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Este documento consta de 210 fojas, incluyendo ésta,

("] Gomo fecha de revisidn, se lomard s fecha en que ol Director General dal IMPI firma de aulorizado of
Manual de Procedimlentos y/o Organizaclon, con base en el Acuerdo adoplado en la Cuprta Sesidn
Ordinaria de 2011 de fecha velntlochs de noviembre de dos mil once: 457201 1/4' Con flundamento an
ol Artlculo 58 de la Ley Faderal de las Enlidades Paraestatales, se delega al Direclor Genaral del
Instifuto Mexicano de la Propledad Indusirial la facultad contenida en el Arflculo 8 fracoldn Il del
Decreto por &l que se crea el Instituto Mexicano de |a Propiedad indusiral, por lo que so refiere a ia
aprobacidn del manual de arganizacidn gensral, ios manuales de procedimienios y los de servicios al
pliblico.

DIRECCION GENERAL



Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y SERVICIOS
DE INFORMACION TECNOLOGICA

DIRECCION GENERAL 1/2012

%




Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DIVISIONAL
DE PROMOCION Y SERVICIOS
DE INFORMACION TECNOLOGICA

/Lﬁ’iul!t} s == Vo, Bo.
,f-f"f T

l}ur.:t.gmn {n..ncrﬂl Direceion General Adjunta
de los Servicios de Apoyo

.,--""-

Titular de la Unidad
Administrativa

Revision Metodologica

Coordi t:u:m -.le I’Ial'.t:m.lml
Estratégica




Manual de Procedimientos de la Instituto
Direccién Divisional de Promocidn y Mexicano
Servicios de Informacién Tecnolégica de lo ?:;J:ﬂ?;

CONTENIDDO

PRESENTACION

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FROCEDIMIENTOS

MARCO JURIDICO



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

Servicios de Informacién Tecnolégica de la Propiedad
Industrial

PRESENTACION

El manual de procedimienlos de la Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnologica, describe de manera especifica los servicios que se ofrecen al Publico (tarifados y sin costa),
asl como a los usuarios internos en materia de divulgacian y distribucién de publicaciones, bisquedas,
prestamo y reproduccion de documentos de |nformacion tecnolagica.

Dadas las restricciones normativas en cuanto al uso de los medios masives de comunicacion, 2
promocion y divulgacion del sistema de propiedad industrial se realiza principalmente a traves de
seminarios, cursos, talleres, conferencias o platicas impartidas por el Instituto y que brinda una relacién
dinamica que se establece con el piblico usuario. Es decir, permite un contacto directo y permaneante con
la mayoria de los usuarios reales y potenciales de la propiedad industrial, actualizando permanentemeantsa
los contenidos de los materiales de difusién e incrementando el nimero de usuarios de los serviclos del
IMPI.

Atendiendo [as necesidades de divulgacion del| conccimiento del sistema mexicano de propledad
industrial, es necesaric crear constantemente contenidos y herramientas alternativas gue mejoren la
difusion entre el publico usuario de dicho sistema. Estas alternativas estan conformadas por la
elaboracion de material informative de distribucion masiva, publicaciones especializadas, la integracion y
actualizacion de informacion de promocion del Instituto via Internet, asl como la creacion de productos
audiovisuales con caracter didactico para el publico usuario del sistema de propiedad Industrial.

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

Destacan también los procedimientos que narman la comecta administracién de los acervos de
infermacion, gue tenen como finalidad el préstamo oportuno y la reproduccion de documentos a solicitud
de los interesadas, contribuyendo con ello a difundir y promaover la informacién tecnologica mas reciente
existente a nivel mundial, a fin de contribuir con la actualizaciin tecnologica de las empresas y aumentar
su caompetitividad.
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CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Procedimiento
Cddigo MNombre Codigo Nombre
Organizacion y realizacion de | PR-DDPSIT-01 Prrggigadamﬂ ;'L”uas't::f”’m en materia de
eventos, actividades para praprec
PRO 01.1. formacion y capacitacian de PR-DDPSIT-07 FGI'I'I'IBEIPI'I de mcumnalhumanus
recursos humanos en materia especlalizados en propiedad industrial
de propiedad industrial PR-DOPSIT-03 Participacion en ferias y exposiciones
Vinculacion interinstitucional a Elaboracion de convenios para fomentar la
PROOL.2. | traves de acuerdos de PR-DOP3IT-04 proteccion de la propiedad Industrial
cooperacion nacionales
PR-DDPSIT-05 Programa de Comunicacion Social
PR-DDPSIT-06 Difusidn de notas periodisticas
Publicacion, insercion y/o colocacion de
PR-DOFSIT-07 materiales en medios seleccionados
PR-DDPSIT-08 Realizacion de ruedas de prensa
PR-DDPSIT-30 E:lhllﬁgri;mn de informacian en la pagina web
PRO 01.4. Comunicacion Social PR-DDPSIT-31 | Elabracion de spot radiofonico
PR-DDPSIT-32 g;zﬁr; contratacion de inserciones para
PR-DDPSIT-33 S;spaﬂn y ;::::;r:tac[fnn de espacios para
Disefio y contratacidn de espacios para
PR-DDFSIT-34 banners en intemat
PR-DDPSIT-35 E;bllﬁngn de informacidn en Redes Sociales
PR-DDPSIT-09 Elaboracion de materlal grafico
Distribucion de Informe Anual yio preductos
PR-DDPSIT-10 audiovisuales
Elaboracion de materiales de | pR.pDPSIT-11 Distribucion de material promacional
PRO 01.5. difusian de la propiedad -
Industrial PR-DDPSIT-13 Elaboracion del Informe Anual
PR-DDP5IT-14 Elaboracion del IMPI en Cifras
PR-DDPSIT-36 Realizacién de Boletines para la difusién de

actividades de la Direccion General
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B Proceso Procedimiento
Codigo Nombre Cadigo - Nombre
Recepcion de solicitudes de informacion
l&cnica de patentes, vigilancia tecnolagica,
RE-DREST1S alerta tecnoldgica y alertas lecnologicas
Recepcion y atencién de complementarias :
solicitudes de busquedas | pr_ppPSIT-16 Resolucion de solicitudes de informacion
tacnicas técnica de patentes
p 9 Resolucidn de solicitudes de vigllancia
RO 02.1. PR-DDPSIT-27  |tecnolégica, alerta tecnalogica y alerta
lecnolégica complementaria
: Recepcion y administracion de material
o o [ PAROURATL documental
Mantenimiento y actualizacién
de acervos documentales | PR-DDPSIT-18 Consulla de acervos documentales
PR-DDPSIT-19 Reproduccion de documentos
Orientacion y asesoria en
PRO 02.3. materia de estructura y PR-DDPSIT-22 Asesoria relacionada con la propiedad

presentacién de solicitudes de
patente y bisquedas lécnicas

industrial
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1. OBJETIVO

Elaborar el programa anual de cursos en materia de propiedad industrial asi como coordinar su
Imparticion,

11.  POLITICA

Atender la realizacién de cursos programados anualmente en los que parlicipe personal del IMPI.

1.2 ALCANCE

Estudiantes, investigadores, docentes, funcionarios publicos, centros de Investigacion, pablico en general
interesado en los temas de propiedad industrial ademas de funcionarcs del IMPI.

1.3, RESPONSABILIDAD

Coaordinacidn Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (CDPAL)

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

1.4. PROCEDIMIENTO

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

1.4.2. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propledad Industnal para su Vo
Bo.

Subdirecclién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.3. Recibe y revisa el programa anual de capacitacion y el temario de cada curso.
1.4.4. Turna a la DDPSIT para su Vo. Bo.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.5. Recibe y revisa el programa anual de capacitacion y el temario de cada curso
1.4.8. Turna e instruye a la SDPDPI.

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

14.8. Turna a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
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1.4.9. Analiza el temarie de cada curso,
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

1410 Solicita mediante oficio a las Direcciones Divisionales correspondientes la designacién de
ponentes v la aprobacion del temario de cada curso.

1.4.11. Envia oficio.

Direcciones Divisionales

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

1.4 14. Envian oficio con los temarios v ponentes designados.

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.15, Recibe temario final de cada curso.

1.4.18, Turna a la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.17. Racibe y turna a COPAL,

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.18. Recibe temarios finales de cada curso.

1.4.18. Elabora programa anual de cursos donde astablece;

Nombre del curse,

Fecha.

Ponente.
Coordinador del curso {personal de la CDPAL)

* & @8 &

[Continta 1.4.25]

1.4.20. Turna programa anual de cursos con los coordinadores cormespondientes.

1421 Solicita a la Coordinacion de Esludios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI) la
incorporacién del programa anual de cursos en la pagina web, asi como el direccionamiento de la
solicitud de inscripcion a las cuentas de correo eleclronico de cada coordinador designado, asi como la
solicitud de apertura de los cursos 30 dias anles de su realizacion y su cierre al alcanzar el cupo maximo
Ambos procedimientos solicitades via correo electronico per el coordinador del curso,

[Continda 1.4.25]

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

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
v
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1.4.23. Recibe saolicitud y publica en Ia pagina web.

Direccidon Divisional de Administracion

1.4.24, Recibe solicitud y autoriza el uso del Auditorio

Coordinador del curso

1.4.25. Envia correo electronico a la COEDPI para la apertura del curso treinta dias antes del mismo.
1.4.26. Recibe "Cédulas de inscripeion y evaluacion” automaticamente mediante correo electrdnico.

1.4.27. Envia correo elecironico a la CDEDP| para el clerre del curso una vez alcanzado el cupo de
inscripeion,

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

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

1.4.30. Envia recordatorio a las personas inscritas al curso mencionando.
= Mombre del curso,
* Fechay hora en que se |levara a cabo,
¢« Direccion,

1.4.31, Venfica que se encuentre el material disponible en el auditorio para la realizacion del curso, un dia
antes de que Inicie

EL DIA DEL GURSO
1.4.32. Recibe a los asistentes entregando la Solicitud de Evaluacian.
1.4.33. Hace la presentacion del ponente anle los asistentes y da inicio al cursa.
1.4.34. Elabora lista de asistencia de los participantes
1.4.35. Elabora constancias de participacion
1.4.36. Revisa los datos de las constancias de participacion

1.4.37. Turna las constancias de participacion para firma a la Subdireccién Divisional de Promaocion y
Difusion de la Propledad Industrial

Subdireccian Divisional de Promocian y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.38. Firma las constancias de participacion,

UNA VEZ TERMINADO EL CURSO
Coordinador del curso

1.4.39. Entrega las consiancias de participacion a los asistentes al curso.
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1.4.40, Recopila las Cédulas de Evaluacidn contestadas por los asistentes.

1.4.41. Elabora reporte del curso caplurando los datos de las Cedulas de Evaluacion al "Repaorte de
Cursa” en la parte de Evaluacian

1.4.4Z. Turna reporte del curso en papel y correo electronico para Vio. Bo.

Coordinaciéon Departamental de Promocitn y Apoyo Logistico

1.4.43. Revisa el reporte del curso.

1.4.44 Firma el reporte.

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

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
1.5. NORMAS DE OPERACION

= La apertura de Inscripcioneés se realiza una vez que el coordinador del cuso envia via correg
electrénico la solicitud de apertura 30 dias antes de que inicie el curso.
= El registro llamado "Reporle de Curso”™ (dd/mm/aa), es una base de dalos elaborada por (&
CODPAL para contar con una uniformidad de la informacidn, Cuenta con ires partes; a) Solicitud,
b) Evaluacidn y c) Reporte.
» El cupo maximo de parficipantes para el cierre de inscripciones estara en funcidn de la capacidad
del aula designada para dicho curso.
» El coordinador proporcionara el material Unicamente a los asistentes al curso mediante correo
electronico y en formato PDF
» Cada ponente desarrolla su malerial de apoyo para la ponencia, de preferencia una presantacion
en Power Peinl.
= [El material que debera estar disponible en el auditorio para |a realizacién del curso es:
o Cafdn proyector
o Computadora
o Mobiliario
» Elmaterial de apoyo para la realizacion del curso esta conformado por:
o Programa
o Presentacion del ponente
o Cédula de evaluacion del curso
« Las constancias de participacion al curso deberan incluir
o Mombre del curso
o Fecha
*» Encaso de gue las conslancias no las pueda lirmar el Subdirector, las firmara el Coordinador de

Promocitn y Apoyeo Logistico.
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1. OBJETIVO

Farticipar y coordinar cursos, talleres, diplomados, seminarios, conferencias, plalicas y visitas que son
solicitados por diversas entidades a la Institucian

1.1.  POLITICA

Atender la realizacion de cursos, talleres, diplomades y seminarios en los cuales participe personal del
IMPI, ademas de atender conferencias, platicas y visitas a |a Institucion

1.2. ALCANCE

Universidades, centros de invesligacion, instituciones de educacion superior, camaras y asoclaciones de
comercio y plblico en general inleresado en los lemas de propiedad industrial.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacian Departamental de Promogian y Apoyo Logistico (COPAL)

Subdireccion Divisional de Promacian y Difusion de la Propiedad Industrial (SDFDPD)

Direccian Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)

1.4, PROCEDIMIENTO

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

1.4.2, Organizacian y realizacion de visitas al IMP| solicitadas por los usuarios.

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

Solicitante

1.4.1,1 Conlacta al personal de la DDPSIT solicitando su participacidn como ponente de un curso, taller,
diplomado, seminario, conferencia o platica.

El personal de la DDPSIT instruye al solicilante sobre cdmo realizar la solicitud de participacion y le
informa que:
La solicilud debera contar con el logo de la Institucidn solicitante y 1a firma de una autoridad de la
misma y podra recibirse de manera personal, fax o correo eleclronico. Debiendo especificar:

e Lugar

+ Horario

« Cantidad de personas gue asistiran al evento,
«  Conformacion del auditorio,

» A qué se compromete con el panente.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.1.2 Recibe la salicitud

1.4.1.3 Revisa |la solicitud e instruye.
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Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.1.4 Analiza ia solicitud

1.4.1.5 Instruye

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1416 Analiza Ia solicitud del evento.

1417 Revisa la bitAcora de evenlos y cormobora las fechas solicitadas

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

1.4.1.9 Designa al (los) ponente{s) adecuado(s) respecto al (los) lemal(s) solicitado(s).
1.4.1.10 Avisa al (los) ponenle(s) sobre su designacitn via correo electrdnico

1.4.1.11 Properciona informacién sobre el evento.

1.4.1.12 Elabora oficio de confirmacién al solicitante informandole también el nombre del (los) ponente(s).
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propledad Industrial
1.4.1.13 Firma oficio y anvia.

Ponente

1.4.1.14 Asiste al evento.

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

1.4.1.16 Elabora el Informe de Eventos de Promocion del mes en cueslion, indicando los dalos del evento
asi como nimero de participantes.

1.4.1.17 Archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15. NORMAS DE OPERACION

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

2 La COPAL realiza un reporte mensual informando de los evenlos que se realizaron en el periodo,

y en los cuales la DOPSIT participd como ponente o como (cojorganizador y lo envia a la
SDPDPI, DDPSIT.

-
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3 Las areas del IMPI que reciban solicitudes de evento, deberan enviar a la brevedad a la DDPSIT,
el programa del evento, datos de panente y resultados obtenidos en el misma.
4 Si el evento es fuera del D F., el ponente realizara su tramitacion de viaticos ante la Direccién
Divisional de Administracion
5 Cada ponente desarrollara su material de apoyo para la ponencia

1.4.2. ORGAMIZACION ¥ REALIZACION DE VISITAS AL IMPI SOLICITADAS POR LOS USUARIOS,

Solicitante

1.4.2.1 Contacta al personal de la DDPSIT solicitando su participacion como ponente de un curso, laller,
diplomada, seminario, conferencia o platica,

El personal de la DDPSIT instruye al solicitante sobre cémo realizar la salicitud de participacion y le
informa que:
La solicitud debera contar con el logo de la Institucion solicitante y la firma de una autoridad de la
misma y podra recibirse de manera personal, por fax o comeo electronico. Debiendo especificar,
¢ Lugar
* Horario
+ Cantidad de personas que asistiran al evento,
« Conformacidn del auditorio.
*« A qué se compromete con el ponente.
Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.2.2. Revisa la solicitud.
1.4.2.3 Instruye
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de la Propledad Industrial
1.4.2.4. Analiza |a solicitud.
1.4.2.5. Instruye.
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
1.4.2.6. Analiza la solicitud del evento.
1.4.2.7. Revisa la bitacora de eventos y corrobora las fechas solicitadas.
1.4.2 8. Elabora el temario de acuerdo a las necesidades del solicitante
1.4.2.9, Designa al ponente adecuado respecto al (los) temais) solicitadao(s).

1.4.2.10, Avisa al ponente sobre su designacidn.

1.4.2.11. Proporciona informacion sobre el evento al ponente.
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1.4.2.12. Elabora oficio de confirmacién al solicitante informandole también el nombre de (los) ponente(s),
1.4.2.13. Designa a un coordinador de la visita y le proporciona los datos del solicitante asi come los del
ponente designado.
Coordinador del evento
1.4.2.14, Solicita material didaclico al ponente.
1.4.2.15, Prepara los juegos de programa y cédulas de inscripcidn/evaluacion.
EL Dla DEL EVENTO
1.4.2.16. Recibe a los asistentes.
1.4.2 17. Reparte el programa y cédulas de inscripcidnfevaluacion.
1.4.2 18. Presenta al ponente
1.4.2 19. Recaba las cédulas de inscripcion/evaluacion después del evenio

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

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
1.4.2.21. Revisa el reporte.

1.4.2 22 Archiva.

1.5. NORMAS DE OPERACION

1 Fara designar al (los) ponente(s) primero busca a un expositor dentro de la DDPSIT, en caso de
requerirse un tema en especifico que no domine la DOFSIT, busca un expositor dentro del IMP],
toemande en cuenta el tema solicltado

s La CDPAL realiza un reporte mensual informando de los evenlos gue se realizaron en el periodo,
y en los cuzles se participé como ponente o coma (co)organizador tanto de la DDPSIT como de
las demas areas del IMPI, v lo envia a la SOPDPI, DDPSIT.

3 Cada ponente desarrcllara su material de apoyo para |a ponencia.
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PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES Mexicano §
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1. OBJETIVO

Brindar asesoria sobre el procedimiento de registro de invenciones y signos distintivos principalmente en
ferias y expositiones.

1.1, POLITICA

Proporcionar asistencia técnica en relaclon a procedimientos administrativos de registro, oforgamiento y
proteccitn de los derechos de prapiedad industrial para lograr un mejor aprovechamiento del sistema de
propledad industrial.

1.2. ALCANCE

Pdblico en general interesado en temas de propiedad industrial,

1.3. RESPONSABILIDAD
Coardinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (CDPAL)
Coaordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusidn de la Propiedad Industrial (SDPDP1)
Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)

1.4, PROCEDIMIENTO

PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES
Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnologica
1.4.1. Recibe solicitud de asistencia a la fena
1.4.2. Tura e instruye a la Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusién de la Propledad Industrial
1.4.3. Recibe salicitud de asislencia a la feria.
1.4.4. Evalia la posibilidad de asistir a la feria.
1.4.5. Evallia si genera un costo adicional

Mo genera un costo adicional
{Continia 1.4.13.)

Genera un costo adicional

1.4.6. Elabora oficio de sokicilud de sesrvicios a la Subdireccidn Divisional de Recursos Maleriales y
Servicios Generales, donde se especifique la justificacitn de participar en la feria y el coslo

correspondiente. k
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1.4.7. Turna oficio de solicitud de servicios a la SDRMSG.
Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.4 B. Recibe y revisa oficio de solicitud.
1.4.9, Envia respuesta al oficio de solicitud a la SDPDPI
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial
1.4.10. Recibe respuesta y la analiza.
No es posible |a asistencia
1.4.11. Elabora carta a los organizadores agradeciendo su interés,
1.4.12. Envia carta a los organizadores.
[Finaliza el procadimiento|
5i es posible asistir
1.4.13. Evalia el lugar donde se realizara el evento,
1.4.14. Analiza el tema de la feria y turna a la COPAL & instruye,
Coordinacidn Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
1.4.15, Analiza el tema de la fera.
1.4 16. Designa asesores adecuados,
Mo requiere parsonal de otra Direccion Divisional.
[Continta 1.4.32.]
S requiere personal de otra Direccion Divisional
1.4.17. Elabora oficio de solicitud de asesores a otra DD,
1.4.18. Tumna oficio a la SDPDPI.
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.19. Recibe oficio de solicitud de asesores y revisa,
1.4.21. Turna a la DDPSIT para firma.
Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4.22 Recibe oficio de solicitud de asesores para las DD.



Insiituto

Mexi
PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES do la ?.:},:FF,%
R _ ndustria
GODIGO. | PR-DDPSIT-03 VERSIGN | 12012 [PAGE
LIBERAGION | 28/09/2012 ELABORG | RO |APROBO | umc

1.4.23. Firma oficio.

1.4.24 Envia oficio de solicitudes de asesores para las DD.

Direcciones Divisionales

1.4.25. Reciben oficio de soliciludes de asesores,

1.4.26. Designan asesores mediante oficio enviado a la DDPSIT.

Direccidn Divisional de Promocian y Servicies de Informacidn Tecnologica
1.4.27. Recibe oficio de designacién de asesores de las DD.

1.4.28. Tuma a la SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusian de la Propiedad Industrial
1.4,20. Recibe oficio de designacion de asesores.

1.4,30. Tuma oficio a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

1.4.31. Recibe oficio de designacion y toma nota.

1.4.32 Informa al asesor sobre los datos de |a feria e instruye,

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

1.4.34 Envia carta a los organizadores,
1.4.35 Elabora solicitud de material para |a feria.
1.4.38. Envia a la CDEDPI.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.37. Recibe sdlicitud de material para ferias.
1.4.38 Prepara material para llevar a la feria;
- Paquetes de Guias del Usuario
- Folleteria
- Tripticos
1.4.38, Entrega material al asesor

Asesor

1.4 .40, Recibe material
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1.4.41. Prepara formatos de Registro de Asesorias y demas material para la feria: laminas informativas y
stand.

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

- Nombre de la persona que recibid asesoria

- Telefono

- Direccion Electrénica

- Tema de la asesoria

- Evaluacién que el usuario hace de la asesoria brindada
DESPUES DE LA FERIA
1.4.44. Entrega relacion de asesorias a la Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoya Logistico
1.4.45. Recibe relacion,
1.4.46. Elabora expediente de la Feria para elaborar reportes mensuales.

1.4.47. Archiva expedienta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

* (Cada asesor elaborard su solicitud de vidticos correspondiente, sl se trata de un evento en el Interior
de la Republica.

* [En caso de que no se proporcione stand an el evento, la COPAL sera la encargada de coordinar
conjuntamente con la Direccién Divisional de Administracion el traslado, montaje y desmontaje del
stand asl como del mobiliario necesario para el evento,
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1. OBJETIVO

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

11.  PoLiTica

Participar en la elaboracion de convenios de cooperacidn, coordinacién y concertacién con instituciones
publicas y privadas para promaver y fomentar la proteccién de fa propiedad Industrial.

1.2, ALCANCE

Servicios al Plblico

Apoyo interno

1.3 RESPONSABILIDAD

Subdireccion Divisional de Promecidn y Difusién de |la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolbgica (SDSIT)

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

1.4, PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONVENIOS
Solicitante

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

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

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

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.3. Recibe el documento e instruye,
Direccidn Divisional de Promocion y Serviclos de Informacion Tecnolagica
1.4.4. Recibe el documento
Me se realiza la suscripcion del convenio

1.4.5. Envia oficio para informar a la institucidn interesada,
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{(Fin del procedimiento)
Si se realiza la suscripcidn del convenio
146, Tuma e instruye a la SDPDPI o a la SDSIT

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial /| Subdireccién
Divisional de Servicios de Informaclén Tecnoldgica

1.4.7. Recibe y revisa ia soliciiud
1.4.8. Prepara proyecto de convenio para revision del Director de la DDPSIT
1.4.9. Tuma proyecto de convenio a la DDPSIT para su Vo, Bo.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.10. Recibe proyecto de convenio, revisa y observa en su caso,
No es correcto el proyecto de convenio de colaboracidn
1.4 11. Tuma a ta SDPDPI o 3 la SDSIT para su comreccidn.
[Continda 1.4.10.]
Es correcto el proyecio de convenio de colaboracion
1.4.12: Turma el proyecto al solicitante
Solicitante
1.4 13. Recibe el proyecto de convenia y lo revisa
1.4 14, Adiciona o suprime lo que consldere debera contener.
1.4.15 Turna a la DDPSIT el convenio revisado y observado.
Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica
1.4.16. Recibe proyecto de convenio.
1.4 17. Tuma proyecto de canvenio a la SDOPDPI o SDSIT

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusiéon de la Propiedad Industrial / Subdireccion
Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

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

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
0
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1.4.20. Recibe prayecto de convenio modificado.
1.4.21. Tuma a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
1.4.22. Recibe el proyecto de convenio y lo revisa.
Hace Modificaciones
1.4.23. Turna a la DOPSIT para su correccion.
[Continda 1.4.18]
No hace modificaciones
1.4.24_ Aprueba el proyecto.
1.4.25 Tuma a la DDPSIT.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Infarmacidén Tecnolégica
1.4.26, Recibe el proyeclo de convenio,
1.4.27 Tuma a la DGASA.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.28 Recibe el convenio.
1.4.29 Revisa el convenio.
1.4.30 Somete el convenio a consideracion del Director General,
UNA VEZ FIRMADO EL CONVENIO
Direcclén Divisional de Asuntos Juridicos

1.4.31 Enyia copia del convenio a la DDPSIT, cuando el responsable de! seguimiento sea el Director de
la DDPSIT

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.32. Recibe copia del convenio firmado.
1.4.33 Tuma copia del convenio

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propledad Industrial
1.4.34. Escanea el convenio

1.4, 35 Solicita a la CDEDPI que el documente escaneado se incorpore a la pagina web del IMPI
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1.4.38. Archiva en expediente.

1.4.37. Da seguimiento y cumplimiento al convenio respectivo, informando a la DGASA sobre los avances
y alcance de los acuerdes y compromisos, en lo gue corresponde al Instiluto

FIN DE PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION
El Original lo archiva la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos.
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1. OBJETIVO

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

1.1.  POLITICA

Planear y desarrollar un programa de difusion, en medios de comunicacion para dar a conocer a un
mayor nimero de usuzrios los diferentes servicios gue ofrece el Instituto, deslacando las ventajas de
proteger los derechos de propledad industrial.

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno

1.3 RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de |a Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccidn Divisional de Promocitn y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDP1)
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolbgica (DDPSIT)
Direccién Divisional de Administracion (DDA)

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)
Direcclon General de Normatividad de Comunicacidn de |la SEGOB

1.4. PROCEDIMIENTO
PROGRAMA DE COMUNICACION S8OCIAL (PCS)
Direccién General de Normatividad de Comunicacién de la SEGOB

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

Direccién Divisional de Administracién

1.4.2, Informa a la DDPSIT el presupuesto asignado al PCS

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.3, Recibe el informe del presupuesto asignado.|

1.4 4, Recibe ios cuadros y lormalos y furna.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propledad Industrial
1.4.5. Recibe el informe del presupuesto asignado.

1.4, 6. Recibe los cuadros y formatos y tluma.
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Coordinaclén Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.7 Recibe el informe del presupuesto asignado

1.4.8. Recibe cuadros y formalos.

1.4.9. Elabora Programa de Comunicacitn Social.

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

1.4.11 Propone los tipos de campanas, objelivos, medios de comunicacion, pablico objetivo, costos y
alcance

1.4.12. Turna el Programa de Comunicacion Sockal a la Subdireccion Divisional de Promocion y Dilusitn
de [a Propledad Industrial para su revision

Subdireccion Divislonal de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4 13. Recibe y revisa el Programa de Comunicacidn Social.

1.414. Turna a la Direccién Divisional de Promocitn y Servicios de Informacidn Tecnolbgica para su
revision.

Direccion Divisional de Promocion y Serviclos de Informacion Tecnolégica

1.4.15. Reclbe y revisa el Programa de Comunicacidn Social.

1.4.16. Turna a la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoye para su revision
Direcciéon General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.17. Recibe y revisa el Programa de Comunicacién Social

1.418. Tuma el Programa de Comunicacion Social aptobado a la Direccion Divisional de Promocion y
Servicios de Informacion Tecnologica e instruye

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.19. Recibe el Programa de Comunicacion Social aprobado.

1.4 20 Elabora oficio correspondiente

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

1.4.22. Recibe oficio con aprobacién del Programa de Comunicacion Social

1.4.23. Tuma e Instruye a la DDPSIT

Direcclon Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
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1.4.24 Revisa oficio aprobatorio y solicita contratacidn de los serviclos a la D.ODA.
1.4.25, Tuma e instruye a |a Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusidn de la Propledad Industrial,
Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusién de la Propledad Industrial

1.4.26. Recibe oficio

1.427. Turmna & instruye a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusidn de la Fropiedad
Industrial,

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propledad Industrial
1.4.28. Reclbe oficio aprobatorio del Programa de Comunicacitn Social.

1.4.29 Realiza las gestiones necesarias para las contrataciones de los servicios de difusién de los
contenidos del Programa de Comunicacion Social

1.4.30. Lleva a cabo el seguimiento de las actividades contenidas en el Programa de Comunicacion
Soclal
ContinGa con el procedimienio PR-DDPSIT-07,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| VERSION

CODIGO PR-DDPSIT-06 ]
| ELABORO

'LIBERACION | 28/09/2012

1. OBJETIVO

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

1.1. POLITICA
Informar & los mandos medios y supenores y personal en general del Instituto, las principales noticias
diarias sobre propiedad intelectual publicadas en diferentes medios.

1.2. ALCANCE
Niveles superiores y medios superjores del IMPI, principalmente. Funcionanos publicos del Instituto que
desean recibir informacion sobre propledad intelectual.

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

14. PROCEDIMIENTO

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

141. Revisa diarlamente medios informativos previamente selecclonados para Identificar notas
periodisticas relacionadas con la propiedad intelectual para conformar la "sintesis informativa®.

1.4.2. Recorta las notas periodisticas encontradas sobre propiedad mdustnal

1.4.3. Si considera que la nota debe ser aprobada dependiendo el tema, turna a la SDPDP| para su
revisian,

EN CASO DE APROBACION

144 Escanea las notas perlodisticas y las conjunta en un solo archivo electronico en formate PDF,
que conforma la sintesis Informativa

145 Envia por correo electronico la sintesis informativa a los usuarios del IMP| en la Cd. De Méxica y
de las Oficinas Regionales

146. Guarda el archivo electronico de la sintesis informativa del dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

1. Los medios informativos mas frecuentes para consultar son.
« Periddicos: Refarma, El Financiero y El Economista
= Portales informalivos de Intemet
= Revistas especializadas
2. Lainformacién sobre propiedad industnal puede ser nacional o internacional.

e
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1. OBJETIVO

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

1.1.  POLITICA

Como parte del Programa de Comunicacion Social del Instituto y de las campafias que lo conforman, se
realizaran materiales para dislinles medios de comunicacidn impresos [periddicos, revistas),
complementarios (espectaculares), de difusion (radio) y electrénicos (banners en Inlernet) para promover

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

1.2, ALCANCE

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

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccitn Divisional de Promecién y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de infarmacion Tecnoldgica (DDPSIT)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

Direcodn Divisional de Administracion (DDA)
Medio Cantratado

14. PROCEDIMIENTO
Publicacion, insercion ylo colocacion de materiales en medios seleccionados,
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

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

1.4.2. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusidn de la Propledad Industrial para su
aprobacian.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propledad Industrial
1.4.3. Recibe y revisa los malteriales.

144 Turna a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolbgica para su

aprobacion.
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Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4.5. Recibe y revisa los materiales.

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

1.4.7. Recibe y revisa los materiales.

1.4.8. Turna los maleriales aprobados a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn
Tecnoldgica e instruye.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.9. Recibe los materiales aprobados.

1410 Tuma los maleriales a la Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad
Industnial

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.11. Recibe los materiales aprobados.

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

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

1.4.14. Prepara formatos de inicio de campafla para solicitar autorizacion de la(s) campafia(s) ante
instiluciones externas colrespondientes de acuerdo a la normatividad vigente.

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

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

1.4.17. Tuma formatos y oficio a la Direccldn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
Tecnologica.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.18 Recibe y revisa formatos de inicio de campaiia y oficio.

1.4.19. Envia lormatos a las mstituciones externas corespondientes de acuerdo a la normatividad
vigenle.

1.4.20. Recibe oficio aprobatorio. 2 ~
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1.4.21. Turma oficio e instruye

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propledad Industrial

1.4.22 Recibe oficio aprobatorio

1.4.23. Turna oficio e instruye

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propledad Industrial

1.4.24. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.25. Elabora oficio y anexos para solicitar a la DDA la contratacion de los medios seleccionados para
la publicacidn, insercidn y/o colocacidn de los distintos materiales de acuerdo a la forma de difusion
definida en el Programa de Comunicacion Social y a la normatividad vigente.

1.4.26. Turna oficio y anexos para su revision

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.27. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4,28. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4.29, Recibe y ravisa oficio y anexos.

1.4.30. Tuma oficio y anexos a la DDA

Direccion Divisional de Administracién

1.4.31. Recibe oficio y anexos

1.4.32 Realiza la conlratacion de los espacios en los medios de comunicacion correspondientes.
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.33. Entrega a los medios conlratados los distinios materiales con sus respeclivas adaptaciones para
su publicacién, insercion yfo colocacién.

Medio Contratado
1.4.34 Realiza la publicacidn, insercion yfo colocacidn del material comespondiente
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.35. Lleva a cabo el seguimiento de la publicacion de los distintos materiales en los medios definidos

en &l Programa de Comunicacian Social.

Medio Contratado
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1.4.36, Entregar los testigos correspondientes a la CDEDPI de la difusién convenida.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial

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

Subdireccidn Divisional de Promaocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.38. Recibe y revisa actas de liberacion y oficio
1.4.39. Firma actas y oficio.

1.4.40. Envia actas de liberacion a la DDA,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5.  Normas de Operacion

» Los materiales se definen de |a sigulente manera;

» Materiales para medios impresos: Disefo de inserciones para revisias y periodicos con
sus respeclivas adaptaciones de acuerdo a la normatividad vigente establecida en el
Manual da ldentidad Institucional del Gobierno Federal, considerando el espacio
contratade para cada medio (plana, media plana, columna, etc.), el tamafio solicitado por
parte del medio con o sin rebase y la version a color o blanco y negro

» Materiales para medios complementarios: Disefio de lona para espectacular, de acuerdo
a la normatividad vigente establecida en el Manual de ldentidad Institucional del Gobierno
Federal, considerando los lamafios de los espacios contratados para la realizacion de
cada adaptacion,

* Materiales para medios de difusion: Produccion de spot radiofénico de acuerdo a los
lineamientos establecides por la Direccion General de Comunicacion Soclal de la
Secretaria de Economia y la Coordinacion de Comunicacion Social de la Presidencia de
la Republica.

» Materiales para medios electronicos: Diseno y desarrollo de banner para internel, de
acuerdo a los ineamientos establecidos por el Sistema de Internet de la Presidencia
{5IP), considerando los distintos tamanos y especificaciones técnicas requeridas por
cada medio electrénico.

+ Son consideradas como instituciones exlernas. la Direccian General de Comunicacion Social de
la Secretaria de Economia y la Coordinacién de Comunicacién Social de la Presidencia de la
Reptblica.
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REALIZACION DE RUEDAS DE PRENSA

CODIGO | PR-DDPSIT-08
_LIBERACION | :

28/09/2012

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

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

1.2 ALCANCE
Servicios al Publico

13 RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamenlal de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CODEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propledad Industrial (SDPDPI)
Direccitn Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnologica (DDPSIT)
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

14 PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1. Elabora invilacion de prensa que contiene el lema, los datos del lugar, nombres de los funcionarios
o invitados que presidiran la rueda de prensa.

142 Envia por fax o e-mall a las redacciones de las estaciones de radio, lelevision, periddicos y
revistas, con el fin de que se dé cobertura al evento.

Redacciones de los distintos medios
1.4.3 Reciban la Invitacidn
1.4 4 Confirma su asistencia a la CDEDPI,

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

No recibe confirmacion
1.4.5 Solicita confirmacion telefénicamente a las redacciones de los medios de su asistencia a la rueda
de prensa.

Si recibe confirmacion
1.4.6. Regisira conlrol de asistencia
1.4.7. Redacta un boletin de prensa que contiene informacion relevante sobre el evento, el cual serd
distribuido durante la rueda de prensa
1.4.8. Envia boletin a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Induslrial para
su Vo. Bo.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.9. Reclbe el bolelin y lo revisa
No procede el boletin
1.4.10. Envia boletin a la COEDPI para su correccién.
[Continua 1.4.12)
Procede el boletin
1.4.11. Turna a la DDPSIT para su Vo. Bo.

[ContinGa 1.4.13]

X
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Coordinaclén Departamental de Estudios y Difusién de la Propledad Industrial
1.4.12 Corrige el boletin
[Continua en el paso 1.4.8]

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.13. Recibe y revisa el boletin,
Existen correcciones
1.4,14, Envia a la Subdireccién Divisional de Promocitn y Difusion de la Propiedad Industrial para su
correccion.
[Continda 1.4.9]
No exislen correcciones
1.4.15, Tuma a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su Vo, Bo

Direcclon General Adjunta de los Servicios de Apoyo
14,16 Recibe el boletin y lo revisa.

Existen correcclones
1.4.17 Devuelve a la DDPSIT para su correccién
[Continua en &l punta 1.4.13)

No existen Correcciones
1.4.18. Envia a la SDPDPIL.

Direccion Divisional de Promocion y Sorvicios de Informacion Tecnolbgica
1.4 18. Recibe boletin y turna a la SOPDFPI

Subdireccion Divisional de Promocitn y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.20. Reclbe boletin y lo turna a la COEDPL

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.21. Recibe y entrega el boletin a los reporteros durante la rueda de prensa.

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

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

Direccldn General y Direcciones Generales Adjuntas
1.4 24 Reciben las notas publicadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RIA1. OBJETIVO

Disefiar y elaborar materiales de comunicacidn diverses, cuyo objetivo sea difundir las actividades y
sarvicios que ofrece el Instituto,

11.  POLITICA

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

1.2. ALCANCE

Apoyo Interno a las diversas dreas del Instituto que lo requieran.

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

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)

14. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO
Usuario

1.4.1. Solicita el apoyo a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica, de
forma escrita,

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

1.4.2. Recibe y revisa la solicitud,

1.4.3. Turna a la Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industnal e instruye.
Subdireccidn Divisional de Promacion y Difusién de la Propiedad Industrial

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

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

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

1.4.8. Elabora y disefa la propuesta visual

1.4.9. Envia propuesta a la SDPDPI para su Vo Bo

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

1.4.11. Turna propuesia,

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.12. Recibe propuestia y hace correcciones en su caso,

1.4.13 Envia la propuesta al usuario solicitante para su revisidn,

Usuario

1.4.14. Recibe propuesla y la aprueba.

1.4.15. Devuelve propuesta aprobada o con observaciones.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
1416 Reclbe la propuesta y la revisa,

1.4.17. Tuma e instruye

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propledad Industrial
1.4.18. Recibe la propuesta y la revisa,

1.4.19, Tuma e instruye

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

1.4.21. Requisita el material fisico necesario (carpetas, papeles, carlulinas, cartuchos de tinta, sobres,
enire olros) para llevar 2 cabo la Impresidn del disefio finzl,

1.4.22. Realiza el numero de impresos solicitados por el usuario.
1.4.23, Enirega el material disefiado e impreso al usuario.
Usuario

1.4 24, Reclbe el material.

1.4.25. Firma de recibido.
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Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propledad Industrial

1.4.26. Recibe acuse firmado.
1.4.27. Archiva.

1.4.28. Coloca un ejemplar en el portafolio de disefios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

Llevar a cabo la distribucidn del Informe Anual de IMPI asi como productos audiovisuales, con respecto a
las bases de datos del drea.

11.  POLITICA

Distribuir el material promocional (Informe Anual del IMP] y preductos audiovisuales) para su difusidn
masiva.

1.2. ALCANCE

Universidades, Secretarias, CaAmaras y Asoctaclones de comercio de Industriales, Senadores, Diputados,
Entidades Internacionales interesadas en ésta publicacidn, asl como areas intermas del IMPI

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusitn de la Propiedad Industrial (COEDPI)

Subdireccion Divisional de Promocian y Difusidn de la Propiedad Industrial (SOPDPI)

Direccidn Divisional de Promocion y Serviclos de Informacion Tecnologica (DDPSIT)

14, PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4,1, Elabora y/o revisa y/o actualiza las bases de datos de direcciones de usuarios seleccionados para
enviaries el Informe Anual del IMPI, y/o productos audiovisuales.

1.4.2. Elabora etiquetas para los sobres de acuerdo con la informacion de las bases de datos.
1.4.3. Elabora oficio que se enviara junto con el Informe Anual, y/o productos audiovisuales
1.4.4, Turmna oficio a la Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.
Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.5. Revisa oficio.
Si hay correcciones
1 4.8. Turna oficio a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
feontinda 1.4.8)
No hay correcciones

1.4.7. Turna oficio a la Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnoldgica.

[continga 1.4.10] &
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Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de |a Propiedad Industrial
1.4 8. Hace las comrecciones correspondientes.
1.4.8. Tuma oficio a la Subdireccidn Divisional de Promocion y Dilusian de la Propiedad Industrial.
[continua 1.4.5]
Direccién Divisional de Promoclén y Servicios de Informacién Tecnologica
1.4.10. Revisa oficio.
Si hay correcciones
1.4.11. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propledad Industrial
[continia 1.4.5]
No hay correcciones
1412 Tuma a la Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo, en el caso del Informe Anual.
NOTA La Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo firma cada uno de los oficlos o lo
somete a la consideracidon del Director General en su caso, y los regresa a la Direccion
Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnologica

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

1.4 14. Tuma oficios a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial,
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1 4 15. Recibe oficios firmados.
1.4.18. Conforma el paquele del material promocional para su distribucion. E! paguete en sobre
eliquetado consta de.

Informe Anual del IMPI o material audiovigual,

Oficio firmado por la Direccion General y/o oficio firmado por la DOPSIT (segan sea el caso)
1.4 17. Elabora documento de envio para distribucién externa al IMP! y relacidn de paquetes por enviar.
1.4,18. Envia paguetes, gulas y relaciones de envio a la Direccidn Divisional de Administracidn,
1.4.19. Recibe acuse de recibo sellado en las relaciones de envio y/o gulas de mensajeria
1.4.20. Archiva documentacion,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.5 NORMAS DE OPERACION

» La distribucion a las areas del IMP| se realiza por medio de oficio.

- .

* Ladistribucion a entidades exlernas al IMPI se realiza a través de mensajeria ylo SEPOMEX.

Con esta funcidn al mismao tiempo se aclualiza la base de datos existente
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1. OBJETIVO

Administrar fa distribucidn del matenal promocional cuando el area participe en aventos donde ulilice
dicho material o cuando sea solicitado directamente a las instalaciones.

11. PoLiTicA

Distnbuir el material promocional (guias del usuario, miniguias, folletos, elc ), en todos los eventos en los
que participa el Institute Mexicano de la Propiedad industrial.

1.2. ALCANCE

Pablico en general inleresado en dicha publicacion asi como areas del IMPI.

1.3. RESPONSABILIDAD

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

14. PROCEDIMIENTO
DISTRIBUCION DE MATERIAL PROMOCIONAL

Solicitante
1.4.1. Sdlicita el material promocional
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

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

1.4.3. Entrega material solicitado
Solicitante

1.4 4. Recibe el matenal promacional
1.4.5. Reparte material

1.486. En caso de haber material sobrante, se entrega a la Coordinacién Departamental de Estudios y
Difusidn de la Propedad Industrial

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.7. Recibe material promocional sobrante.

1.4.8, Actualiza el "Control de existencias de matenal promocion y de difusidn”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

X
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1. OBJETIVO

Disefiar y elaborar el contenido y estructura del Informe  Anual del IMPI, con informacion proporcionada
por las areas del Instituto.

11.  POLITICA

Coordinar la elaboracian y la impresidn del Informe Anual del IMPL.

1.2,  ALCANCE

Recabar informacidn de todas |las dreas del IMPI.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propledad Industrial (COEDFI)
Subdireccidn Divislonal de Promocitn y Difusidn de la Propiedad Indusirial (SDPDPIY
Direccién Divisional de Promaocion y Servicios de Informacidn Tecnoldgica (DDPSIT)
Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacién (DDSTI)

Direccion Divisional de Administracion (DDA)

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

1.4. PROCEDIMIENTO
DG/ DGASA /| DDPSIT

1.4.1. Solicita mediante oficio a las areas del IMPI la descripclon de las actividades relevantes que
realizaron y las esladisticas que generaron el afio iInmediato anterior.

Areas del IMP|
1.4.2. Rectben aficio de solicitud de informacidn
1.4.3 Envian la informacion a la DG ! DGASA | DDPSIT,

Direccion Divisional de Promocidn y Serviclos de Informacion Tecnoldgica
1.4.4. Recibe la Informacidn de las &reas.

14.5. Turna la Informacién a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de ia Propiedad
Industrial @ instruye sobre el contenido de los informes.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4 6. Recibe |la informacidn.
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1.4.7. Revisa y determina la procedencia de la informacion y lurma a la Coordinacidn Departamental de
Estudios y Difusion de la Propledad Industrial

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propledad Industrial

1.4 8. Recibe la informacidn

1.4.9. Conjunta la parte individual que cada area envid en un sclo documento y cbserva las indicaciones
de la Subdireccion y de la Direccidn.

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

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

1.4.11. Integra al documento el anexo estadistico.

1.4.12 Revisa el documento integral para homologar redaccion y congruencia

1413, Realiza el disefio grafico y editorial que tendrd el documento (identificacion de colores e
imagenes que se Intercalaran entre los textos del documento asl como la estructura y presentacion que
el lexto tendra)

1.4.14. Envia proyecto de disefio grafico y editorial y el documento (Informe] a la Subdireccion Divisional
de Promocion y Difusién de la Fropiedad Industrial para su revisidn,

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

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

[Continda 1.4,12)
Procede el documento

14.17. Envia a la Direccidn Divisional de Promocién y Servicics de Informacidn Tecnoldgica para su
revisién

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.18. Recibe el documento y lo revisa,
No procede el documento

1.4.19. Devuelve a la Subdireccidn Divisional de Promecidn y Difusion de la Propiedad Industrial para su
carreccion,




Instilute
ELABORACION DEL INFORME ANUAL il ';::';:::

Industrial
= —

[Continda 1.4 18]

Procede el documento
1.4.20. Envia a la Direceibn General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su revision
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.21. Recibe el documento y lo revisa.

1.4.22. Envia a la DDPSIT para su correcclon.

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

1.4.24. Recibe el documento aprobado y ordena el inicio de la siguiente fase, es decir el envio de la
petlicion de traduccidn a la Direccidn Divisional de Administracion,

1.4.25. Turna a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial
1.4.26, Recibe 8l documento aprobado,

1 4.27. Elabora oficio para solicitar a la Direccion Divisional de Administracion la contratacion del servicio
de traduccion del documents al idioma Inglés

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

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.29. Recibe &l oficio y lo revisa.

1.4.30. Turna a la Direccién Divislonal de Promoclon y Servicios de Informacion Tecnoldglca para su
firma,

Direccldn Divisional de Promocian y Serviclos de Informacion Tecnoldglca

1.4.31. Recibe el oficio y lo revisa.

1.4 32. Firma oficio

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

Direccién Divisional de Administracion

1.4.34. Recibe oficio de salicitud de traduccion y el documento por traducir, A
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Nota: Consultar el Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de Administracion
1.4.35. Entrega material fraducido a la DDPSIT.
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

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

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

1.4.37. Integra |a lraduccién al inglés al documento en espafiol que ya contiene el disefio editonial y
grafico.

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

1.4.40. Elabora oficio para solicitar & la Direccién Divisional de Administracion la contratacion del servicio
de impresion del anuario

1441 Tuma el oficio a la Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial
para firma del Director Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica.

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

Hace correcciones
1.4.43, Turna para su correccion.
[Continiia 1.4.40]

No hace correcciones
1.4.44 Tuma para firma
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.45. Firma oficio.
Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propledad Industrial
1.4.46. Recibe oficio

1.447. Turna el oficio a la Direccidn Divisional de Administracidn, con los discos compacios gue
contienen el documanto final,

Direccion Divisional de Administracion

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

NOTA: Consullar el Manual de Procedimientos de la Direccion Divisional de Administracién
Proveedor

1.4 .50, Recibe arden de trabajo.

1.4.51. Efectia la impresion de los anuarios.

1.4.52. Entrega a la Direccidon Divisional de Administracian,

Direccion Divisional Administracién

1.4.53. Recibe los anuanos impresos.

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

Subdireccidon Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.55. Recibe los anuarios impresos.

1.4.56. Entrega a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial, para
su distribuctan.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.567. Recibe los anuarnos iImpresos.

1.4.58. Difunde los anuarios, segln sea el caso, en forma Impresa o en disco compacto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO

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

11. POLITICA

Coordinar la elaboracian del IMPI en cifras.

1.2.  ALCANCE

Areas del IMPI asl como publico en general que ulilice esta publicacion

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusitn de la Propledad Industrial (COEDPI)
Subdireccitin Divisional de Promacién y Difusian de la Fropiedad Industrial (SOFDFPI)
Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT)

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

14. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL IMPI EN CIFRAS
Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

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

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

1.43. Envian la informacién a la Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
Tecnoldgica,

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn Tecnolbgica
1.4.4, Recibe la informacion de las areas.

1.45. Turna la informacidn a la Subdireccidn Divisional de Promocidén y Difusion de la Propiedad
Industrial,

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.6. Recibe la informacion

1.47. Turna a la Coordinacién Departamental de Esludios y Difusion de la Propiedad Industrial
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Coordinacian Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.8. Recibe la informacién.
1.4.9. Elabora los cuadros estadisticos
1.4.10, Verifica consistencia entre ella.
1.4.11, Integra en un solo documento.
1.4.12. Turna documento para aprobacién de la SDPDPI.
Subdireccién Divisional de Promogién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe el documento y lo revisa.
No proceda el documento
1.4.14. Devuelve a la CDEDPI
[Continua 1.4.10]
Procede el documenta
1.4.15 Envia a la DOPSIT para su ravision
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolagica
1.4 16 Recibe el documento y lo revisa.
Mo procede el documento y/o el proyecto

1.4.17. Devuelve a la Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial para su
correccion

[Contintla 1.4.13]
Frocede el documento
1.418 Envia a la Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su ravision
Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo
1.4.19 Recibe el documento y lo revisa,
MNo procede el documento
1.4.20. Envia a la DDPSIT para su correccian,
[Continda 1.4,16]

Procede el documenta yio el proyecto
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1.4.21. Turna a la DDPSIT el documento aprobado.

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnologica
1.422 Recibe el documento aprobado.

1.423 Turna a la SDPDPI & instruye

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

1425 Tuma a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propledad Industrial e
instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propledad Industrial
1.4,26. Reciba el documento aprobado
1.4.27. Elabora oficio para solicitar a la DDSTI la publicacién en la pagina Web del IMP1

1428 Turna el oficio a la Subdireccidn Divisional de Promacion y Difusién de la Propiedad Industrial
para firma del Director Divisional de Promaocion y Servicios de Informacion Tecnologica

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

1.4.30. Turna a la Direccian Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnoldglica para su
firma

[Continda 1.4.27]
MNo hace correcciones

1.4.31. Devuelve a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industnal para
SuU cormeccion.

Direccion Divisional de Promocian y Servicios do Informacidn Tecnolégica
1.4.32. Revisa oficio

1.4.33. Firma oficio

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propledad Industrial
1.4.34 Recibe el oficio y lo turna CDEDPI e instruye.

Coardinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propledad Industrial

1.4.35. Recibe oficio.
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1.4.36. Turna el oficio a ta DDSTI,

Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion

1.4.37. Recibe oficio.

1.4.38. Publica en la pagina del IMPI

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION DE SOLICITUDES DE Instituto

DE INFORMACION TECNICA DE PATENTES, VIGILANCIAS Mexicano
TECNOLOGICAS, ALERTAS TECNOLOGICAS Y ALERTAS
TECNOLOGICAS COMPLEMENTARIAS
) | PR-DDPSIT-15 _VERSION | 172012
ON | ELABORO MCR

Propiedad
mdlrinl

Proporcionar los servicios de bidsgueda de informacidn técnica de palentes, vigilancias
tecnologicas. alertas tecnologicas y alerta tecnelogicas complementana a los usuarios para
incrementar el desarrollo tecnoldgico del pals.

11.  POLITICA

Recibir las Solicitudes de Informacion Técnica de Patentes, Vigilancias Tecnologicas, Alertas
Tecnologicas y Alerta Tecnoldgica Complementaria previa revisidn de los documentos, con
fundamento en la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamentc y las tarifas por lo servicios que
presta el Institulo

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion,
a la Direccidn Divisional de Oficinas Regionales, a la Subdireccidn Divisional de Servicios de
Informacién Tecnolbgica, a las Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales y del
Centro de Informacion Tecnolbgica.

1.3,  RESPONSABILIDAD

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT)
Direccién Divisional de Oficinas Regionales (DDOR)

Subdiregcidn Divisional de Serviclos de Informacion Tecnologica (SDSIT)
Coardinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldglea (CDCIT)
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD)

1.4. PROCEDIMIENTO
La recepcidn puede ser de cinco formas:

1.4.1 VENTAMNILLA DE RECEPCION

1.4.2. DELEGACIONES ¥ SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
Economia

1.4.3. OFICINAS REGIONALES DEL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.4, TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR.

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

1.4.1. RECEPCION POR VENTANILLA
Interesada
141.1.  Acude a la sala de consulla de la SDSIT y solicita orlentacidn,



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

RECEPCION DE SOLICITUDES DE

TECNOLOGICAS COMPLEMENTARIAS
 PR-DDPSIT-15 ' 172012
| 28/09/2012 MCR

Nola: El interesado podra consultar la informacion general sobre los senricios gue
proporciona el Instituto en el sitic web  hitp:iwww.impi.gob.mx

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

1412 Orenta al interesado sobre los servicios que proporciona la SDSIT, determina y
propane el servicio mas adecuado a las necesidades planteadas por el usuaro (de
acuardo al procedimiento PR-DDPSIT-22).

Interesado

1413 Presenta en la Ventanilla de Recepcion |a Solicitud de Informacién Técnica de Patentes

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

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

s Escrito, cusndo corresponda, que acredite que se encuentra en alguno de los
supuestos contemplados en 4* Disposicidn General del Acuerdo por el que se
dan a canocer las Tarifas por los Servicios que presta el IMPI, para solicitar el
50% de descuento de la tarifa (en adelante Solicitud de Descuento).

*  Anexos (en su casa),

Ventanilla de Recopcion

1414

1415

1416

1447

1418

Reclbe la SITP, SVT, SAT & SATC, el comprobante de pago. los anexos (en su caso) y
la Solicitud de Descuento (en su caso).

Asigna fecha de recepcidn y folio a los dos tantos.

Devueive al interesado un tanto de |s solicitud y del comprobante de pago, como acuse
de recibo,

Registra la recepcitn de SITP, SVT, SAT o SATC.
Turna la SITP, SVT, SAT & SATC y sus anexos a la CDCIT.

[Contintia &n 1.4.6]

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica

1419

Recibe SITP, SVT, SAT ¢ SATC y anexos

Para el caso de SITP
|Contina PR-DDPSIT-16]

Para el caso de SVT, SAT o SATC

[Continia PR-DDPSIT-27]
[Continua en 1.4.6]
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14.2. ReceprciON POR DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES FEDERALES
DE LA SECRETARIA DE EconOMiA

Interesado

1421 Presenta en la Ventanilla de Recepcion de las Delegaciones o Subdelegaciones
Federales de la Secretaria de Economia o en las Oficinas Regionales del IMPL.

SITP SVT, SAT 6 SATC en dos tantos.
Comprobante de pago debidamenle requisitado
Solicitud de Descuento, (en su caso).

Anexos, (en suU caso)

Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia

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

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

Oficinas Reglonales del IMPI

14212 Recibe la documentacion, la revisa y la envia por transmision telefénica facsimilar o
correo electronico a la Ventanilla de Recepcion de la SDSIT.

Ventanilla de Recepcion

14213 Recibe la documentacibn en copias y asigna nimero de folio consecutivo de la
cDCiIm

14214  Registra en control de recepcién de solicitudes la SITP, SVT, SAT 4 SATC

14216  Turnala SITP, 8VT, SAT & SATC y sus anexos a la CDCIT

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica.
14216 Recibe SITP, SVT, SAT 6 SATC y anexos.

Es SITP
[Continua PR-DDPSIT-16]

Es SVT, SAT & SATC
[Continia PR-DDPSIT-27)
[Cantinua en 1.4.6]
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Pertenece a un Area de circunscripcién de alguna Oficina Reglonal. No

Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia
1.4.2 2. Envia documentos originales a la Ventanilla de Recepcion.
[Continda 1.4.1.4]

14.3 RECEPCION A TRAVES DE LAS OFICINAS REGIONALES DEL IMPI

[Continda 1.4.2.1.2.]

1.4.4 RecepciON POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR
Interesado
1.4.4.1 Envia por transmisidn telefénica facsimilar la SITP, SVT, SAT ¢ SATC el comprobante de
pago ¥ la Solichtud de Descuento, en su caso, y lus anexos, en su caso, a la Ventaniila de
Recepcion,
Ventanilla de Recepcion

1442  Recibe la documentacion en copias y asigna fecha y numero de folio consecutivo de la
cDCIT

1443  Registra en el control de recepcion de solicitudes la SITP, SVT, SAT 4 SATC
1.44.4 Turna la SITP, SVT, SAT & SATC y sus anexos a la CDCIT.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica.

1445 Recibe SITP, SVT, SAT 4 SATC y anexos

Es SITP

[Continia PR-DDPSIT-16]

Es SVT, SAT 6 SATC
[Continia PR-DDPSIT-27|

[Continua en 1.4.8)
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Interesado

1.4.4.6 Presenta al dia habil sigulente en la Ventanilla de Recepcién los documentos originales
Presenta documentos. NO

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica.

1447 Sedesecha de plano la SITP, SVT, SAT& SATC
[Continta en FIN DE PROCEDIMIENT O]

Presanta doecumentos. Sl
[Continta en 1.4.4 8]

Ventanilla de Recepeion

1448 Recibe la documentacion original

1.4.4.9 Tuma los originales a la CDCIT

1.44.10  Devuelve al interesado un tanto de la SITP, SVT, SAT 6 SATC y del comprobante de
pago coma acuse de recibo, en su caso,

Coordinacion Departamental del Centro de Informacidn Tecnologica.

1.4.4.11 Recibe SITP, SVT, SAT 4 SATC y anexos.

Es SITP

[Continda PR-DDPSIT-16]

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

[Continua en 1.4.6)

14.5 [RECEPCION A TRAVES DEL PORTAL DE PAGOS ¥ SERVICIOS ELECTRONICOS,
(SOLO PARA EL CASO DE SOLICITUDES DE INFORMACION TECNICA DE PATENTES)

Interesado

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

Registrado. NO

14511  Slgue el instructivo del portal para obtener su registro.
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14.51.2  Obliene registro en el portal del PASE

Registrado. Sl

14512 Realiza la solicitud deniro del PASE y el pago en linea correspondiente de
acuerdo a las instrucciones del portal, mismo que ingresa a Ventanllla.

Ventanilla de Recepcién,

1452 Recibe SITP proveniente del PASE

1453 Asigna nimero de, folio consecutivo de la COCIT
1.4.5.4 Registra en controf de recepcion de solicitudes la SITP

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

Ventanilla de Recepcion
1.46 Captura ingresos diarios en el sistema comespondiente.

147 Elabora y envia reporte mensual de actividades en venlanilla para la COAD

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

148 Integra la informacién y elabora Reporte Trimestral de Actividades de la COAD para la
SOSIT

Subdireccldn Divisional de Servicios de Informacion Teenoldgica
149 Recibe y revisa el Reporte Trimesiral de Actividades de la CDAD,

14.10  Archiva reporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTQ

1.5. SUPERVISION
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La CDAD supervisa que la numeracidn de las solicitudes sea conseculiva y elabora el Reporte
Trimestral de Actividades para la SDSIT,

La CDCIT supervisa que la informacidn capturada sea cormecla, usa los datos para fines
estadislicos y elabora Reporte Mensual de de aclividades de la COCIT para la SDSIT

La SDSIT revisa el Reporte Trimestral de Aclividades de la CDAD y el Reporte Mensual de
actividades de la COCIT y los archiva,
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1.4.2 RECEPCION POR DELEGACIONES, SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA.

INTERESADO VENTANILLA DE DELEGACIONES, OFICINAS
RECEPCION SUBDELEGACIONES REGIONALES DEL
FEDERALES DE LA IMP1
SECRETARIA DE
ECONOMIA
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1.4.3 RECEPCION A TRAVES DE LAS OFICINAS REGIONALES DEL IMPI
INTERESADO VENTANILLA DE DELEGACIONES, | OFICINAS REGIONALES DEL
RECEPCION SUBDELEGACIONES IMPI
FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE
ECONOMIA

[Contintia 1 4.2.1.2)

.
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14.3 RECEPCION POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR.

INTERESADO VENTANILLA DE COAD coeiT ST
RECEPCION |
l Inigio }
Recibe [a documantacidn
anrsa Bn copias y asigna fecha y
m :.m;.r; numars de falio
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comprobants do pago y la _l
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}
Turna la SITP. SVT, BAT &
SATC ¥ sus anexos a la
cDCIT
Racibe la
BITP, 8VT,
#| SAT & SATC
§ BUS anaros
Es SITP 2
1
{Canlinda
PR-DDPSIT-16]
5 =
Es SVT, SAT &
BATC
|Confinida PR-
DODPSIT-27)

}
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1.4.5 RECECPCION POR TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR.

INTERESADO VENTANILLA DE CDAD coCIT EDElT
RECEPCION
Reacbea ia

i |y | documentacidn original.

3
Presenta al ¢ Se desecha de
dia habil planc fa SITP;
siquianie, en ; SVT, BAT @
la 1l..n"r:rnltamil_a Dmﬂa:r; a:;nl:‘e gﬁ-:?ﬂ SATC
de Recepcion, SVT, SAT 6 SATC y del
los comprobante de pago
dosumentos como acuse de recibo,
ariginates. BN 5U caso

l

Tuma la SITP, 5VT, SAT ET:;II:;J?[
o SATC a la CDCIT SAT é S.AT!E:
¥ SUS ANEX0S
Es SITP

l No

[Contimda
PR-DOPSIT-

Es VT,
SAT @
SATC

[Continda

PR-

DOPSIT-

27]
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1.44 RECEPCION A TRAVES DEL PORTAL DE PAGOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS.

INTERESADO VENTANILLA CDAD COCIT SDSIT
DE
RECEPCION
Accede al Porlal de
—»| Pagosy Servicios
Elmctranicos (PASE)
dlml 1IN
No [ si l
Sigue el instructivo |
dal portal para
obtenor su
registio,
v
Obbiors ragistra
an ol porial dal
T BASE
Realiza la solicitud
dertro del PASE y el Faciha SITP
phgo & linea 1 provenienia del
] PASE
weuerdo o las
inatrucciones del +
portal, mismo qua
Ventaniiie na nimeso
o it Mﬂdliuh
conssculivo de
ta COCIT,
Registra la
TRCOpCIOn de
solictudoes |3
SITP.
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CoCIT l
| {Continda PR
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Captura
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sistema
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' ..
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1. OBJETIVO

Dar solucion a las Solicitudes de Informacidn Técnica de Patenles para satisfacer las necesidades
de proteccion ylo invesligacion de los usuarios.

14,  POLITICA

Presentada la solicitud el Insfituto realizard la bosqueda de Informacion técnica con basa en la Ley
de la Propiedad Industrial y su Reglamento,

1.2.  ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
Tecnologica, a la Subdireccidn Divisional de Servicios de Inforrnacion Tecnoldogica y a las
Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales y del Centro de Informacion
Tecnolbgica

13. RESPONSABILIDAD

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT).
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidn Tecnologica (SOSIT).
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica (CDCIT).

14, PROCEDIMIENTO
{Cﬂmm DEL PROocCEDIMIENTD PR-DDPSIT-15)
La resolucién de la SITP se lleva a cabo de dos formas:

1.4.1 RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS DIRECTAMENTE ANTE EL IMP1; A
TRAVES DE LAS OFICINAS REGIONALES DEL IMP]; DELEGAGIONES O
SUBDELEGACIONES DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA: & POR VIA TELEFONICA
FACSIMILAR

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

141 RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS DIRECTAMENTE ANTE EL IMPI; & TRAVES DE
LAS OFICINAS REGIONALES DEL IMP|; DELEGACIONES O SUBDELEGACIONES DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA; O POR VIA TELEFOMICA FACSIMILAR
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Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolbgica

1411 Recibe la Solicitlud de Informacién Técnica de Palentes (SITP) de la Ventanilla de
Recepcion y anexos, en su caso.

1.41.2 Asigna la SITP a un especialista de acuerdo al area técnica y carga de trabajo.
1.4.1.3 Ingresa la tnformacion correspondiente en la base de dalos

1.4.1.4 Entrega al especialista la SITP para su resolucidn.

Especialista
1.4.1.5 Recibe la SITP y anexos. en su caso.
1.4.1.6 Procesa la bisgqueda de acuerdo a fecha de recepcidn,
« Plantea la esirategia de busqueda.
+ Realiza la blsqueda en las bases de datos de acuerdo al tipo de servicio.

Para blusquedas nacionales se busca en las bases de datos del Instiluto
Mexicano de la Propiedad Industrial

Para blUsquedas internacionales se busca en las bases de datos de la
Oficina de Propledad Industrial de México, Oficina Europea de Patentes,
Oficina Norteamericana de Patentes y Marcas (USPTO), Espafia y Japon
{entre otros).

Para disefios industnales, adicionalmente se busca en las bases de datos
de la Oficina de Propiedad Industnal de Australia, Hungria y el Reino
Unido.

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

« Elabora el Reporte de Informacion Técnica de Patentes (RITP), indicando la
estrategla utilizada, las bases de datos consultadas y el nimero de documentos
recuperados.

Para la SITP del Estado de la Técnica se elabora un reporie adicional, en
donde se idenfifican los documentos de acuerdo a la relevancia de la
informacion que se recuperd.

= |ntegra lodos los documentos junto con el RITP,

1417 Enirega el RITP ala COCIT
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Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica
1418 Recibe y revisa el RITP
Reporte correcto. Sl
1419 Fimael RITP.
14110 Registra en la base de datos la fecha de terminacion de la resolucién de la SITP
14111 Turna a la Ventanilla de Recepcitn para su entrega al Interesado.
[Continga 1.4.1.13]
NOTA: En caso de Solicitudes de Informacion Técnica de Patentes gratuitas, continda en
el Procedimiento PR-DDPSIT-25, punto 1412
Reporte correcto, NO

1.41.12 Devuelve al especialista para su correccion y 1a registra en la base de datos.

[Contintia 1.4 1.5]

Ventanilla de Recepcion
14.1.13 Recibe de la CDCIT el RITP en original y copia
14.1.14 Entrega de resultados.
La entrega de resultados puede ser de dos formas:
1.4.1.151 PERSONAL
1.41.15.2 POR MENSAJERIA
1.4.1.15.1 PERSONAL

Ventanilla de Recepcion

1411511  Entrega al interesado el RITP y recaba firma de recepcién.

Interesado

1411512  Recibe RITP, firma acuse de recibo y devuelve a ventanilla

1L -

JMC
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[ContindGa 1.4.1.18]

141152 PoR MENSAJERIA
Las SITP que se presenten a lravés de las Olficinas Reglonales del IMPl o Delegaciones y
Subdelegaciones Federales de la Secrefaria de Economia, se remitiran por mensajeria.
Ventanilla de Recepcitn
1.4.1.15.2.1 Anota el nimero de gula en el acuse del RITP.
1411522 Envia RITP a la Oficina Regional correspondiente o a las Delegaciones o
Subdelegaciones de la Secretaria de Economia o al domicilio del solicitante si
contrata servicio de mensajeria a su cargo

Ventanilla de Recepcitn

14116  Entrega acuses a la CDCIT
[Continua en 1.4.3]

14.2 RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS A TRAVES DEL PORTAL DE PAGOS Y
¥ SERVICIOS ELECTRONICOS,
Ventanilla de Recepeidn
1.4.2.1 Recibe la SITP a través del Portal de Pagos y Servicios Electronicos (PASE),
1.42 2 Asigna numero de folio y fecha a la SITP, captura los datos correspondientes y la regresa a
la Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnologica,
Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica.
1.4.2.3 Ingresa la informacion correspondiante en la base de dalos,
1.4 2.4 Dentro del PASE asigna al especialista la SITP para su resolucion y le entrega la SITP
impresa
Especialista
1425 Recibe la SITP en forma impresa y a ravés del PASE

1.4.26 Procesa la bisquada de acuerdo a fecha de recepcion,
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+ Planiea la estrategia de bdsqueda.

* Realiza la blsqueda en las bases de datos de acuerdo 3! tipo de servicio.
Para bisquedas nacionales se busca en las bases de datos del Instituto
KMexicano de la Propiedad Indusirial
Para bisguedas intemacionales se busca en las bases de datos de la
Oficina de Propiedad Industnal de México, Oficina Europea de Patentes,
Oficina Norteamericana de Palentes y Marcas (USPTO), Espafia y Japdn
{entre otros)
Para disefios industriales, adiclonalmente se busca en las bases de dalos

de la Oficina de Propiedad Industrial de Australia, Hungrla y &l Reino
Unido.

« Recupera y clasifica los documenlos de acuerdo a |las bases de datos
cansultadas.

» Elabora el RITP, Indicando |a ostrategia utilizada, las bases de dalos
consultadas y el nimero de documentos recuperados.

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

+ Integra todos los documenios recuperados junto con el RITP.

Coordinaciéon Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica

1427 Revisa el RITP dentro del PASE en conjunto con todos los documentos recuperados,
Reporte correcto. Si

1428 Validay firma el RITP.

1429 Envia el RITP al solicitante a través del PASE.

[Continta 1.4.2.11]

Reporte correcto. NO
1.4.2.10 Devuelve al especialista para su correccidn
[Continia 1.4.2.5)

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

144 Archiva los acuses
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1.4.5 Elabora el Reporte Mensual de actividades de la CDCIT para la SDSIT

Subdireceion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica
146 Recibe y revisa el Raporte Mensual de actividades de la CDCIT.

147 Archiva reporte,

FIN DEL FROCEDIMIENTQ

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamental del Centro de Informacidn Tecnologica supervisa que los datos de
las solicitudes estén completos, que la informacion que se captura en la base de datos
corresponda a la informacion de las soliciludes y elabora reporte mensual de actividades de la
CDCIT para el Subdirector Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica. Los primeros dias
de cada mas el Coordinador Departamental del Centro de Informacidn Tecnoldgica reporta los

indicadores al Sistema Institucional designado para su captura,



' CODIGO | PR-DDFPSIT-16

 LIBERACION | 28/08/2012

DIAGRAMA DE FLUJO

RESOLUCION DE SOLICITUDES DE
DE INFORMACION TECNICA DE PATENTES

Institulo
Mexlcano

de lo Hn;ﬂldud

112012

MCR

1.4.1. RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS DIRECTAMENTE ANTE EL IMPI; A
TRAVES DE LAS OFICINAS REGIONALES DEL
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1,42 RESOLUCION DE SOLICITUDES PRESENTADAS A TRAVES DEL PORTAL DE
PAGOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS.

ESPECIALISTA VENTANILLA DE cociT SDSIT
RECEPCION 1
Recibe la SITP a través dal
Portal de Pagos y Servicios
Electrénicos (PASE), la
imome.
Asigna nilmerg de lolio y
facha a la STTF, caplura los
dalos comespondiontes y
Tuma a la COCIT
Ingresa Ia infarmacidn
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base de dalos
fom acbickhiCes al -q::lhu ugr?;.
@ impresa
raves del PASE. | ¢ para su resclucion y le
entrega la SITP impresa.
v ;
Procasa la
bisqueda de
acuerde a fecha de
recapcitn
Revisa gl RITP dentro
dal PASE en canjunta
> con lodos loa
documenios
recuparados.
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RECEPCION Y ADMINISTRACION DE MATERIAL DOCUMENTAL

1.

PR-DOPSIT-17 112012 :
28/09/2012 MCR JMC
OBJETIVO

Administrar los acervos documentales recibidos.

1.1.

POLITICA

Recibir, catalogar v resguardar el material documental enviado por las areas administrativas o por
otras oficinas de propiedad industrial en el mundo, de acuerdo a la Ley de la Propiedad Industrial y
su reglamento,

1.2,

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
Tecnolégica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica y a la
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1.3.

RESPONSABILIDAD

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT)
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT)
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD)

1.4 PROCEDIMIENTO

Ventanilla de Recepcidn

1.4

142
143

144

14.5

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

Coteja la refacion con el acervo recibido.

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

Emite reporte mensual del acerve recibido, por pals, coleccldn, afo v tipe de informacion a
la Coordinacion Departarmental de Acervos Documaentales,

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

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

SELECCION DEL MATERIAL DOCUMENTAL

146

Recibe y selecciona el malerial documental de acuerdo al fipo de soporle en que se
encuenira.
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ORDENACION ¥ CLASIFICACION DEL MATERIAL DOCUMENTAL

147 Ordena y clasifica el matenal documental de acuerdo al lipo de soporte en que se
encuentra

AcTuALIZACION DEL MATERIAL

148 Actualiza el invenlario general de los acervos incorporando la Informacidn que se recibe
especificando;
-Tipo de soporte.
-Fecha &n que se recl/be.
-Cantidad de material que se reclbe (CD, DVD, microformatos, colecciones),
-Localizacion topografica (anaquel donde se encuentra).

149 Coloca sl material en el anaquel de acuerdo al orden y localizacién topografica

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

Subdireccion Divisional de Serviclos de Informacién Tecnoldgica

1.4 11 Recibe y revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD.

1.4.12 Archiva reporie.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15. SUPERVISION

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

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

La clasificacidn del material sera de la siguiente forma

MICROFORMATO
Se clasifica por:
-Fecha
-Pais
-pateria o asunto
-Mimero clasificador



RECEPCION Y ADMINISTRACION DE MATERIAL DOCUMENTAL
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PAPEL
Se clasifica por:
-Fecha
-Pais
Molumen
-Materia o asunto
-Numero clasificador
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1. OBJETIVO

Permitir la consulta de los acervos para difundir los avances tecnoldgicos y el material historico y
documental con gque cuenta el Instituto

1.1.  POLITICA

De acuerdo a lo establecido en |a Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial debe facilitar la consulta y aprovechamiento de los acervos de
Informacidn lecnolégica resguardados y adminislrades por la Coordinacidn Departamental de
Acervas Documentales.

1.2.  ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnolbgica, a la Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica y a la
Coordinacidn Departamental de Acervos Documentales,

1.3 RESPONSABILIDAD

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica (SDSIT)
Coordinacidn Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

14. PROCEDIMIENTO

Interesado

1.41 Agude ala ventanilla de recepcidn a solicitar los acervos documentales.

Ventanilla de recepcion
142 Proporciona al interesado la "boleta de Serviclo de Préstamo de Material”,

Interesado

142 Llena "boleta de Servicio de Préstamo de Material®

1.43 Entrega la "boleta de Servicio de Préstamo de Material”, con los datos debidamente
requisitados a Venlanilla de Recepcion (si es usuario externo entrega ademds
identificacion oficial vigenta)

144 Entrega la "boleta Serviclo de Préstamo de Material®, con los datos correctos, a
Ventanilla de Recepcidn,



Instifuto

Mexicano
CONSULTA DE ACERVOS DOCUMENTALES de lg Propledad

Industrial

CODIGO | PR-DDPSIT-18 12012 |

LIBERACION | 28/09/2012 MCR

Ventanilla de recepcicn

147 Recibe la “boleta Sarviclo de Préstamo de Mataral' e identificacién oficial, en su caso, y

verifica gue los datos estén completos y correctos.

Consulta electrénica. NO

1.4.8 Solicita a la CDAD el matenal a consultar,

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

149 Recaba material a consultar y entrega a ventanilla.

Ventanilla de recepcion

1.4.10 Recibe el material a consultar y anota en la "holeta Servicio de Préstamo de Material" el
nimero de volimenes prestados y la clasificacion correspondiente {en su caso)

1.4.11 Entrega de material al inleresado.

interesado
1.4.12 Consulta el material que solicitd,

1413  Devuelve a la ventanilla de recepcion los acervos consultados,

Ventanilla de recepcion

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

Interesado requiere reproduccion de documentos. Si

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

Ventanilla de recepcion
1415  Registra la entrega del material en |a "boleta de Servicio de Préstamo de Material’,

1418 Archiva consecutivamente las "boletas de Servicic de Préstamo de Material”, en el
minutario cormespondiente,
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1417  Entrega el acervo a la CDAD.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
1418 Recibe el acervo y lo coloca nuevamente en su lugar

[Confiniia en 1.4.24]

Consulta Electrénica. Si
1419  Verifica la disponibllidad de equipo para la consulta electrdnica.

Equipo disponible. NO

Ventanilla de Recepcion

39

JMC

1420 Informa al interesado sobre el tiempo aproximado de espera y pregunta si esta

dispuesto a llevar a cabo la consulta.

[Continua en 1.4.23)
Interesado espera. NO

Ventaniila de Recepcion
1421  Archiva solicitud de consulta.
[{Continua en 1.4.24]

Interesado aspera. Si
Equipo Disponible. Si

Ventanilla de Recepcion
1422  Asigna equipo de computo al interesado para realizar la consulta

Interesaco

1.4.23 Realiza consulta electrdnica
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Interesado requiere reproduccién de documentos. Si

[Continda en PR-DOPSIT-19]
Interesado requiere reproduccion de documentos. NO

Ventanilla de recepcion

1.4.24 Captura "boletas de Servicio de Frestamo de Material” e integra reporte mensual de
actividades de ventanilla

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

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

1426 Recibe reporte mensual de aclividades de ventanilla, integra la informacion en el
Reporte Trimestral de Actividades la CDAD y lo entrega a la SDSIT

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.27 Recibe y revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD
1.4.28  Archiva reporte.

Fin de procedimiento

1.5, SUPERVISION

La CDAD supervisa este procedimiento e integra la informacion en el Reporte Trimestral de
Actividades de la CDAD, mismo que entrega a la SDSIT, la cual lo recibe y lo revisa
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OBJETIVO

Emitir copias simples o certificadas de las constancias gue obren en los archivos de la Direccién
Divislonal de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica para satisfacer las necesidades de
proteccion yfo investigacion de los usuarios

1.1. POLITICA

Expedir copias cerlificadas ylo copias simples de las consiancias que obren en los archivos que
custodia la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica de acuerdo a la
reglamentacion vigenta,

1.2.  ALCANCE

Esle procedimiento es aplicable a la Direccion Divisional de Promaocion y Servicios de Informacién
Tecnoldgica, a fa Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecneldgica y a las
Coordinaciones  Departamentales de Acervos Documentales y del Centro de Informacién
Tecnologica.

1.3, RESPONSABILIDAD

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT)
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacian Tecnolégica (SDSIT)
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD)

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica (COCIT)

1.4 PROCEDIMIENTO

Interesado

1.41 Presenta en Ventanilla de Recepcién el escrito de solicitud de reproduceion de las
constancias que cbren en los archivos de la DDPSIT (en adelante: escrito para la
Reproduccion de Documentos) y el comprobante de pago, debidamente
requisitado,

Ventanilla de Recepcion

1.4.2 Recibe el escrito para la Reproduccidn de Documentos y comprobante de pago.
143 Realiza la reproduccion de los documentos
Copias Certificadas. NO

[Continga 1..4.10]
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Copias Certificadas. Si

144 Asigna numero de folio, sella y pone la leyenda “sin texto™ a cada una de las hojas.

145 Tumna las copias a la CDCIT para la certificacidn.

Coordinacion Departamental del Centro de Infarmaciéon Tecnolégica

146 Recibe y coteja contra los acervos de fa SDSIT.
1.4.7 Cerlifica las copias.
148 Turna |as copias certificadas a la Ventanilla de Recepcion para su entrega.

Ventanilla de Recepcién

1498 Recibe las copias certificadas y entrega al interesada las copias requeridas.
Interesado

1.4.10 Recibe coplas requeridas y las verifica,

1.4.11 Firma de conformidad el escrite para a solicitud de reproduccion de documentos v

entrega a Ventanilla de Recepcion

Ventanilla de Recepcidn

1.412 Captura Ingresos con la copia de los comprobantes de pago, en el sistema
correspandiente.
1.4.13 Elabora con los escritos de salicitud de reproduccidn de documentos, reporte

mensual de actividades en ventanilla para la CDAD

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

1.4.14 Recibe reporte mensual de aclividades en Ventanllla, elabora y envia reporte
trimesiral de aclividades de la CDAD para la SDSIT

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

1.4,15 Recibe y revisa Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD

1.4.16 Archiva reporte.,
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1.5. SUPERVISION
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i
ABORO

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

envia a la SDSIT.

La SDSIT revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD vy lo archiva,
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1. OBJETIVO

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

1.4. PoOLiTICA

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

12. ALCANCE

Esle procedimiento es aplicable a la Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnoldgica, Direccion Divisional de Marcas, Direccion Divisional de Patentes, Direccion Divisional
de Proteccion a la Propedad Intelectual, Direccién Divisional de Sistemas y Tecnologia de la
Informacidn, a la Subdireccion Divislonal de Promaocion y Difusién de la Propledad Industrial, a la
Coardinacitén Departamental de Promocion y Apoyo Logistico, a la Coordinacidn Depantamental del
Centro de Informacidn Tecnoldglica, a la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

13,  RESPONSABILIDAD

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnologica (DDPSIT)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propledad Industrial (SDPDPI)
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica (SDSIT)
Coordinacidn Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (CDOPAL)

Coordinacidn Departamental del Centro de Informacién Tecnologica (COCIT)
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD)

14, PROCEDIMIENTO

1.4.1 ASESORIA PERSONAL
1.4.1.1 ASESORIA DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI.
1.4.1.2 ASESORIA FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI.
14.2 ASESORIA TELEFONICA.
1.4.3 ASESORIA POR CORREQO ELECTRONICO.
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1.4.1 ASESORIA PERSONAL
Interesado

Acude a la SDSIT/SOPDPL NO
[Contintia en 1.4.1.2]

Acude a las SDSIT/SDPDPI.SI
1411 ASESORIA DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL IMPL

14111 Acude a las instalaciones de la Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacian
Tecnological Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacidn Tecnoldgical Subdireccion Divisional
de Promoclan y Difusion de la Propledad Industrial

1.41.1.2 |dentifica las necesidades de informacion del usuarnio.

« Si la peticion involucra una Salicitud de Informacién Tecnoldgica (SIT), Solicitud de
Vigilancia Tecnoldgica (SVT), Salicitud de Alerta Tecnoldgica (SAT) o Solicitud de Alerta
Tecnologica Complementaria (SATC) se canaliza a la Coordinacion Departamental del
Centro de Informacion Tecnoldgica.

[Contintaen 1.4.1.1.2.1]

« Sila peticién involucra el uso de la informacién tecnoldgica de patentes o derechos de
propiedad industrial, se canaliza a la Coordinacién Departamental del Centro de
Informacian T .

[Continuaen 1.4.1.1.2.2)

= Sila peticién involucra a bases de datos, se canaliza a la Coordinacién Departamental de!
Centro de Informacién Tecnaldgica
[Continta en 1.4.1.1.2.3]

= Sila peticidn involucra la expedicion de copias de algln decumento se canaliza a la
Coordinacion Departamental de Acervos Documeantales,
[Contintia en PR-DDPSIT-19, REPRODUCCION DE DOCUMENTOS)

» Sila peticién involucra la consulta de acervos documentales se canaliza a la Coordinacion
Departamental de Acervos Documentales.

[Continka en PR-DDPSIT-18, CONSULTA DE ACERVOS)

« Si la Pelicitn Involucra Informacion General de Propiedad Industrial se canaliza a la
CDPAL 6 a la CDCIT,

[Continva en 1.4.1.1.2.4]

» Sila pelicién involucra otra Direccion Divisional se canaliza a la correspondiente.
[Fin d& procedimiento]
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1.4.1.1.21 Solicitud de Informacién Técnica de Patentes, Solicitud de Vigilancia

Tecnolégica, Solicitud de Alerta Tecnclogica o Solicitud de Alerta Tecnologica
Complementaria

Coordinaclon Departamental del Centro de Informacién Tecnoldglea

1411211 Designa al especialista de acuardo al drea técnica correspondiente

Especialista

1.41.1.21.2 ldentifica la necesidad del interesado;

identifica el tipo de servicio a solicitar por el interesado:
= Indica al interesado el correcto llenado de la SITP, SVT, SAT o SATC y el
coslo del servicio requerido.
« Indica al interesado procedimiento para la realizacién del pago.
Proparciona al Interesado;
» SITP, 8VT, SAT 0 SATC en dos tantos (uno para acuse de recibo).
« Propuesta de escrito, cuando corresponda, para acredilar que se

encuentra en alguno de los supuestos conlemplados en 4* Disposicion
General del Acuerdo por el que se dan a conocer las Tarifas por los
Servicios que presta el IMPI, para solicitar el 50% de descuento de la
tarifa (en adelante Solicitud de Descuenlo)

«  'Cédula de Evaluacion' de la asesoria brindada.

Interesado

1411213 Uenala Cédula de Evaluacién' y la devuelve al especialista

Especialista

1411214 Recibe la "Cédula de Evaluacidn” y enlrega a la Coordinacidn Departamental del
Centro de Informacion Tecnaolbgica

[Continga en 1.5]
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1.4.1.1.2.2 Usos de la informacion tecnolégica ylo derechas de propiedad industrial.
Coordinaclén Departamental del Centro de Informacion Tecnologica.
1411221 Designa al especialista de acuerdo al drea técnica commespondiente
Especialista
1411222 Identifica la necesidad del interesado

1411223 Proporciona o Informa sobre el material de apoyo (en su caso), como guias de
usuario, Iripticos, entre otros y brinda asesoria

1.4.1.1.224 Proporciona “Cédula de Evaluacidn” de la asesoria brindada
Interesado
1411225 Llenala “Cédula de Evaluacion” de la asesoria y davuelve al especialista

Espocialista

141126 Recibe la "Cédula de Evaluacién’ y entregs mensuaimenie a la Coordinacion
Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

[Continta en 1,5]
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1.4.1.1.23. Accoso a Bases de Datos,

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica

1.1.4.1.1.2.3.1 Designa al especialista de acuerdo al area técnica correspondiente.

Especialista
1411232
1411233
1411234

1411235

1411236

Interesado

1411237

Especlallsta
1411238

identifica la necesidad del interesado, respecto a las bases de datos.
Oetermina la base de datos a consultar y el contenido de fa mismas.

indica el uso de operadores |dgicos y do proximidad, dependiendo de la base de
datos a consultar.

indica el planteamiento de estrateglas de blsqueda y recuperacion de
documentas,

Proporciona “Cédula de Evaluacidn” de la asesoria brindada.

Liena la "Cédula de Evaluacidn” y la devuelve al especialista

Recibe la “Cédula de Evaluacitn® y entrega a la Coordinacidn Departamental del
Centro de Informacién Tecnoldgica.

{Continda en 1.5]
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1414124 Informacién General de Propledad Industrial

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico/Coordinacién Departamental
del Centro de Informacion Tecnoldgica

1411241
1411242
Especialista
1411243
1411244
Interesado
1411245
Especialista
14112486

Identifica las necesidades de informacidn
Tuma al especialista para su atencion

Brinda |a asesoria al usuario

Proporciona Cédula de Evaluacidn de la asesoria brindada

Llena Cédula de Evaluacidn de la asesaria

Recibe la "Cédula de Evaluacitn® del interesado y entrega a la COPAL/ICDCIT

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1411247

Contabiliza las asesorias de cada uno de los especialistas y el lema de la asesoria
y envia reporte a la Coordinacitn Departamental del Centro de Informacion

Tecnoldgica.

[Continia en el 1.5)
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ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD u:';ll'eun:

INDUSTRIAL de la Propledod
_ CODIGO | PR-DDPSIT-22 1
 LIBERACION | 28/09/2012

RSION 112012

%,

ABORD | MCR/LMVCH

EL

1.4.1.2 ASESORIA FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL IMP|
14121 La DDPSIT recibe la solicitud de asesoria

14122 Se canaliza al area correspondiente para que la asesoria se brinde.
[Contindaen 1.4.1.1.2]



inshituto
ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD isticase

INDUSTRIAL de la Propledod
PR-DDPSIT-22 PA '
| 28/06/2012 “APR

142 ASESORIA TELEFONICA

Interesado

1421 Realiza la llamada solicitando asesoria telefonica

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgical Subdireccion Divisional
de Promocién y Difusién de la Propledad Industrial

1422 Recibe llamada telefénica

1423 Idenlifica la necesidad del inleresado

La asesoria puede ser cublerta por la SDSIT/SDPDPI. NO

1424 Canaliza al area correspondiente.
[FIN DE PROCEDIMIENTO)]

La asesoria puede ser cubierta por la SDSIT/SDPDPI. Si

1.4.25 Turna al especialista para que atienda la llamada.

Especialista

1426 Afiende la llamada

1.4.2.7 Registra la llamada y reporta a la COPAL/ICDCIT las asesorias |elefonicas realizadas
de forma mensual

Coordinacidn Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

1428 Contabiliza las asesorias de cada uno de los especialistas, el tema de la asesoria y
anvia reporte a la Coordinacibn Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica.

[Continua en 1.5)
Coordinacion Departamental del Centro de Informacidn Tecnolégica
[Continia en 1.5]



: _ Institulo
ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD Mexlcano
INDUSTRIAL de lo Propiedad
N R _ g ____Industrial
CODIGO PR-DDPSIT-22 VERSION 12012 [PRGL | 9l
'LIBERACION | 28/09/2012 ELABORO MCR/ LMVCH [APROBO | JMC
1.43 ASESORIA POR CORREO ELECTRONICO
Interesado
1.4.3.1 Envia correo electrénico solicitando asesoria
Buzén del IMPI. Si
Coordinacion Departamental de Promeocion y Apoyo Logistico
1.43.2 Evalia la asesoria solicitada
La asesoria involucra otra area. Si
1.4.3.3 Envia la solicitud de asesoria segun corresponda al buzdn de |a Direccién Divisional de
Marcas (ddm@impi.gob.mx), Direcclon Divisional de Patentes (ddp@impi.gob. mx),
Direccion Divisional de Proteccion a la Propiedad Intelectual (dppi@impi.gob mx),
Direccion Divisional de Sisternas y Tecnologias de la Informacion (contacto@impi.aob mx),
o a la Subdireccion Divisional de Servicios de Infarmacidn Tecnoldgica
(buzoncit@impi.gob. mx).

1.4.3.4 Registra el turnado de |a asesoria en el control correspondiente y solicita copia de la
respuesta al area a la cual Tue remitida, para su descargo

Area correspondiente

1.4.3.5 Afiende la asesorla y envia copia de |la respuesta a la COPAL para su descargo en &l
cantrol correspondiente,

Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

1.43.6 Recibe copia de la respuesta y descarga en el control respectivo

La asesoria involucra otra area. NO
1437 Identifica la necesidad del usuario.

1.4.3.8 Asigna la respuesta del correo a un especialista capacitado en el area lécnica
correspondiente.

Especialista
1439 Recibe correo electronico con solicitud de asesoria,

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

[Continda en 1.4.3.6]



Institule

ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD Mexlcano
INDUSTRIAL de lo Propledad
umu ‘}g PR-DOPSIT-22 | 12012 PAC
, 28/09/2012 | MCRI/ LMVCH

BUZON DEL IMPI. NO

Especialista de la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion
Tecnolégica/Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

14321 Recibe por cormeo electrdnico solicitud de asesorla
14322 Responde alos requarimientos del interesacdo,

El especialista es de la SDPDPI

14323 Regisira la asesorla y reporta a la COPAL las asesorlas realizadas de forma mensual

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Loglstico

14324 Contabiliza las asesorias de cada uno de los especialislas y el lema de la asesoria y
envia reporte a la Coordinacidn Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica.

[Continua en 1,5]

El espeocialista es de la SDSIT _

14325 Registrala asesoria y reporta a la COCIT |as asesorias realizadas de forma mensual.
[Continga en 1.5]

Coordinacion Departamental del Centro de Informacidn Tecnolagica

1.5,  Recibe "Cédulas de Evaluacion”

16 Integra reporte de asesorias de la DDPSIT con informacion de la SOPDPI y la
SDSIT

1.7 Caplura en el sisterna destinado para tal fin la Informacidn correspondiente a la
DoPSIT

[Fin del procedimienta)
1.8. SUPERVISION

Fl Coordinador Departamental del Centro de Informacidn Tecnoldgica supervisa que los datos que
sa concentran en la cédula de evaluacidn de ias asesorias estén completos y elabora reporte
mensual de supervisidn.

El Subdirectar Divisional de Promocién y Difusion de |a Propiedad Industrial supervisa el control de
asesorlas por cormeo electronico.

DIAGRAMA DE FLUJO



ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD

INDUSTRIAL
CoD if;.ﬁ[ﬂ}f ~_ | PR-DDPSIT-22
LIBERACION | 28/09/2012
141 ASESORIA PERSONAL
INTERESADO SDSIT/ISDPDP|
Inicko M
i ]
Acude aln La psticadn involucrn Sa liza a COCIT
gf:mm ;nfg"- 5VT, 8ATo [Bunt?n':: en‘:u 121
|
Continda en 14.1.2 La peticitn involucra el
4 uso de fa Informacion Se canakza a COCIT
f tecnoldgica o derechos [Conlinda en 1.4.1.12.2)
de Pl
[~ ] - ﬁ
) Se canaliza 8 CDCIT
Em“m [l:mrtim‘llen1-4112,af
& [
= Se leza a COAD
. canaliza a
La mr‘“?' [Continua en PR-DOPSIT-19,
hwm R4 COPRNG REPRODUCCION DE
) DOCUMENTOS]
[ |
La peticidn invallicra S canaliza a CDAD
BCEMNVOE [Continda en PR-ODPSIT-18,
documentalas CONSULTA DE ACERVOS]
Secanafira s W CDOPAL cala
COCIT. [Continiia en 1 4.1.1.2 4
Sa canaliza a la Direceidn
Divisional Correspondienta




Instil
ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD u.ﬁ::u"::

INDUSTRIAL de la Propledod
indusing

PR-DDPSIT-22
28/09/2012

112012

'LIBERAGION |

141121 SIT, SVT, SAT o SATC.
INTERESADO cpcIT ESPECIALISTA

Dlasigna &l eapecinlsta de: Ientifica o necesidad del
mcuarda of Aren Whonica > intoresndo
comespondients Ideniifica el tipo de& sarvicio a
salicitar por el inleresado:
« ndica @ comecto
llenads do o SIT,
SVT, SAT o SATC y
! costo dol servicio,
& Indica procedimiento
para raalizar pago
Propareiona al intéresndo
»  Propuesta do oescrite,
cuando comesponda,
para acreditar que =2
encuentra &n aiguno
Lizna Céduls de Evaluacidn y |- ge o5 supuesios

devuoiye ol especainta, contemplados an 4%
. . Disposicidn  Genaral

del Acusido por el
gque s8 dan a8
conocer ias Tarfas
por los Servicios que
prniu al IMPI, para
solicitar &l 50% de
GESCUENTo oo la tarila
{en adetarte
Solciiod do
Descuento)
¢ 'Cihdula de
Evalugcion' de  la
asesoria brindade

Recibe la Cédula de

-+  Evaluacidn y entrega a ln
CoCIT,

[Continua an 1 5]

S




ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD

INDUSTRIAL

141122 USO0S DE LA INFORMACION TECNOLOGICA Y/O DERECHOS DE PROPIEDAD

INDUSTRIAL
INTERESADO cCDCIT ESPECIALISTA
Deslgna al especialists de
acuardo al drea téonica Identifica la necesidad dal
corespondents interesada
Praporciona o lnfanma sobe
&l mataripgl de apoya (en 8
casa), como guias de usudfio,
tripticos, enlne otros, y brinds
|a asesoria,
anmd_nm Cédula de
Liena Cédula de Evaluacion y Em""’"d" V8T Sasaolly

i3 devuelve al especalmta |9

l

Recibe Ia Cédula de
Evaluaclon y entrega a la
cociT

[Conlinda &n 1 5]

]




CODIGD
|
LU

141123

ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL

| PR-DDPSIT-22

'LIBERAGION | 28/08/2012

ACCESO A BASES DE DATOS

INTERESADO

CDCIT

ESPECIALISTA

Liena Cédula de Evaluaciin y
In devuelve al aspecialsta.

&

T

Designa al espacialmta de
scusrdo al drea thonica
comrespondinnte

|dentifica ia necesidad dal
Iinteresado respecto o tas

Indica @l yse de oparadanes
Ibgkcos y de proximvidad,
dependanda de la base de
datos & conauiler.

;

Indica wl plantoarmenio de
m:_hhihqwd-r
recuperacion de documanios.

Proporciona Cédula de
Evaluncdn de la asesoria

Recibe Cédula de Evaluacion y
la entrege a la CDCIT.
{Conliria en 1.5)

G




ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD

Instifuto

Mexlcano
INDUSTRIAL de la Propledad
| PR-DDPSIT-22 i 112012 P
| 28/08/2012 0 | MCR/LMVCH | JMC

141124

INFORMACION GENERAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

INTERESADO

COTITICOPAL

ESPECIALISTA

Identifica las necesidades de
infermacion

!

Turna al especialista para su
atencian

v

Llena Cédula da Evaluacidn y
In devueive al eapecialista.

Brnda (o psasoria al uswario.

!

Proporciona Cédula de
Evaluacion de la asasora
brindada.

Racibe la Cédula de
Evaluacion y entrega a la
CORALCDCIT

La CDPAL contabiliza las
asesornias de cada uno de log
eapecialistas y el tema de la
asesornia y envia el reporte a
la COCIT

[Continga en 1.5]

A

Y
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ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD ulﬁgﬂ:
INDUSTRIAL spladad

1412 ASESORIA FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI.

DoPSIT CDCITICDPAL ESPECIALISTA

T

Reciba la solicilud da asesorin

'

Se canaliza al dren
cormespondianio para gue (n
asesoria o brinds.
ICantingann 1 4.1 120

G




ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD

INDUSTRIAL
CODIGO | PR-DDPSIT-22
IACION | 28/09/2012
1.4.2 ASESORIA TELEFONICA
INTERESADO SDSITSDPDPI ESPECIALISTA COPAL/ICDCIT
Realiza tfamada leleldrica 4 Recibe {lamada
noficitands aessoria lelsfdnes talefdnica
Identifica la necesidad
del iInteresado.
Canalza al area
[FIN DE
NTOj
‘I‘:'ru 1::.'- abenda Aflende ia lamada
llamada.
l coeIr
Istra la llamad
P IHI:l:ltl ala i COPRALIC
COPAL/CDCIT an farma DCIT.
mensual.
COPAL

La COPAL contabiliza

ias asesorizs de cada

uno da los especiastas

ol tarna de s asesoria y

amiia repor= a la
cocn
[Continga an 1.5]




ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL

IGO

LIBERACION Ak
ASESORIA POR CORREO ELECTRONICO

_ | PR-DDPSIT-22

28/09/2012

143
INTERESADO COPAL ESPECIALISTA ESPECIALISTA DE
LA SOSIT/SDPDPI
l
| Envia correo electnimco
salcitando asesoiia Recine corren
electranice con
solicitud de asesolia
8
Huzdin del l
) o Evalin la agenoria Responde 2 los
suliciiada. wiontos dél
inieresado.
NO
- v
Inveluera otra B
| dres
S
NO
Idantifica s necosidad
ded inleresado
Asigna la respuesta del Recibe ef corrao
cmTEO 8 un especiaiisla aloctidnico con
capacisdo en ol droa » solictud de
tonica correspondianis asesoria,
D respunsta al cosnee
&an copa @ la CDPAL
para su descargo an al
cantral
cormespondients.
[Continda an 1.4.3.6)




Institulo

ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD Mexicano
INDUSTRIAL de lo Propledad
1| PR-DDPSIT-22 VER ] 12012 1921
28/09/2012 ELABORO | MCR/LMVCH JMC |
143 ASESORIA POR CORREO ELCTRONICO
INTERESADO ESPECIALISTA DE ESPECIALISTA ESPECIALISTA DE
LA SDSIT LA SDPDPI

a Roglstea la asesorta
e caewb ik SDSIT/SOPDR y feporta a la
Ias meesorias BAy B?:n e
reallzadas en forma Wm mm
mansual G '
[Contindn an 5] l
Contabiiza las
asusorias de cada uno
an los espacialsias, el
barmi do ls asesoria y
anvia rmeporte @ la
COCIT.
[Conlinida an 1.5]

g




Instituto

ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD Mexicano
INDUSTRIAL de lo Propledad
| PR-DDPSIT-22 I 012 [PAG. |

| 28/09/2012 MCR/ LMVCH | APROBO JMC

143 ASESORIA POR CORREO ELECTRONICO _
CDPAL AREA CORRESPONDIENTE

T

Envia la solicited de asesoria segin
eorresponda &l buzdn de la Dirscoion
Divisional de Marcas
(ddm@Rimpl.gob.mx), Diracciin
Divisional de Patentas
(ddp@impi.agb.mx), Direccién
Divisional de Proteccién a la
Propiedad Intelectual

{dppi@imol gob.mx), Direccién
Divisional de Sistemas y Tecnologias
de [a Informacian
(centactof@impl.gob.mx), o & la
Subdireccidn Divisional de Senvicios
de Informacion Tecnoligica

(Buzoncil@impi.oob. mx).

A 4

- Registra el tumnado de la asescria an
d

&l contrel correspondients y solicita
copia de la respuesta al drea 2 la
cual fue remitida, para su dascargo.

A 4

Reclba cople de la respuesta v descarga en el Atlende |8 asesorla y envla copla de la
control respacive. respuesta a la COPAL para su descargo an sl

control correspondienta.

FIM




ASESORIAS RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL

Aeche Cédulps de Evaluacein

Y

Intagra reporte de asesorias da ia
DOPSIT con ln infermacidn
correnpandinle do la SDPOPE y la
S08IT

Caplura on el sistema destinado para
tal fin ta informacion corespondiente

a la DDPSIT




RESOLUCION DE SOLICITUDES DE ' Instituto
DE VIGILANCIA TECNOLOGICA, ALERTA TECNOLOGICA Y .- 'gr:;j:ggg
ALERTA TECNOLOGICA COMPLEMENTARIA Indushial
CODIGO | PR-DDPSIT-27 VERSION | 12012 [PAG.
LIBERACION | 28/09/2012 | ELABORO MCR. APROBO JMC
1. OBJETIVO

Dar solucidn a las Solicitudes de Busgquedas Tecnolégicas de Patentes en su modalidad de
Vigilancias Tecnologicas, Alertas Tecnoldgicas y Alertas Tecnolégicas Complementarias para
satisfacer las necesidades de proteccion, investigacién y toma de decisiones de los usuarios del
senvicio.

1.1.  POLITICA

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

1.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn Divisional de Promaocidn y Servicios de Informacién
Tecnologica, a la Subdireccion Divisional de  Servicios de Informacion Tecnoldgica, a la
Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica y a la Coordinacion
Departamental de Acervos Documentales.

1.3. RESPONSABILIDAD

Direccion Divisional de Promacion y Servicios de Informacion Tecnologica (DOPSIT).

Subdireccian Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica (SDSIT)

Coordinacion Departamental del Centro de Informaciaon Tecnolégica (CDCIT)L

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

14. PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

1411 Recibe la Solicitud de Vigilancia Tecnoldgica (SVT), Alerla Tecnoldgica (AT) v Alerta
Tecnolbgica Complementaria (ATC) y anexos, en su caso, a través de la Ventanilla de
Recepcidn.

Es SATC.NO

1.41.2 Asigna la SVT, SAT a un especialista de acuerdo al area teécnica y carga de frabajo.

[Continta en 1.4.1.4]

Es SATC.SI

1.4.1.3 Asigna la SATC al mismo especialista gue realizd la SAT que dio origen a la SACT

1.41.4 Ingresa la informacion correspondiente en |la base de datos.

1415 Entrega al especialista la SATC para su resolucidn.



RESOLUCION DE SOLICITUDES DE Instifuto
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ALERTA TECNOLOGICA COMPLEMENTARIA Industrl
co GO~ | PR-DDPSIT-27 12012 | 2/
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Especialista
1416 Recibe la SVT, SAT o SATC y anexos, &n su caso,
1417 Procesa la SVT, SAT o SATC de acuerdo a fecha de recepcidn.

*« [Realiza |la basqueda para recuperar documentos con fecha de prioridad yfo
fecha de publicacién correspondientes al periodo definido por el usuario en la
Solicitud de VT, AT y ATC, utilizando, al menes, las siguientes bases de datos
SIGA, Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial (IMP1), INVENES (Interpat y
Latipat), de la Oficina Espafola de Patentes y Marcas (OEPM). PATFT y APPFT
de la Oficina de los Estados Unidos de Patentes y Marcas (USPTO),
ESPACENET, PATENTSCOPE:; KIPRIS, Corea. SIPO. China, IPDL de la
Oficina de Patentes de Japon (JPO), AUSPAT, Australia, entre ofras.

» Realiza la Vigilancia Tecnologica (VT), Alerta Tecnoldgica (AT) o Alerta
Tecnolégica Complementaria (ATC) recuperande documentos con fecha de
prioridad yfo fecha de publicacidn comespondientes al periodo definido por el
usuario en la SVT, SAT, SATC y utilizando, al menos, las siguientes bases: la
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industial (IMPI); la de la Oficina
Espafiola de Patentes y Marcas (OEPM), la de la Oficina de los Estados Unidos
de Patentes y Marcas (USPTO); la de la Oficina Europea de Patentes (OEP); Ia
de la Organizacion Mundial de |la Propiedad Intelectual (OMP), la de Corea; la
de la Republica Popular China, la de la Oficina de Patentes de Japdn (JPO); |a
de la oficina de Australia; entre olras

a) En el caso de VT,

» Clasifica los documentos en secciones (minime 7) de acuerdo a lo descnio por
el usuano an la SVT

Ciasifica los documenlos recuperados por afo.

Ciasifica los documentos recuperados por tipo de tecnologla.

Identifica documentos de prioridad y familias de patentes,

Calcula y grafica |as tasas de crecimiento de las tecnologias mas relevanies.
ldentifica clusters y elabora mapas tecnoldgicos

Destaca los documentos registrados an Meéxico.

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

+ Elabora Recomendaciones y Conclusiones.

- & ® & & @ @&

b) En el caso de AT ¢ ATC

« Clasifica los documentos en secciones (méximo 10) de acuerdo a lo descrito por
el usuario en la Solicitud de VT, AT y ATC




RESOLUCION DE SOLICITUDES DE Inslituto
Mexicano

de la Popledad
Industrial

» Elabora Recomendaciones y Conclusiones

)] En el caso de la AT, cada documento reportado se acompafia de una
descripcion breve de la tecnologia involucrada y su aplicacion en la
industria.

iy En el caso de la ATC, cada documento se acompafia de una breve
descripeidn de la tecnologia que involucra y su aplicacion especifica en la
industria, ademas de un extracto, de la descripcidn ylo de las
reivindicaciones, gue contiene informacion relevante

1418 Elabora Reporte de VT, AT 0 ATC
1418 Entrega reporte a la COCIT.

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
1.41,10 Recibe y revisa el reporte

Reporte correcto. Sl
1.41.11 Firma el reporte

1.4.1.12 Registra en la base de datos la fecha de terminacién de la resolucion de la SVT,
SAT 6 SATC.

1.41.13 Tuma a la Ventanilla de Recepcidn para su entrega al interesado.

[Continda 1.4.1.19]
Reporte correcto. NO
1.41.14 Devuelve al especiallsta para su correccion.

(ContinGa 1.4.1.6]

Ventanilla de Recepcidn

14115 Recibe de ia COCIT el RVT, RAT 6 RATC.

141.16 Entrega de resultados

La entrega de resultados puede ser de dos formas.
141151 PERSONAL
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1.4.1.15.2 POR MENSAJERIA

14.1.151 PERSONAL
Interesado:
1.4.1.15.1.1 Acude a Ia Ventanilla de Recepcidn para recoger su RVT, RAT, RATC.
Notat: El IMPI no resguarda copias del contenido de los reportes.

Ventanilla de Recepcidn
14.1.15.1.2 Entrega al solicitante el RVT, RAT 6 RATC.
14.1156.1.3 Recaba acuse de recibo.

[Continua 1.4.1.18]

14,1152 Por MeENSAJERIA
lLas SVT, SAT & SATC que se presenten a lravés de las Oficinas Regionales del IMPI o
Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secrelaria de Economia, se podran remitir por
mensajeria

Ventanilla de Recepcién

1.4.1.16.2 1 Anota el nimero de guia en el acuse del reporte correspondiente.

141162 2Envia Reporte correspondiente a la Oficina Regional donde ingresd ¢ a las
Delegaciones o Subdelegaciones de la Secretarla de Economla que no se encuentren
dentro de [a circunscripcion territorial de las Oficinas Regionales & al domicilio del
solicitante si conltrala servicio de mensaleria a su cargo

1.4.1.16.2 3 Entrega a la CDCIT, los Acuses de Reclbo de Reportes firmados por los usuanos o
con &l numero de guia de envio (en su caso)

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica

14,119 Recibe los acuses de recibo y captura datos relacionados con la entrega de a
documentacion en la base de datos comespandients

14120  Archiva

1.41.21 Elabora reporte mensual de actividades de la COCIT para la SOSIT
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Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica
14122 Recibe y revisa el reporte.

1.4.1.23 Archiva reporte.

1.5. SUPERVISION

El Coordinador Departamental del Centro de Informacion Tecnelégica supervisa que los datos de
las solicitudes estén completos, que la informacion que se caplura en |la base de datos
corresponda a la informacion de las solicitudes y elabora reparte mensual de actlvidades de la
CDCIT para el Subdirector Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica
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1. OBJETIVO

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

1.1.  POLITICA

Los cambios y adecuaciones que se realicen en |la Pagina Web del IMPI, deberan estar de acuerdo a la
Guia de Desarrolle de Sitios Web de la Administracion Publica Federal, de la Presidencia de la Replblica
y las normas de mejora establecidas por el Sisterma de Internet de la Presidencia (SIP)

Cada area del Institulo sera responsable de la informacion que decida subir a la pagina web del IMPI asl
como de su actuallzacion. La DDPSIT sera responsable de publicar el contenido solicitado por cada drea
al sitio web correspondiente.

1.2, ALCANCE

Todas las areas del IMPI, usuarios externos cuando asi lo amerjte, Presidencia de la Republica,
Secretaria de Economia, Secretaria de Goberpacion,

1.3, RESPONSABILIDAD

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

Subdireccion Divisional de Promocian y Difusion de la Propledad Industrial (SDPDPI)
Cireccion Divisional de Sistemas y Tecnologla de la Informacion (DDSTI)

1.4, PROCEDIMIENTO

Area solicitante

1.4.1. Solicita a la SDPDPI se actualice la infarmacion correspondiente de su area en la Pagina Web del
IMPI mediante oficio o correo electrénico a la CDEDPI con copia para la SDPDPIL.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.2, Realiza los cambios solicitados.
1.4.3. Notifica al area correspondiente de los cambios realizados mediante oficio o correo electronico

marcando copia a la SOPDPI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.5. NORMAS DE OPERACION

La DDSTI serd la responsable del control y supervisidn del hospedaje de la pagina web en el
servidor correspondiente,

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

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

El drea que solicite los cambios, debera enviar la informacidn gue quiera que se modifique
mediante archivo electrdnico a la SDPDPI,
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1. OB.JETIVO

Producclén de un spot radiofonico asi como planear su difusion dentro de las cadenas radiofonicas del
pals (AM y FM). Supervisar que se haya difundido en las estaciones designadas conforme a lo
establecido

1.1.  POLITICA

Como parte del Programa de Comunicacidn Social del Instituto y de las campafias de difusion que lo
confarman, se produciran v se emitirdn spols radiofonicos para promover el conocimiento del sistema de
propiedad industrial ¥ los servicios que ofrece el IMPI, de acuerdo a los lineamientos establecidos por las
instancias correspondientes.

1.2.  ALCANCE

Difundir el tema de la propiedad Indusirial en el pdblico objetive de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Comunicacién Social anual

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de fa Propiedad industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocion v Difusion de la Propiedad Industrial {(SOPDPI)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnoldgica (DDPSIT)
Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

Direccién Divisional de Administracidn (DDA)

Secretaria de Economia (SE)

Secretaria de Gobernacién (SEGOB)

Compaiia productora designada

Medio contratado

14. PROCEDIMIENTO

Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

141 Solictar a la compafila productora designada la elaboracidn del guidn del spot radicfénico
correspondiente a las campanfas planteadas en el Programa de Comunicacién Social de la entidad,

Compaiiia productora designada

1.4.2. Elabora propueslas de guidn y entrega a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de
la Propiedad Industrial

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.3, Turna & la Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusion de |a Propiedad Industrial para su
revision y/o aprobacian.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.4. Reclbe y revisa guion de spot radiofonico,

1.4.5 Turna a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica para su
aprobacian.

Direccion Divisional de Promocion y Servicies de Informacidn Tecnoldgica

1.4.6, Recibe y revisa el guién de spot radiofénico.

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

1.4.8. Recibe y revisa el guidn de spot radiofdnico.

1.4.9. Turna el guidn de spot radiofdnico aprobada a la Direccian Divisional de Promocién y Servicios de
Informacion Tecnoldgica e instruye.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.10 Recibe el guidn de spot radiofénico aprobado,

1.4.11. Turna el guidn de spot radiofénico a la Subdireccion Divisional de Promeocion y Difusion de la
Propiedad Indusirial e instruye.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propledad Industrial
1.4.13. Recibe guidn de spot radiofénico aprobado

1413 Turna e instruye a la Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad
Industrial.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.14. Recibe el guion de spot radiofénico aprobado.

1.4 15 Prepara formatos de iniclo de campafa para solicitar autorizacion de la(s) campafa(s) ante
instituciones externas correspondientes.

1.4.16. Envia formatos, |unio con oficio, a la Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusidn de la
Propiedad Indusirial para su aprobacion,

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.17. Recibe y revisa formatos de inicie de campania y el oficio.

1.4.18 Tuma formatos y oficlo 2 la Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
Tecnolagica.
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Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4.19. Recibe y revisa formatos de inicio de campana y oficlo.

1.4.20. Envia formatos a las instituciones exlemas correspondientas.

1.4.21_ Recibe oficio aprobatorio de SEGOB y SE.

1.4.22. Turna oficio e instruye.,

Subdireccion Divisional de Promaocion y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.23, Recibe oficio aprobatorio,

1.4.24, Turma oficio e instruye,

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.25. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.26. Elabora oficio solicitando la contratacion y produccion del spot radiofénico a la DDA
Direccion Divisional de Administracion

1.4.27. Recibe oficio y hace la conlratacion correspondienta,

Compaiiia productora designada para realizar la produccién del spot radiofdnico
1.4.28. Entrega el spot radiofonico solicitado.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.29, Elabora oficio y anexos para solicitar a la DDA la contratacion de espacios para la emisian del
spot de acuerdo a la forma de difusion definida en el Programa de Comunicacion Social v & la
normalividad vigente.

1.4.30. Turna oficio y anexos para su revision,

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.31. Recibe y revisa oficio y anexos

1.4.32. Turma oficio y anexos.

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnolbgica

1.4.33, Recibe y revisa oficio y anexos

1.4 34 Turna oficio, anexos asl como el spot radicfonico a la DDA,
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Direccion Divisional de Administracion

1.4.35 Recibe oficio y anexos.

1.4.36. Realiza la contratacion de los espacios en los grupos radiofdnicos cormespondientes
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial

1.4.37. Envia a la radiodifusoras contratadas el spot radiofénico

Medio contratado

1.4.38. Notifica a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusitn de la Propiedad Industrial la
recepcidn del spol y envia pautas de transmision,

Conlinua: (1.4.33 Publicacion, insercidn yio colocacion de materiales en madios seleccionados.)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

+ Lacreacion del spot debera ajustarse a las disposiciones que establezca la SEGOB y la SE.
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PARA REVISTAS

[COBIGO " PR-ODPSIT-32
o 28/09/2012

1. OBJETIVO

Disefar los materiales necesarios para la contratacion de inserciones en revistas, asl como la supervision
de la correcta publicacion de acuardo a lo establecido

11. POLITICA

Comao parte del Programa de Comunicacion Soclal del Instituto y de las campafas de difusidn que lo
conforman, se disefiaran y contrataran Insercionas an ravistas para promover el conoamiento del sistema
de propiedad industrial y los servicios que ofrece al IMP|, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
las instancias correspondientes.

1.2. ALCANCE

Difundir el tema de la propledad indusirial al pablico objetive de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Comunicacion Soclal anual.

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusin de la Propiedac Industrial (CDEDPY)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Indusirial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promaocidn y Servicios de Informacidn Tecnolbgica (DDPSIT)
Direccian General Adjunta de los Senvicios de Apoyo (DGASA)

Direccitn Divisional de Administracian (DDA)

Secretaria de Economia (SE)

Secretaria de Gobernacion (SEGOB)

Medio contratado

14. PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.1. Disefiar los materiales necesarios para inserciones en revistas correspondientes a las campafias
planteadas en el Programa de Comunicacién Social de |a entidad.

1.42 Tuma a la Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusidn de la Propledad Industrial para su
ravisidn yo aprobacion

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propledad Industrial

1.4.3, Recibe y revisa los materiales propuestos

1.4.4 Tuma a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informaciin Tecnoldgica para su
aprobacidn.
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Direccidon Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Tecnologica

1.4.5 Recibe y revisa los materiales propuestos.

1486 Tuma a la Direcclén General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacion.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.7 Recibe vy revisa los materiales propuestos.

1.4.8, Turna los materiales aprobados a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacien
Tecnolégica e Instruye.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.8. Recibe los materiales aprobados,

1410 Turna los materiales aprobados a la Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la
Propiedad Industrial e instruye.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.11. Recibe los materiales aprobados.

14,12, Turma e instruye a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad
Industrial,

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.13. Recibe los maleriales aprabados,

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

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

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

1.4.17. Turna formatos y oficio a la Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnolagica,

Direccién Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.18. Recibe y revisa formatos de inicio de campaiia y oficio.

1.4.19. Envia formatos a las instituciones externas carrespondientes.

1.4.20. Recibe oficio aprobatorio de SEGOB y SE. !é :
1.4.21. Turna oficio e instruye.
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Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.22. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.23. Turna oficio & instruye.

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propledad Industrial
1.4.24, Recibe oficio aprobatorio.

1.4.25 Elabora oficio solicitando la contratacién para |a insercion en revistas.
1.4.28. Turna oficio y anexos para su revisidn,

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.27, Recibe y revisa oficio y anexos,

1.4.28. Tuma oficio y anexos

Direccidn Divisional de Promocidén y Servicios de Informacion Tecnologica
1.4.29, Reciba y revisa oficio vy anexos.

1.4.30. Turna oficio y anexos

Direccion Divisional de Administracion

1.4.31. Recibe oficio y anexos.

1.4.32. Realiza la contratacion del medio solicitado.
Medic contratado

1433 Envia a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de |la Propledad Industrial
calendario con las fechas de cierre de la publicacién,

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de |la Propiedad Industrial
1.4.34. Recibe calendario con las fechas de cierre de |a publicacion,

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

Medic contratado
1.4.38. Recibe los maleriales.

1.4.37 Notifica a la CDEDPI la confirmacién de la recepcion de los materiales y envia confirmacion de las
fechas.
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Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.38. Notifica al medio contratado la conformidad da fechas.

Medio contratado

1.4 39, Recibe la autorizacion, realiza las Inserciones pactadas,

Continua; (1.4.33 Publicacian, insercion ylo colocacion de matariales en madios seleccionados PR-DOPSIT-07 .}

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

« El disefio de espectaculares debera ajustarse a |as disposiciones que establezca la SEGOB vy la
SE.
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1. OBJETIVO

Disefiar los materiales necesarios para la conlratacién de espectaculares ubicades en las zonas mas
adecuadas dentro del Area Metropolitana e Interior de la Repablica.

1.1.  POLITICA

Como parte del Programa de Comunicacion Social del Instituto y de las campanas de difusién que lo
confarman, se disefia y contrata espacios de espectaculares para promover el conocimiento del sistema
de propiedad industrial y los servicios que ofrece el IMPI, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
las instancias correspondientes.

1.2. ALCANCE-

Difundir el tema de la propiedad industrial al publico objetivo de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Comunicacian Soclal anual,

1.3. RESPONSABILIDAD

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

Subdireccién Divisional de Promocian y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)

Direccion General Adjunta de los Serviclos de Apoyo (DGASA)

Direccién Divisional de Administracian (DDA)

Secretaria de Economla (SE)

Secretaria de Gobemnacion (SEGOB)
Medio contratado

1.4. PROCEDIMIENTO

Coordinacidn Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1. Disefar los materiales necesarics para espectaculares, correspondientes a las campafias
planteadas en el Programa de Comunicacidn Social de la entidad.

1.4.2. Tuma a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de |a Propiedad Industrial para su
revisian y/o aprobacian.

Subdireccion Divisional de Promocion v Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.3. Recibe y revisa los materiales propuestos.

1.44 Tuma a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica para su

aprobacion.

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

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

1.4.7. Recibe y revisa los materiales propuestos,

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

Direccian Divisional de Promocidn y Servicios de Infarmacion Tecnologica
1.4.9. Recibe los materiales aprobados.

1.4.10. Turma los materiales aprobados a la Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la
Propiedad Induslrial e instruye

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

1,412, Tuma e instruye a la Coordinacion Departameantal de Estudios y Difusién de la Propledad
Indusfrial.

Coordinacidon Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4 13, Recibe los materiales aprobados,

1.4.14. Prepara formatos de inicio de campara para solicitar autorizacion de la{s) campana(s) ante
Instituciones extenas correspondientes.

1.4.15. Envia formatos, junto con oficia, a la Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la
Propiedad Industrial para su aprobacion.

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

1.4.17 Turna formatos y oficio a la Direccion Divisional de Promocion ¥ Servicios de [nformacion
Teecnoldgica

Direccidn Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnolégica
1.4.18. Recibe y revisa farmatos de inicio de campana y oficio

1.4.19. Envia formatos a las instituciones externas correspandientes.

1.4.20. Recibe oficio aprobatorio de SEGOB y SE.

1.4.21. Turna oficio e instruye.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
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1.4.22. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.23. Tuma oficio e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusién de la Propledad Industrial
1.4.24. Recibe oficio aprobatorio,

1.4.25. Elabora oficio solicitando la contratacidn para la produccion de los maleriales y de los espacios en
espectaculares,

1.4.26. Turna oficio y anexos para su revision,

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

1.4.28. Turna oficio y anexos,

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
1.4.29. Recibe y revisa oficio y anexos,

1.4.30. Turna oficio y anexos

Direccion Divisional de Administracion

1.4.31. Recibe oficio y anexos.

1.4.32, Realiza la contratacion del medio solicitadn,

Medio contratado

1.4.33. Envia a la Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
propuesta de ubicaciones para su seleccion.

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

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

Medio contratado

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

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4.38. Recibe |as pruebas de color

1.4.39. Auloriza las pruebas y notifica al medio contratado,
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Medio contratado

1.4.40. Recibe la aulorizacion, inicia la produccidn para |la posterior colocacion de los materiales en las
ubicaciones seleccionadas

Continua; (1.4.33 Publicacitn, insercidn yo colocacion de malteriales en medios seleccionados PR-DDPSIT-07.)

FIN DEL PROCEDRIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

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

Disefiar los materiales necesarios para la contratacién y difusion come banners en Intemet en los
principales portales o sitios web, asl como la supervisian de |a correcta publicaciéon de acuerdo a lo
establecido.

14.  POLITICA
Como parte del Programa de Comunicacion Social del Instituto y de las campafias de difusion que lo
conforman, se disefia y contrata banners en Internet para promover el conocimiento del sistema de

propledad industrial v los servicios gue ofrece el IMPI, de acuerdo a los lineamientos establecidos por las
instancias correspondienies.

1.2.  ALCANCE-

Difundir el tema de |la propiedad industrial al puablico objetivo de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Programa de Comunicacion Social anual,

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SODPDPI)
Direceién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DOFPSIT)
Direccidon General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)

Direccidn Divisional de Administracion (DDA)

Secretaria de Economia (5E)

Secretaria de Gobernacion (SEGOB)

Medio contratado

1.4, PROCEDIMIENTO

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.1. Disefiar los maleriales necesarios para la publicacidn de banner en Internet correspondientes a las
campafas planteadas en el Programa de Comunicacion Social de la enlidad,

1.4.2. Turna a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial para su
revisidn y/o aprobacidn,

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

1.4.4 Tuma a la Direccidén Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica para su
aprobacian

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolbgica
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1.4.5. Reclbe y revisa los materiales propuestos.

1.4.6. Turna a la Direccidon General Adjunta de los Servicios de Apoyo para su aprobacion
Direceidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo

1.4.7. Recibe y revisa los materiales propuestas.

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

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

1.410. Tuma los materiales aprobados a la Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la
Propiedad Industrial @ instruye

Subdireccion Divisional de Promocitn y Difusidn de la Propledad Industrial
1.4.11. Recibe los materiales aprobados.

1412 Tuma e instruye a la Coordinacion Departamental de Esludios y Difusidn de la Propiedad
Industrial.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1 413, Recibe los malteriales aprobados.

1.4.14. Prepara formalos de Inicio de campafia para solicitar autorizacion de la(s) campafia(s) ante
instituciones externas correspondientes.

1.4.15. Envia formatos, junto con oficio, a la Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de fa
Propledad Industrial para su aprobacion.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
1.4 16. Recibe y revisa formatos de inicio de campafia y el oficio.

1417 Tuma formaltos y oficio a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnologica.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
1.4.18. Recibe y revisa formatos de Inicio de campaiia y oficio

1.4.19. Envia lormatos a las instituciones externas correspondientes.

1.4.20. Recibe oficio aprobatorio de SE y SEGOB

1.4.21. Tuma oficio e instruye

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
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1.4.22. Recibe oficio aprobatorio.

1.4.23. Turna oficio e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.24. Recibe oficio aprobatorio,

1.4.25, Elabora oficio solicitando ta contratacion para la publicacion de banners en Internet,

1.4.26, Turmna oficio ¥ anexos para su revision

Subdirececion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.27. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4.28. Turma oficio y anexos.

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnoldgica

1.4.29. Recibe y revisa oficio y anexos.

1.4.30. Turna oficio y anexos.

Direccion Divisional de Administracién

1.4.31. Recibe oficio y anexos.

1.4.32. Realiza la conlratacién del medic selicitado.

Medio contratado

1.4.33. Envia a la Coordinacién Departamental de Esiudios y Difusion de la Propiedad Industrial
especificaciones técnicas de los banners asi como de las Ubicaciones dentro de sus respectivos silios en
que pueden publicarse,

Coordinacién Departamental de Estudios y Difusidn de la Propiedad Industrial

1.4.34, Recibe especificaciones técnicas de los banners asi come de |las ubicaciones dentro de sus
respectivos sitios en que pueden publicarse

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

Medio contratado
1.4.36. Recibe los materiales

1.4.37 Motifica a |a CDEDPI |a confirmacion de la recapcidon de los materiales y envia caonfirmacion de los
tipos de banner y ubicaciones.

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial

1.4.38. Natifica al medio contratado la conformidad de los tipos de banner y ubicaciones,
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Medio contratado
1.4.39. Recibe la autorizacion, realiza las publicaciones pactadas.

Cantinua: (1.4.33 Publicacién, insercion y/o colocacién de materiales en medios selacclonados PR-DOPSIT-07 )

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

* El disefio de espectaculares debera ajustarse a |as disposiciones que establezea |a SEGOB y la
SE.
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1. OBJETIVO
Dar a conocer al personal del Institute las distintas actividades que la Direccion General realiza a nivel
internacional,

11. POLITICA
La informacion debera ser auvlorizada por la DG, DGASA, DDRI antes de su publicacidon en intranel y
envio de manera electénica

1.2 ALCANCE
Todas las dreas del IMPI,

1.3. RESPONSABILIDAD

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propledad Industrial (SDPDPI)
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)
Direccion Divisional de Relaciones Internacionales (DDRI)

Direccitn Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion (DDSTI)

1.4. PROCEDIMIENTO

Direccion Divisional de Relaciones Internacionales

1.4.1. Envia el texto a la DDPSIT para la realizacion del Boletin Informative de |as Aclividades
Internacionales de la Direccion General de acuerdo al formato establecido.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolagica
1.4.2. Instruye a la SDPDPI sobre la elaboracién del Boletin,

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.3. |Instruye a la COEDPI sobre la elaboracion del Boletin

Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.4.4. Elabora el Boletin con la informacién recibida y de acuerdo al formate preestablecido
1.4.5. Envia ala SDPDPI para su revision
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
1.46. Recibe el Boletin
1.4.7. Enviay solicita ala DDSTI su publicacion en INTRANET
1.4.8. Instruye a la CDEDPI &l envio electrdnico del bolelin
Coordinacion Departamental de Estudios y Difusion de la Propiedad Industrial
1.49 Envia Boletin por correo electrénico a la lista de contactos inslitucional
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1.5. NORMAS DE OPERACION

1. El Boletin inicamente es para la difusion entre &l personal que labora en el Institute.
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MARCO JURIDICO

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

Articulo 28 Constitucional

Reformas y adiciones.

Leyes

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29 de diciembre de 1976
Reformas y adiciones.

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

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

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

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

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

Ley Federal de Responsahilidades de los Servidores Publicos
D. O. F, 31 de diciembre de 1982
Reformas y adiciones

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

Ley del a Propiedad Industrial

D. O F. 27 de junio de 1991

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

26 de diciembre de 1997, 17 de mayo de 1999, 26 de enero de 2004 y 9 de abril de 2012



Manual de Procedimientos de la Instituto
Direccion Divisional de Promocion y Mexicano
Servicios de Informacién Tecnolégica de la 'I"n“dPJ:ﬂfa‘:

Ley Federal de Derechos de Autor.
D. O. F. 24 de diciembre de 1996
Reforma D. Q. F. 19 de mayo de 1997, 23 de julio de 2003 y 27 de enero de 2012

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

Ley Aduanera,
D.O. F. 15 de diciembre de 1996 y 9 de abril de 2012

Cdadigo Penal Federal.
Reforma D. Q. F. 24 de diciembre de 1996,
189 de mayo de 1997 y 17 de mayo de 1999

Reglamentos

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 14 de diciembre de 1999, con reformas 1 de julio de 2002,
15 de julio del 2004, Fe de erratas 28 de julio del 2004, reformas del 7 de septiembre de 2007

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
0. O. F. 23 de noviembre de 1994, con reformas 10 de septiembre de 2002,
19 de septiembre de 2003 y 10 de junio de 2011

Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.
D. O. F, 22 de mayo de 1998 y 14 de septiembre de 2005

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

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

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

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Gubernamental.
D. O.F. 11 de junio de 2003



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

Servicios de Informacién Tecnolégica de la Propledad
Industrial

Decretos

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 10 de diciembre de 1993 y 10 de junio de 2011.

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

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

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

Estatutos

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de Ia Propiedad Industrial.

D. O. F. 27 de diciembre de 1999, con reformas del 10 de octubre de 2002, 29 de julio de!
2004 (nota aclaratoria publicada en el D. O. F. 4 de agosto de 2004) y 13 de septiembre de
2007.

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial para la Proteccion, Vigilancia y
Salvaguarda de los Derechos de Propiedad Intelectual.
D. O. F. 4 de octubre de 1993.

Acuerdo que establece |as reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto Mexicano

de la Propiedad Industrial.

D. O. F 14 de diciembre de 1994, reformas del D. O, F. 22 de marzo de 1999, 14 de diciembre

de 2000 y 11 de julio de 2012.

Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador, Directores
Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores

Departamentales y otros Subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

D. O. F. 15 de diciembre de 1999, reforma 4 de febrero de 2000, 29 de julio del 2004 y 13 de

septiembre de 2007.

Acuerdo por el que se da a conocer la lista de instituciones reconocidas por el Instituto

Mexicano de |la Propiedad Industrial para el depésito de material bioldgico.
D.O. F. 30 cde mayo de 1997.
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Acuerdo por el que se delegan facultades en los Directores de Patentes y de Proteccion a la
Propiedad Industrial y otros subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, en
materia de esquemas de trazado de circuito integrados.

Acuerdo por el que se delegan facultades en el Director de Proteccion a la Propiedad
Industrial del Institutc Mexicano de la Propiedad Industrial, para conocer de las infracciones
administrativas en materia de comercio, conforme a la Ley Federal del Derecho de Autor.

D. O. F. 31 de marzo de 1999

Acuerdo por el que se da a conocer los horarios de trabajo del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.
D. ©. F. 31 de marzo de 1999 y 20 de enero de 2011.

Acuerdo por el que se establecen los plazos maximos de respuesta a los tramites ante el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
D. O. F. 10 de diciembre de 1996 y 8 de agosto de 2004,

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos en el Registro Federal de Tramites
Empresariales que aplican la Secretaria de Comercioc y Fomento Industrial y su Seclor
Coordinado.

D. O. F. 7 de abril de 1999; reformas 29 de marzo del 2000 y 27 de noviembre de 2000.

Acuerdo de los aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el
Comercio Anexo 1C del Acuerdo de Marrakech por el que se establece la Organizacion
Mundial del Comercio.

D. O. F. 30 de diciembre de 1994

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

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

Acuerdo por el que prorroga el plazo de vencimiento para los tramites que se realicen ante el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
1 de noviembre de 2001.

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

Acuerdo por el que se sefalan los dias del afio, en los que el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial suspendera sus servicios de atencion al publico.

D. O, F. 2 de febrero de 2001, 4 de febrero de 2003, adicion 2 de mayo de 2003 y 20 de
diciembre de 2011.
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Acuerdo por el gue se dan a conocer todos los tramites y servicios inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios asi como los formatos que aplica el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

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

Acuerdo por el que se establecen regias y criterios para la resolucién de diversos tramites ante
el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
D. O. F. 8 de agosto de 2004.

Acuerdo por el que se determina la organizacion, funciones y circunscripcion territorial de las
Oficinas Regionales del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D. O. F. 7 de abril de 2000 y 24 de marzo de 2011.

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones relativas a la integracion,
funcionamiento y actualizacion del listado a que se refiere el articulo 47- Bis del Reglamento
de la Ley de la Propiedad Industrial, asi como el formato de consulta sobre patentes de
medicamentos alopaticos COFEPRIS-IMPI.

D. O. F. 4 de febrero de 2005.

Acuerdo por el que se modifica el diverso que establece las reglas para la presentacion de
solicitudes ante el IMPI.
D. O. F. 11 de julic de 2011.

Otras Disposiciones

Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Tequila®
(D. O. F. 13 de octubre de 1977, modificacion D. O. F. 3 de noviembre de 1999, modificacion
D. O. F. 26 de junio de 2000)

Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Mezcal".
(D. O. F. 28 de noviembre de 1994, modificaciones D. O, F. 29 de noviembre de 2001 y 3 de
marzo de 2003)

Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Olinala”.
(D. O. F. 28 de noviembre de 1894)

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

Modificacion a la Declaracion General de Proteccion de la Denominacién de Origen "Talavera®
(D. O. F. 16 de octubre de 2003)

Declaracion General de Proteccién de la Denominacion de Origen "Bacanora’.
(0. O. F. 6 de noviembre de 2000)

Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Café Veracruz'.
(0. O, F 15 de noviembre de 2000)
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Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen “Ambar de Chiapas”.
(D. O. F. 15 de noviembre de 2000)

Declaracion General de Proteccién de la Denominacion de Origen “Sotaol”
(D. O. F. 8 de agosto de 2002)

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacién de Origen “Charanda’.
(D. O. F. 27 de agosto de 2003)

Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen “Mango Ataulfo del
Soconusco Chiapas”
(D. O. F. 27 de agosto de 2003)

Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen “Café Chiapas”
(D. O.F. 27 de agosto de 2003)

Declaracién General de Proteccién de la Denominacién de Origen "Vainilla de Papantla”.
(D. O. F. 5 de marzo de 2009)

Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen "Chile Habanero de la
Peninsula de Yucatan®
(D. O. F. 4 de junio de 2010)

Declaracion General de Proteccién de la Denominacion de Origen "Arroz del Estado de
Morelos”
(D. O. F. 13 de febrero de 2012)

Tratados

Convenio de Paris para la Proteccion de la Propiedad Industrial.
D. O. F, 27 de julio de 1976

Convenio que establece la Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual.
D. O. F. 8 de julio de 1975

Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes
D. O. F. 31 de diciembre de 1994

Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes
D. O. F. 31 de diciembre de 1994

Arreglo de Lishoa relatico a la Proteccion de las Denominaciones de Origen y su Registro
Internacional
D Q. F. 11 de julio de 1964

Reglamento del Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccion de las Denominaciones de Origen y
su Registro Internacional
D. O. F. 23 de marzo de 2001
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Tratado de Nairobi sobre la Proteccion del Simbolo Olimpico
D. O. F. 2 de agosto de 1985

Convenio de Berna para la Proteccion de las Obras Literarias y Artisticas
D. O. F. 20 de diciembre de 1968

Convenio Internacional sobre la Proteccion de los Artistas Intérpretes o Ejecutantes, los
Productores de Fonogramas y los Organismos de Radiodifusion
D. O. F. 27 de mayo de 1964

Convenio Universal sobre Derechos de Autor
D. O. F, & de junio de 1957

Convenio Internacional sobre Derechos de Autor y Obras Literarias, Cientificas y Artisticas.
D. O. F. 24 de octubre de 1947

Convenio sobre la Propiedad Literaria y Artistica suscrita en la Cuarta Conferencia
Internacional Americana
D. O. F. 23 de abril de 1963

Convenio para la Proteccion de los Productores de Fonogramas contra la Reproduccion no
Autorizada de sus Fonogramas
D. O. F: 8 de febrero de 1974

Tratado sobre el Registro Internacional de Obras Audiovisuales
D. O. F. 9 de agosto de 1991

Convenio Internacional sobre |a Proteccién de Variedades Vegetales (UPOV) (acta 1978)
D.O.F. 29 diciembre 1995

Arreglo de Estrasburgo relativo a |la Clasificacién Internacional de Patentes del 24 de marzo de
1971 y enmendado el 28 de septiembre de 1979
D. O. F. 7d e agosto del 2000 (Decreto Aprobatorio) D. O. F. 23 de marzo de 2001

Arreglo de Locarno que establece una Clasificacion Internacional para los Dibujos y Modelos
Industriales, firmado en Locarno el 8 de octubre de 1968 y enmendado el 28 de septiembre de
1979

D. O. F. 7 de agosto del 2000 (Decreto Aprobatorio), D. O. F. 23 de marzo de 2001

Tratado de Budapest sobre el Reconocimiento Internacional del Deposito de Microorganismos
a los fines del procedimiento en materia de patentes.
D.0. F. 29 de septiembre del 2000 (Decreto Aprobatorio), D. O. F. 10 de abril de 2001
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Arreglo de Niza relativo a la Clasificacion Internacional de Productos y Servicios para el
Registro de Marcas.
D. O. F. 29 de septiembre del 2000 (Decreto Aprobatorio), D. O. F, 10 de abril de 2001

Arreglo de Viena por el que se establece una Clasificacion Internacional de los Elermentos
Figurativos de las Marcas, establecido en Viena el 12 de junio de 1973 y enmendado el 1° de
octubre de 1985,

0. Q. F. 7 de agosto de 2000 (Decreto Aprobatorio), D. O. F., 23 de marzo de 2001

Acuerdos Comerciales Internacionales

Acuerdo de los aspeclos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el
Comercio Anexo 1C del Acuerdo de Marrakech por el que se establece la Organizacion
Mundial del Comercio.

D. O. F. 30 de diciembre de 1994

Tratado de Libre Comercio de América del Norte. Sexta Parte Capitulo XVII.
D. O. F. 20 de diciembre de 1993

Tratade de Libre Comercio entre México, Colombia y Venezuela G3. Capitulo XVIII
D. O.F. 9 de enero de 1995

Tratado de Libre Comercio entre México y Costa Rica. Capitulo XIV
D. O. F. 10 de enero de 1995

Tratado de Libre Comercio entre México y Bolivia, Capitulo XVI
D. O. F. 11 de enero de 1995

Tratado de Libre Comercio entre México y Nicaragua. Capitulo XVII
D. 0. F. 1% de julio de 1998

Tratado de Libre Comercio entre México y Chile. Capitulo XV
0. O. F. 15 de mayo de 1998

Acuerdo de Complementacion Econdmico México — Chile (Capitulo XV)
D. O. F. 22 de diciembre de 1991

Acuerdo entre México y la Unidn Europea concerniente al reconocimiento mutuo y proteccion
de las denominaciones en el sector de |as bebidas espirituosas

D. O. F. 21 de julio de 1997, modificacion al Anexo | del 21 de junio de 2004 y modificacién al
Anexo Il del mismo del 8 de febrero de 2005.
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Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Unidn Europea (Titulo V)

D. O. F. 26 de junio de 2000

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel

D. O. F. 28 de junio del 2000

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Asociacién Europea de
Libre Comercio (AELC) integrado por Suiza, Noruega, Islandia y Liechtenstein. Capitulo VI

D. O. F. 29 de junio de 2001

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Replblica de El Salvador,

Guatemala, Honduras. Capitulo XVI
D. O. F. 14 de marzo de 2001




