iManica Villela Grobet

41.1.1.1 Coordinacién Departamental de Estoudies de Difusion de la Propiedad
Industrial (COEDP).

5. Detalle del Procedimiento

Coordinacidn Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

£1. Elabora un boletin de prensa o nota informativa sobre algln tema importanie y/¢ actividad
relevante del Instituto que sea susceptible de darse a conocer en medios de comunicacion, el

cual serd previamente analizado para su difusién por la DDPSIT.

52 Turna boletin a la SDPDP! para su Yo. Bo.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
53. Recibe el boletin o nota inforimativa y lo revisa
JEl boletin es correcto?
No: [Contimda en 5.1]
S [Continda en 5.4]

54, Turna ala DDPSIT para su Vo, Bo.

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn Tecnoldgica
5.5. Recibe y revisa el boletin, A
4
(Bl boletin es correcto?

No: [Coentinla en 5.3 5%
S
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' Pracedimients PR-DDPSIT-07 Haboracion y difusion de informacion periodistica en materia de

Elabord Marina Tavares Avendano Aprabd Mbnica Villela Grobet

Si: [Continda en 5.6]

5.8, Turna a ta DGASA para su Vo. Bo

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.7. Recibe el boletin y bo revisa,
¢El boletin es correcto?
Mo [Continda en 5.5]
Si: [Continia en 5.8]

5.8. Turna e instruye a la GOPSIT.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacitn Tecnolbgica

59 Recibe boletin, turna e instruye a la SDPDPI

Subdireccién Divisional de Promaocion y Difusion de la Propiedad Industrial

510.  Recibe boletin, turna e instruye a la CDEDPI para su distribucian.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad industrial
511, Recibe boletin de prensa,
5.12.  Envia ef boletin a los medios, via ¢erreo electronico.
5.13.  Publica el boletin en la pagina web.

514, Informa z la SDPDP que el boletin fue enviado y publicado en le pagina web,
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Elaboracion y difusidn de informacidn periodistica en rnateria de

Pr_m:edlmientu' PR-DDPSIT-07 propiedad industrial
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Elabord Marina Tavares Avendafio l' Aprobd mMonica Villela Grohet

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
5.15, Infarma a la DDPSIT y pregunta si se requiere seguimiento de i inforrmacion.
;Requiere seguimiento de la informacion?
Ne: [Fin det procedimiento]
Si: [Contina en $.16}

5.16. Envia a la DDPSIT,

Direccion Divisional de Promocion y Servitios de Informacién Tecnoldgica

517 Instruye a la SDPDPI para iniciar el seguimiento neticioso carrespondiente,
Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial

5.18. Instruye 3 [a CDEDPI para iniciar el seguimiento noticioso correspondiente.
Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

518 Realiza un seguimiento de |1a inforrmacién publicada en medios impresos y electrénicos
referentes al boletin enviado.
5.20.  Envia al 5DPDPI el seguimiento de las notas publicadas en medios impresos y eleckrinicos

referentes al boletin publicado.

Subdireccion Divisional de Pramocion y Difusian de 1a Propiedad Industrial

521, Recibe y envia a la DDPSIT el reporte de las notas publicadas en medios impresos vy

electronicos referentes al boletin publicade.
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Elaboracion y difusion de informacion periodistica en materia de

- Procedimiente | PR-DDPSIT-07 oropiedad industrial

Elabord - Marina Tavares Avendafio J Aprobd

Monica Villela Grobet

Direccidén Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

522 Recibe y envia el seguimiento de las natas publicadas en medios impresos y electronicos

referentes al boletin publicado a las Direcciones Ganerales Adjuntas y ala DG.

Direcciones Generales Adjuntas y Direccion General

5.23. Recibe las notas publicadas,

fin del procedimiento.

6. Relacion de farmas y/o formatos

MM
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Procedimiento *

FR-DDPSIT-07 propiedad industrial

Elaboracidn y difusion de informacion perindistica en materia de

Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Manica Villela Grobet
7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-07
DGASA g_ DDPSIT SDOPDAI CDEDPt

rovisa [5.3]

Si

:El baletin
0% Ccarrectod

[

Elabora un boletin de
prensa d nota
informativa sobes
algin tema
importante y/o
actividad redevante del
Instituto que sea
susceptible de darse a
conacer en mediag e
comunicacion, el cug|
SEra previamente
anafizado para su
difusion por la DDFSIT
[.1]

Kecibe boletin y la F l

Turna boletina a
SOPDPL para su Yo.
Bo. [5.2]

Contirda
en [%.1]

Turna
revisa 15.5] gl

Recibe baletin y lo

boletin

[5.4]
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Manuial de Procedimientos de la
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propiedad industrial

s

Elaboracion y difusion de informacion periodistica en materia de

Elabord

harina Tavares Avendano

Aprobé

mMonica Villela Grobet

DGASA

———

DOPSIT

Mo

4EF bolatin
25 Comeciod

Recibe boletin y fo
reviza [5.7]

- |

Mo l Si

JEl bodetin
=)
correcto?

Turna Continda
ala en [5.3]
DGASA
al
bl ekin
[5.6]

Continia Turaa €
en [5.5] instruye
[5.8]

+

Recibe ¢l boletin,
tuina @ instruye a la
SOPEFPIL [5.9]

S5DPDP]

Recibe el holetin,

furna einstruye a
la CDEDPI para su
distribucitn [5.39]

CDEDM

" Pagina 183 de 337

> Reribe holetin de
prensa [5.11]

¥

Ervia el boletin a
los redios, via
carreo alectrénico
£5.12]

¥

Publica el bioletie en
ia pagina web
{5.13]

¥

Informa & [a SOPOFI
que el boletin fue
cnviado y publicado
en la pgina web
[5.14]

g

N

g

P
S



Manual de Procedimientos de la
Dreccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

IMP E oy
TR T [T BT K I AR a ﬂ'ﬁ'»‘t
-aﬁ’

Pagina 184 de 337

L o o Tecnologica
1/2017 _ N
Prﬁ cadisnierte | PR-DDPSIT-07 Elaboracién y difusién de informacion periodistica en rmateria de
K propiedad industrial I
Elaboré Marina Tavares hvendanu Aprobd - Ménica Villela Grobet
pre :
DGAY DG DDPSIT SDPDPI CDEDPI
informa a la DDFSIT y
{Iregunta si se requiere
seguimientg de |a
infarmacidn [5.15]
S ¢ Mo
ihe
requiare?
Instruye ala SDPGPAI
para |.n:r?|.'1r el — Reafiza un
SEELiMIenLe wid ala .
ficiogo DOPSIT seguimiento de la
correspondiente [516] nfarmacion
[517] publicada en
' medios impresos
FIN [y electronicos
referentes al
Instrwe1alla! boletin enviado
- CDEDPIpara |ntclmr el {5.19]
“| | sepuimienta noticigso
correspaondiente
1518} ¥
Reciben las notas Recibe y envia el E"'*"r‘f' f"_' SDPDFI ¢l
publicadas [5.23] seguirniento de las Recibe y enviz ala seguimienta de las
notas publicadas en ||| DOPSIT & hotas publicadas
¢ rmedias impresesy |g| Seguimiento de las H en medios
electronicos notas publicadas en IMpresos y
FIN referentes al boletin ||| rmediosimpresasy electrbmicos
publicade a las electranicos referentes al L “‘“
Direﬂciﬂneg. F'efE rentes al bDiEtEn bﬂlEtfn pUb]icadD )
Generales Adjuntas ||| publicado [5.21] (5.201
vy DG [5.22] ok



]: M p I A e Manual de Procedimientas de fa
i T e A ,_,;‘% Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
iy o g Tecnoldgica

172017

.Ppuced?nﬂgﬁ;& PR-DDPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa

_ Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprabid mMdnica Villela Grobet

P-DOPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT-08 Realizacion de ruedas de prensa

1. Objetivo

Planear y coordinar ruedas de prensa en eventos organizados por el IMP),

2. Politica

Difundir en los medios de comunicacion 1a labor que realiza el IMPL, en el marco de eventos de corte

nacional e internacional.

3. Alcance

Direccion General
Direccidon General de los Servicios de Apoyo

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

4. Responsabilidad

4.1, Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA),

41.1 Direcridn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica (DDPSIT)

4.11.1 Subdireccién Divisional de Promocion vy Difusion de la Propiedad Industrial

{SDPDPI)

41111 Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad G
Industrial (CDEDPI) N4
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Procedimiento | PR-DIDPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa

Elaboro Marina Tavares Avendano Aprobd Monica Viliela Grobet

5. Detalle del Pracedimiento

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de Ia Propiedad Industrial

5.1, tlabora invitacion de prensa gue contiene el tema, los datos del Jugar v hora del evento,

nombres de los funcionarios g invitados que presidirdn fa rueda de prensa,

52 Turna invitacion de prensa a ja SDPDPI para su Vo, Bo.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.3. Recibe la invitacion y [a revisa.
jLa invitacidn es correcta?
Mo: [Regresaa 5.11]
Sk [Contindz en 5.4]

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

Direccion Divisional de Pramocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.5, Recibe y revisa la invitacion.
iLa invitacion es correcta?
No: [Regresa a 5.3)

Si: [Continga en 5.6]

56 Turna e instruye a la SBPDOPI

Subdireccian Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial %

5.7 Recibe invitacidn, turna e instraye a la CDEDPI para su distribucion.

A ——— — - . _— —_— _———
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Prui:_ed_irniento PR-DDPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mdnica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de |a Propiedad Industrial

5.8 Recibe invitacion de prensa.

59 Erwia invitacién por e-mail a las redacciones de los distintos medios de comunicacion (radio,

tetevision, periddico, eto), con el fin de que se dé cobertura al evento.

Redacciones de [os distintos medios de comunicacian

510 Reciben la invitacion.

Caordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

511  Solicita confirmacion telefonicamente y/o via correo electrdnico a las redacciones de los

medigs de su asistencia a 13 rueda de prensa.

512 Redacta un boletin de prensa que contiene informacion relevante sebre el evento, el cual sera

distribuido durante la rueda de prensa.

513 Turna boletin a la SDPDPI para su Vo. Bo.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusian de 1a Propiedad Industrial

5.14 Recibe el boletin v lo revisa.
SEl boletin estd correcto?
No: [Regresa a 5.12]

51 [Continga en 5.15]

5.1%  Turna ala DDPSI para su Vo, Bo.

Direccion Divisional de Promacién y Servicios de Informacion Tecnologica

E
.
STy
‘_,}.

5.16  Recibe y revisa el boletin.

;E1 boletin estd correcta?
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' Procedimientc | PR-DDPSIT-D8 Realizacian de ruedas de prensa

Elabord Mavina Tavares Avendano Aprob6 . Monica Villela Grabet

Mo: [Regresa a 5.14]
Si: [Continda en 5.17]

5.17 Turna a la DGASA para su Vo. Bo,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.18 Recibe el boletin v lo revisa.
;El boletin esta correctn?
MNo: [Regresa a 5.16)
Si: [Contimia en 5.19]

519 Turna e instruye a la DOPSIT,

Bireccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.20  Recibe boletin, turna e instruye a la SDPDPL

Subdireccidn Divisional de Premocian y Difusion de la Propiedad Industrial

521  Recibe boletin, turna e instruye a la CDEDPI para su distribucion,

Coardinacion Departamental de Estudios de Difusion de 1a Propiedad Industrial

522  Recibe boletin de prensa.

-
EL DFA DEL EVENTQ \

523 Registra asistencia de los representantes de medias de comunicacidn, P

5.24 Entrega el baletin a los reporteros durante |a rueda de prensa.
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Prﬂ{;é@:i_iﬁ'liﬂniu PR-DDPSIT-08 | Realizacion de rugdas de prensa

"Etaboré Marina Tavares Avendario " Aprobd Ménica Villela Grobet

DESPUES DEL EVENTO.

5.25  Emvia boletin de prensa a [as redacciones de {os distintos medios (radio, tefevision, periadico,

etc), para reforzar difusion del evento realizade.
5.26 Fublica el boletin en |a pagina web.

5.27 Realiza wun seguimienio de la informacion publicada en medios impreses y efectronicos

referentes a la conferencia de prensa realizada.

528  Envia al SDPDPI el seguimients de {as notas publicadas en medios impreses y electronicos

referentes a la conferencia de prensa realizada.

Subdireccion Divisional de Promocian y Difusitin de la Propiedad Industrial

5.29 Recibe y envia a la DDPSIT el reporte de las notas publicadas en medios impresos vy

electrénicos referentes a fa conferencia de prensa realizada.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecaolagica

5.30 Recibe y envia el reporte de las notas publicadas en medios impresos y electrénicos referentes

a la conferencia de prensa realizada, a DGA y DG.

Direccion General y Direcciones Generales Adjuntas

531 Reciben las notas publicadas.

Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

NA.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-0B | Realizacion de ruedas de prensa

Elaﬁqrﬁ - Marina Tavares Avendano | Apmbﬁ' Manica Villela Grobet
7 Diagrama de flujo PR-DDPSIT-08
DDPSIT SOPDPI CDEDPI MESA DE REDACCION

Recibe la invitacion
y la revisa [5.3] ol

iLa
invitacion gs
correctal

|

Recibe v Elaborackan invitadian
revisa de Prensa [5.1]
labrrvitacion j
[3.51 +— Continda Regresa a ¥
’T—MWJ BNy EUNNa [5.1] Turna invitacion de
ala prensa a la SDPDP
i DDPSIT para su Yo, Bo.
para su [5.2]
o ) Vao.
INVITACIaMn &% Bo.l5 41
correcta?

Regresa a Continua en
[5.3] y turnza e

instruye ala

SDPGPI{5.6]
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REDACCIONES DOPSIT | SDPDPI CDEDP]
......... o | — - _
:1
X ¥
Recibe invitacion, Recibe invitacion de
turna e instraye a la prensa [5.8]
CLEDP para s T
distribucién [5.7] +
Enwia imvitacion par e
mail a las redaccianes de
los distintos medios de
Reciben | cornunicacidn (Fadio,
then 13 Lelevisitn, periddico,

etr., con el fin de que se
dé cabertura al evento

[5.9]
v

Solicita confirmacion
telefdnicamente a
lag retacciones de

los medios de su
asistencia 2 la rueda
de prensa [5.11]

Redacta un boletin de
prensa gque conkiene
informacton relevante
sobre et evanto, el cual
serd distribudo
durante |a rueda de
premsa [5.12]
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Procedimiento

PR-DDFPSIT-0B

Realizacion de ruedas de prensa

Bireccidn Divisional de Promacidn y Servicios de Informacidn

—_— .

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobd Monica Villeta Grobet
] DGASA DDPSIT SDPDPI | COEDP1 |
Recibe ¢l boletin y o Turea el
revisa [5.14] boletina la
+ SHPOP] para
A tu Vo. Bo.
[5.13]

¢El holetin
st
correctod

Ll boietin
esta
correcto?

Recibe y revisa of

any

Regresa a

Cantinda

boletin [5.18] o

yturna a [5.14]
la DGASA |

para su
Vo, Ba. en

f5.17]

Recibe y revisa £
boletin [5.14] ~

Continda y || Regresa
wna a la [5.12]
BODRSIT _
paca SuU

Wo.Ro[5.15
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'P'rncedirﬁ.i‘e_llj'_t'ﬁ' | PR-DDPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa

Elaboré Marina Tavares Avendaro " Aprabd - | Manica Villela Grobet
DGASA | DDPSIT SDPDPI CDEDPI
ND 5

ALl hotletin
estd
correcto?

! K Canting
R‘E?f; : t‘::nlg L;a Recibe boletin, mrna
| ctrree o Ll REcibe boletin, tuma e | | einsuuyeals —
by DD;Sl:l— in5t|'u1h,re ala SDPDP *  CDEDP para su Recile o ﬁt;l'zl de
[5.19] {5.20] distribucidn [5.211 prensa [5.22]
El Di4 DEL EVENTO

Registra asistencia de
los representantes de
medios de
comunicacion [5.23]

Entrega el boletin a los
reporteros durante la
rueda de prensa [5.24]

_______________________ s TPutnY RSNy N

Envia boletin de prensa
a las redacciones para

DESPUES DEL FVENTO

st s e Er r—n == ——— —|

reforzar difusion ;g
[5.25] |\
;i%ﬂ
P
|
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Direccion Divisional de Promacitn y Servicios de Infarmacién

Realizacién de ruedas de prensa

Marmd Tavares Avendafio

Aprobd.

tAonica Villela Grobet

‘DG Y DGA

DDPSIT

sDPDPI

CDEDPI

Publica el baoletin en [a
pagina web [5.26]

v

Reciben as notas
publlicadas [5.31]

FIN

Recibe y envia el
sepuirniento de las
natas publicadas cn
medics impresos y

electranicas
refercntes & la
conferencia de
prensa realizada a
LGA w DG [5.30]

Recibe y envia ala
DIOPSIT of
egdimiento de 1as
notas publicadas en
medios impresos
electrénicos
referentes ala
canferancia de
prensa realizada
[5.29]

Realiza un reparte de la
infarmacion publicada
on mecios impresos v
electrdnicos referentes
a la canferencia de
prensa [5.27]

’

Envia al SOPDPI el
reparte de las notas
publicadas en medios
impresos y electronicos
referentes a la
conferencia de prensa
[5.28]
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-Procedimienta | PR-DDPSIT-09

Administracion elaboracidn y publicacidn de contenidos de la
pagina web dei institute Mexicano de |a Propiedad Industrial

Elahiorh

Marina Tavares Avendafio Aprégd - Monica Villela Grobet N

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 la Propiedad Industrial.

2. Palitica

4.1. Las modificaciones v adecuaciones que se realicen en la pagina web del IMP1, deberan alinearse
a las directrices establecidas par la Secretaria de Economia y la Unidad de Gobierng Digital de
la Comnisicn Intersecretarial para el Desarrollo del Gobierno Electronico {CIDGE).

4.2 Cads drea del Instituto sera responsable de la informacion pubiicada en la pagina web del IMPL
Con lo anterior, se da por entendido que ésias seran las encargadas de enviar a la DDPSIT en
tiempo y forma los documentes para su oportuna publicacion {por parte de esta).

3. Alcance
3.1, Todas las Unidades Administrativas con competencia.

4. Responsabilidad

4.1.

4.2,

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacian Tecnolggica (DDPSIT).

4,1.1. Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Prapiedad Industrial (SDPDP. {\(/‘»
411.1. Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
(CDEDPI) 7%3@

Direccitin Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacicn {DDSTI

—_—— _— . - ———rat e r—
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alaln AL

Administracion elaboracidn y publicacion de contenidos de a

Pracedlmlenf:o | PR-DDPSIT-09 pagina web del Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial ~

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprabé Monica Villela Grobet J

&. Detalle del Procedimiento

Area solicitante

51 Solicita el apoyo de la DDPSIT para la publicacion y/o actualizacion de la informacion
correspondiente al area en la pagina web del IMPI, mediante oficio o en su defecto, via correo

electrénico con un lapsa de 3 dias de antelacion.

Direccidn Divisional de Promuocion y Servicios de informacién Tecnologica
5.2 Recibe v revisa la solicitud.

5.3. Turna a la SOPDP £ instruye.

Subdireccion Divisional de Promocian y Difusign de 1a Propiedad Industrial

54 Recibe, revisa 1a solicitud.

5.5 Tuzrna a la COEDP e instruye.

Coordinacifén Departamental de Estudios de Difusién de {a Propiedad Industrial

5.6, Recibe la solicitud.

5.7. Adapta y publica |la informacion requerida en la debida seccidn de la pagina web del Instituto.

5.8. Enviz ia evidencia de los cambios realizados a la SDPDRPI para su aprobacion.

Subdireccian Divisional de Promocion y Difusidn de Ia Propiedad Industrial

5.9 Recibe la evidencia v |a revisa.

<

G

(La evidencia curnple con las especificaciones?

Mo: [Continda en 5.7]
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e Administracion elaboracién y publicacion de centenidos de la
Procedimiento - PR-DDPSIT-09 pagina web del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

Aprobd Ménica Villela Grobet

Efabord Marina Tava res Auendan{:

Si: [Continda en 5.10]

5.10. Turna i3 evidencia.

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnologica

511.  Recibe ta evidencia y la reviza.
;La evidencia cumple con tas especificaciones?
Mo [Coatinda en 5.9]
Si: {Contin0a en 5.12]

512, Envia la evidencia al drea solicitante para su revision,

Area solicitante
5.13  Recibe evidencia y revisa.
iLa evidencia cumple con las especificaciones?
Mo: [Continda en 5.11]
Si: [Continia en 5.14]

514, Ervia mall u oficio de conformidad con los cambios realizados.

Fin del procedimiento.

7. Relacion de farmas y/o formatos

MN_A.
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T Administracion elaboracion y publicacion de contenidos de la
Prioc - - . . . - :
Procedimiento PR-DDPSIT-09 pagirna web del Institute Mexicane de la Propiedad Industrial

o m——— - —_— ——

Elabord Marma Tavares ﬁvendano ﬁpr_qbé r tonica Villela Grobet

8. Diagrama de flujo PR-DDP5IT-09

~Area Solicitante bDPSIT SDPDPI CDEDP1
INICIO
Solicita a la DODPSIT Recibe y revisa la
P

publique v v/o soficitud [5.2]
actualice fa 1

infarmacion en la
pagina web dil P ) )
mediante oficio o, en Turna a k2 SOPOP| e J Recllble. revisala
su defecto, via instruye [5.3] solicitud. (5.4
carfes efectrénico ;

conun lapsc de 3
’ P . Turna ala COEDP &
dias de antelagicn

[5.1] instruye [5.5]

|| Reaciba la
salicitud 5.46]

'

Adapta y publica |a
informacion
requeritda on la
debida seccian de iz
pagina web del
Instituta [5.7]

¥

Envia la evidencia |
de [us cambios
. realizados 3 la __\ &
l SPPDP para su

aprobacion [5.8]

- —_— - - ———— — L e———— e —_— w——— €

Rectbe la evidencia
yla rovisa [5.9]
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Protedimienits [ PR-DDPSIT-09

Administracion efaboracion y publicacion de contenidos de |a
pagina web del Instituto Mexicano de [a Propiedad Industrial

Elgboré ) Marina Tavares Avendafio  |*  Aprebd Manuca Villela Grobet

Area Solicitante

s

DDPSIT SDPDPI

3
!

Mo

;L3 evidencia
curnple con
las
espeaifica-
ciones?

| Recibe la
evidenciayla  a-——
’ revisa (5,13}

Turna la g
Recibe la evidencia yla avidencia Continda
revisa. [5.11] w— [5.1G] on [5.7]
Si
:La evidencia
wumple con
las especifica-
Cinnes?
- Continda
Envia la (5.9)
evidencia al enls.
rea f"
solicitante “JL_‘
para su
revision .
[5.12] s
e
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Procedimiente | PR-DDPSIT-09

Adrninistracion elaboracion y publicacion de contenidos de la
pagina web del Instituto Mexicano de la Fropiedad Industrial

Etabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Villeta Grobet

Area Solicitante CDEDP]

Erwvia mail 1 oficio de
conformidad [5.14]

FIN

¢La evidencia cumple

esperificaciones?

con las

Continga
en [5.11]
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Administracién elaboracidn y publicacion de contenidos en redes

Procedimiento PR-DDPSIT-10 sociales del instituto Mexicano de la Propiedad Inchistrial

Elabort ] Marina Tavares Avendano i Aprobid Manica Villela Grobet

F-DRPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DOPSIT- 10 Adminisiracion, elaboracion y publicatién de contenidos cn
redes sociales del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

1. Objetivo

Generar, gestionar, publicar y mantener actualizadas las plataformas sociales del Instituto enfocando
los mensajes en comunicar: Que fas actividudes industriales y comerciales del pais utificen ef sistenia
tle Propiedad Industrial come un elemenia de proteccién legal en la distincion v perfeccionamiento de

SUS bienes y Servicios,

2. Politica

21 Las publicaciones que se realicen en las plataformas sociales digitales con las que cuenta el
IMPI, deberan alinearse a las directrices esfablecidas por la Secretarfa de Leonomia y la Unidad
de Gobierno Digital de la Comision Intersecretarial para el Desarrollo del Gobierno Electrdnico
{CIDGE).

22 Cada area del Instituto sera responsable de proveer informacion de valor para ser pubdicada en
las plataformas sociales digitales, La DDPSIT sera responsable de la gestion, ilustracion vy

publicacién de los cantenidos gue las areas proporagner.

2.3 Alinear fos mensajes de comunicacion a la Estrategia Digital planteada por la COEDP y la

Estrategia Digital interna aprobada por [a DDPSIT,

3. Alcance

&
31 Todas las Unidades Administrativas con competencia. i)
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Administracion elaboracién y publicacidn de contenidos en redes

_ Procedimiento | PR-DDPSIT-10 | o, i jes del Instituto Mexicano de la Propiedad (ndustrial

Flaboré - Marina Tavares Avendafio Aprobé Mdnica Villela Grobet

4. Responsabilidad
41, Direccitn General {DG).
411 Direecitn General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)
4.1.1.1 Direccion Divisional de Pramocidn y Servicios de Informacion Tecnologica
(DDPSITY.
4,1.1.1.1 Subdireccion Divisional de Pramocion y Difusion de fa Propiedad Industrial
{SDPDRI}.

4.1.1.1.1.1 Coordinacidén Departamental de Estudios de Difusian de
|2 Propiedad industrial (CDEDPI).

4,1.1.2 Direccidn Divisional de Sisternas y Tecnologia de la Informacion (DDSTI),

5.  Procedimiento

ESTRATEGIA Y DESARROLLO DE CONTENIDOS INTERNOS

Coordinacidn Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
5.1. Elabora el documento "Estrategia Digital Interna”,

5.2, Envia el documento a la SDPDP! para su revisian,

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Iindustrial

3. Recibe, revisa el documento “Estrategia Digital Interna”,

¢;El documento cumple con les objetives de la Estrategia de Comunicacion del MPI7

M [Continda en 5.11

5i- [Continua en 5.4]
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Administracidn elaboracién y publicacién de contenidos en redes
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5.4. Envia el documento “Estrategia Digital Interna” a la DDPSIT.

Direccion Divistonal de Promaocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
55, Recibe, revisa el documento “Estrategia Digital Interna”,

¢El documento cumple con los objetivos de {a Estrategia de Comunicacion del BPI?

Mo: [Continog #n 5.3)
S0 [Contintiaen 5.6]

5.6. Envia el documento “Estrategia Digital Interna” ala DGASA,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
57 Recibe, revisa el documento “Estrategia Digital Interna”.

;El documento cumple con los objetives de la Estrategia de Ceomunicacion del [MPI?

Ma: [Continda en 5.6]

Sik [Contingda en 5.8]

£.8. Envia el docurnento “Estrategia Digital Interna” a la DG,
Direccion General
58 Recibe, revisa el dogumentn "Estrategia Digital Interna”,

(Bl documento cumple con los objetivos de la Estrategia de Comunicacion del IMPI?

Ne: [Caontinta en 5.9] t‘ {ﬂ“ﬁ
Si: [Continda en 5.107 '.1
5
5.10. Envia el docurnento “Lstrategia Digital Interna™ a la DGASA e instruye, *ff?,f’
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Ehabaré Marina Tavares Avendafg Aprobé | Maonica Villela Grobet

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
511 Recibe el documents “Estrategia Digital Interna”,

5142, Enviz el documente “Estrategia Rigital Interna” a la DOPSIT e instruye.

Direccién Divisional de Pramocion y Servicios de Informacion Tecnologica
513 fecibe el documento “Estrategia Digital iInterna”

§.14.  Envia et documento “Estratepgia Digital Interna” a la SDPDP ¢ instruye.

Subdireccion Divisional de Promocian y Difusion de ta Propiedad Industrial
5.15. Recibe el documento "Estrategia Digital Interna”,
5186 Envia el dacurmente “Estrategia Digital interna” a la CDEDP & instruye.

[Continda en 5.26]

PUBLICACIONES POR SOLICITUD
Area solicitante

517, Solicita a la DDOPSIT publique y/e madifique la informacion en redes sociales correspondientes,

mediante oficio o correo electronico con copia para la SDPDPL

Pireccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolapica S
5.18.  Recibey revisa la soiicitud. {(p

519, Turna a la SDPDPI e instruye,
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ESEMETRIAE,

Administracidn elaboracién y publicacion de contenidos en redes

- P Utédlmigntp PR-DOPSIT-10 sociales del Instituto Mexicano de la Propiedad industrial

Flabord Marina Tavares Avendano Aprobb Monica Villela Grobet
e ot

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
5.20. Recibe y revisa la solicitud.

821 Turna a fa COEDP e instruye,

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de fa Propiedad Industrial

5.02, Recibe |z solicitud.

523 Adapta o genera, ilustra y publica la informacion proparcionada de acuerdo a los ineamientos

expuestos en la estrategia digital.

;La publicacién o parrilla de contenidos esta correcta?
Mo [Continda en 5.26]

Si: {Continda en 5.2 4]

5.24.  Envia evidenaa digital de las publicaciones a la SDPDPI,

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
5.26. Recibe evidencia digital de las publicaciones.

526.  informa delas publicaciones a la DDPSIT.

Fin del procedimiento.

]
g
g
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" Administracion elaboracion y publicacién de contenidos en redes
Prpcedim;gnm PR-DDPSIT-10 sociales del Instituto Mexicane de la Prapiedad Industrial

Elaberd Marina Tavares Avendafio Aprebo

Manica Viliela Grobet

NORMAS DE OPERACION

= Las publicaciones que s realicen en las plataformas sociales digitales con las que cuenta i iMPI,
deberan alinearse a las divectrices establevidas por la Secretaria de Economia y ta Comision

Intersecratarial para el Desarrolle del Gobierna Electrdnico (CIDGE),

« El area gue solicite la colocacion y/o cambios, deberd enviar la informacion corresponcdiente

mediante archivo electronico a la SDPDPL

» Las plataformas digitales sociales con as que cuenta el IMPY son:

Facebook http:/ /www facebook.com/impi.mexico
Twitter htep:/ ftwitter com/IMPL_Mexico

Youtube httpy/ Swwew youtube.com/user/ IMPIMexico
Foursquare
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Adrninistracion elaboracion y publicacidn de contenidos en redes
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Erqceﬂimlﬁ_nto _ R-DDPSIT-10 socizles del Institu{o Mexicana de la Propiedad Industrial

Elabﬂré Marina Tavares Avendafo Aprobd J Ménica Villela Grobet

e e e

P 'l'i'edregal' ' https./f es.Fﬂﬁfsquare_co m/venue/ 25106295
{MPI Arenal hitps:/ fes foursquare comdvenua/ 25 L58075
IMPI Oficina Regionai  https://es foursquare.com/venue/ 25172872
Occidente

iMPI Oficina Regional https://es.foursguare.com/venue/ 25173426
Norte

: IMPI Oficina Regional https://es foursquare com/fvenues/ 25174139

| Bajio

; iMPI - Oficina Regional https:/fes foursquare. com/venue/25174318 |

' Centro

' iMPI Oficina Repional hteps://es.foursquarecom/venue/ 25175672

i[ Sureste

El tipo de informacién que se debera pubiicar en |as redes sociales sera el siguiente;

« Cursos, talleres y seminarios programados que se lleven a cabo en [as instalaciones del IMPI. Ciudad
de México y Oficinas Regionales que son abiertos a plblico engeneral.

= Seminarios en los que participe el IMPL; Cludad de México y Oficinas Regionales,

+ Convocatoria y premiacién del Concurse 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 pblico en general, asi como para sectores
especificos.

» Estadisticas y cifras relevantes generadas por el [MPL

» Moticias sohre la participacién del IMPI en foras nacionales ¢ internacionales.

Pagina 207 da 337




[ M P I O Iy . , .l':-*'lanual de Prﬂceﬂimiento% QE ia

e S gﬁ .,.-f Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
M o Tecnolégica
. 172017 )

S Administracion elaboracion y publicacion de contenidos en redes
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Elaboro - Mdrma Tavares ﬁvendanu .. Aprobb Manica ¥illela Grobet

+ Actualizaciones oportunas sabre e marco juridico nacional e international.

» Avisos sobre |a suspension de tabores del Instituto por dias feriados o situaciones de contingencia.
» Noticias relevantes de temas de propledad intelectual {citando fuente).

» Informacion sobre propiedad industrial,

» Servicios gue brinda ¢l IMPI en apayo a las usuarios.

La frecuencia de publicacion obedecera a lo planteado en e docurnento “Estrategia Digital” (ver 2.3

Las estadisticas se tomaran de [as siguientes fuentes:

» Faceboolk Estadisticas generadas por Facebeok para ta pagina del IMPL.
» Twitter Estadisticas generadas por Twitter para el perfil de @impi_mexico.
 YouTube Estadisticas generadas por YouTube para la cuenta del IMPY,

a foursquare  Estadisticas generadas por Foursquare para cada Venue del IMPL.

6. Relacion de formas y/o formatos

A,
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Administracion etaboracion y publicacién de contenidas en redes

med'm'ﬂm PR-DDPSIT-10 sociates del Instituto Mexicano de la Propiedad industrial

Etabord Marina Tavares Avendaiio ll Aprobo Mdbnica Villela Grobet

UDGASA DDPSIT SDPDPI CDEDPI

"

S MG

El docihmentd
cumple cont o
objetivos deila
cstrategia de
comumicasion del

NP

Rucilw:, ruvisa ol Envia ¢ Reirrond
locument docimento e
dacumenita CEstraleri a[5.3]
“Estrategia - E)r B "fl*m

Digivab Inkernng” '5“"1,_

15.7) [ 2 P
- [5.6]

NO

El dacumenta
cumple con los
abjetivirs v la
vstralegia de
comunicacian del
hAP?
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Lo Administracion elaboracion y publicacion de contenidos en redes
Procedimiento PR-DDPSIT-10 sociales del Instituto Mexicane de la Propiedad (ndustrial
Elahord Marma Tavares Auendanu Aprobo mManica Villela Grobet
oG DGASA PBOPSIT S5ORDM
| 2
Erwvin <l Turna «
Recilye:, 1evina o document | [ty
documento “Eatrateyia £5.6]
“Enralesia 1 Digital
Ounial keri Ecrna™
{5.9] [5.8]
M

FEN loumesit s
cunmply Conlas
A ahtives e L

", e PRICEATR T
COIAN N AC100) oyl

IviP

Erwia ot Turne v
documrie | | EUUYE
"EsLraloona [5.7]

Drigitat
I erna”
[5.10]
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LT Adrministracion elaboracion y publicacion de contenidos en redes
P{ncgﬂlmientg { PR-DDPSIT-10 sociales del Institute Mexicang de la Propiedad Industrial
Elaboré Marina Tavares Avendaiio Aprobd Monica Villela Grobet
DGASA DDRESIT SDPBEPI CBDEDP
Recibyo ol
cloCumt
“Extrategia Digital
Interna™ [5.11)°
Ervia ¢l docurneine Regibe ol
"Edtrategia Digital ple dacumento
hlama™ [5.12) “Estratepia Digital
inccrma’ [5.12}
l Recilye o

Envea ol docuimernie
“Estrategsia Digital
Ilerea {5.14]

[y~

docuimento
“Estrategia Digzital
terna’” [5.15]

L

v

Erwia ol documonta
"Eslrategia CHgitad
InEera™ [5.16]

;

Contiri s

e [5.26]
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Administracidon elaboracién y publicacidn de contenidos en redes

Prq.c'eu::limientu PR-DDPSIT-10 | . ciales del Instituto Mexicano de fa Propiedad Industrial

Elabord Marina Tavares Avendafio . Aprobd Monica Villela Grobet

AREA SQLICITANTE DDPSIT SpPBDM CDEDPI

P — mm — e — —mEm LA

e e L A M L R M R W E T e T A e e e — — e e ek e R L RN M L W M 4 T AT — e — kML

Solicila 1 1x DODPSIT
puBligu ¢ vio
ravaclificue la

informacian un las

redes sociakes
carrespondientes
mediante oficio o
colren ofeclrdnice

o copia paala Rueibe y revisa 1
SOPDFL 15.7] ™| seficitnd [5.18]
Turita ity Baciboe y revisa [a
(5.19] ¥ salicitudd [5.20)
Twrna sty o Recibe yrevisa b
[3.21] solicitwd  [4.22)
Adapta o genera,
ilustra v publica la
informacién

prapercionada de
acuerds a los
frearmentas
expuestos en la
estrategia digital
[5.23]

¥

]

-
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%
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Pracedimierito. .|  PR-DDPSIT-10 sociales del Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial
Elabord Marina Tavares Avendano &pfobé Madnica Villela Grobet
AREA SOLICITANTE BOpsiT SDPOPI COEDPI

iba publicacion o
parrilla de
corlyhickas estd

correctal

MO

Erwia Besresa
pvidencia A[5.26]
digital de las

publtcationes

15.24]

Recibi evidencia
digital di= s
publcadpoates [5.25)

-

!

lfarma delas
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DOPIT [5.26]
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Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto

F“-"Ed-“’."?'?“"c_' PR-DDPSIT-11 |\ icano de la Prapiedad Industrial

Elaboré Marina Tavares Avendario Agrobé Ménica Villzla Grabet ]

P-DRPSIT-04 Elaboracion de materiales de difusidn de la propiedad industrial.

PR-DDPSIT- 11 Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

1. Objetivo

Disefiar y elaborar materiales de comunicacion diverses, cuyo objetivo sea difundir 1as actividades v

servicins que afrece ) Instituto.

2. Politica

Los rmateriales que se elaboren deberdn alinearse a las directrices establecidas en el Manual de

ldentidad Grafica 2013-2018, del Gobierno de La Replblica.

3. Alcance

Todas las Unidades Administrativas con competencia.

4. Responsabilidad

4.1 Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica {DDP5IT).
4.1.1 Subdireccian Divisional de Pramocidn y Difusian de la Propiedad industrial (SDPDPI).

4.1.1.1 Coordinacian Departamentzl de Estudios de Difusién de la Fropiedad Industriad

(CDEDPL.

5 Detalle del Procedimiento
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tlaboracion de material grafico para uso interno del Instituto

P@cﬂilm Imt? PR-DDPSIT-11 Mexicano de ia Propiedad Industrial

- Elabord _ Marina Tavares Avandafio ' Aprobd Monica Villela Grobet
Area solicitante
5.1. Solicita o apoyo de iz DDPSIT para el desarrollo del material grafico, incluyendo

especificaciones y caractesisticas,

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
5.2 Recibe ¥ revisa |a solicitud.

5.3 Turna a la SDPDPR e instriye.

Subdireccion Divisional de Promacion y Difusion de [a Propiedad Industrial
3.4 Recibe, revisa la salicitud.

55 Turna afa CDEDP| e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de 1a Propiedad Industrial

5.6. Raecibe la salicitud.

5.7 Recopila ia infermacion necesaria (textos, imagenes fotograficas y logotipos) de acuerda

objetiva de comunicacion del producto grafico solicitado,

5.8 Elabora y disena la propuesta visual,

LA

5.9 Enviz propuesta a la SDPDPI para su aprabacion. ~
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A rn

- Procedimierito. | PR-DDPSIT-11

Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto
Mexicano de la Propiedad ndustrial

" E'Iab.uré' Marina Tavares Avendafio Ap'rﬁhd ; | Monica Viflela Grobet

ot g, — B —

Subdireccian Divisional de Promocidn y Difusidn de la Propiedad Industrial

5.10.  Recibe propuesta y |a revisa.

¢La propuesta cumple con las especificaciones?

Mao; [Continda en 5 7]

S [Contindla en 5.11]

511,  Turna propuesta a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnologica

512 Recibe propuesta y la revisa.

iLa propuesta cumple con las espedificaciones?

Mo [Contimda en 5.10}

Sk (Contindaen 5.13]

513 Envia la propuesta af drea solicitanta para su revision,

Area solicitante

5.14. Recibe propuesta y revisa.

iLa propuesta cumple con las especificaciones?

Mo: [Continta en 5.12]

5i: [Cantinda en 5.15]

515  Devuelve propuesta aprobada.
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Elaboracidn de material grafico para usa intemo del Instituto

_'Prﬁcf:pllmrente PR-DDPSIT-11 Mexicano de la Propiedad Industrial

" . Haborb mMarina Tavares Avendafio _ Aprobé Manica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnolagica
5.14. Recibe |2 propuesta aprobada,

517 Turna einstruye.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusian de la Propiedad Industrial
5.18. Recibe la propuesta aprobada.

519  Turnaeinstruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.20. Recibela propuesta aprobada.
521. Realiza el nimere de impresos solicitados por el area solicitante,

522, Entrega el material disefado e impreso al usuario.

Area solicitante

5.23. Recibe o material.

Coordinacidon Departamental de Estudios de Difusion de 1a Propiedad Industrial
5.24.  Coloca un ejemplar en el portafelio de disefios,

i
525 MNotifica ala SDPDPL =1
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flaboracion de material grafico para uso interng del Institute

‘Procedimiento PR-DDPSIT-11 fMexicano de la Propiedad Industrial

Elaboré | Marina Tavares Avendafo Aprabé Manica Viliela Grobet N

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de 1a Propiedad Industrial

5.26.  Recibe notificacion e infgrma a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promacidn y Servicios de informacion Tecnolégica

5.27.  Recibe notificacion,
Fin del procedimiento.

& Relacion de Formas y/o formatos

N A
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Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de [nformacién

Elaboracion de material grafico para uso interno del Institute
Mexicano de 13 Propiedad Industrial

Efahoré Marina Tavares Avendafio Aprobd Maonica Villela Grobet
7 Diagrama de flujo PR-DDPSIT-11
Jirea
DDPSIT sDPOPI COEDPI solicitante

Rarcilbe v revisa
solicitug [5.21

INIC IO I
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fat
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vt
[5.2)

Recibe v rovisa
solieibd [5.41

v
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instruye: [5.51

Rucibe v revisa
solicitucd [95.4]

materizl grafico,
incluyendo
especificaciones
y Caracteristicas
[5.1]

¥

Buecapia 1a
irformagion
necesaria {textos,
g enes
fotograficas vy
lopokipas) du
acuerdn o olxjetivo
ele comunicacion del
products grifice
salicitado [5.7]
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propuesta visual
[=.51

!
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Elaboracion de material grafico para use interno del Instituto

Procedimiento  PR-DDPSIT-31 Mexicana de |a Propiedad Industrial

Eiabord Marina Tavares Avendafio Aprabd Monica Villela Grobet
Area
DDP5SIT SDPDM CDEOP ..
solicitante

Recibe prapuesta v la
revisa [5.10]

ila propuesta
cumple con las
gspecificacionas?

¥
Regresa Turma
a[5.7] propuest
afnLll

Recibe propucsta vy ka L
revisa {5,123

!
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Elaboré - Marina Tavares Avendafio Aprabd . Mnnlca ‘u’lllela Grobet
ODPSIT S5nDPoOPi COEDP] Area solicitante
NO S| -
ila propuesta
cumple con las
especificaciones?
Reresa Enwvia
al5.10] propuesta al Recibe propuasta v
irea - i revisa [5.04]
solicitante
para su NC
revisidn
[5.13]
{La propuesta
cumple con las
especificaciones?
Regresa Devuelve e X
Recibe la propuesta a05.12) | |propuesta \L )
aprobada [5.06]1 | aprobada
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I M P 1 %ﬂ% Manuzl de Procedimientas de la
<

" Elabard Marina Tavares Avendafio - Aprobs - Mbnica Villela Grobet
DDPSIT SDPDP CDEDPI Area solicitante
3 | |
. Turna ¢ | g | Recibey ba propuesta
irvbruye [5.07] aprobada {5,161
Turma e Pecibe 1a

L

fretruye {5191 Propugsia

aprobada [5.20]

'

[ N |
Realiza b pomero
ol iy
wodicilachon par el
area solictany
[5.21]

'

Evtregsa o -
material diseiada Ru:ll‘;_f:
B o matcdial

wstlarn 5.2 2] [5.21]

¥

Coloca un giernpl
v ol portafolio de
diserios [5.24]

. —— v
- Rueibe nolificacion
RLC!E)E[ !;T:‘;;t]lcﬂc":’r' i} " [I'!r':lﬂ"l'lﬂ A Notiﬁc-ﬂ i | 1;'. SDPDH

DOPAHAT [5.26) {5.25)

L J

F 3

[ FIN ] ;'\:g;.,:
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" Procedimiento | PR-DDPSIT-12 | Gestion de publicacignes en materia de propiedad industrial

Elaboré Marina Tavares Avendano “ | Apruﬁé Monica Villela Grobet

—_——

P-DDPSIT-04 Elaboracion de materiales de difusion de la propiedad industrial

PR-DDPSIT-12 Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial.

1. Objetivo

Dizgnar y claborar publicaciones cuyo objetivo sea difundir el sistema de propiedad industrial

MEXHaAN0.

2. Politica

La=s publicaciones que se elaboren deberan alinearse a las directrices establecidas en el Manual de

Identidad Grafica 2013-2018 del Gobierno de La Repiblica,

3. Alcance

Todas las Unidades Administrativas con competencia

4. Responsabilidad

4.1 Direccidn Divisional de Promecidn y Servicios de Infermacion Tecnoldgica (DDP3IT)
4.11 Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de |a Propiedad Industrial {SDPDPI) . c{
4.11.1 Coordinacidn Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

{CDEDPI)
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Procedimients | PR-DOPSIT-12 | Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Etabord Marina Tavares Avendafio 1 Aprobd - Manica Viflela Grobet

Directién Divisional de Promucidn y Servicios de inforimacion Tecnologica
511 Recibe propuesta de oficio.
JAprueba oficio?
Mo: [Continda en 5.9.]
St [Continda en 5.12.]

512 Suscribe y envia oficie a las unidades administrativas que correspanden,

Unidades Administrativas
5.13 Reciben oficio.

5.14 Integran y ervian la infarmacion ala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolagica

5.1% Recibe oficio e informacién de jas unidades administrativas.

516  Turna oficio e informacion de as unidades administrativas a la SDPDPI e instruye.

Subdireccian Divisional de Promecion y Difusion de la Propiedad Industrial

£.17. Recibe oficio e informacion de las unidades administrativas,

518 Turna oficio e informacién de las unidades administrativas a la CDEDPI e instruye.
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Procédil_‘ﬁi’émiﬂ__ PR-DDPSIT-12 | Gestian de publicaciones en rnateria de propiedad industrial

| Elabort Marina Tavares Avendafo Aprobi Monica Villela Grobat

5 Detalle del Procedimiento
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica

5.1. Define proyecto de efaboracion de la publicacion que se trate {nforme anual, IMPI en cifras,

IMPInforma o alguna otra publicacidn).

5.2 Furna a la SDPDP| e instruye,
Subdireccion Divisiona de Promotian y Difusion de la Propiedad Industrial
53. Recibe propuesta de publicacion de la DDPSIT.

5.4 Turna a la CDEGP e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad industrial

5.5, Recibe propuesta de publicacian v lineamientos de |a SCIPLR.
5.6. Estructyra documento y sus alcances.
5.7 Elabora propuesta de oficio para solicitar la informacion relevante a las areas.

5.8 Turna propuesta de oficio a la SDFDPL

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de 1a Propiedad Industrial

59 Recibe propuesta de oficio.

./j';-H
Ty

:El oficio cumiple con las espedcificaciones?

Mo: [Continda en 5.7.]

S
e

DYt L TR

Sk [Contintia en 5.10.]

5.10. Turna oficio a la DDPSIT,
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Elaboré Marina Tavares Avendafio  Aprobs Ménica Viliela Grobet

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
5.1%.  Recibe oficio e informacion de las unidades administrativas.
5.20. Habora proyecto de publicacion (segln sea el caso par medio de la pagina web o impresidn),

5.21.  Envia provecto de publicacian a ka SDPDP para su aprobacian,

Subdireccidon Divisional de Promocian y Difusion de la Propiedad Industrial
5.22.  Recibe proyecto de publicacion y o revisa.
iLa propuesta cumple con las especificaciones?
Mo: [Continla en 5.20.]
Si: {Continda en 5.23.)

5.23.  Turna propuesta de publicacion a DDPSIT,

Direccidn Divisional de Promacion y Servicios de Informacidn Tecnslagica
524, Recibe prayecto de publicacion y o revisa.
;La propuesta cumple con las especificaciones?

MNe: [Continda en 5.22.]

Si: [Continda en 5.25.)

.25, Envia a las Unidades Administrativas el proyecto de publicacion y solicita su respectiva

autorizacion, (textos, rifras, etc)
AN
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| Procedimiento PR-DDPSIT-12 ' Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industriat

Etabbrd Marina Tavares Avendano Aprobé Ménica Villela Grobet

lssas - —~ e

Unidades Administrativas
526, Recibe proyecto de publicacion y lo autorizan.
:Lainformacidn de |a competencia de cada Unidad Administrativa es autorizada?
MNo: [Continla en 5.24.)
Si: [ContinGa en 5.27]

5.27. Turna propuesta de publicacién a DDPSIT.

Direccion Divisional de Promacion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.28. Aprueba proyecto de publicacidn para su difusion (segun sea el caso por medio de la pagina

web o impresion.,

529.  Turna proyecto de publicacidn a |3 DGASA,

Direccidon General Adjunta de Jos Servicios de Apoyo
5.30. Recibe proyecto de publicacion y lo revisa
ibLa propuesta cumple con las especificaciones?
Mo: [Continlia en 5.24.]

Sk [Contintaen 5.31.]

5.31. Turna proyecto de publicacién ala DG
) S
Direccion General
5.32, Recibe proyectn de publicacion y o revisa (solo aplica para el Informe Anual). {%
[N

:L.a propuesta cumple con las especificaciones?
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Procedimiento | PR-DDPSIT-12  Gestidn de publicaciones en matetia de propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendafic | ..hp'robé- ' Ménica Villela Grobet

A BTt e Y L T e e,

Mo: [Continda en 5.30.]
Si: [Continda en 5.33.]
533, Aprueba proyecte de publicacion para su difusian,

.34, Turna proyecto de publicacion aprobado a la DGASA g instruye.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.35, Recibe proyecto de publicacidn aprobado

5.36.  Turna proyecto de publicacion aprobado a la DDPSIT e instruye

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.37. Recibe provecto de publicacion aprobadao.

538 Turna proyecto de publicacion aprobado a la SDPDPI e instruye,

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
5.39. Recibe proyecto de publicacion.

5.40. Turna propuesta de publicacion CREDP e instruye.

Coordinacidn Departamental de Estudios de Difusian de fa Propiedad Industrial
541, Recibe proyects de publicacian con indicaciones para su difusian. '\N-N
iLa difusitn es por medio de la pdgina web det IMPI? ;

Mer [Continta a 5.43] L

m——— L - -
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Procedimiente | PR-DDPSIT-12 | Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobé l Monica Villela Grobet

Si: [Continta 2n 5.42]

542, Secoloca enla pagina web del IMPI para su difusidn {IMPi en cifras o Informe anual).

543, Seimprime ef proyecto de publicacion (Informe anual y cualgquier otra publicacion)

En caso de que la publicacidn se requeire realizar externamente, se realizaran [as gestiones necesarias anke
la DDA de acuerdo a 1o que marca en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector Piblico

y del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servigios

del Sector Publice.

Fin del procedimiento.

6. Relacion de Formas y/o formaios
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Gestian de publicaciones en materia de propiedad industrial

Aprobd

Monica Villela Grobet

7. Biagrama de flujo PR-DDPSIT-12

DDPSIT

 SpPDPI

CDEDPI

Decide proyecto de
elaboracion de fa
publicacion que se trate
{Informe anual, [P en
cifras o alguna otra
rmhﬂcaclifm} (5.1]

— et

Turna afa SCPCP &

instruye [5.2]

Recibe propuesta de
publicacion de la DDPSIT
[5.3]

!

Turrra a la COEDPl 2

¥

instruye [5.4]

Recbe propuesta de
publicacion y lineamientos
de la SDPOPI[5.5]

T .

Estructura doeurmento y sus

alcances [5.6) |

¥

Elahora propuesta de aficio
para solicitar la informacion
relevante a las areas [5.7]

¢

Recibe propuesta de oficio
£5.9]

Turna propuesta de oficia a
la SDPCPI [5.8]

]

r——
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Flabord Marina Tavares Avendanio Aprobd Monica Viliela Grobet
DDPSIT "SDPDPI CDEDP
MO |

JEl oficio curmple
con tas expecifica-
ciones?

e

Continda Turna oficio a
[5.7] la BDPSIT

Racibe propuesta de oficio

[5.10]

;

iAprueba
oficio?

R

Continda suscribe y
[5.9] envia oficio a
las unidades

adminstrativas

que
VL corresponden
[5.12]

de la SOPDPI [5.11] . [
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'F._'.GE' '!-:‘Jﬂi!_’ﬁiﬂl_‘lft'_} PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial
Elabord - Maﬂna Tavares Avendario Aprobé Monica Villela Grobet

Unidades Administrativas

DDPSIT

SPPDPI

Reriben oficio [5.13]

i

Integran y envian la

infarmaciona la DOPSIT
[5.14]

}

Recibe oficio e informacion
de las unidades
administrativas [5.15]

'

Turna oficio & informacidn
de fas urnidades
administrativas a la SOPDP|
g instruye [5.1.6]

l

Recibe oficte e informacion
de las unidades
administrativas [5.17]

!

Turna oficio e informacion
de las unidades
administrativas a la COEDA
e instruye [5.18]

l
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Pracedimientc | PR-DDPSIT-12 | Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial
Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobé Ménica Villela Grobet
CDEDM SDPDPI T DDPSIT

Recibe oficio e infarmacion
de las unidades
adminstrativas [5.19]

!

Elabora proyecto de
publicacion (segin sea e
casoe par medio de la pagina

web o impresion) [5.20}

;

Recibe proyecio de
publicacion v lo revisa [9.22]

Envia proyecto de

publicacion a la SDPDPI
[9.21]

o

ila propuesta
curnple con las
especificaciones?

'

Continua

Turna

[5.20] propuesta de

DDPSIT [5.23]

publicacion a la
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. e 12007
Procedimients | PR-DOPSIT-12 | Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial
Haboro Marina Tavares Avendafio Aprobb Ménica Villela Grobet
DGASA DDPSIT UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Recibe proyvecto de
publicacidn y lo revisa [5.30]

:

.La propuesta
cumple con las
espedcificaciones?

Turna proyecto
de publicacion
alaDG[5.31}

g

Continlla
[5.74]

|

Aprueba proyecto de
publicacién para su disfusion [

Recibe proyecto de
publicacion v lo
auvtorizan [5.26]

!

iLa informackn de la
competence: de Cada
Unidad
Adrninistrativa es
autorizada?

[5.28]

y

Turna proyecto de

publicacion a la DGASA
[5.29]

Continda
Turna [5.24]
propuesta de
publicacion ala

DOPSIT £5.27]
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Procedimiento PR-DDP5IT-12

Elabard

Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Marina Tavares Avendano

Aprobd

mMénica Villela Grobet,

RGASA

DG

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

7

Recibe proyecto de
publicacion y o revisa
[5.32]

Cantinla

Recibe proyecto de publicacidn
aprobado [5.35]

[5.30]

ila propuesta
cumple con las
especificaciones?

Recibe provecto de
publicacian y 1o
autorizan [5.261

'

sl

iLainformacion de la
cormpetencia de cada
Lniclad
Adrinistrativa es
auterizada?

MO

|

h

Aprueba
proyecto de
publicacign

pard su

difusién [5.33]

Turna
propuesta de
publicacién ala
DDPSIT [5.27]

Continda
[5.24]

!

'

Turna proyecto de publicacion
aprobado a la DDPSIT e
instruye £5.34]

Turna proyectae de publicacion

ala DGASA e instruye [5.34]
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'.:_.Pruteﬂirﬁiéhto' | PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord

Marina Tavares Avendafio - Aprobd mMonica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI CDEDPI

Recibe proyecto de Recibe proyecto de

publicacién aprobado {5.37] —p publicacion con
indicaciones para su

i difusién [5.411]

Turna proyecto de J’
publicacion aprobadao a la
SOPDPI {5.38]

Recibe proyecto de
» || publicacion aprobade [5.39]

T

Turna propuesta de
publiaccion aprobade a la
CDEDP e instruye [5.40) ’—'

;La difusién es
per media de (&
pagina web?

JJ

o Secolocaenla
Seimprime el pagina web del
Dm‘r’?c'ﬂ?{ ::Ie IMPI para su
publicacién difusion (IMPI
{informe a_nua.l an cifras o
y cualquier informa anual)
otra [5.42)
publicacion) _
[5.43) A

FIN
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Procedimiente | PR-DDPSIT-13

Recepcion
tecnoiogica,

de selicitudes

tecnologica complementaria

'_ flabord Mdr:na Tavares Avendann

de bisqueda de informacion
vigilancia tecnofdgica, alerta tecnoldgica v alerta

— e

Aprobé

Manica Villela Grobet

P-DDPSIT-05 Recepeion y atencion de solicitudes de informacion tecnologica,

PR-DDPSIT-13 Recepcion de solicitudes de bisqueda de informacidn

tecnologica, vigilancia tecnolbgica, alerta tecnologica y alerta tecnologica

complementaria,

1. Objetivo

Proporcionar los servicios de informacion teenoldgica gque contemplan las solicitudes de bdsqueda de

informacion tecnoldgica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnolégica y alerta tecnologica complementaria 2

los tsuanos para contribuir con el desarrolio tecnalogico del pais.

2. Politicas

2.1 Divutgar la informacion tecnoldgica contenida en acervos documentales sobre invenciones publicadas

en el pais o en el extranjero a través de los servicios de bisqueda de informacion tecnolopica,

vigilancia tecnolbgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria.

2.2 Recibir ias solicitudes de blsqueda de informacion tecnologica, vigilancia tecnolfgica, alerta

tecnoldgica y alerta tecnoldgica complermentaria de conformidad con la Ley de |a Propiedad industrial

¥ su Reglamento.

3. Alcance

Este procedimiente es aplicable a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

Tecroddgica, a la Direccién Divisional de Oficinas Regionales, a la Subdireccion Divisional de Servicios de

Informacion Tecnologica v a la Coordinacidn Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica.
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Recepcién  de  solicitudes de blsqueda de  informacion
tecnoldgica,  vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta
tecnelogica complementaria

Pracedimiento PR-DDPSIT-13

laboré Marina Tavares Avendafo Aprobd I' Manica Villela Grobet

LEFEL

4, Responsabilidad

41  Direccitn Divisional de Promaocién y Servicios de |nformacién Tecnolégica {DDPSIT).
4.1.1 Esresponsable de la revision y aprobacion de este procedimiento.

4.2 Direccian Divisional de Oficinas Regianales (DDOR).

421  Es responsable de la recepcién de las solicitudes de blhsqueda de informacién
tecnologica vigilancia tecnoldgica, alerta tecnologica y alerta tecnolbgica
complernentaria que se presenten en las representaciones Federales de |2 Secretaria
de Fconomia o directamente en las ventanillas de recepeian de las Oficinas

Regionales del IMPL.

4.2.2  Esresponsable det ingreso en el sistema de gestion "SIT en la Linea™ v de la revision
del correcto llenado de fos formatos de solicitudes “IMPI-00-011" & “IMPI-00-013,
gue se reciban en las representaciones Federales de la Secretaria de Economia o

directamente en las ventaniilas de las Oficinas Regionales del [MPI.
4.3 Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolbgica (SDSIT).

431 Responsable de supervisar la operacion de este procedimients.

4.4  Coordinacidn Departamental det Centro de Informacion Tecnoldgica (CDCIT).

4.4.1 Es responsable de la atencién de las solicitudes de busgueda de informacion tecnoldgica,

vigilancia tecnoldgica, alerta teenologica y alerta tecnolégica complementaria ingresadas en

2| sisterna de gestion “5IT en Linea™
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L Recepcidn de  solicitudes de blsgqueda de  informacion
' Procedimiento | PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica,  vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta
o tecnologica complernantaria

Elabord - Marlna Tavares Avendano _ ﬁpmbﬁ L Maonica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento
Los servicios de informacion tecnolégica se solicitan mediante los formatos:

1. IMPi-00-011  Solicitud de Informacidn Tecnologica
2. IMPI-G0-013  Solicitud de Vigilancia Tecnolégica, Alerta Tecnelogica y Alerta Tecnolgica
Complementaria,

5.1 Genera y/o descarga formato de solicitud
iGenera formato en el sistema de gestion *5IT en Linea"?
5l Contindaen 5.2.1

NO:  Descarga el formato de la pagina del IMPI (www.gob mx/irnpi}

Continlia en 5.3
5.2 Formato de solicitud generado mediante el sistema de gestion "SIT en Linea”,
Interesado

5.2.1 Ingresa a su cuenta del sisterna de gestion "SIT en Linea” (www.gob mx/impi), captura los datos
de i3 solicitud ¥ selecciona alguno de los dos tipes de proceso para presentacion de la solicitud

(Selicitud electranica/ Solicitud can firma autégrafa).
iElinteresado aceptala revision de la solicitud?
5l Continda en |a accion 5.2.2
NO- Continda en la Actividad 5.2.4
Revision de la solicitud

Supervisor
5322 Revisa la solicitud v anexos.

:Dbservaciones?
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oL Recepoidon  de  solicitudes de  bisqueda de  informacion
Procadirmiento PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica, vigilancia tecnologica, alerta techologica y alerta
' B tecnplogica complementaria

Etabord Marina Tavares Avendafio A'_pmhé : J Mbnica Villela Grobet

5l Continia en 5.2.3

M. Continda en la accion 5.2.4

Interesado

5.23 Attende ohservaciones y etvia fa solicitud a revisian.
Regresaa 5.2.2

Pago de I solicitud

Interesado

5.2.4  Genera ¢l folip FEPS asociado a la solicitud desde cuenta de "SIT en Linea” y rezliza el pago en

ventanilia bancaria o transferencia electronica,

Presentacion de lo solicitud

Interesado

5.2.5 ingresa a su cuenta de “SIiT en Linea" en la seccidn de solicitudes en preparacion:
JEs salicitud electronica?
5 Descarga el acuse de recibo correspondiente,

Conrinla en 5.4

MNO. Imprime la solicitud y la firma

Continda accion 5.3.1
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S _ Recepcidn  de solicitudes de  blsqueda de informacidn
Procedirhiente | PR-DDPSIT-13 | tecnolbgica, vigilancia tecnaldgica, alerta tecnaldgica y alerta
' tecneldgica complementaria

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Willela Grobet

Solicitudes en formato de papel
Interesado
53 Requisita formate de solicitud, integra anexos y realiza el pago correspondiente.

Mata: se podrdn presentar solicitudes par transmisién telefdnica facsimilar, siempre que Ju soficitud,
anexos ariginales, comprobante de pago y acuse de recibo de la transmisidn facsimdar se

presenten en fas offcinas del IMPI al dia siguiente habil de haberse efectuado la transmision.
5.3.1 Presenta solicitud y anexos en alguna de las siguientes ventaniilas recepcion del IMP!:
¥ Mentanilla de Oficina Central

¥ Wentanilla de Oficina Regional: Oficina Regional Occidente, Cficna Regional Centro, Oficina

Regional Sureste, Oficina Regional Nerte, Oficina Regional Centro.
o Oficing de recepcitin alterna: Representaciones federales de la Secretaria de Econornia®.

*MNota: fas solicitudes que se depositen en las representaciones federales de fa Secretaria de

Economig, serdn ingresadas en “SIT en Linea” por fas Oficinas Regionafes del IMPL
Ventanilla de Oficina Central/Oficina Regional
5.3.2 Recibe solicitud y anexos
;Formate de solicitud generado en el sisterna de gestian “SIT en Linea”
SI. Continda en 5.3.3
NO. Continda en 5.3.4
Ventanilla de Oficina Central/Oficina Regional

533 Er “SIT en Linea” ingresa el ID de |a solicitud, coteja original de 1a solicitud y anexas con la

solicitud generada en el sistema.

Continda en 5.3.6
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S Receprion de solicitudes de bisqueda de  informacion
Progedimiento | PR-DDPSIT-13 | tecnologica, vigilancia tecnolbgica, alerta tecnologica y alerta
S tecnologica complementaria

' Eiabnrﬁ - Marma TavarES ﬂvendanﬂ - 'ﬁpf'i'.,.ltlﬁ. Monica Villela Grobet

Ventanilla de Oficina Central/Oficina Regional

534 Revisa la solicitud, anexos y el formato de pago v escanea toda 1a documentacion en un solo
archivo.

535 Valida pago en "SIT en Linea” e ingresa los dates de la solicitud y adjunta el archivo
escaneado.

536 Descarga acuse de recibid en dos tantos: entrega uno al solicitante y el otro lo adjunta a la
salicitud.

537 Entrega solicitud, acuse y anexos a la Coordinacidon Departamental del Centro de

Informacidn Tecnaldgica.
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnologica

538 Recibe solicitud y anexos y ios archiva.
Contindaen 5.4

Eighpracion de Reportes

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnologica

5.4 Descarga datas del "Reporte Ejecutive” en “SIT en Linea".

541 Registra en control de indicadores los datos correspondientes a |a recepeién de solicitudes de
informacion tecnologica. t\f-‘/\

N W Elabora reporte mensual de Actividades de la Coordinacion Departamental del Centro de

Informacion Tecnoldgica (CDCIT).

543 Entrega reporte a la Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Techotdgica. ﬁﬁé
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Recepcion de solicitudes de blsqueda de informacion
tecnolgica,  wigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica v alerta
tecneldgica complementaria

Procedimiento | PR-DDPSIT-12

Elabord Marina Tavares Avendaiio | Aprobd Monica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Servitios de Informacion Tecnolégica

544 Recibe y revisa el reporte de actividades de la CDCIT,

5.4.5 Integra la informacion del reporte de actividades de ta COCIT en ef Reporte de Actividades de la
sDsIT,

5486 Envia reporte de la SOSIT ala DOPSIT.

Bireccidn Divisional de Promaocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

54.7 Recibe reporte de actividades y usa la informacién para elaberacion de diferentes informes.

5.4.8 Archiva Reporte de Actividades de 1a SDSIT.

Fin del procedimiento.

& Relacidn de formas y/o formatos
3. IMP-00-011  Solicitud de nfarmacidn Tecnologica.
4. IMPI-00-013  Solicitud de Vigilancia Tecngldgica, Alerta Tecnoldgica y Alerta Tecnoldgica

Complementaria.
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oldgica
2017

Procedimiento | PR-DDPSIT-13

Elaboré

Marina Tavares Avendanio

Tecn

1/
Recepcion de solicitudes
tecnologica,

tecnolégica complementaria

vigilancia tecnologica, alerta tecnolégica v alerta

de blsqueda de informacion

_Aprobd

mMdnica Villela Grobet

7 Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-13

interesado

Imicio

¥

Genera yv/o descarga
formato de solicitud 5.1]

JGenera
formate en
SIT en Linea?

)

Descarga Formata
v kLo i [5U5)

Yentanilla Qficicta Centralf Regional

EI'JCI'i' (SUFER\HSGEE "

Fevisa soliciiud v anexos

¥

F3

[5.2.2)

iOhservaciongs?

Ingresa a 81T en Linea,
captura datos, selecciona
proceso de presentacitn:

solicitud elecordnica

solicitud autderafs [ 5.2.1]

)

FACEE |
rewigion?

Aliencle ohservaciones
¥ envia @ revision
[5.2.3]
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tecnologica complementaria

_ : : Recepcion  de solicitudes de hisqueda de  informacion
Procedimiento | PR-DDPSIT-13 | tecnoidgica,  vigilancia recnoldgica,

alerta tecnoldgica y alerta

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobo

tAdnica Villela Grobet J

A —_

{ Interesado Ventanilla de recepeign Oficina
Central/Oficina Repgional

Page de fo selicitid

Genera FEPS y realiza pago
[5.2.4]

Presentocion de ja soficitud

F

Ingresa SIT en Linea
[5.2.5]

'

Faolicitud
eleclrdmica?

b .
Imiprime
DEF:CE:\I'E& ACLIAE solicitud ¥ Ia
de recibo [5.4] fiema [5.3.1]

v

3 4
i

Pagina 246 de 337




IMPI

IS (AT shER LAy

i

Manual de Procedimientos de ta
Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de informacion

RENGHT R — ot Tecnoldgica
e 172017
T Recepcidn  de solicitudes de bisgueda de  informacion
Procedimiento | PR-DDBSIT-13 | tecnoldgica,  vigilancia tecnoldgica, alerta tecnolégica vy alerta
.' - . tecnologica complernentaria
Etabord iMarina T avares Avendafio Aprobd- ; Ménica Villela Grobet
Interexado Ventanilla de recepcidgn Oficina CDCIT (SUPERVISOR)
Central/ Regtonal
Soficitudes en formato de papeal
Y Recibe soficitud ﬁnexo& ¥

Requisita Farmiato de
soligitud, integra anexos y
realiza pago
[5.3]

v

Presenta solitud, anexas y
pago en Ventanila de
recaprion [5.3.1]

[5.3.2]

Recibe la
dogermen-
Lacidn y [a
archiva,
538

;Formate
generado en SIT
enbinea?

En SIT &m Linca ngresa
I, coteja original ¥
anexos [5.3.3]

o

B —

Revisa soficitud, anexas y
formato de pago y escansa la
dacumentacion [5.3.4]

¥

Valida pago en 51T en Linea e
ingresa datas de salfcitud y
adiunta archivo escaneado

[5.3.51

!

Crescarga acuse de recibo,
aro entrega la solicitante y
otro lo adjunka & |a solicitud

[5.3.6]

¥

Entraga solicitud, acusey
anexns a la COCIT
1537

—_— |
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Recepcion de solicitudes de  bisgueda de  infermacion
tecnoldgica, vigilancia tecnologica, alerta tecnologica y alerta
tecnoldgica complementaria

Procedimiento | PR-DDPSIT-13

Elabord J Marina Tavares Avendafio Aprob( Minica Yillela Grobet J

e — —_——————— — e — —_—— ———

CoCiT (SUFERVISDR} SDSIT DDPSIT

Elaboracion de Reportes

- } Recibe reporte de
| Recibe y revisa roporte actividades y usa la
Oescarga Reporte Flecutivo de 5IT [5.4.4) Lb infrmacion para
enLines {5.4) elaboracidn de
F diferentes informes
Integra informacion en el reparte {54.71
4 e actividates de la 55T
Regiztra an control de indieadores la [5.4.5)
informacifn correspondiente
[5.4.1] Archiva
l ) foporie de
Envig reporte a ka DRPSIT Actividades
Elabiora reporte mencual de [5.4.6] ] de 12 SDSIT
Actividades de fa COCIT [5.4.8]

[5.4.2]

Intrega reports 4 la 505IT
15.4.3)
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Procedimiente PR-DDPSIT-14 Resolucion de Solicitides de Informacion Tecnolégica

Elaboré Marina Tavares Avendaio Aprebd Marica Villela Grobet

P-DDPSIT-05 Recepcion y atencion de solicitudes de informacion tecnologica.

PR-DDPSIT-14 Resolucion de solicitudes de bisqueda de informacion
tecnologica.

1. Objetivo

Dar solucidn a las solicitudes de bisqueda de informacién tecnolégica para satisfacer las necesidades de

proteccion y/o investigacion de fos usuarios.

2. Paliticas
2.1. Atender las solicitudes de blsqueda de informacidn tecnoldgica que se ingresen en €l Instituto
mediante las stpuientes formas de presentar: autografa, papel y electranica, a través del sistema de

Servicios de Informacidn Tecnologica en Linea {51 en Linea).

2.2. Presentada o ingresada la solicitud el Instituto realizara 1a blsqueda de informacion tecnoldgica con
base en la Ley de |a Propiedad Industrial y su Reglamento y de acuerdo {a informacion proporcionada

par el interesado (solicitante).

3. Alcance

Este procedimiento es aphicable a la Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

Tecrolégica, a la Direccidn Uivisional de Oficinas Regionales, a la Subdireccion Divisional de Servicios de

Infarmacion Tecnolégica y a la Coordinacian Departamental del Centre de Informacidn Tecnoldgica.

4. Responsabilidad
4.1, Direccidn Divisional de Promocidn v Servicios de Informacion Tecnalbgica (DDPSIT).

4.1.1. Esresponsable de la revision y aprobacion de este procedimiente. G
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4.2. Direccién Divisional de Oficinas Regionales (DDOR):

4.2.1. Es responsable de la recepcion de las solicitudes que se ingresen en las Oficinas Regionales del
IMPI v en las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de ia Secretaria de Economia y de su

envio a la Coordinacidn Departammental del Centro de Informacion Tecnolégica para su

vesolucian.

4.2.2. £5 responsable de la entrega de los resultados de las solicitudes de hlsqueda de informacion
tecnolégica que ingresen mediante las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la

Secretaria de Economia, y directarmente en las Oficinas Regionales. '

4.3. Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT).

4.3.1. Esresponsable de supervisar el cumplimiento de este procedimiente.

4.4. Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnologica (CDCIT).
Es responsable del seguimiento v resolucion de Jas solicitudes que se ingresen mediante 1as siguientes
formas de presentacion: autdgrafa, papel y electrdnica, a través del SIT en Linea,

[Este Procedimiento continda det PR-DOPSIT-13]

5. Detalle del Procedimiento

Coordinacion Departamental de! Centro de Informacion Tecnoldgica (Titular del CDCIT) \ {J

51, El 51T en Linea asigna las blsquedas de manera automética, de acuerde al area técnica, afa

targa de trabajo de cada buscador v a su perfil.
s Quimica

« Biotecnologia
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» Mecanica

« Héctrica

« Electronica

«  Otros

a) Tipo de busqueda solicitada:

«  Blsqueda a partir de datos bibliograficos:
i, MNacional
fi. Internacional

s Blsqueda a partir de datos Léenicos
i. Macional
i, Internacional

e Busqueda del Estado de |a Tecnica.

b) Carga de trabajo del especialista.

Especialista (buscador)

.11 Recibe la solicitud y anexos a través del SIT en Linea.
5.1.2 Pracesa la blsqueda de acuerdo al nlimere de folio y fecha de recepcion
5.1.3 Plantea la estrategia de blsqueda y realiza ia blsqueda enias bases de datos de acuerdo al tipo - [*'5“'
de blhsqueda solicitada:
a) Bisquedas Nacionales: busca la informacion en la base de dates del Instituto .
Mexicano de Iz Propiedad Industrial. "*%
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Elabord Marina Tavares Avendano Aprobé | Manica Villela Grobet

by Busquedas Internacionales: busca en las bases de datos de la Oficina de
Peopiedad Industrial de México, Oficma Europea de  Patentes, Oficina

Norteamericana de Fatentes y Marcas, Espaia y Japdn (entie otros).

£} Blsquedas de Disenos: adicionalmente busca en las bases de datos de la Oficina

de Propiedad Industrial de Austria, Hungria y Reing Unido {entre otros).
5.1.4 Recuperay clasifica los documentos de acuerdo a las bases de datos consuitadas.

5.1.5 Elabora la Hoja de Respuesta dentro del SIT en Linea, indicanda la estrategia planteada, las bases de

datos consultadas y el niimero de documentos recuperados.

¢{Es blsqueda del Estado de |a Técnica?
4 Continda enla actividad 5.1.6.
No. Cortinda en la actividad $.1.7.

516 Incluye en el Resumen Ejecutiva, el cual sube al SIT en Linea. Clasifica los documentos
seleccionados como refevantes y destaca de cada uno el problema técnico a solucionar y la
solucidn propuesta. incluye grificas de inventores, compaRias, afo de publicacion, dasificacion

y paises, por lo menas.

5.1.7 Ervia la blisqueda a 'supervizion’, 2 traves del SIT en Linea,

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica

5.1.8  Revisala bUsqueda enviada por &f buscador

iBusgueda correcta?

3l. Continda en |a actividad 5.1.9 .
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Procedimiento | PR-DDPSIT-14 Resotucion de Solicitudes de iInformacian Tecnaldgica

Etabord

Marina Tavares Avendaiio | ~ Aprobd Mdnica Villela Grobet

NO. Contindz en |a actividad 5.1.6. Siguiendo ohservaciones hechas por supervisor en ef 51T en

Linea.

Coordinacion Departamental def Centro de Informacién Tecnolagica

5.1.9 Firma digitalmente la blsqueda

JEs solicitud presentada en papel?

Sl Continda en fa actividad 5.2 Resolucion de Solicitudes presentadas en papel.

NO. Continda en la actividad 5.3 Resolucién de solicitudes ingresadas como autdgrafas o
electronicas.

5.2 Resolucion de Solicitudes presentadas en papel

Ventanilla

521 imprime Hoja de Respuesta y graba en disco los documentos recuperados.

Usuarin

5.2.2 Recibe aviso y acude a ventanilla por sus resultados.

Fin de procedimiento.

5.3 Resolucion de solicitudes ingresadas como autdgrafas o electrénicas

Usuario

N8

Fin de procedimiento.

5.3.1 Recibe aviso y descarga los resultados directarnente del 51T en Linea.
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5.4 Elaboracion de Reportes
Coprdinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnologica
54.1 Usa |os reportes generados por 21 SIT en Linea paras elaborar tarjetas informativas.

5.4.2 Entrega reporte a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

543 Recibe reporte de actividades de la CDCIT.

5.4.4 Integra la informacidn del reporte de actividades de la COCIT en el Reporte de Actividades de la
SDSIT.

5.4.5 Envia reporte de [a SD3IT a la DOPSIT.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

54.6 Recibe el reporte de actividades y usa |a informacion para elaboracion de diferentes informes,
547 Archiva Reportes de Actividades de |a SDAIT,

Fin del procedimiento,

6 Relacion de formas y/o formatos | (
5. Reporte de Informacion Tecnoldgica, o~
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Direccion Divisional de Promocidn v Servicios de Informacion

"P#pi-_:&;ﬂmié;jtn PR-DOPSIT-14

Resofucion de Solicitudes de mformacion TecnolGgica

Elabotd

Marina Tavares Avendaho

Manica Villela Grobet

Aprobb

7 Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-14

[Continuagian del FR-DDPSIT-13%]

[ l1icko

£specialista

Recibe |2 salicitud v anexos a traves del 51T en
Lirea £5.1.11.

F

Procesa 12 bisqueda de acuerde al nomera de fnli0—|
y Fecha o recepcion (51,24

EI'SIT en Linea asigna las bisquedas de manera
automitica, de acuerdo al drea tocnica, ala

carga de trabajo de rada buscador v a su perfil.
[5.1]

¥

Plantea la estiatepia de blsqueda v realiza b
biiscpueads ch kas bases de dates de acuerde al lipo
de bdsqueda solicitada [5.1.3F

¥
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" Procedimiento | PR-DDPSIT-14 Resolucion de Solicitudes de Informacidn Tecnolégica
Elaboré - Marina Tavares Avendafio Aprabé l Ménica Viliela Grobet
Especialista CDCIT

Sube al 317 en Lines ol Resumen Ejecutivo [5,1.64

¥

Envia blsgueda 3 supervisidn a través del SIT en " fevisa la bhsqueda [3.1.8].

Linea i%.1.7}

N sl

El buscadar la
corrige siguiendo
cbservaciones.
Continda en [5.1.5].

Firma digitalmente.
[5.1.%]

l
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. Elaboré Marina Tavares Avendafio .Aprobb Monica Villela Grobet
Ventanilla CoCIT
si NO
. " [
Imprirme Hoja e Respuesta y graba en disco los — lisqueda en

docurmentos recuperados {3.2.1].

FAPEL?
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Tl = THLAL
Pracedimientp -| PR-DDPSIT-14
Flahord Marina Tavares Avendafo [

Resalucion de Solicitudes de Infarmacian Tecnoldgica

Aprobé

_[ Mdnica Villela Grobet

Usuario

flecibe aviso y acude a wentanilla por rosultados
15221

Rerile avisn y descarga sus resuitados
dirgctamente del 31T en Linea [5.3.1).

)
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Pr‘ﬂte;ﬁrﬁf&jﬁtd PR-DDPSIT-14 Resolucidn de Solicitudes de informacian Tecnolégica

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Maiica Villela Grobet
cocIT SDSIT T DDPSIT

_ ogh sy
p|  Recibey revisa el reporte de R'EL_'b‘E el reporte de
actividaces de la CDOIT 5.4.3) artividades y vsa fa
infaracidn para

Usa los reportes generados por el ehabaracién de
SiTenLibca. [5.4.1] | diferentes informes

Integra a reporte de {5.4.6]

actividades do la SDAT J
f5.4.4]

Entrepa reporte a la S0D5T l
54.2] Arehiva
Reporres do
Artividades
de la SDSIT
Ervia reparte de fa SOSIT a la [5.4.7]
CDPSIT (5.4.5}

)
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PR tecnolbgica complernentaria.
tfabord Maruna Tauares Huendanu , Aprekd ' Monica Villela Grobet

L —_—— . ame—

P-DDPSIT-05 Recepeion y atencion de solicitudes de informacton tecrislogica.

PR-DDPSIT-15 Resolucion de solicitudes de vigilancia tecnoldgica, alerta
tecnoldgica y alerta tecnologica complementaria.

1. Chietivo
111, Dar solucidn a las solicitudes de informacién tecnoldgica en su modalidad de vigilancia
tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria, para satisfacer las

necesidades de proteccidn y toma de decisiones de los solicitantes del servicio.

2. Politicas
2.1.1. Atender las solicitudes de vigilancia tecnologica, alerta tecnologica y alerta tecnoldgica

complementaria gue se ingresen de forma autdgrafa, electrénica o en papel,

2.1.2. Presentada fa solicitud el Instituto procesard el reporte de vigilancia tecnologica, alerta
tecnologica o alerta teenoldgica complementaria en base a la Ley de la Propiedad Industrial y

su Reglamento y de acuerdo la informacién proporcionada por el interesado {solicitante).

3. Alkance

3.1.1. Este procedimiento es aplicable a la Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de
tinfarmacion Tecnoldgica, a 1a Direccion Divisional de Oficinas Regionales, a la Subdireccion

Divisional de Servicios de Informacién Tecoologica v a la Coordinacion Departamental del

Centro de Informacidn Tecnologica.

4. Responsabilidad
4.1.1. Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnologica (DDPSIT). . \j

4.1.2. Esresponsable de la revision y aprobacion de este procedimiento.
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Resolacitn de solicitudes de vigitancia tecnoldgica, sierta tecnoldgica v alerta

| Prosadiciicnin | PR-DDPSIT-15
.F'-“F’ﬂi“'ﬁ_"?“t? - tecnoldgica complementarta,

'Elahnré tarina Tavares Avendafo Aprobd Ménica Villela Grobet

4.1.3. Bireccion Divisional de Oficinas Regionales (DDOR):

4.1.4. Es responsable de la recepcion de las solicitudes que ingresen en las Oficinas Regionales del
IMP! y en {as Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria de fconomia y de su
envio a la Coordinacién Departamentat del Centre de Informacion Tecnolégica para su

resalucion,

4.1.5. Fs responsable de 13 entrega de los resultados de las solicitudes de vigilancia tecnoldgica,
alerta tecnologica vy alerta tecnologica complementaria gue ingresen mediante las
Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economfa, o directamente en las
Oficinas Regionales.

4.1.6. Subdireccion Divisional de Servicios de informacion Tecnologica (SDT).

4.1.7. Es responsable de supervisar o cuamplimiento de este procedirmiento.

4.2. Coordinacion Departamentat del Centro de informacion Tecnoldgica (COCIT).

4.2.1, Es responsable del seguimiento y resolucitn de las solicitudes que se ingresen mediante |a

presentacién del formato IMPI-00-013 en la Ventanilla de Recepcitn de la SDSIT v de las que

sean canalizadas por las Oficinas Regionales del IMPL.

5. Detalle del Procedimienta

[Este Procedimiento continda del PR-DDPSIT-13]

A

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica (Titular del CDEIT) <54

51 Analiza junto con el usuario y un equipo multidisciplinario el tema vy fos segmentos de:
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Resolucian de salicitudes de viglancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta

‘Procedimi PR-DDPSIT-15
Procedimiento tecnoldgica complementaria,

Flabord Marina Tavares Avendano i Aprobd Ménica Viliela Grobet

«  Vigitancia Tecnologica {VT}
«  Alerta Tecnoldgica (AT)

«  Alerta Tecnologica Complementaria (ATC)

5.2 Una vez definidos el tema principal y los segmentos se procede a ingresar el servicio en al SIT
en Linea.
5.3 El SIT en Linea asigna de manera automatica los sepmentos y designa al lider v al graficador,

con base en ta carga de trabajo, area tecnoldgica y perfil.

Especialista (buscador)

54 Recibe 1a solicitud, |os segmentos y 10s anexos, en su caso.

5.5 Procesata VT o AT o ATC de acuerdo al nimero de folio y Fecha de recepeidn, considerando:
at Definicion del tema principal de la tecnologia.
b3 Perindo de estudio sefialado por el interesadao.

»  Vigilancia Tecnologica: 5 afics
s Alerta Teenologica: 3 meses
s Alerta Tecnoldgica Complementaria: 3 meses

<) Segmentos definidas en la solicitud

56 Plantea estrategias para recuperar la informacion utilizando al menos, las siguientes bases:
bases de datos de la Oficina de Propiedad Industrial de México, Oficina Espanola de Patentes y l

Marcas , Oficina Europea de Patentes, Oficina Norteamericana de Patentes y Marcas y Japon

{entre otrosk.
5.7 Recupera y clasifica los documentos:

a) Sies Vigilancia Tecnolégica:
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Eiabor¢ Marina Tavares Avendano  Aprobd Mumca Villela Grobet

+ Clasifica los docurnentos en secciones (minirmo 7} de acuerdo a lo descrito por €l
usuario en la solicitud.

¢ Recupera los antecedentes de todas |as tecnologias involucradas.

«  Casifica los documentos recuperados por afo,

+ Clasifica los documentos recuperades por tipo de tecnologia.

= Jdentifica docurmentos de prioridad v familias de patentes.

s (Calcula v grafica las tasas de crecirmiento de las tecnologias mas relevantes,

s |dentifica clusters y elabora mapas tecnologicos.

« Destaca los documentos registrados en México.

+ Recupera informacién de otras fuentes alternas a los documentos de patente.

= Angliza toda la Informacion obtenida y elabora graficas acordes a los intereses del
usuario.

s Elabora recomendaciones y conclusiones.

»  Subela informackon al SIT en Linea

by 5i es Alerta Tecnolagica:

» Clasifica los documentos en seeciones (maximo 10) de acuerdo a lo descrito por
el usuario en la solicitud.

» Recuperalos antecedentes de todas las tecnelogias involucradas.

» {Clasifica los documentos recuperados por afo,

e (lasifica los docurmentos recuperados por tipo de tecnologia.

« |dentifica documentos de prioridad y familias de patentes.

= Calcula v grafica las tasas de orecimiento de las tecnologias mas relevantes.
+ ldentifica clusters y elabora mapas tecnologicos.

» Destaca los documentos registrados en México, e

» Recuperainfermacion de otras fuentes alternas a los documentos de patente, x((_ r.,/\
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Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Monica Villeta Grobet

Analiza toda la Informacitn obtenida y elabora grificas acordes alos intereses def
LSLano.

Elabora recomendaciones y conclusiones,

Elabora una descripcidn breve de la tecnoiogfa involucrada y su aplicacion en la
industna de cada documento recuperado.

Se acompafia a cada documento reportado de una descripcion breve de la
tecnalogia involucrada vy su aplicacidn en [a industria.

Sube la informacidn al 51T en Linea.

€} 3ies Alerta Tecnologica Complementaria:

Clasifica os documentos en secciones (maximo 10} de acuerdo a lo descrito por
el Usuario en la solicitud.

Clasifica los documentos recuperados por ano.

Clasifica los documentos recuperados por tipo de techologia.

ldentifica documentos de prioridad y familias de patentes.

Calcula y grafica las tasas de crecimiento de las tecnologias mas relevantes.
ldentifica clusters y elabora mapas tecnolégicos.

Destaca ios documentos registrados en México.

Recupera informacion de otras fuentes alternas a los docurnentos de patente.
Analiza toda I3 Informacion obtenida y elabora praficas acordes a los interases del

Usuaria.

Elabora Becomendaciones y Conclusiones.

Elabora una descripcion breve de la tecnologia invelucrada y su aplicacion en la
industria de cada documento recuperado, ademas de un extracto, de la \ (
descripcion y/ o reivindicaciones, que contiene informacion relevante. o

Sube la informacion al SIT en Linea. %
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Resalucién de solicitudes de vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta

g | PR-DDPSIT-15
Fr{:lli_.‘_liﬂlmlﬂ.ﬂtﬂ tecnolGgica complementaria,

Elabard Marina Tavares Avendafio Aprobd l Mdnica Villela Grobet

Graficador

Prepara las graficas giobales para el lider, en base a la infarmacidn proporcionada por los buscadores.

Lider
5.8 Revisa estrategias y graficas
¢Estrategias y graficas correctas?
sl Continiaen 5.9
NO Devuelve documentacion a buscadar, en su caso,
Continlla en 5.6

5.9 Valida la informacidn
Buscador,

510 Subeinformacion al SIT en Linea

Lider
5.11 Prepara y envia Resumen Ejecutivo a traves del SIT en Linea

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnologica

512 Recibe y revisa el reporte,
iEs correcto el reporte? \Ll{}“
Si. Cantinda en ia actividad 5.13
No. Continda en la actividad 5.11 8,
3
5.13 Firmna el reporte digitalmente.
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R

PR-DODPSIT-15 Resolucidn de solicitudes de vigitancia tecacldgica, alerta tecnoidgica y alerta

Frocedimients tecrglogica complementaria.

Efaboréd Marlr;; ;avares Avendafio | Aprobd _ Mnmca "I.{!_”ﬁt::*la Grobet.
514 Frepara presentacion final para el usuvaria,
Ventanifla
518 Entrega al interesada el reporte de VT, AT o ATC y recaba firma de recepcion.
518 Entrega acuse a lzg COCIT.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacidn Tecnolégica
517 Usa los reportes generados por el SIT en Linea para preparar tarjetas informativas.
5.18 Entrega tarietas a la Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolagica

519 Recibe y revisa el reporte de actividades de la COCIT.

5.20 Integra la informacion del reporte de actividades de la CDCIT en ¢l Reporte de Actividades de ia
SDSIT.

521 Envia reporte de la SDSIT a la BDPSIT.

Direccidon Divisional de Promocion y Servicies de informacion Tecnolégica

522 Recibe reparte de actividades y usa la infarmacion para elabgracion de diferentes informes dela
DOPSIT,

523 Archiva Reporte de Actividades de la 5D3IT,

Fin del procedimiento. o ("-

6 Relacion de formas y/o formatos )

W
6 IMPI-001-013 Solicitud de Vigifancia Tecnologica, Alerta Tecnolégica y Alerta Tecnoldgica 1%
Complernentario.
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i PR-DDPSIT-15 Resolucion de solicitudes de vigilancia tecnolégica, alerta tecnalégica y alerta
Procedimiento tecnoldgica complementaria,
Elaboré Marina Tavares Avendaiio Aprobd Ménica Villela Grobet
7 _ _ Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-25
cCROIT Especialista

{Continuacidn do! PR-DOPSIT-13}

L Inicio ]
¥

Analiza junte cen el wsuario y un equips
et tidisciplinario el tema y bos sepnentos [5.1)

| _

Una vez definidos bema y segmentos se ingresa al
SIT enlinea [5.2]

L -

F ELSIT enlinea asigna VT, AT o ATC allider y los

seamentos a los buscadores 535

L e

;L Rocilee la solicitud y anexos [5.4)

Pracesa la VT, AT o ATC do acuerdo al
nimera de falio y fecha de recepcidn
fs.51

¥

Flantea estrategias para recuporae la
informacian 15,61,

l Recupera y clasifica los documentas [5. 7]

Lider ravisa estratepias v orificas [5.2]
3

-

infarmacién

correclar

Leder valida informacidn [%.5]

¥
Buscador sube informacian 2 51T en
Linea f5.10]
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' Frt.} Cﬂdifﬂfﬁﬂt o | PR-DDPSIT-15 Resolucidn de solicitudes de vigilancia tecnoldgica, alerta tecnaoldgica y alerta
: tecrglogica complementaria.

Etaboro J Matina Tavares Avendano [ Aprohb J Monlca VI"EH Grobet

Especialista

cnoT - j

l

Lider prepara Resumen Ejecutiva y bo envia
A CROIT a través del ST oivLinea [S.11)

5l

O

l

final para el usuaric {5.14]

|

Lider prepara presentaciing g |

|

Firma reporle digitalments

[5.13]
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i e | PR-DDPSIT-15 Resolucion de selicitudes de vigikancia tecnoldgica, alerta tecnologica y alerta
i Prnceﬁlmientq tecnolégica complomentaria,
Flabord Marlna Tavares Avendano - Aprobg - Monlca Villela Grobet
Ventanilla COCIT

Entrega A Lsudrio reporte de AT, AT o ATC ¥
recaba acuse de reciba [5.1%].

Bl

Entrega acose 8 la CDCIT [5.161

!
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TSP, PR-DDPSIT-15 Resolucion de solicitudes de vigilancia techolégica, alerta techologica y alerta
Pruc_ed_:m:.ent-;} tecnoldgica complementaria,
Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobg Manica Villela Grobet
CDCIT 508IT DDPSIT
| Recibey revisa el reporte de Recibe el reporte de
bl ;lcti'h'idadES de la COCIT [519] actividades ¥ s la
- : informacidn para
L= [os repartes gene ados por el claboracian de
51T e Linea, [5.17] diferenies informes
Imtzgra a reporte de (5.22)
atLividades de la SDSIT
15.20] T—
Entrega reporte ala 50DSIT l
[5.18] Archiva
Reportes de
Actividades
i la SOS1T
Envid reporte deta SDSIT afa | (5.23]
DOPSIY [5.21)

]

PR — - — - _— - e ——— el ——_— |
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Procédimiento | PR-DDPSIT-16 T Recepacion y administracion de material documental
Etabord Marina Tavares Avendafio ]— Aprobd - Ménica Villela Grobet

P-DOPSIT-06 Administracion del acervo documental del Institiuto Mexicano
de [a Propiedad Industrial.

PR-DDPSIT-16 Recepeion y administracion de material documental
1. Objetivo

Administrar log acendos documentales recibidos.

2, Politicas

Recibir, catalogar v resguardar el material documental enviado por las areas administrativas o por otras

oficinas de propiedad industrial en el munde, de acuerdo a la Ley de |a Propiedad Industrial v su reglamento.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a ia Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

Teenclogica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Infarmacion Tecnoldgica v a la Coordinacion

Departamental de Acervos Documentales.

4. Responsabilidad
4.1 Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacian Tecnoldgica (DDPSIT).
.
4.1.1 Esresponsable de la revision y aprobacion de este procedimiento. ~L J/

4.1.2 Es responsable de la recepcion de fos acervos documentales.

4.2 Subdireccion Divisional de Sevvicios de ihformacién Tecneldgica (SBSIT). ,Ergf
kN

4.2.1 Es responsable de |a supervision de que se lleve a caho este procedimiento,
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-

PR-DEPSIT-16

Recepcitn y administracidn de material documental

Elabord

Marina Tavares Avendafio

ﬁ.p_rabé

Manica Villela Grobet

4.3 Coordinacién Oepartamental de Acervos Documentales (CDAD).

4.3.2 Esresponsable de que se ordene y clasifique el material recibido.

4.3.3 Esresponsable de integrar el reporte de las acervos recibides.

%. Detafle del Procedimiento

Direccién Divisional de Promaocion y Servicios de Infermacion Tecnologica

5.1 Recibe publicaciones nacionales e internacionales de las distintas areas del Instituto.

5.2  Turna via oficio publicaciones a la Subdireccién Divisional de Servicigs de Informacion Tecnolégica e

instruye para que el acervo recibido sea integrado al acervo documental del Instituco.

Subdireccion Divistonal de Servicios de Informacion Tecnoldgica

53 Recibe relacion de los acervos recibidos y {as publicaciones correspondientes.

5.4 Turna relacian de los acervos recibidos y las publicaciones correpondientes e instruye CDAD,

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

55 Recibe |a relacion de los acervos y publicaciones correspondiente de parte de |a SDSIT.

5.6 Selecciona el acerva documental de acuerds al tipo de soporte en que se encuentra.

5.7 Ordena v clasifica el acerve documental de acuerdo al tipo de soporte en gque se encuentra,

5.8  Registra en el aplicativo de Acervos Documentales {AD), seglin sea ef caso, los acervos recibidos,

55 Digitaliza la portada del acervo recibido para incluirla en el aplicative de AD.
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‘Procedimiento | PR-DDPSIT-16 Recepeidn y administracidn de material documental
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5.10 Coloca el acervo documental on el anaquel de acuerdo al orden y localizacion topografica,

5.11  Emite reporte del acervo recibido. por pais, coleccian, ano y tipo de informacion y o integra en el

Reporte Trimestral de Actividades de fa CDAD.

5.12 Enwvia reporte Trimestral de Actividades a la SDSIT,

Subdireccion Divisional de Servicios de informacion Tecnologica
513 Recibe y revisa el Reparte Trimestral de Actividades de la CDAD.

514 Integra la informacion del Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD al Reporte de Actividades

de la SDSIT.

5.15 Envia Reporte de Actividades de la SDSIT a fa DDPSIT,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolbgica

5.16 Recibe Reporte de Actividades de |a SDSIT y usa Iz informacion para la elaboracion de los diferentes

informes.

5.17 Archiva Reporte de Actividades de la SDSIT.

Fin del procedimiento.

6 Relacidn de formas y formatos

NA

e
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Procedimiento | PR-DDPSIT-16 Recepcidn y administracion de material documental
Elabor6 Marina Tavareg Avendano Aprobb M::am-::a "h"l“E|d Grobet
7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-18
DDOPSIT SDSIT CDAD
™ Recibe Ja relacion de los acervos y publicaciones
Tiniei ;
° Recibe relacion y las correspondicntes de parta de la SO5IT [5.5]
). pulbthcacinnes
* r correspondiernies [5.3]
Re,clhe P"fb"ca'i"l”_‘“ # selecciona el acervo dorumental de acuerdo af tipe de
nacionat ¢ ipkarnacional .
de las distintas dreas Turna relacidn de los sopoTte Bn que se encientra [5.6]
del Instituto [5.1] arcervos recibidos v las +
) publicacicnes

{r carrepandientes ¢ Crdena y dlasifica el acervo documenta! de acuerda al
Turna via afitic instruye COAD. [5.4] Lipo de soporte en ef que se encuentra [5.7]
publicaciones a la *
Subdireccidn  Civisional Registra en e aplicativo de Acervos Docume ntales
ge Servicios de (AD), segin sea el case, los acervos recibidos [5.8]
Informacion Tecnolbgica ! Lam.
e instruye para que et Re.c[tle ¥ revise el rRllzporte 'L’

o Frirmestral de Actividades - — .
acerva  recibido cea de la CDAD [5.13) Cigitafiza la purtf;{la I\Eitzl .'flCE r:cl Eigd;]para incluirla
integrado al  acoreg en el apheativo de :
docurnental del Insktuto, .; ‘L
[5.21 Intaara la informactitn del

Reporte e Actividades Caloea ol acervo dacurmental en o a:lu:fquei de atuerd
dela CDAD & Reporte de al orilen y bpcalizacian topogediica [5.10]

Recibe Reporte de
Actividades de fa
SDSIT yusa la
informacion para la
elahoearion de las
diferentes informnes
f5.16]

+

Ackividades de |1 SOSIT
[5.14]

¥

| Actividades de la S0EIT a

Eovia Reporte de

I= DDFSIT [5.15]

¥

Exrite reporte del acerya recibido, par pais, colercion,
ano y tipoe de informacion y lo integra en el Repornis
Trimestral de Actividades de (4 COAD [5.15]

v

Crvia reporte Trmestrad de Actividades a la SOSIT
[5.12]
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Pracedimiento

PR-DDPSIT-16

 Elabord

e e e i e = i

Marina Tavares Avendano

DDPSIT

Archiva
reporte de
actividades
de la SDOSFT

[5.17]

fecepoion y administracian de material documental

[ Aprobd- -

Mdanica Vilela Grobet

FIMN
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Procédimientg | PR-DDPSIT-17 Coordinacidn de la consulta del acervo documental
Elzbord Marina Tavares Avendanu . Aprobé Mbnica Villela Grobet
P-DDPSIT-6 Administracion del acervo documental del Instituto Mexicano

de la Propiedad Industrial.

PR-DDPSIT-17. Coordinacion de la consulta del acervo documental.

1. Objetivo

Fermitir la consulta del acerve docurnental para difundir los avances tecnologicos y el material histérico

v documental con que cuenta el Instituto.

2. Politicas

De acuerdo a io establecido en la Ley de ia Propiedad tndustrial y su reglamentg, el Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial debe facilitar la consulta y aprovechamiento del acervo de informacién

tecnoldgica resguardada y administrado por la Coordinacion Departamental de Acervos Docurmentates,

3. Alcance

Direccidn Divisional de Promecion y Servicios de Informacion Tecnolagica

4, Responsabilidad

41 Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT).

411 Subdireccion Divisional de Servicios de Infarmacion Tecnoldgica (SDSIT).

4.111. Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD), 'L\{,‘
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" Procedimiente | PR-DDPSIT-17 Coordinacibn de la consulta el acervo documental
Elabord Marina Tavares Avendafio - Aprobd | Monica Villela Grobet |

5. Detalle del Procedimiento

Solicitante

51 Acude a la ventanilia de recepcion a solicitar el acervo documental,

Ventanilla de recepcion

52 Proporciona al interesado la "boleta de servicio de consulta de acerve” {BSCA).

Solicitante

53  Liena BSCA y la entrega con los datos debidamente requisitados a la ventantila de recepcion. Si

es sglicitante externo, entrega ademas identificacion oficial vigente.

Ventanilla de recepcion de ka SDSIT

5.4 Recibe la BSCA e identificacion oficial, (en su caso) y verifica que los datos estén completos y

correctos,

;La consuita es electronica/microfiim?
Mea: [Continga en 5.5]
Si: [Contindla en 5.14]

55 Solicita ala CDAD &f acervo a consultar,

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.6 Recaba acervo a consultar y entrega a ventaniliz de recepcian.
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Ventanilla de recepcion

57

Solicitante

5.8

Recibe el acervo a consultar y entrega al interesado.

Consulta el acerva y al terminar comunica a ventanilla de recepcion.

Ventanilla de recepcion

5.9

510

511

512

513

5.14

Solicitante

515

Recibe y registra en la BSCA la entrega/consulta del acervd. Verifica gue este completo y enlas

mismas cendiciones en gue fue prestado y devuelve identificacion oficial, en su caso.
Con las BSCA integra reporte mensual de actividades de ventanilla de recepeién.
Archiva consecutivamente las BSCA,

Entrega el acervo a la CDAD para su colocacian en el lugar de donde fue tomado.
Ervia reporte mensual de actividades de ventanilla para la COAR.

[Continba en 5.16]

Asigna equipo de computo/micrafilm al interesado para realizar la consulta.

Realiza la consulta electrénica y al terminar comunica a ventanilla de recepcidn

[ContinGa en 5.9] ,jh{;""
El solicitante requiere reproduccion de documentos? )

)
No: [Continda en 5.9] ;1

Si: [Continda en PR-DDPSIT-14]
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Frﬂcﬁd[miﬁntb PR-DDPSIT-17 Coordinacitn de la consulta del acerve documental
Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mbnica Villela Grobat

¢El solicitante es usuarig interno y requiere préstama de acerve documental?
No: [Continua en 5.5]

Si: fContinda en PR-DDPSIT-19]

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

5.16 Recibe reporte mensual de actividades de ventanilla, integra la informacion en el reporte

trimestral de actividades la COAD.

517  Envia reporte trimestral de actividades de la CDCIT a ta SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Teenoldgica

5.18 Recibe e integra el reporte trimestral de actividades de la CDAD al reporte de actividades de |2
SDSIT.

5.19  Envia reporte de actividades de |a SDSIT a la DDPSIT.

Direccidn Divisional de Promacién y Servicios de Informacion Techologica

520 Recibe reporte de actividades de la SDSIT y usa la informacién para elaboracién de diferentes
informes de la DDPSIT.

521  Archivareportes de actividades de la SD3IT,

Fin de procedimiento.

6. Relacidn de formas y formatos

« Boleta de servicio de consulia de acervo,
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- Procedimiento ‘ PR-DDPSIT-17

' |
—— e . _ )
Elaboré J Marina Tavares Avendafo , Aprobb Mdnica Vilkela Grobet

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-17

v

Solicitante | ventanilla de Recepcién CDAD ]
[ o ] Proporciona al selichante la
ncio bedeta de servicios de

o consulla de acervo (BSCA)
[£.7]

Acude aly ventanilla de
recepcidn de la SO A solicivar
el acervg documental [5.1]

!

Llena BSCA y la ontrega can los Recibe [ B3CA e identificacian

datos requisitaclos a ventanilla oficial, fer so casno) v verifica
de cecepoidn. 5 es soficitante ™ que los datos estén complekos
externg, adernis entrega una yoorrectos [5.4]
identificacidn oficial wigente

[5.3]

FCemsLita
eleciranica s
microfilm?

Consulla et acern y al
terminar comunica & went nilla

de recepcion [5.8]
P Solicita a la CDAD el acervo Recabia acervo 4 consuitar y
documental [5.51 - entrega a venianila de
' recepcion de |a SDAIT {5.6]

Reribe acervo a constar y
entrega al interesada [5.7]

S
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Procedimiente | PR-DDPSIT-17 Coardinacion de la consulta del acervo documental
" Elabord Marina Tavares Avendana Aprobd Mdanica Villela Grobet J
" Solicitante ) ﬁ Ventanilla de Recepcidn

Rocibe y registra on fa
BSCA la entregafronsulta
def acerve. Vorifica gue
0sCR completa y en das
misnas condicianes ¢n
gue fue prestado y
devaeive identificacitn
afitial eo su casn [5.89]

¥

Conlas BSCA integra ¢l
repo e mensual ie
actividades de
Si veritanilla de recepcidn

f£5.140]

Arehiva de
Forma
COSE LUK T

las BSCA
(5.11]

FRequipre
FiarQeuccion
de
dacumentos?

(Continua en
PR-DOPSIT-18)

Entregs of acervo ala
CHAD para su colocacion
en el lugar de donde fue
tamadn (5.12]

3
=

ok

T -  Péagina 281 de 337



IMPI

B T EFLVEGY MEXECANY
132 LA FRUFPIEL AL

g

-,

Manual de Procedimientos de la

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnoldgica

[RCTRLGA NI |
B 1/2017
Procedimiento | PR-DDPSIT-17 Coordinacién de la consulta det acervo documental
Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd —[ Mdnica Villela Grobet
" solicitante Ventanilla de [ CDbAD SDSIT

Recepcion de la SDSIT

Realiza consulta
electramcasmicrofilm
[5.15]

Requiere
préstames?

(Continua en
FR-PEPSIT-19

Envia reparLe mensual
de aciivigades de

veatanilla para la CHAD
[5.53]

Asigia equipo de
chmpu e rmicrofilm al
—  interesado para reatizar
la consulta [5.14]

h

kecibe reposte
miersual de actividades
de venvaniia, ntegra ln
informacitm en e
reporte trimestral de
actividados fle by
COAL[5.16]

Recibe & integra el
roparte Lriimestral de
actividacles de fa
COAD al reporte de
artividades de la SDS[T
[5.18]

Envia reporte de
actividades de [a S0EIT &
Iz DOPSIT [5.19]

Enviz reparia trimestral
de arlividades de la
COAD ala SDAITES.17]

h

g
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Marina Tavares Avendafio . Aprobd - Maonica Villela Grobet

RDPSIT

Recibe reprrte de actividades

elaboracion de los diferantes

de Fa SO5IT y usala
informacidn para la

infarmes 5,201

!

Archivi
repnrte de
activiclades
e Ja SDSIT
{5.21]

[

Fity ]
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Srpcedimiento | PR-DDPSIT-18 Reproduccién del acervo documental
Elaboré Marina Tavares Avendafio B -Aprobé Monica Villela Grobet
P-OOPSIT-6 Administracion del acervo documental del Instituto Mexicano

de la Propiedad Industrial,

PR-DDPSIT-18. Reproduccion det acervo documental.

1. Objetivo

Emitir copias simples o certificadas de las constancias que obren en los archivos de la Direccion
Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica para satisfacer las necesidades de

proteccion y/o investigacion de los usuarios.

2. Politicas

Expedir copias certificadas y/0 copias simples de las constancias gue obren en los archivos que
custodia la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica de acuerdo a la

reglamentacian vigente,

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Divisional de Promaocion y Servicios de Informacion
Tecnologica, a la Subdireccidn Divisional de Servicios de Infonmacion Tecnoldgica y 2 las

Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales y del Centro de Informacion Tecnologica,

4. Responsabilidad

4.1  Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica {DDPSIT).

%
i

4.1.1  Subdireccidn Divisional de Servicios de Infermacidn Tecnaldgica (SDIT),

i
:

4.1.1.1 Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

4.1.1.2 Coordinacion Departamental del Centro de Informacidn Tecnologica (CDCIT).
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Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento

Interesado

5.1

Presenta en ventanilla de recepcion el escrito de solicitud de reproduccion de las constancias
gue obren en los archivos de {3 DDPSIT (en adetante: escrite para 1a reproduccion de
docurnentas (EPRD)) y el comprobante de pago, debidamente requisitado.

Ventanilla de Recepcion

52

52

54

55

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

5.6

5.7

5.8

Recibe el EFRD y comprobante de pago.

;Las copias son certificadas?

No: [Continua en 5.3

5k [Continua en 5.4]

Realiza fa reproduccidn del acerve documental.
[Continda en 5.9]

Realiza la reproduccion del acervo y asigna numero de folio, sella y pone la leyenda "sin texto”

al reverso de cada una de {as hojas.

Entrega las copias ala COCIT para la certificacion.

Recibe y coteja las capias con el acervo de la DDPSIT,
Certifica las copias.

Turna las eopias certificadas a la ventanilla de recepcidn de la SDSIT para su entrega,
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Procedimiento | PR-DDPSIT-18 I Reproduccion del acervo documental
Elabord tarina Tavares Avendafo \ Aprabo Manica Villela Grobet

Ventanilla de Recepcion de 1a SDSIT
59 Recibe las copias certificadas.

5.10  Entrega al solicitante las copias requeridas.

Solicitante
511 Recibe copias requeridas y las verifica.

5.12  Firmade conformidad el EPRD y entrega a ventanilla de recepcion de la SDSIT,

Ventanilla de Recepcion de la SDSIT
5.13 Recibe los EPRD y captura ingresos con el comprobante de pago en el sistema carrespondiante.
5.34  Archiva en forma consecutiva las EPRE junta con las comprobantes de pago.
5.15 Elabora reporte mensual de actividades en ventanilla para la COAD.

516 Envia reporte mensual de actividades en ventanilla a la CDAD.

Coordinacidon Departamental de Acervos Documentales

5.17 Recibe reporte mensual de actividades en ventanilla de recepcion de la SD5IT y elabora reporte
trimestrai de actividades de la CDAD. E{ (

5.18  Enviareporte trimestral de actividades de la CDAD para la SDSIT,

i

'y '.%
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Procedimiento | PR-DDPSIT-28 Reproduccidn del acervo documental
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Subdiveccion Divisional de Servicios de Informacidn Tecnolagica

519 Recibe e integra la informacion del reporte trimestral de actividades de 1a CDAD al reporte de
actividades de iz 5D8IT.

5.20 Enwiareporte de actividades de la SDSIT a la QDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de informacion Tecnologica

5.21 Recibe reporte de actividades de la SDSIT v usa la informacion para la elaboracion de los

diferentes informes.

5.22  Archiva reporte de actividades de |a SDSIT.

Fin del procedimiento.

6. Relacidn de formas y formatos
BMAA
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Techolbgica
1/2017

Reproduccidn del acervo documental

Elabord . Marina Tavares Avendano Aprabé Monica Villela Grobet
7. Diagrama de Flujo PR-DDPS!T-18
Solicitante ) Ventanilla de Recepcion de CDCIT

e )
l

PFrosenta en ventanilla de
recepcion dela SDSIT, EFRD v

la SDSIT

comprobante ce pago, [5.1]

hJ

Recibe EPRD y comprabaite
de pago [5.2]

ilas copias
S0n
certificadas?

Realiza Ia
repiroduccidn del
acervo [5.3]

+

Realiza la reproduccion
del acerve y asigna
rornern de Folig, sella y
pone la leyenda “sin
texto "al reverse de
rada una de las hojas
15.41

Recibe y cotefa las copias con
: el acarvo de la DDPSIT [5.4]

L

Cartifica 1as copias [5.7]

k J

Entrega copias ala
COCIT para
certificacidn £5.5])

Turna laz vopias o tificadas
ot a la ventamilia de recopridn
para su entrega [5.8]
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' Procedimiento | PR-DDPSIT-18 Reproduccitn del acerve documental
| Elabord fdarina Tavares Avendafio ' _A_pr;_ihé Monica Villela Grobet
- Interesado ) Ventanilia de Recep;:_ianl;h T T epanp ]

fecibe kas copins certiftcadas
P.El:.'lle.' Iasj ml}la?f. {s.91 Recine reporte mensual de
requendas_ W las verifica - actividades en ventanilla y
£s11] elabora el reporte trimestral
l Entrega al interesada las ‘M deactividades de Ta COAD
copias requeridas £5.101 (5.17]

Fiema de conformidad ef
EPSD y entrega & ventanilfa
di recepoian (5.12]

Eecibe EPRD y capturs iInpsresos Envela o] cepoite trimestral de

coit lus comprobantes de pago actividades de la COAD aTa
ol BN 2] Sislema forre EpDﬂdIEntE SOSHT [5.18]
[5.13] i o

Archiva de
farma

connecutivi los

ERRM (5.14]

Elabora reporie mensual de
actividades en ventanilla de
recepcion para la CDAD [5.15]

L
1 L

Erwia reporte mensual de ‘
actividades envemanilaala | .| :
CDAD [5.16] ‘g‘s
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Tecnolégica
1/2017

Reproduccion del acervo documerital

Elabord Marina Favares Avendafio

Aprobd Monica Villela Grobet

Recibe e Intepra iz inderonadcion
del reporte trimestral de
actividades de la COALD en ol
reporte de actividades de a
SDATT [3.14]

Envia of reporte de actividades
dela SDSIT a la DDPSIT [5.20]

DDPSIT

Recie roporee de aclividades de
b SDEIT yusa lainfurracidn
para la efabaraciin de diferentes

informes [5.3 1]

Archiva reporte
de activitfares
de |a SDSIT
15.22]

Ferd
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Procedimlente | PR-DDPSIT-19 Coordinacion del préstamo del acervo documental.
Elaboré Marina Tavares Avendafio | Aprobd = Manica Villela Grobet

P-DDPSIT-06 Adminisiracion def acervo documental del Instituto Mexicano de
ia Propiedad Industrial.

PR-DDPSIT-19. Coordinacion del préstamo del acervo decumental.

1, Objetivo '

Acercar el acervo documental con el que coenta la DDPSIT a los usuarios internos del Instituto, a fin de que

puedan contar con mas fuentes de informacidn.

2. Politicas

De acuerdo a lo establecido en la L.ey de ta Propiedad Industrial ¥ su reglarmento, el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial debe facilitar 1a consulta vy aprovechamiento del acervo de informacion tecnolégica

resguardado y administrado por la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a3 fa Direccién Divisional de Promecion y Servicios de Informacion
Tecnologica, a {a Subdireccidon Divisional de Servicios de Informacion Tecneldgica y a fa Coordinacion

Departamental de Acervas Documentales.

4. Responsabilidad
4,1 Direccidn Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnolégica (BOPSIT), . L(U
n

4.1.1 Es responsable de |a revisién v aprobacidn de este procedimiento.

4.2 Subdireccidn Divisional de Servicios de Infarmacian Tecnoldgica (SDSIT).

Pagina 291 de 337



Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de
R o e iy
I M P I W‘;';)“ Promocion y Servicios de Informacion
e it ﬁgxm_ Tetnolbgica
EXITLE IR AL. 11"2{] l?
Pr’dcedimi&ntn_ PR-DDPSIT-19 Coordinacion del préstamo del acervo documental,
Elabors Matina Tavares Avendafo Aprobd ! Ménica Villela Grobet

4.2.1 Es responsable de la supervision de que se lleve a cabo este procedimiento.

4.3 Coordinacidn Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

4.3.1 Es responsable de brindar a los usuarios internos el servicio de préstamo del acerve documental

con &l gue se cuenta,

4.3.2 Es responsable de integrar el reporte del acervo prestada.

5. Detalle del Procedimicnta

Colaboradaor del IMPI

5.1 Acude aia ventanilla de recepeidn a solicitar el acerve documental.
Mo [Centinua en 5.3]

St [Continua en 5.2]

Ventanilla de Recepcion

5.2 Sulicita al colaborador del BPI registre la solicitud de préstamo mediante el aplicativo "Acervos

Cacurnentales” (AD),

Colaborador del IMP1

33 Solicita el acervo documental de su interés mediante el aplicative AD.

J"‘”@‘f

A ———— s
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Caardinacian Departamental de Acervos Documentales

54  Recibe la solicitud del acervo mediante el aplicativo AD vy por correo electrinico el cual es generado

automaticarmente por el aplicativo

5%  localiza el acervo documental sclicitado v lo entrega at colaborador del IMPI en su lugar.

5.6  Registra el préstamo del acervo en el aplicativo v determina fa fecha de devolucidn del mismao, de

acuerdo 2 las necesidades del colaborador,

Colaboradar del IMPI
57 Recibe el acervo solicitado.
Urna vez transcurrido el tiempao establecido para el préstamo.

58 Deyuelve el acervo en préstama.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

5.9  Recibe v regisira en e aplicativo AD |3 entrega del acervo.

510 Verifica la condinén del acervo v [a registra en el aplicativo AD,

5.11 Reintegra el acerve al lugar fisico que le corresponde.

Ventanilla de receprién

5.12 Con base en el aplicativo AD integra la informacion sobre préstamo de Acervos Documentales

reporte mensual de actividades de ventanilla de recepcién.

5.13 Enwia reporte mensual de actividades de ventanilla para la COAD.
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Coordinacion Pepartamental de Acervos Documentales

514 Recibe reporte mensual de actividades de wentanilla, integra la informacion en e! Reporte

Trimestral de Actividades la CDAD.

515 Entrega Reporte Trimestral de actividades de la CDAD ala SDSIT,

Subdireccién Divisional de Servicios de nformacion Tecnologica
5.16 Recibey revisa el Reporte Trimestral de Actividades de ta CDAD.

517 integrala informacion def Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD al Reporte de Actividades
de la SO5IT.

518 Envia Reporte de Actividades de |a SDSIT a la DOPSIT.

Direccidn Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnolégica

519 Recihe Reporte de Actividades de la SDSIT y usa la informacion para la elabgracion de los

diferentes informes.

5.20 Archiva Reporte de Actividades de la SDSIT.

Fin de procedimiento.

6. Relacion de farmas y formatos
MNAA
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-19
Colaborador d'E'I IMPi T

“Ventanilla de Recepcion

CDAD _I

[ o )
K

7 Tl

<7 Acde 31z ventamiiade

< raecap idn 1 Salicitar ol >
aciqvn dacomiratal [5 (]
HK"‘-\-\.

s -~

Salicita al colaboradar det

IMPI registre |la soliciord de
préstamo rmediante el
aplicativio Acarvos
Documentales [5.2]

" mediante el aplicativo AD y por

generado automatkcaments par

Roecbe la solicilud del acervo
correo electranica, of cual 25

el aplicative [5.4}

v

No g

Salicita ol averyo documental
de su inkerés medianle of
aplicativo AB [5.3]

Recibe ot acerv solicitado
[5.71

Ly Bearvbgorridn o riempo
eviablacido pary of préstama

Localiza el acerwa
dacumental salicitada y o
entrega daf colaboradoer del

1871 =n sy logar [5.5]

! -

A

Devuelve el atervo en
préstamo [5.8)

L.

Registra el préstame dal
aceiva en of apticativo y
derermin la fecha de
devalucian del misma, de
acuerds a las necesidades ded
calaborador 15.61

-

Recite y rogistra enel
aplicalivi AD la entrega del
acervo [5.9])

Con base en cb aplicativo AD,

!

integra la inforacion sabre
presataino de Acervos
Documeniales al reporte
mensual de actividades de

A

Yorifica la candrion def
acervn y laregistra en ¢l
aplieativo A0 [5.10]

ventanifta de recepeidn [5.12]

¥

Envia reporte mensual de

Reintepgra of acervo atlugar
fisica que e carrespanda
[5.11]

actividades de ventaniila
para s COAD {5.13]

o

e
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Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de

Promocion y Servicios de nfermacion

Tecnoldgica

Coordinacion del préstamo del acervo documental.

Marina Tavares Avendano ] Aprﬂbf:-._

Ménica Villela Grobet

CDAD

—_—— .

T sDSIT

BDRSIT

Recibe reporte menswal
de actividades de
ventantla, integra la
informacian en el
Reporte de Actividades
de lz CDAD [5.14]

'

Entrega Reporte
Trimeseral de
Actividades de la COAD
ala SNSTis.15)

Recibe y revisa ot
Reperte Trimestral de
Actividaces de lg
CDAD [5.16)

hJ

Intogia la
infarmagion del
Reporie Trimestral
de Actividades de la
CDAD ol Reporte de
Actividiwles de la
SCEIT [5.171

Recibe Reporte de
actividades e la SO5IT
y usa la informacian
pars |a claboracion de
los diferemes informes
15.19]

Envla Reporfe de

Actividades de la

SOSIT a la DDPSIT
[5.18]

Pagina 296 de 337

Archiva
Reporie te
Mctividadey
de la SOSIT
15.201]




I M P I f:,_....-r R o _ rl‘lﬂaﬂual de ProcerqimiEntustfi_e la

b i w Direccién Divisional de Prnmou?n_ y Servicios de nformacion
& M ... TECI’}CI|GgICB.
172017

Procedimiento | PR-DDPSIT-20 | Crientacion y asistenciz en materia de propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendano | Aprobd Ménica Villela Grobet

P-DDPSIT-07 Asesoria en materia de propicdad industrial,

PR-DDPSIT- 20 Crientacion y asistencia en materia de propiedad industrial.

1. Dbjetivo

Asesorar a los usuarics sobie la proteccion de los derechos de propiedad industrial.

2. Politica

De acuerdo con lo establecido en ja Ley de la Propizdad Industrial y su Reglamento, =i Instituto
Mexicano de la Propiedad industrial debe difundir, asesorar y dar servicio al plblico en materia de

propiedad industrial, para fomentar la cultura de la proteccion de los derechos de propiedad industrial

2n nuestra pais.

3. Alcance

Unidades Administrativas gue brinden asesorfa al pOblico.

4. Responsahilidad

, At
41 Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica (DDPSIT). N
4.1.1. Subdireccién Divisionat de Promocidn y Difusion de ta Propiedad Industrial (SDPSIT).
4111, Coordinacién Departamental de Promacion y Apoyo Logistico (CDPAL). r’:§§

4.1.1.2. Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad industrial

(CDEDPD.

Pagina 257 de 337



I M P I g I Manual de Procedimientos de la

L LT MR AR "ﬁt Direccidn Divisional de Promocidn y Servicics de Informacion
WA PRI = [
PEUATITET e Tecnoldgica
1/2017

Prﬁceﬁirﬁ_ientn;n PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

. Elabord

Marina Tavares Avendafio r Aprobo Monica Villela Grobet N

4.2

4.3

4.4,

4.5,

4.6

4.1.2. Subdireccion Divisional de Servicios de Infarmacion Tecnologica (SDSIT).

4121  Coordinacion Departarmental del Centro de Informacion Tecnoldgica (CDCIT),

Direccion Divisional de Patentes (DOP),

Direccion Divisional de Marcas {DDM).

Direccion Divisional de Sistemas y Tecnplogia de fa Informacidn (DDSTI).
Direccion Divisional de Proteccion ala Propiedad Intelectual (DDPPI}.

Direccion Divisional de Oficinas Regionales (CDOR).

5. Detalle del Pracedimiento

Interesado

3.4,

Soliciva asesoria al Instituto Mexicane de la Propiedad Industria.
Nota: la solicitud de asesoria puede ser.

»  Solicitud de asesaria personalizada.

» Sistema de Citas SE.

«  Solicitud de asesoria via corren electronico.

e Solicitud de asesoria via telefonica.

«  Solicitud de asesoria via buzones a cargo de |2 DDPSIT (Buzon IMPI, Buzdn CIT y Buzdn JY"

PYMETEC).

+  Solicjitud de asesorfas via redes sociales. __, %ﬁ?
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Procedithisiito’ PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

Elabord

Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

ASESORIA PERSONALIZADA

Coordinacion Pepartamental de Promocion y Apoyo Logistico

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

Coordinacion Departamental del Centro de Infarmacidén Tecnolégica

52.  Recibe alinteresado
:La asesoria puede atenderse por el especialista de la UA gue recibe al interesado?
MNo: [5e canaliza a la UA correspondiente]
Si: [Continda en 5.3]
Especialista
5.3, Recibe al interesada.
5.4 ldentifica las necesidades del interesado.
5.5, Proporciona la infermacién correspondiente. Puede incluir fa entrega de material de apoyo.
5.6.  Registrala asesoria.
5.7. Capturalainformacion en e Sistema de Registro de Actividades de Promocion y Asesorias.
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Pracedimiento | PR-DDPSIT-20 | Orientacidn v asistencia en materia de propiedad industrial

Elaboré Marina Tavares Avendaro Aprebo Monica Yillela Grobet

SISTEMA DE CITAS SE

Interesado

58.  Ingresa al sistema de citas.

5.9.  Elinteresado agenda su cita.

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.10. Se designa al especialista.

5.11. Se envian fas designaciones mensuales a la DDOR para que procedan con el alta de cada

especialista designado en el Sistema de Citas para Asesorias de P} en repeesentaciones de {a SE.
5.12. [Ef espedialista ingresa al Sistema de Citas para Asesorfas de Pl en representaciones de la SE
para revisar sus citas.

5.13. Un dia antes de la fecha designada, el especialista envia su relacion de citas a la DDPSIT y ala

Delegacion de la SE.

5.14. El especialista asiste a la Delegacion de la SE en |a fecha designada y lleva un contral de fas

asesorias brindadas y de las citas atendidas.

5.15. Al dia siguiente el especialista captura en el Sistema de Citas para Asesorfas de Pl en

representaciones de la SE tas asesonias realizadas.
5.16. Genera el reporte v lo envia a la DDPSIT y a la Delegacién de [a SE.

5.17. El especialista captura las asesorias en el Sistema de Registro de Actividades de Promocidn y

Asesoras,
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Procedimiento | PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

Marina Tavares Avendano | Aprabd Monica Villela Grobet

Elabord 1 . -

ASESORIA VIA CORREQ ELECTRONICO
Covordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion 'fe:nnl&gica
5.18. Recibe la peticidn del interesado.
iLa asesoria puede atenderse por el especialista de la UA que recibe |a peticion?
MNer [Se canaliza a la LA correspondiente]

S [Continta en 5.1%9]

Especialista
5.19. Atiende la peticidn,
5.20. Identifica las necesidades del interesado.
5.21. Proporciona la informacion correspondiente, Puede incluir el envio de material de apoyo.
5.22. Registra la asgzoria.

5.23. Captura la informacién en el Sistema de Reglstro de Actividades de Promocion y Asesorias.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad induszrial

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobb Monica Villela Grobet

ASESORIA VA TELEFONICA
Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolagica
Coardinacién Departamental del Centro de informacidn Tecnologica
5.24. Atiende |allamada del interesado.
¢La asesoria puede atenderse por el especialista de la UA que recibe fa llamada?
Mo: [Se canaliza a la UA correspondiente]

5 [Continda en 5.2 5]

Especialista
5.25. Atiende la peticion.
5.26. l|dentifica las necesidades del interesado.

5.27. Proporciona la infermacion correspondiente. Puede incluir el envie de material de apoyo por

corren electronico.

5.28. Registrala asesaria.

529, Capturala informacién en el Sisterna de Registro de Actividades de Promecian y Asesorfas,
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Flabord

Marina Tavares Avendafo Aprobd Ménica Villela Grobet

ASESORIA Via BUZONES A CARGO DE LA DDPSIT (BUZON IMPY, BUZON CIT Y BUZON PYMETEC)

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico — Buzén IMPI

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica - Buzan CIT

Coardinacidn Departamental del Centro de Informacion Tecnologica - Buzdén PYMETEC

5.30 Recibe la peticion del interesado.
iLa asesoria puede atenderse por el especialista de la UA que recibe ia peticion?
N [Se canaliza a la UA correspondiente]
Si: [Continda en 5.31]
Especialista
5.31 Atiende |la peticion.
5.32 ldentifica las necesidades del interesado.
5.33 Proporciona la informacian correspondiente, Puede incluir el envio de material de apoyo,
5.34  Registrala asesoria.
5.35 Captura la informacion en gl Sisterna de Registro de Actividades de Promocidn y Asesorias.
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Pracedimiento | PR-DDPSIT-20 | Orientackon y asistencia en materia de propiedad industriat

Elsbord Marina Tavares Avendafio Aprond Monica Villela Grobet

ASESORIA VIA REDES SOCIALES

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Prapiedad industrial.

5.36 Recibe la peticion del interesado.

sLa asesoria puede atenderse por el especialista de la UA gue recibe la peticion?
Mo: {Se canaliza a la UA correspondiente]

Si: {Continda en $.37)

Especialista

5.37 Atiende la peticién.

5.38 ldentifica las necesidades del interesado.

5.39 Proporciona la informacion correspondiente. Puede incluir el envia de material de apoyn.

5.40 Registra la asesoria,

541 Captura ia informacion en el Sistemia de Registro de Actividades de Promeocion y Asesarfas.
ELABORACION DF REPORTE

Diraccitn Divisional de Oficinas Regionales

5.42 flabora el reparte mensual de asesorlas de las Oficinas Regionales.

5.43  Envia ef reporte ala DOPSIT.

.
o
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Prucedimiént-::r PR-DDPSIT-20 | Orientacidn y asistencia en materia de propiedad industrial

Elaboré Matina Tavaras Avendano Aprobd Monica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Infromacién Tecnolagica
5.44 Recibe el reporte de Oficinas Regionales.

545 Envia el reporte ada COPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
5.44 [Elabora el reporte mensual de asesorias de la DOPSIT y DDAR.

£.47 Envia el reporte ala SDFDPL

Subdireccion Divisional de Promacién y Difusion de la Propiedad Industrial
548 Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocion.
{El reporte es correcto?
Mo: [Continla en 5.46]
Si: [Continla en 5.45)

%49 Turnareporte ala DDPSIT

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacian Tecnologica
5.50 Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocion.
iE! reporte es carrecto?

Noe [ContinGa en 5.48]
St [Contimta en 5.51]

551 Apruebayturna ala SBPDPI.
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Frocedimiento | PR-DDPSIT-20 | Orientacion ¥ asistencia en materia de propiedad industrial

Elaboré Marina Tavares Avendafio r Aprobd Manica Villela Grabet

e —

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de |a Propiedad Industrial
552 Recibe el reporte mensual aprobado

553 Turnaala COPAL

Coordinacion Departamental de Promocian y Apoye Logistico
5.54 Recibe el reporte mensual aprobado.
5.55 Firma y archiva el reporte.
556 Registra en el sistema de cantrol.
557 Integra el reporte en el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (IPP).

5.58 Envia el informe a la SOPDP),

Subdireccion Divisional de Promuocién y Difusion de la Propiedad Industrial
5.5%  Recibe elinforme.
560 Revisa el informe.

+Elinforme esta correcto?
Mo: [Continia en 5.57]
Sit [Continda en 5,611

5.61 Turna elinforme 3 la DOPSIT
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Procedimiento | PR-DDPSIT-2¢ | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

L Elaboré Marma Tavares Avendano Aprobb Ménica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.62 Recibe y revisa el informe de Indicadores del Programa Presupuestaria (IPP).

¢Etinforme es correcto?
Ng: [Continta en 5.60]
Si: [Contintda en 5.63]

563 Aprueba y envia el informe de Indicadores det Prograrma Presupuestario (IPP) a la Coordinacion

de Planeacion Estratégica,

Fin del procedimiento.,

8. Relacién de formas y/o formatos

Formato de asesonas
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: Prucediﬁﬁentu PR-DDPSIT-20 | Orientacion y asistencia en materia de propiedad industrial

Elabord ] Marina Tavares Avendano Aprobd Munlm Willela Grohet

7. Diagrama de Flu]o PR—DDPSIT-ED

INTERESADO CDP&L J" SDSIT Fi CDCIT ESF‘ECIALLFSTA
Imicie . .
Asesoria Personalizada —
o Recibe al
\]I e | interesado [5.3]
Solicita asesnria al .
Irskiture Mexicano de la — —m .. _Mll."__
Pmpied?g Iln]dustrial. Recibe al mteresadﬂ [5.2] identifica las
' J, nececidades del
Moa: La asesoria puede interesado [5.4]
ser: T }lf -
o Solicitud de Proporciona la
ASEsOria informacian
personatizada. torrespondiente.
w  Sistorma de Citas Puede incluwir
5k ) ’ mataerial de apoyo.
«  Golicitud de ¢La ascsorti S {5.5] noy
ASERHIL por corren puede '
elecEronico. reE por
«  Splicitud de 2;22{:1 Zcialiita W
asesorta via de I:u A a Registra la
tel?f::}n:ca _ que asesoria, [5.4]
. SD|IELtLIFd dF recibe al _,$_
ASES0ME vid . . 3
buzones a catpo de Interesadn? .
ia DOPEIT {Buzdn Caplura la
BRI, Buzdn CIT ¥ infarmacian en el
Buzén PYMETECY Siskerna de
a Sl:l!lil:itifd thr Repistra de
asesarias vid redes W Actividades e
socfales. [ - Promecian y
""" - Continua en )
[5.3] Asesorias, [5.7] _

Secanalizaala UA
carrespondiente

— . —
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INTERESADD

Sistema de Citas 5E

R

Ingresa al sistema
de citas. [5.8]

Se epvedn Bas dusignaciongs
miegisnales a 1) DRIOR para gue
froedan con o alts de cada
espediatinga desigaada enel

Sisteand de Ciras para Asesodas
de Fl en representaciones de b 5E,

(5014

-

Ll interesasdn
agends su cita.
[5.%]

¥

Ef peprgcialista ingresa al Sistenta
de Citas para Asesorias de Pl en

representaciones de la SE para

revisar sus citas, [5.14]

v__

Un dia antes dela
fecha designada, o
especialista crvia
sy relacion de citas
2labDPSITyala
Delegacian de la
S5E. [5.1.3]

S 2

El especialista -‘
asiste ala
Delegacion de la
Sk ¢n la fecha
designada y keva
un contral die las
ASEROMAS
brindadas y de las
citas atendigadas.
[5.14]

| Aprobé Monica Villela Grobet
CDPAL
Se designa al — — —
especialista, AI dia siguiente 1
[5.1(1] especialista captura
- . an el Sistema de
ST P Citas para Asesarias

de F las asesorias
realizadas, [5.15)

T

Genera el reporte
Yo cnviaala
DDPSIT yala

Delegacion de |3

5E. (5.16]

K

El especialista
captura las
asesoria en el
Sisterma de
Registro se
Activitades de
Promocion y
Asesorias [5.17]
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Efabard

Marlna Tavares Auendano
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Aprehd

fionica Yillela Grobet

CDPAL / S5DSIT / COCIT

Asgsoria via
correa
electronico

Recibe ahnteresado {5.18]
ot e ]

sha asesoria
puede atenderse
por el
espedalista de la
UA gue recibe al
interesado?

ESPECIALISTA

Atiende ka
peticidn. [5.19)

v o

¥

[dentifica (as
necesidades del
interesardo [5.20]

V..

Proporciona la
informacion
st corresponthents.
Puede incluir envio
de mateial de
apoya. [5.21]

——

Registra la
asespria. [5.22]

Captura la
Jl’ informacidn en e

4

Se canaliza ala Ua
correspendients

—_—— .

Continda en

| Sistema de
[5.3] l

Registro de
Actividades de
Fromocion y
asesorias, [5.23]

¥
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CDOPAL / SDSIT / CDCIT ESPECIALISTA

Asesoria via
telefinica -

Atiende la peticidn. [5.25]
—_— N N >

Atiende |a Ilamada del interesado. [5.24]

o S

Identifica las necesidacles
del interesado. [5.26)

I g —

F Proporciona la informagidn
correspandiente, Puade
incluir el envin de material
de apoyo por forren
electronico. [5.271]

sLa asesoria
fuede

atenderse por el St
especialista de s
[ UA fue racibe - ¥
al interesado? Registrala asesoria. [5.28]
v
Captura la informacion en
el Sistema de Registra de
v Actividades de Promocidn y
Continda en Asesorias. [5.29]
[5.25] — —ram ]

Y
Secanaliza ala UA

correspandiente,
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P .

Elaborg

Marina Tavares Avendaho

Aprobb

tonica Villela Grobet

2

Solicitud de Asesoria
DDPET  (Buzdn (4P
PYMETELC),

puede

4

SecanalizaalalUAd
correspondiente

CDPAL / 5DSIT / CRQIT

ia buzones a cargo de la

Buzan CIT ¥ Buzin

Recibe 1a peticidn del interesado, [5.30] :|

:La asesoria

atenderse por &l
especialista de
la UA gue recibe
al interesado?

ESPECIALISTA

Si

Continda en
[5.31] T
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del interesado [5.32]

S
| Praporciona la informacidn
cofrespondiente. Prede
mcluir €l envio de matenial
tle apoyo por correa
electronics. [5.33]

Registra la asesarfa, [5.34)

Captura la informacion en
el Sistema de Registro de
Actividades de Promocion y
Asesorias. [5.35)
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Aprobb

Manica Villela Grabet

[RERTRPIE P

Asesoria via
Redes Sociales

Recibe la peticion del interesado. [5.26]

ESPECIALISTA

W

iLa asesoria
puede
atenderse por el
especialista de
Iz UA que recibe
al inieresado?

4 —
Sccanaliza ala LA

correspondients

| s |

S

y

Canthimla en

Atiende la peliodn {5.27]

P —

Identifica [as necesidades
el interesado [5.38]

I + e

Proporciona |a informacian
correspondiente. Puede
intluir el envio de material
de apoyo por Corren
electronico. [5.39)

v

Registra Ja asesoria. [5.40]

¥
Captura |3 informacidn en
el Sisterma de Registro de
Actividades de Promogidn y
Asesorias, [5.41]
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CDPAL SPRPDPI DOPSIT

Elaboracion de
reparte

Elabora el reparte

mensual de asesorias

de la DOPSTT yia
OBOR [5.46]

Recibe v revisa ef
reporte mensual dz
actividades de

Ernwia el repgrte a
la SOPOFI. [5.47]

- |

promocién. [5.48}

[dfs) SI

SEI reporte
&5
correctal?

reparte a
la DOPSIT.
[5.49]

Continda en
5.46

J
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CDPAL

Recibe el reparte

mensual aprobado.
[5.54]

W
Firma y archiva el
reporte. [5.55]

¥

Registraen el
sistema de

control. [5.546] |

W o
Integra ¢l reparte
en el informe de
indicadores del
Prograrry
Presupuestario
{IPP}. [5.57]

Envia el informe a

Recibe €] reporte
mensual aprobrado. P
[5.52]

Turna a la COPAL,
[5.53]

-..,_Recihe ol inf.:;n;:-“
7

[5.59]
I

Revisa & informe,
[5.60]

Mo

JEl roporke
4

carrecto?

|2 SDEDPYL [5.58]

Continda en
Apruela y 57
turna ala ’ J
DOPSIT %“
[5.61]

is51]

e 1/2017 i
Qrientacion y asistencia en materia de propiedad industrial
Marina Tavares Avendaiio Aprobd Monica Villela Grobet
SDFDPI DDPSIT

Recbe y reviza el
reporte mensual de
actividades de
promeodcion, [5.50]

Si MO

£l reporte
oh
L I

Aprueba vy
turna ala
SOPSH

Continda en
548
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DDPSIT

Recibe y revisa el informe de
indicadares del Programa
Presupuestario (IPP} [5.62]

Mo 5i

JEFinfarme
2%
carregkod

Continda en

[5.60]

Aprueba y envia el informe
de Indicadores del Programa
Presupuestaric (PP} a la
Coordinacion de Planeacion

Estratégica. [5.63]
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8. Anexos
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» Encuesta de calidad con respecto a ia imparticion de cursos en la direccion divisional de

promacian y servicios de informacion tecnolégica.
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