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Presentacion

Atendiendo la necesidad de fortalecer el sistema mexicano de propiedad industrial, en el Programa de
Innovacién Protegida 2013-2018 aprobado por la Junta de Gobierno en febrero de 2014, publicade en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de abril de 2014, se establecieron objetivos institucionales que
impactan en las actividades que |la Direcci6n Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
(DDPSIT) lleva a cabo. Las estrategias y lineas de accion estan dirigidas a mejorar los servicios que ofrece la
DDPSIT para promover una cultura de proteccién y respeto de los derechos de propiedad industrial, e

informar sobre sus beneficios a la sociedad.

El presente Manual de Procedimientos describe de forma ordenada y sisterndtica, las acciones ejecutadas
para el cumplimiento de las metas de la DDPSIT, de acuerdo con las facultades que le confiere el Estatuto
Orgénico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, el Reglamento del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, el Acuerdo que Delega Facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador,
Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores
Departamentzles y otros subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y demas

normatividad en la materia.

El Catdlogo de Procesos contiene los procedimientos llevados a cabo por Ja DDPSIT, incluyendo para cada
uno de ellos, el cbdigo y nombre de cada proceso, con la finalidad de identificar secuencialmente los

procedimientos de acuerdo con la estructura organizacienal.

Los procedimientos que se presentan en este documento estan encaminados a la difusion y promocidn del
sistema de propiedad industrial para su uso y aprovechamiento, asi como a la divulgacidn de la informacién

tecnoldgica contenida en los documentos de patente.

Esta publicacion tiene el objetivo de exponer, en forma resumida y grafica, las actividades desarrolladas por
la Unidad Administrativa y la participacidn de la estructura organizacional en cada una de ellas, precisando

los objetivas, politicas, alcances, responsabilidades y los productos o servicies que deberdn ser generados.

Cabe destacar que el presente Manual sera sujeto de revisiones continuas, a efecto de garantizar su
contenido y actualizacién, adecuandolo de conformidad a las reformas de las que pueda ser cbjeto la

normativa aplicable, asi como por las propias necesidades del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
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Marco juridico

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 28 y 89 fraccion XV

D.CF. 5-1-1917,

Reforma: D.O.F, 17-11-1982, D.OF. 03-02-1983, D.OF. 27-06-1990, D.OF. 20-08-1993, D.OF 02-03-
1995, D.0OF 11-06-2013, D.OF 20-12-2013,D.Q.F. 10-02-2014

Tratados

Convenio que establece la Organizacion Mundial de [a Propiedad Intelectual.
D.O.F. 8-VII-1975,
Reforma: D.OF. 8-V-2007

Tratado de Nairobi sobre la Proteccion del Simbolo Qlimpico.
D.0O.F. 2-VII-1985.

Convenio de Par{s para la Proteccién de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-VI1-1976.

Tratado de Cooperacidn en Materia de Patentes.
D.OF. 31-XI-1994.
Reformas: D.Q.F. 27-IV-2004 y 21-I1X-2004.

Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.

D.OF. 31-Xll-1994,

Reformas: D.O.F. 27-IV-2004, 28-1V-2004, 29-1V-2004, 30-1V-2004, 8-VI-2004, 21-1X-2004, 26-I1X-
2005, 7-l-2008, 3-VII-2009, 28-1X-2011y 27-VI-2012.

Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccidon de las Denominaciones de Origen y su Registro Internacional,
del 31 de octubre de 1958, revisado en Estocolmo el 14 de julio de 1967 y modificade el 28 de
septiembre de 1979,

D.O.F. 23-1-2001.

Reglamento del Arreglc de Lisboa relativo a la Proteccidn de las Denominaciones de Origen y su Registro
Internacional, del 31 de octubre de 1958, revisado en Estocolma el 14 de julio de 1967 y madificada el
28 de septiembre de 1979.

D.C.F. 23-11-2001.

Acuerdo de Viena por el que se Establece una Clasificacién Internacional de los Elementos Figurativos de
las Marcas establecido en Viena el 12 de junio de 1973 y Enmendado el 1° de octubre de 1985.
D.G.F. 23-l-2001.

Arreglo de Estrasburgo Relativo a la Clasificacion Internacional de Patentes del 24 de marzo de 1971y
Enmendado el 28 de septiembre de 1979.
D.C.F. 23-1-2001.
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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.OF. 23-NI-2001.

Tratado de Budapest sobre el Reconocimiento Internacional del Depésito de Microorganismos a los Fines
del Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en Budapest el 28 de abril de 1977 y £nmendado
el 26 de septiembre de 1980.

D.O.F. 10-IV-2001.

Reglamento del Tratade de Budapest sobre el Reconocimiente Internacional del Depésito de
Microcrganismos a los Fines del Procedimiento en Materia de Patentes, establecide en Budapest el 28 de
abril de 1977 y Enmendado el 26 de septiembre de 1980.

D.C.F. 10-1V-2001.

Arreglo de Niza relativo a la Clasificacion Internacional de Productes y Servicios para el Registro de las
Marcas def 15 de junio de 1957, revisado en Estocolimo el 14 de julio de 1967 y en Ginebra ef 13 de
mayo de 1977 y Modificado el 28 de septiembre de 1979.

0.OF. 10-IV-2001.

Protoccle Concerniente al Arregle de Madrid Relativo al Registro Internacional de Marcas, adoptado en
Madrid el 27 de junio de 1989, modificado el 3 de octubre de 2006 y el 12 de noviembre de 2007.
D.OF. 8-1-2013.

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

Convencidn Internacional sobre la Proteccidn de los Artistas Intérpretes o Ejecutantes, los Productores
de Fonogramas y los Organismos de Radiodifusién.
D.OF 27-V-1964,

Convenio para la Proteccion de los Productores de Fonogramas contra la Reproduccién No Autorizada de
sus Fonogramas.
D.OF. 8-1-1974.

Convenio sobre la Distribucion de Senales Portadoras de Programas Transmitidas por Satélites.
D.OF. 27-V-1976.

Tratado sobre el Registro Internacional de Obras Audiovisuales.
D.OF. 9-VII-1991.

Tratado de la OMPI sobre Derecho de Autor.
D.O.F. 15-1i-2002.

Tratado de la OMPI sobre Interpretacion o Ejecucién y Fonogramas
D.C.F. 27-V-2002.

Convencidn Interamericana sobre Derechos de Autor y Obras Literarias, Cientificas y Artisticas.
D.OF. 24-X-1947.
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Convencion Universal sobre Derechos de Autor.
D.OF. 6-VI-1957,

Convencion sobre la Propiedad Literaria y Artistica.
D.OF. 23-1V-1964.

Convenio Interpacional para la Proteccién de las Obtenciones Vegetales de 2 de diciembre de 1961,
revisado en Ginebra el 10 de noviembre de 1972 y el 23 de octubre de 1978.
D.C.F. 20-V-1998.

Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y Participacion Justa y Equitativa en los
Beneficios que se Deriven de su Utilizacidn al Convenio sobre la Diversidad Rioldgica, adeptade en
Nagovya el veintinueve de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 10-X-2014.

Tratados de Libre Comercio relacionados con Propiedad Intelectual

Tratado de Libre Comercio de América del Norte entre Canada, Estados Unidos y México (TLCAN).
Sexta Parte, Capitulo XVII Propiedad Intelectual.
D.OF. 20-XI-1993,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanes y la Replblica de Colombia.

(Antes Tratado de Libre Comercio del Grupe de los Tres G3 (Integrado por México, Colombia y
Venezuela G3)

Capitule XVIIl Propiedad Intelectual.

D.O.F. 9-1-1995.

Reformas: D.OF. 17-X1-2006.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Chile.
Quinta Parte: Propiedad Intelectual.
D.O.F. 28-VII-1999.

Tratado de Libre Comercic entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel.
Articule 7-05 v Anexo 2-05
D.OF. 28-VI-2000.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y los Estados de la Asociacién Europea
de Libre Comercio.

Capitulo VL.

D.QF. 29-VI-2001.

Tratado de Libre Comercic entre los Estados Unidos Mexicanos y ia Repdblica Oriental del Uruguay.
Capitulo XV.
D.OF. 14-VII-2004.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y las Republicas de Costa Rica, El
Salvador, Guatermala, Honduras y Nicaragua.
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Capitulo XVI Propiedad Intelectual.
D.O.F. 31-VIIl-2012.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Panamd, firmado en la
ciudad de Panama el tres de abril de dos mil catorce.

Capitule 15 Propiedad Intelectual

D.O.F. 29-VI-2015.

Acuerdos de Cooperacion Econdmica relacionados con Propiedad Intelectual.

Acuerdo sobre los Aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el Comercio
(ADPIC).

Anexo 1C del Acuerdo de Marrakech por el que se establece la Organizacién Mundial del Comercio.
D.C.F. 30-XI1-1994,

Acuerde Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacion Suiza.
Articulo 8.
D.CF. 31-VII-1951.

Acuerdo Comercial entre los Estadoes Unidos Mexicanos y la Republica Francesa.
Articulo 8.
D.O.F 16-V1-1954,

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

Articulo IX,

D.OF. 30-XI-1964.

Acuerdo de Cooperacion Econdmica v Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de
Espafa.

Articulo VI 3.

D.OF. 5-VI-1978.

Acuerdo entre México v la Unidn Europea concerniente al reconocimiento mutuo y proteccién de las
denominaciones en el sector de las bebidas espiritucsas.

D.O.F 21-VII-1997.

Reformas: D.O.F 21-VI-2004 (Anexo 1) y 08-1-2005 (Anexo 2)

Acuerdo Interino sobre Comercio y Cuestiones relacionadas con el Comercio entre los Estados Unidos
Mexicanos, por una parte y la Comunidad Europea, por la otra.

Articulo 6.

D.OF. 31-VII-1998.

Acuerde de Asociacidn Econémica, Concertacion Politica v Cooperacion entre los Estados Unidos
Mexicanos v la Comunidad Europea vy sus Estados Miembros,

Titulo V Propiedad Intelectual.

D.CF. 26-VI-2000,
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Acuerde de Cooperacidon Econdmica y Comercial entre el Gobiernc de los Estados Unidos Mexicanos y el
Gobierno de la Republica de Turqguia.

Articulo Il.

D.GF. 8-VI-2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Noruega.
APENDICE II.
D.OF. 29-V1.2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacion Suiza.
APENDICE i,
D.OF. 29-v1.2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Islandia.
APENDICE 11,
D.OF. 28-1X-2001.

Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asocciacién Econdmica entre los Estados Unidos Mexicanos y el
Japén.

Articulo 73.

D.O.F. 31-1-2005.

Acuerdo de Comercio y Cooperacién Econémica entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos vy el
Gobiernc de Ucrania.

Articulo 5.

D.O.F. 6-V-2005.

Acuerdo de Complementacion Econdmica No. 66 celebrade entre los Estados Unidos Mexicanos y el
Estado Plurinacional de Bolivia.

Anexo al articulo 3-12,

D.OF. 7-VI-2010.

Acuerdo de Integracion Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica del Per(.
Capitulo V.
D.OF. 30-1-2012.

Leyes

Ley de la Propiedad Industrial.

D.OF. 27-VI-1991.

Reformas vy adiciones: D.OF 02-VII-1994, 25-X-1%996, 26-XI-1997, 17-V-1999, 26-1-2004, 16-VI-
2005, 25-1-2006, 06-V-2009, 06-1-2010, 18-VI-2010, 28-VI-2010, 27-1-2012, 9-IV-2012 v 01-VI-
2016.

Ley Federal del Derecho de Autor.

D.C.F. 24-XI-1996.

Reformas y adiciones: D.O.F 19-V-1997, 23-VII-2003, 27-1-2012, 10-VI-2013, 14-Vil-2014, 17-ll-
2015y 13-1-2016.
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Ley Aduanera.

D.GF. 15-XI-1995.

Reformas y adiciongs: D.OF, 15-XI1-1995, 30-XII-1996, 31-XIl- 1998, 04-1-1999, 31-XII- 2000, 01-I-
2002, 25-VI- 2002, 30-XlI-2002, 23-1-2006, 02-1I-2006, 27-1-2012, 9-1V-2012 y 9-XIl-2013.

Ley Federal de Variedades Vegetales.
D.O.F. 25-X-1996.
Reformas y adiciones: D.O.F 9-1V-2012.

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

D.O.F. 29-XII-1976.

Reformas y adiciones: D.O.F Fe de erratas 02-1-1977, 08-XII-1978, 31-XII-1980, 04-1-1982, 29-Xll-
1982, 30-XII-1983, Fe de erratas 18-1V-1984, 21--1985, 26-X1-1985, 14-V-1986, 24-XII-1986, 04-
-1989, 22-VI-1991, 21-1-1992, 25-V-1992, 23-XI-1993, 28-Xl-1994, 19-XII-1995, 15-V-1996,
Aclaracion 16-v-1996, 24-XI1-1996, 04-XII-1997, Aclaracién 11-11-1998, 04-1-1999, 18-V-1999, 30-
XI-2000, 13-1-2002, 25-1-2003, 10-IV-2003, 21-V-2003, 10-Vi-2005, 08-XII-2005, 24-IV-2006,
04-V-2006, 02-VI-2006 01-X-2007, 28-1-2008, 17-VI-2009, 15-Xii-2011, 9-1¥-2012, 14-V|-2012,
27-XI-2012, 2-1-2013, 15-XI-2013, 26-XII-2013 y 18-VIi-2016.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

DOF 14-V-1988.

Reformas y adiciones: D.OF. 24-VII-1992, 24-Xi-1996, 23-1-1998, 04--2001, 04-VI-2002, 21-V-
2003, 02-VI-2006, 21-VIII-2006, 28-XI-2008, 9-1V-2012 y 18-XI-2015.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos

D.OF. 13-11-2002.

Reformas y Adiciones: D.O.F. 31-XI-2004, 26-XII-2005, 30-VI-2006, 21-VI-2006, 23-1-2009, 28-V-
2009, 5-VI-2012, 15-VI-20132, 14-VII-2014 y 18-Xil-2015.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004.
Reformas y Adicicnes: D.O.F. 30-IV-2009 y 12-VI-2009.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
DOF 4-VI-1994,
Reformas y Adiciones: D.O.F. 24-Xi-1996, 19-1V-2000, 30-V-2000 vy 9-IV-2012.

Ley General de Transparencia y Accese a la Informacion Piblica.
D.GF. 04-v-2015,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ia Informacion PGblica.
D.C.F. 09-V-2016.

Ley de Amparo, Regiamentaria de los Artfculos 103 y 107 de la Constitucion Pelitica de los Estados
Unidos Mexicanos

D.CF02-iv-2013.

Reformas y Adiciones: D.OF. 14-07-2014, 18-XI-2015 vy 17-Vi-2016,
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Reglamentos
Reglamento de la Ley de 1a Propiedad Industrial
D.OF. 23-XI1-1994.
Reformas y adiciones: D.C.F. 10-1X-2002, 19-I1X-2003 y 10-VI-2011.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.OF. 22-V-1998.
Reformas y adiciones: D.O.F.14-1X-2005.

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industria
0.GF, 14-X11-1999.
Reformas y Adiciones: D.OF. 1-VII-2002, 15-VII-2004, 28-VII-2004 y 7-I1X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales
D.CF. 24-1X-1998.

Reglamento de |a Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990.
Reformas y adiciones: D.O.F. 7-IV-1995 y 23-1-2010.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
D.O.F. 11-VI-2003.

Decretos y Estatutos

Decreto por el que se crea el Institute Mexicano de la Propiedad Industrial
D.O.F. 10-XI-1993.

Estatuto Crganico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
D.OF. 27-XI-1999,
Reformas y Adiciones: D.O.F. 10-X-2002, 29-VII-2004, 4-VIlI-2004 y 13-1X-2007.

Acuerdos Administrativos

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

D.OF. 23-Vll-1995.

Reformas y adicicnes: D.O.F. 28-XI-1995, 10-XII-1996, 2-V-1997,4-V -1998,23 -11-1999,11-X
- 2000, 17- X -2001, 13 =XI- 2001, 24-XI-2001, 27-1-2002, 14 - IlI- 2002, 14-XI-2002, 4 - Il -
2003, 8-X-2003, 27-X-2004, 23-lI-2005 13-1X-2007, 1-VI-2009, 10-VII-2009, 24-VII-2009, 1-X-
2010, 10-V-2011, 18-1-2013, 1-XJ-2013, 19-X-2015, 30-XI-2015 y 06-v-2016,

Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador, Directores
Divisionales, Titulares de Jlas Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores
Departamentales y otros subalternos del Institute Mexicano de la Propiedad Industrial

D.OF. 15-XI-1999.

Reformas y adiciones: D.O.F. 4-11-2000, 29 - VIl — 2004, D.OF. 4 - VIIt — 2004 y 13-[X-2007.
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Acuerdo por el que se determinan la organizacion, funciones vy circunscripcion territerial de las oficinas
regionales del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

D.C.F, 7-1IV-2000.

Reformas y adiciones: 28-111-2007, 16-X-2007, 11-1X-2008, 15-V-2009 y 24-1I1-2011.

Acuerdo por el que se da a conocer el horario de atencion al publico en el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial
D.OF. 8-v-2014.

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

D.CF. 14-X1-1994,

Reformas y adiciones:

22-1-1999, 14-XII-2000, 20-VI-2003, 11-VII-2003, 18-1-2010, 2-¥-2010, 10-1-2012, 23-VII-2012,
28-VI-2015 y 28-VIIl-2015.

Acuerdo por el que se da a conocer [a lista de instituciones reconocidas por el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial para el depésito de material bicldgico
D.OF. 30-V-1997 y 06-IV-2015.

Acuerdo por el que se establecen los plazos maximos de respuesta a los tramites ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial

D.OF. 10-XI-1996.

Reformas y adiciones: 9-VIII-2004.

Acuerdo por el que se establecen reglas y criterios para la resolucion de diversos tramites ante el
Institutc Mexicano de {a Propiedad Industrial
D.O.F 9-VIII-2004.

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.Q.F.4-1-2005.

Reformas y adiciones: 17-1V-2013.

Acuerdo por el gue se establecen los lineamientos para el Uso del Portal de Pagos y Servicios Electronicos
(PASE) del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, en los tramites que se indican.
D.O.F. 18-1-2016.

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterfos de interpretacion y aplicacién de la clasificacion del
Arreglo de Niza relativo a la clasificacion internacional de productos y servicios para el registro de las
marcas, en la presentacion y examen de ias soficitudes de signos distintivos ante el Institute Mexicano de
la Propiedad Industrial.

D.OF. 20-1X-2012.
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Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la atencion de solicitudes, peticiones y
promociones presentadas conforme al Protocolo concerniente al Arreglo de Madrid relative al Registro
Internacional de Marcas, ante el Instituto Mexicano de |la Propiedad Industrial

D.OF. 12-1I-2013.

Declaraciones Generales de Proteccion de Denominaciones de Origen

Declaracion General de Proteccion a la Denominacién de Qrigen Tequila.
DOF13-X-1977.

- Modificacion a la Declaracion General de Proteccién de la Denominacidon de Origen Tequila, publicada
el 13 de octubre de 1977,
DOF 3-XI-1999,

- Resolucion por la que se modifica [a Declaracion General de Proteccidn de la Denominacidn de Crigen
Tequila, publicada el 13 de octubre de 1977.
DOF 26-VI-2000.

Declaracion General de Proteccién a la Denominacién de Origen Mezcal.
DOF 28-X1-1994,

- Resolucion por la gue se modifica la Declaracién General de Proteccién de [a Denominacion de Origen
Mezcal publicada en 28 de noviembre de 1994.
DOF 29-Xi- 2001,

- Modificacién a ia declaracion general de proteccién de la denominacion de Crigen Mezcal, publicada
el 28 de noviembre de 1994,
DOF 3-llI- 2003.

- Modificacién a la declaracidon general de proteccién de la denominacion de Origen Mezcal, publicada
el 28 de noviembre de 1994,
DOF 22-XI- 2012.

- Maedificacién a la declaracidn genera! de proteccién de la denominacién de Origen Mezcal, publicada
el 28 de noviembre de 1994,
DOF 02-1X- 2015.

- Modificacién a la declaracion general de proteccion de la denominacién de Origen Mezcal, publicada
el 28 de noviembre de 1994.
DOF 24-XIl- 2015.

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

Resolucion mediante la cual se otorga la proteccion prevista en los articulos 157, 158 y demds aplicables
de la Ley de la Propiedad Industrial a la Denominacidn de Origen Talavera de Puebla, para ser aplicada a
la artesania de la Talavera.
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DOF 17-11-1995,

Declaratoria General de Proteccion de Iz Denominacién de Crigen Talavera.
DOF 11-1X-1997.

- Modificacion a la declaracion general de proteccion de la denominacién de origen Talavera, publicada
el 17 de marzo de 1995 y modificada el 11 de septiembre de 1997.
DOF 16-X-2003.

Declaratoria General de Proteccidn a la Denominacion de Origen Bacanora.
DCF 6-XI-2000.

Declaratoria General de Proteccién de la Denominacion de Qrigen Ambar de Chiapas.
DCF 15-XI-2000.

Declaratoria General de Proteccidn a la Denominacion de Origen Café Veracruz.
DOF 15-XI-2000.

Declaracién General de Proteccién a fa Denominacidn de Origen Soto!.
DOF 8-VII-2002.

Declaracién General de Proteccion de la Denominacién de Origen Café Chiapas.
DOF 27-VII-2003.

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Charanda.
DOF 27-VIII-2003.

Declaracién General de Proteccidon de la Denominacién de Origen Mango Ataulfo del Soconusco de
Chiapas.
DOF 27-VIII-2003.

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacién de Origen Vainilla de Papantfa.
DOF S-lI-2009.

Declaratoria General de Proteccién de la Denominacion de Crigen Chile Habanero de la Peninsula de
Yucatan.
DOF 4-vI-2010.

Declaratoria General de Proteccidn de la Denominacitn de Origen Arroz del Estade de Morelos.
DOF 16-1-2012 .

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Crigen Cacao Grijalva.
DOF 29-VII-2016.

Manuales

Manual Institucional del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
D.CF. 21-IV-2005.
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Catalogo de Procesos y Procedimientos

Codigo de - Nombre del proceso Codlgo .dEI
proceso procedimiento

Nombre del procedimiento

Elaboracion y coordinacién del programa

Organizacion Y | PR-DDPSIT-01 institucional de capacitacion a usuarios
realizacion de eventos, en temas relacionados con propiedad
actividades para industrial.

P-DDPSIT-01 formacidn y capacitacion

Capacitacién especializada en materia

h - SIT-02 . . .
de recursos humanos en | PR-DDP de propiedad industrial.

materia de propiedad

industrial, A e
PR-DDPSIT-03 Org-,a-nizamon y ,tie’lrtlupacmn en
actividades de promocidn,

Vinculacién
e , .. i

°-DOPSIT-02 interinstitucional a traves PR-DDPSIT-04 Gestlon_ ’de convenios para fome.ntar |2
de acuerdos de proteccién de la propiedad industrial.

cooperacién nacionales.

Elaboraciéon y coordinacion de la
PR-DDPSIT-05 estrategia y programa de comunicacién
social.

Vinculacién con medios de

PR-DDPSIT- 06 s
comunicacion.

Elaboracion y difusién de informacion
PR-DDPSIT- 07 periodistica en materia de propiedad

industrial.
P-DDPSIT-03 Comunicacién Social

PR-DDPSIT- 08 Realizacién de ruedas de prensa.

Administracion de los contenidos de la
PR-DDPSIT- 09 pagina web del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

Administracién, elaboracion Yy
publicacién de contenidos en redes
sociales del Institute Mexicano de la
Propiedad Industrial.

PR-DDPSIT- 1G
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~ PROCESO
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Caodigo del
proceso

Cédigo del

Nombre del procedimiento
procedimiento

Nombre del proceso

Elaboracién de material grafico para uso
PR-DDPSIT- 11 interno  del Instituto Mexicanc de [a
Propiedad Industrial.

Elaboracidon de materiales

P-DDPSIT-04 de difusion de la
propiedad industrial. PR-DDPSIT- 12 Gestion de publicaciones en materia de
propiedad industrial.
Recepcion de solicitudes de bisqueda de
PR-DDPSIT- 13 informacion tecnolégica, vigilancia
tecnolégica, alerta tecnoldgica y alerta
R . o d tecnolégica complementaria.
ecepcidn y atencion de
P-DDPSIT-05 solicitudes de PR-DDPSIT- 14 Resolucion de selicitudes de busqueda
informacion tecnolégica. de informacidn tecnolégica.
Resolucion de solicitudes de vigilancia
PR-DDPSIT- 15 tecnologica, alerta tecnoldgica v alerta
tecnologica complementaria.
PR-DDPSIT- 16 Recepcidon y administracion del acervo
documental.
Administracion, del PR-DDPSIT Coordinacion de la consulta del acervo
acervo documental del g -17 documental.
P-DDPSIT-06 . )
Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial. PR-DDPSIT- 18 Reproduccién del acervo documental.
PR-DDPSIT- 19 Coordinacion del préstamo del acervo
documental.
PR-DDPSIT- 20 Orientacién y asistencia en materia de
. - propiedad industrial.
P-DDPSIT-07 Ases_o:ad ?nd ma’FeIna de
propiedad industrial. PR-DDPSIT-21 Administracion de Centros de

Patentamiento
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Efaboracion y coordinacién del programa institucional de capacitacion a

ot PR-DD - . , . .
Procedimiento PSIT-01 usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

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

PR-DDPSIT-01 Elaboracion y coordinacion del programa institucional de
capacitacién a usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

1. Objetivo

Actualiza el programa institucional de capacitacién a usuarios en materia de propiedad industrial, asi

come coordinar su imparticién.

2. Politicas

Atender la realizacion de cursos programados anualmente, impartidos por personal del IMPl en las

instalaciones del Instituto.

3. Alcance

Todos las Unidades Administrativas con competencia

4. Responsabilidad
4.1.  Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT)
4.1.1.  Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI}
4.1.1.1. Coordinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico (CDPAL)

4.2.  Direccion Divisional de Oficinas Regionales (DDOR)
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Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

i PR-DDPSIT-01 . . - X .
Procedimiento usuarios en ternas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobb Ménica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
5.1 Elabora el programa institucional de capacitacién a usuarios en materia de Propiedad Industrial.

5.2.  Turna a la Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial para su

aprobacian.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.3. Recibe y revisa la actualizacion.
¢El programa anual de capacitacion cumple con lo proyectado?
No: [ContinGa en 5.1]
Si: [ContinGa en 5.4]

5.4. Turna el programa institucional de capacitacién a usuarios a la Direccién Divisional de

Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica para su autorizacion.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.5. Recibe y revisa el programa institucional de capacitacién a usuarios,

:El programa anual de capacitacién cumple con la planeacién y proyeccidn?
No: [ContinGa en 5.3}
Si: [ContinGa en 5.6)

5.6. Turna el programa autorizado a la SDPDPI e instruye.
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Elaboracién y coordinacién del programa institucional de capacitacion a

imi PR-DDPSIT-01 . . . . .
Procedimiento usuarios en temas relacionadas con propiedad industrial,

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

Subdireccién Divisional de Promacion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.7. Recibe programa institucional de capacitacion.

5.8. Turna e instruye a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.9. Elabora oficios para las Direcciones Divisionales e Instituciones Plblicas o Privadas segiin sea el

caso, solicitande designacidn de ponentes y aprobacion de temarios.

5.10. Turna oficios a la SDPDPI para revision.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.11.  Recibe y revisa oficios para las Direcciones Divisionales e Instituciones Piblicas o Privadas segtn

sea el caso, solicitando designacién de ponentes y aprobacion de temarios.

¢Los oficios para las Direcciones Divisionales e Instituciones Plblicas ¢ Privadas segin sea el

caso, solicitando designacion de ponentes y aprobacién de temarios cumplen con lo
esiablecido?

No: [Continda en 5.9)
Si: [Continda en 5.12)

5.12,  Turna oficios a la DDPSIT para su autorizacion.

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.13.  Recibe y revisa oficios.

iAprueba oficios?
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Elaboracion y coordinacién del programa institucional de capacitacion a

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

Elaboro Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

No: [Continda en 5.11)
Si: [Contina en 5.14]

5.14. Suscribe y envia oficios del programa institucional a las Direcciones Divisionales e Instituciones
Pdblicas o Privadas segun sea el caso, solicitando designacién de ponentes y aprobacién de

temarios.
Internos
Unidades Administrativas del IMPI
5.15. Reciben oficios y programa institucional.
5.16.  Revisan los temarios correspondientes y realizan medificaciones, si las hubiera.
5.17.  Designan ponente(s} adecuado(s) para cada curso.
5.18.  Envian oficio a la DDPSIT con el temario final y ponentes designados.
Externos
Instituciones Pablicas o Privadas
5.19.  Reciben oficios y programa institucional.
5.20.  Revisan los temarios correspondientes y realizan modificaciones, si las hubiera.
5.21.  Designan ponente(s) adecuado(s} para cada curso.

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

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.23. Recibe oficios con temario final y el nombre de los ponentes designados en cada curso.

5.24. Envia a la SDPDPI los oficios con los ternarios finales para la integracion del programa de

capacitacion con los ponentes.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-01

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

Elabord

Marina Tavares Avendano Aprobo Mbnica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.25.

5.26.

Recibe oficios con temario final.

Turna oficios con el temario final a CDPAL e instruye.

Coordinacidon Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

Recibe oficios con el temario final de cada curso y los nombres de los ponentes designados para

su integracion.

Elabora la programacion de cursos donde establece:

. Nembre del curso.

» Fecha.

N Ponente(s).

. Facilitador del curso.

Elabora oficio para envio del programa de cursos a la DDOR.

Turna oficio a la SDPDPI para su autorizacion.

Subdireccién Divisional de Promecion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.31.

5.32.

Recibe oficio para envio del programa de cursos ala DDOR
¢El oficio cumple con lo establecido?

No: [Contintia en 5.29]

Si: [ContinGa en 5.32]

Turna oficio a la DDPSIT para su autorizacion.
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Elabaracion y coordinacién del programa institucional de capacitacién a

A PR-DDPSIT-01 . . . . .
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendario Aprobo Ménica Villela Grobet,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica
5.33. Recibe y revisa oficio.
¢Aprueba oficio?
No: {Continta en 5.111
Si: [Continda en 5.34]
5.34.  Suscribe y envia oficio a DDOR.

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

insitucional de capacitacion.

Subdireccidon Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.36. Instruye ala CDPAL

Coordinacién Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico

5.37. Solicita a la Coordinacién de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDP{) la
incorporacion de la programacién de cursos en la pagina web, el direccionamiento de la solicitud
de inscripcidn a las cuentas de correg electrénico de cada facilitador designado, asi como la
solicitud de apertura de los cursos 30 dias antes de su realizacidn y su cierre al alcanzar el cupo
maximo. Ambos procedimientos son sclicitados via correo electrdénico por el facilitador del

CUIrso.

Coordinaciéon Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI)

5.38. Recibe solicitud.

Pagina 23 de 342




I M P I — =\ Manual de Procedimientos de la
NI e .“3 / Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
U LA TR AL Tecnologica
1/2017

Elaboracién y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

- PR-DDPSIT- : : o :
Procedimiento T-01 usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elaboré . Marina Tavares Avendario Aprobd Ménica Villela Grobet

5.39.  Publica en la pagina web la programacién de cursos.

5.40. Notificaala CDPAL de la incorporacién de la informacion al sitio web.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
5.41, Informa ala SDPDPI de la incorporacion de la informacion al sitio web.

5.42,  Elabora oficio solicitando el espacio en las instalaciones del IMPI y los insumos necesarios a la

DDA.

5.43.  Turna oficio a la SDPDPI para su revision.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial

5.44,  Recibe oficio solicitando el espacio en las instalaciones del IMPI y los insumos necesarios a la

DDA

¢El oficio cumple con lo establecido?
No: [Contindia en 5.42]

Si: [Continba en 5.45]

5.45.  Turna oficio a la DDPSIT para su autorizacién.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
5.46. Recibe y revisa oficio.
¢Aprueba oficio?
No: [Continda en 5.44]

Si: [Continla en 5.47]
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Elaboracion y coordinacién del programa institucional de capacitacion a

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

Elaboré Marina Tavares Avendaro Aprobd Ménica Villela Grobet

5.47.  Suscribe y envia oficio a DDA,

Direccion Divisional de Administracion

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

instalaciones del IMPI.

549, Informa a la DDPSIT sobre la autorizacion del use del espacio en las instalaciones del IMPI,

mediante oficio.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.50. Recibe oficio donde se informa sobre la autorizacién del uso del espacio en las instalaciones del
IMPI e instruye a la SDPDPI,

5.51.  Turna oficio donde se informa sobre |la autorizacion del uso del espacio en las instalaciones del
IMPI e instruye a la SDPDPL.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.52.  Recibe oficio donde se informa sobre la autorizacion del uso del espacio en las instalaciones del
IMPI e instruye a la CDPAL.

5.53.  Turna oficie donde se informa sobre la autorizacién del uso del espacio en las instalaciones del
IMPI1 e instruye a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.54. Recibe oficio donde se informa sobre la autorizacion del uso del espacio en las instalaciones del
[MPI.
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Elaboracién y coordinacin del programa institucional de capacitacion a

i PR-DDPSIT-01 . . . . .
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendaiio Aprobd Manica Villela Grobet

Estandarizacién de procedimientos para las unidades administrativas que realizan actividades de

capacitacion.

Direccion Divisional de Oficinas Regionales y Coordinacion Departamental de Promocion y

Apoyo Logistico
5.55.  Turnala programacién de cursos con los facilitadores correspondientes.

5.56.  Instruye al facilitador del curso para que realice la logistica de los cursos.

Facilitador del curso
5.57. Notifica a la CDEDPI para la apertura del curso 30 dias antes del mismo.
5.58. Recibe registros de inscripcion.
5.59.  Notifica a la CDEDPI para el cierre del curso, una vez alcanzado el cupo de inscripcidn.
5.60.  Elabora lista de asistencia de los participantes.

5.61. Envia recordatorio de participacién al{los) ponente(s) designado(s) una semana antes del

curso.
5.62.  Solicita ai ponente el material que usara para preporcionario a los asistentes.
5.63. Enviarecordatorio a las personas inscritas al curso, mencionando:

) Nombre del curso,
) Fecha y hora en que se llevara a cabo.

. Direccién.
5.64.  Verifica que se encuentre el material disponible en el espacio para la realizacién del curso.

5.65. Informa a la CDPAL/Titular de OR.
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Elaboracion y coordinacién del programa institucional de capacitacién a

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

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

DIA DEL CURSO
Facilitador del curso
5.66. Recibe a los asistentes entregando la cédula de evaluacién.
5.67. Hacela presentacion del ponente ante los asistentes.
5.68.  Elabora constancias de participacion.
5.69. Revisa los datos de las constancias de participacion.
¢Las constancias son correctas?
No: [Contina en 5.68]
Si: [Continla en 5.70]

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

Titular de Oficina Regional /Subdireccién Divisional de Promoacion y Difusion de la Propiedad

Industrial
5.71.  Revisa las constancias de participacion.
;Las constancias son correctas?
No: {ContinGia en 5.68]
Si: [Continda en 5.72]
5.72.  Firma las constancias de participacion y turna al facilitador.

UNA VEZ TERMINADO EL CURSC
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Elaboracién y coordinacitén del programa institucional de capacitacién a

P PR-DDPSIT-01 . . .
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

Facilitador del curso
5.73.  Entrega las constancias de participacion a los asistentes del curso.
5.74,  Recopila las cédulas de evaluacion contestadas por [os asistentes.
5.75.  Elabora reporte del curso capturando los datos de las cédulas de evaluacion,
5.76.  Firma el reporte.

5.77. Envia el reporte a la CDPAL/Titular de OR.

Titular de Oficina Regional

5.78.  Envia el reporte a la CDPAL via correo electrdnico y fisicamente.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
5.79. Revisay firma el reporte del curso.
5.80. Captura la actividad en el sistema de registro de actividades de promocidn.
5.81.  Archiva “Reporte del Curso” junto con las cédulas de evaluacion para formar el expediente.

5.82. Integra lainformacion en el reporte mensual de actividades de promocién.
Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos é

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

promocién y servicios de infermacion tecnologica.

6.2. Encuesta de calidad con respecto a los cursos de la DDPSIT.
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Elaboracidn y coordinacion del programa institucional de capacitacién a

. PR-DDPSIT-01 . i 2 . X
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grebet

6.3. Lista de asistencia.
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Elaboracién y coordinacién del programa institucional de capacitacién a

imi PR-DDPSIT-01 . . ; : .
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafno Aprobd Ménica Villela Grobet

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-01

SDPDP! COPAL

v

Elabora el programa institucional de

capacitacién a usuarios en materia de
Propiedad Industrial. [5.1]

Turna a la Subdireccién Divisional de

Recibe y revisa la <

actualizacion §5.3} Promocion y Difusion de la Propiedad

Industrial para su aprobacién. 15.2]

No Si
iEl programa anual de
capacitaciéon cumple

con lo proyectado?

Continta Turna el programa
en [5.1] institucional de
capacitacion a usuarios a

la Direccion Divisionalde
Promoci6n y Servicios de
Informacién Tecnolégica
para su autorizacion.
[5.4]
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Elaboracion y coordinacidn del programa institucional de capacitacion a

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

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mbnica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI
v

Recibe y revisa el programa
institucional de capacitacidon a

usuarios.. [5.5]

v

Si

ZEl programa anuat
de capacitacion
cumple con la
planeacion y
proyeccian?

Contintia ptzgr‘:rﬁ[a Recibe programa
en [5.3] . —_> institucional de
auterizado afa s

capacitacion, [5.7]

v

Turna einstruye ala CDPAL,
15.81]

SDPDPI [5.6]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-01

Elaboracidn y coordinacidn del programa institucional de capacitacion a
usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord

Marina Tavares Avendano

Aprobd Monica Villela Grobet

COPAL

SDPDP1

Elabora oficieos para las
Direcciones  Divisionales e
Instituciones Pablicas 0
Privadas segn sea el caso,
solicitando  designacién  de
ponentes y aprobacidon de
temarios. 5.9

\_\l’//—

Turna oficios a la SDPDPI para
revision [5.10]

Recube y revisa ot‘ icios para Ias
Direcciones Divisionales e Instituciones
Piblicas o Privadas segin sea el caso,
solicitando designacion de ponentes y
aprobacién de temarios. [5.11]

v

No Si

dog  ofidos  pan 1S
Creidonns DiWdonales &
rettxiens Fbias ©
Fvadhs 26500 2 A s,
slninng sspnwiin g
porentes ¥ Aprekacin de
emafég axnplen n [o
o Rkttt

|

!

Continta Tuma ofidos ala
en £5.9] DDPSIT pars =u
stenzan
5.121
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Procedimiento

PR-DDPSIT-01

Elaboracidn y coordinacion del programa institucional de capacitacién a
usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord

Marina Tavares Avendano

Aprobo

Ménica Villela Grobet

DDPSIT

Direcciones Divisionales

Instituciones Piblicas o Privadas

Recibe v revisa oficios. [5.13]

©

Internos

O

Externos

v

Si

sAprueba

oficios?

| }

Reciben oficios y programa
institucional [5.15]

Reciben oficios y programa
institucional [5.19]

v

v

Revisan los temarios
correspondientes y realizan

modificaciones, si las hubiera.

(5.16]

Revisan los temarios
correspondientes y realizan

modificaciones, si las hubiera.

[5.20]

Continda Suscribe y enviz
oficios cel
en [5.11] programa
institucional a las
Direcciones

Divisionales e
Instituciones
Pablicas o
Privadas segdn
sea elcaso,
solicitando
designacién de
ponentesy
aprobacidn de
temarios {5.14)

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

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

(5.171
v

[5.21]
v

Envian oficic a [a DDPSIT con
el temario final y ponentes
designados. [5.18]

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

O,

O

W
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Elaboracién y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

A PR-DDPSIT- . i . . .
Procedimiento 01 usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mébnica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI CDPAL
Recibe oficios con

temario final y el
nombre de los ponentes
designados en cada
curso.
[5.23}

v

Envia ala SDPDP! los
oficios con los temarios

finales para la - -
integracion del -~ Recibe oficios con
programa de - temario final. [5.25]

capacitacion con los
ponentes. [5.24]

Recibe oficios con el

temario final de cada
curso y los nombres
temario final a CDPAL e —I> de los ponentes

; designados para su
instruye. [S.26] integracion, [5.27]

v

Eabera Ja programacidn de

Turna oficios con el

tursos donde cstablece:

Nombre del curse,
[ Fecha,
Ponente(s).
Facilitador cel
curso. £5.281]
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Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

- PR-DDPSIT-01 . ; RO
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mobnica Villela Grobet

(]

DDPSIT SDPDPI

Elabora oficio para envio del
programa de cursos a la DDOR.

[5.291
v

Turna oficios a la SOPDPI para su
autorizacion. [5.30]

> | Recibe oficio para envio del
programa de cursos a la DDOR
[5.31]

No Si

iEloficio

cumple con
o

establecido?

Continda

en [5.29] Tu]'na
oficios a

la
DDPSIT
para su
autorizac
ion.
[5.32]
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Elaboracién y coordinacién del programa institucional de capacitacién a

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

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobb Manica Villela Grobet

DDPSIT SDPDPI

>

Recibe y revisa oficio. [5.33]

v

No Si

¢Aprueba

oficio?

Continda en Suscribe
[5.29]
y envia
oficic a
DDOR.
[5.34]

|

Instruye a la SDPDPI para

iniciar la logistica necesaria

para dar cumplimiento af — > | Instruye ala CDPAL. [5.36]

programa insitucional de
capacitacién. [5.35]
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Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

frr PR-DDPSIT-01 . . . . .
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendaiio Aprobo Méonica Villela Grobet

CDPAL CDEDPI

Solicita a la Coordinacion de Estudios

de Difusion de la Propiedad Industrial
(CDEDPI) la incorporacion de la
programacidn de cursos en la pagina
web, el direccionamiento de Ia
solicitud de inscripcién a fas cuentas

de correo electronico de cada || > | Recibe solicitud. [5.38]
facilitador designado, asi como la

solicitud de apertura de los cursos 30
dias antes de su realizacion y su cierre
al alcanzar el cupo maximo. Ambos
procedimientos son solicitados via
correo electrénico por el facilitador
del curso. [5.37]

v

Publica en la pagina web
la programacion de
cursos. [5.39]

v

Notifica a la CDPAL de
la incorporacion de Ja
informacidn al sitio web.

£5.40]
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Elaboracion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

i PR-DDPSIT-01 . . . .
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

CDPAL SDPDPI

Infforma a la SDPDPI de la
incorporacién de la informacion al
sitio web. [5.41]

v

Elabora oficio solicitando el espacio

en las instalaciones del IMPl y los
insumos necesarios a la DDA. [5.42]

¥

Turna oficio a la SDPDPI para su Recibe oficio solicitando el espacio en
revision, [5.43) —T> las instalaciones del IMPl y los

insumos necesarios a la DDA. [5.44]

v

oficio cumple

No

ZEl
con lo establecido?

!

Turna oficios a la
DDPSIT para su

autorizacion.
[5.45]

!

Continia
en [5.42]
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Elaboracién y coordinacién del programa institucional de capacitacién a

imi PR-DDPSIT-01 . . . . -
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elaborg Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Villela Grobet

DDPSIT DDA

g

Recibe y revisa oficio. [5.46]

No \L St

}

Suscribe y envia

sAprueba
oficio?

!

ContinQa
en [5.44] ofiic a DDA. >

[5.471

Recibe solicitud y revisa Ia

disponibilidad de las fechas para el

uso del espacio en las instalaciones
del IMPL. [5.48)

Informa a la DDPSIT sobre Ila
autorizacion del uso del espacio en las

instalaciones del IMPl, mediante

oficio. [5.49]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-01

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

Elabord

Marina Tavares Avendano

Aprobd Ménica Villela Grobet

DOPSIT

SDPDPI

Recibe oficio donde se informa sobre
la autorizacion del use del espacio en
las instalaciones del IMPI e instruye a
la SDPDPI. [5.50]

!

Turna oficio donde se informa sobre
la autorizacién del uso del espacio en
las instalaciones del IMPI e instruye a
la SDPDPI. [5.51]

Recibe oficio donde se informa sobre
la autorizacion del uso del espacio en
las instalaciones del IMPI e instruye a
la CDPAL. [5.52]

!

Turna oficio donde se informa sobre
la autorizacién del uso del espacio en
las instalaciones del IMP] e instruye a
la CDPAL. [5.53]

Pagina 40 de 342




I M P I Cr";—“i‘\e\ Manual de Procedimientos de la

NETTUTO MINICAYD e Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién
RRAR T Tecnolgica
1/2017

Elaboracion y coardinacion del programa institucional de capacitacion a

- PR-DDPSIT-01 . ; o :
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobdé Ménica Villela Grobet

CDPAL DDOR / CDPAL Facilitador curso

Recibe oficio donde se informa
sobre la autorizacion del uso

del espacio en las instalaciones

del IMPL. [5.54] |
Estandarizacién de Turna la programacion de cursos
pracedimientos  para las con los facilitadores
unidades administrativas correspondientes. (5.551
que realizan actividades de
capacitacién \L
Instruye al facilitador del curso Notifica a ta CDEDP) para la
para que realice la logistica de | +——> apertura del curso 30 dias | |,
los cursos. [5.56] antes del mismo. [5.57)
Recibe registros de
inscripeién, [5.58]

v

Notifica a la CDEDPI para el
cierre del curso, una vez

alcanzado el cupe de

inscripeion, [5.59]

|\12/
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Elaboracién y coordinacién del programa institucional de capacitacion a

imi PR-DDPSIT-01 . . . .
Procedimiento ° usuarios en temas retacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendario Aprobd Ménica Villela Grobet

CDPAL DDOCR / CDPAL Facilitador curso

Elabora lista de asistencia de

los participantes. [5.60]

Envia recordatorio de

participacidn al(los)
ponente(s) designado(s) una
semana antes del curso,

[5.61]
v

Solicita al ponente el material

que usari para
praporcionarlo a los
asistentes. [5.62]

v

Envia recordatorio a las

personas inscritas al curso,
mencionando;

*  Nombre del curso.
» Fecha y hora en que
se llevara a cabo.

* Direccién. [5.63]
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Elaboracién y coordinacion del programa institucional de capacitacion a

i PR-DDPSIT-01 . . , . .
Procedimiento usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Villela Grobet

CDPAL DDOR /7 CDPAL Facilitador curso

Verifica que se encuentre el

material disponible en el
espacio para la realizacidn del
curso. [5.641

\

Informa a la CDPAL/Titular
de OR. [5.65]

v

Recibe a los asistentes

entregando la cédula de
evaluacion. [5.66]

v

Hace la presentacién del

ponente ante [0s asistentes.

[5.671
\

Elabora  constancias de
participacion. [5.68]
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Elaboracién y coordinacion del programa institucicnal de capacitacion a

o PR-DDPSIT-01 .
Procedimiento R usuarios en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Ménica Villela Grobet

CDPAL DDOR 7 COPAL Facilitador curso

Revisa [os datos de las

constancias de participacion.
[5.69]

v

No Si

iLlas constancias
son correctas?

ContinGa Turna las
en [5.68] constanci

as de
participaci
on para
revision a
SDPDPL /
Titular de
OR.
[5.701
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Elaboracién y coordinacidn del programa institucional de capacitacién a

i PR-DDPSIT-01
Procedimiento usuarios en termnas relacionados con propiedad industrial,

Elabord Marina Tavares Avendaio Aprobd Mbnica Villela Grobet

TOR / SDPDFI Facilitador curso

Revisa [as constancias de
participacién. [5.71]

v

No Si

zlas constancias
50N correctas?

} !

Continla Firma tas
en [5.68]

constancias de

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

facilitador. del curso. [5.73]

[5.72] ¢

Recopila las cédulas de

evaluacion contestadas por
los asistentes. [5.74]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-01

Elaboracién y coordinacion del programa institucional de capacitacién a
usuarigs en temas relacionados con propiedad industrial.

Elabord

Marina Tavares Avendafo Aprobd Manica Villela Grobet

TOR

Facilitador curso

Elabora reporte del curso

capturando los datos de las
cédulas de evaluacion.

[5.75]

v

Firma el reporte, [5.76)

Envia el reporte a la CDPAL
via correo electronico vy
fisicamente. [5.78]

\

Envia el reporte a la
<——| CDPAL/Titular de OR. [5.77)
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Procedimiento

PR-DDPSIT-01

Elaberacion y coordinacion del programa institucional de capacitacion a
usuarios en temas relacionades cen propiedad industrial.

Elaboro

Marina Tavares Avendaio

Aprobd Monica Villela Grobet

CDPAL

Facilitador curso

Revisa y firma el reporte del
curso. [5.79]

v

Captura la actividad en el
sistema de registrc de
actividades de promocién.

[5.80]
v

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

v

Integra la informacion en el
reporte mensual de
actividades de promocién.
[5.82]

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

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

1. Objetivo

Participar y coordinar cursos, talleres, diplomados, seminarios, ciclos de conferencias, que seon

solicitados por diversas entidades a la Institucion.

2. Politicas

Atender la realizacién de cursos, talleres, diplomados y seminarios en los cuales participe personal del

IMPI, ademas de atender visitas a la Institucion.

3. Alcance

Todas las Unidades Administrativas cen competencia.

>

Responsabilidad

4.1. Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT)
4,1.1. Subdireccidn Divisienal de Promocién y Difusion de |a Propiedad Industrial (SDPDPE)
4.1.1.1.  Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (CDPAL)
4.2, Direccién Divisional de Oficinas Regionales (DDOR})
4.3. Direccién Divisional de Marcas (DDM)
4.4, Direccidn Divisional de Patentes (DDP}

4.5 Direccion Divisional de Proteccién a la Propiedad Intelectual (DDPPI)

Pagina 48 de 342




IMPI ¢

... Manual de Procedimientos de la

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

I\\TIT}UTO MEXIC \'\\g ﬁ ..
DL LA TROTEDAL \H—"' Tecnologica
1/2017
Procedimiento | PR-DDPSIT-02 Capacitacidn especializada en materia de propiedad industrial.
Elabord Marina Tavares Avendaho Aprobd Ménica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento

Solicitante

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

como ponente en un curso, taller, diplomado, seminario o conferencia.

Unidades Administrativas del IMPI

5.2. Informa al solicitante cdmo realizar la peticién para solicitar la participacion del IMPI como

expositor, que consiste en:

Elaborar la solicitud mediante un escrito membretado por [a institucién solicitante y firmado por

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

Lugar y fecha del evento

Horario del evento

Tema del evento

Cantidad de pdblico participante

Conformacidn del auditorio o espacio donde se llevara a cabo el evento.

Compromisos de la institucion solicitante con el ponente.

Solicitante
5.3. Elabora la solicitud con las especificaciones requeridas.
5.4. Envia la solicitud a la DDPSIT, mediante alguna de las siguientes opciones:

Correo electrénico
Fax
Personal (instalacianes del [MPI)

Correo postal
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Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.5, Recibe la solicitud.

5.6. Turna a la SDPDPI e instruye,

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.

5.7. Recibe la solicitud.
5.8. Analiza la solicitud.

5.9. Informa a la DDPSIT sobre la viabilidad de la capacitacion.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.10. Recibe el informe sobre la viabilidad de la capacitacion.
¢Es viable la imparticion de la capacitacién por parte de algdn funcionario del IMPI?
No: Informa al solicitante.
Fin del procedimiento.
Si: [ContinGa en 5.11]
5.11.  ;El evento es atendido por la Direccion Divisional de Oficinas Regionales?
No: [ContinGa en 5.12]
Si: [Contin®a en 5.13]

5.12. Turna ala SDPDPI
5.13. Turna a la DDOR.

Fin del procedimiento.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial.

5.14.
5.15.

Recibe la solicitud.

Envia a la CDPAL e instruye.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.1e.
5.17.
5.18.

5.19.
5.20.
5.21.

5.22.

Recibe y revisa la solicitud.

Revisa la bitacora de eventos, corrobora las fechas solicitadas y disponibilidad de espacios.
Elabora propuesta de temario, alineado al programa institucional de capacitacidn a usuarios y
requerimientos del solicitante.

¢La DDPSIT cuenta con el personal capacitado para atender la solicitud?

No: [Continlia en 5.23.]

Si: [Continda en 5.35]

Designa al(los) ponente(s) adecuado(s) respecto al(los) tema(s) solicitado(s).

Avisa al(los) ponente(s) sobre su designacién para capacitacién via correo electrénico.

Elabora oficios de cenfirmacién al solicitante informéndole también el nombre del(los)
ponente(s) y oficio de solicitud de capacitacién para la Unidad Administrativa.

Envia oficios a la SDPDPI para revision y firma.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.23.

5.24.

Recibe oficio de confirmacidn al solicitante informandole también el nombre del(los) ponente(s)

y oficio de solicitud de capacitacion para la Unidad Administrativa.
¢El oficio cumplen con lo establecido?

No: [Continda en 5.21]

Si: (ContinGia en 5.24]

Turna oficios a [a DDPSIT para su autorizacién,
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Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

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

ponente(s) y oficio de solicitud de capacitacidn para la Unidad Administrativa.
¢Aprueba oficios?

No: [Continla en 5.23]

Si: [Continta en 5.26]

5.26.  Suscribe y envia oficios.

Unidad Administrativa

5.27.  Recibe oficio de la solicitud de capacitacion.

5.28. Designa ponente y envia oficio de confirmacién para la solicitud de capacitacién a Ja DDPSIT.

Solicitante

Recibe oficio de confirmacién al solicitante informéandole también el nombre del(los) ponente(s).

Direccion Divisional de Promaocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.29.  Recibe oficio de designacidn de ponente y confirmacién para la solicitud de capacitacion.
5.30. Turna oficio de designacién de ponente y confirmacion para la solicitud de capacitacién a la
SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.31.  Recibe oficio de designacion de ponente y confirmacion para la solicitud de capacitacion.
5.32.  Turna oficio de designacion de ponente y confirmacidn para la solicitud de capacitacion a la
CDPAL e instruye.
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Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.33.  Recibe oficio de designacion de ponente y confirmacidn para [a solicitud de capacitacién.

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

A.- CAPACITACION DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI

Ponente

5.35.  Recibe notificacion y fa autorizacion para el uso del espacio destinado.
5.36.  Prepara las cédulas de evaluacion y formatos de registro.
5.37. Verifica que se encuentre el material disponible en el espacio destinado para la realizacién del

CUrsG.
DIA DEL EVENTO

5.38.  Recibe a los asistentes y entrega las cédulas de evaluacion y formatos de registro.

5.39.  Imparte la conferencia, platica o taller.
UNA VEZ TERMINADO EL EVENTQ

5.40. Recopila las cédulas de evaluacidn contestadas por los asistentes.
541. Enviz a la CDPAL. (DDOR envia reporte final para su integracién en las actividades de

promocion DDPSIT).

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica

5.42. Recibe reporte final para la integracién de las actividades de promocién,

5.43.  Turnareporte final para la integracion de las actividades de promocién a la SDPDPI e instruye.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

5.44.  Recibe reporte final para la integracién de las actividades de promocién.

5.45.  Turnareporte final para la integracion de las actividades de promocién a la CDPAL e instruye.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

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

actividades de promocion.

5.47.  Enviareporte del evento a la SDPDPIL.

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

No: [Continlla en 5.45]
St: [Continda en 5.49]
5.49.  Turnareporte del evento revisado a la CDPAL.

Coordinacidon Departamental de Promociéon y Apoyo Logistico

5.50. Recibe reporte,

5.51. Captura la actividad en el sistema de registro de actividades de promocién, incluyendo las
actividades de la DDOR,

5.52.  Firmay archiva el reporte.

5.583. Integralainformacion en el reporte mensual de actividades de promocidn.

Fin del procedimiento
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B.- CAPACITACION FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL IMPI

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.54.  Prepara material para llevar a cabe la capacitacién:
. Gufas de Usuario
. Folleteria
. Tripticos

S.55.  Entrega material al ponente.

Ponente

556. Recibe material de difusion.

EL DIA DEL EVENTO

5.57.  El ponente asiste al evento.

UNA VEZ TERMINADQO EL EVENTO

5.58.  Recopila la informacion correspondiente al evento.
5.59.  Entrega evidencia del evento a la CDPAL:
. Lista de asistencia y/o constancia de participacion.

5.60. ¢Elevento fue atendido por la Direccidn Divisional de Oficinas Regionales?
No: [Continta en 5.53]

Si: [Continda en 5.61]
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Direccion Divisional de Oficinas Regionales

5.61.  Captura la actividad en el sistema de registro de actividades de promocidn.

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

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.63.  Recibe reporte final para la integracién de las actividades de promacion.

5.64.  Turnareporte final para la integractdn de las actividades de promocién a la SDPDPI e instruye.

Subdireccidn Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.65.  Recibe reporte final para [a integracidn de las actividades de promocidn.

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

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.67. Recibe evidencia del evento.

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

5.70.  Elabora reporte mensual de actividades de promocion del Instituto.
5.71.  Enviaelreporte ala SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.72. Recibey revisa el reporte mensual de actividades de promocién.
;El reporte es correcto?
No: [Continta en 5.70]

Si- [Continda en 5.7 3]
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Capacitacién especializada en materia de propiedad industrial.

Elabord
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5.73.  Turnareporte a la DDPSIT.

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica

5.74.  Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocién.

¢El reporte es correcto?
No: [ContinGa en 5.70]

Si: [Continda en 5.75]

5.75. Apruebay turna ala SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.76.  Recibe el reporte mensual aprobado.
5.77. Turnaala CDPAL.

Coordinacién Departamental de Promacién y Apoyo Logistico

5.78. Recibe el reporte mensual aprobado.

5.79.  Firmay archiva el reporte,

5.80.  Registra en el sistema de control.

5.81. Integra el reporte en el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (IPP).
5.82.  Envia el informe a la SDPDPI.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.83. Recibe yrevisa el informe de Indicadares del Programa Presupuestario (IPP).

:El informe estd correcto?
No: [Continda en 5.81]
Si: [Continda en 5.84]
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5.84. Turna el informe a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.85. Recibe y revisa el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (IPP).
¢El reporte es correcto?
No: [Contintia en 5.83]
Si: [Continda en 5.86]
5.86.  Aprueba y envia el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (IPP) a Ja Coordinacion

de Planeacion Estratégica.

Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

6.1 Registro de asesoria.
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PR-DDPSIT-02

Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

Elaboré Marina Tavares Avendario Aprobd Monica Villela Grobet
7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-02
Solicitante Unidad Administrativa DDPSIT SDPDPI

Contactaauna
Unidad
Administrativa del
IMPl y manifiesta su
interés para que el
IMPI participe como
ponente en un curso,
taller, diplomado,
SEMNArG Q
conferencia £5.1]

Elabora la solicitud con
las especificaciones
requeridas [5.3]

e

)

Envia la solicitud a la
DDPSIT,

mediante

Informa al solicitante
cdmo realizar  la
peticidn para selicitar la
participacion del IMPI
como expositor, que
consiste en:

Elaborar 1a solicitud
mediante un  escrito
membretade por la
institucion solicitante y
firmado por una
autoridad de la misma,
dirigida a la DDPSIT, la
cuzl debera especificar:

Lugar y fecha del

evento
Horario del evento
Tema del evento

Cantidad de puoblico

participante
Conformacién del
auditoric o  espacio

donde se llevara a cabo
¢l evento.
Compromisos de la

institucidn  solicitante
con €l ponente. [5.2]

Recibe ia solicitud

Recibe la solicitud de
¢apacitacion [5.7]

Turna ala SDPDPl e
instruye [5.6])

[5.5]
v
‘L Analiza la solicitud
[5.8]

v

Recibe el informe
sobre la viabilidad
de la capacitacién,

[5.10]

v

ifs viakle la imparticidn
e la capagitacibn  por
parte de alghn funcionars
Sel IMPLT

Informa a la DDPSIT
sobre la viabilidad de la

capacitacién. {5.9]

alguna de las siguientes

opciones: Correo
electrénico, Fax,
Personal (instalaciones

del IMPI), Correo postal
[54]

Informa al [Continda
soficitante. en S5.11)
(Fin  cel

arocedimi

ented
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DDPSIT

SDPDPI CDPAL

il evento es
atendico porla
Direccién Divisional

No

de Oficinas
Regionales?

Recibe [a solicitud. {5.14]

v

Turna a Turna ala
la DDOR SDPDPI
[5.13] [5.12]

h

FIN

v

Envia a la CDPAL einstruye. N Recibe y revisa la solicitud.

[5.15] i5.161

Revisa la bitacora de
eventos, corrobora  las
fechas solicitadas ¥
disponibilidad de espacios.

[5.171
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Capacitacidn especializada en materia de propiedad industrial.

Elabord

Marina Tavares Avendaiio

Aprobo

Monica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI

CDPAL

2]

Elabara  propuesta de
temario, alineado al
programa institucional de

capacitacidn a usuarios y
requerimientos del
solicitante. [5.18]

v

No Si

#a DDPSIT cuenta
can el personal

capacitado para

atender 1a
solicitud?

Contin(ia Designa ai{los)

en [5.23] ponente{s)
adecuvadoa(s)
respecto

allos) temals)
solicitado(s).
{5.19]

)
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Capacitacién especializada en materia de propiedad industrial.

Elaboré Marina Tavares Avendafno Aprobd Monica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI CDPAL

S

Avisa al (los) ponente(s) sobre

su designacién para
capacitacién via Correo
electrdnico. [5.20]

v

Elabora oficios de confirmacian

al solicitante  infermandole
también ¢l nombre delllos)
ponente(s) y oficio do solicitud

de capacitacién para la Unidad
Administrativa. (5.211]

Recibe oficio de confirmacion al
solicitante informandole
también el nombre del(los) \b
ponente(s) y oficio de solicitud
de capacitacién para Iz Unidad | €1—
Administrativa. [5.23)

Envia oficios a la SDPDPI para
revisidn y firma. [$.22]

El oficio
cumple cen lo

establecido?

Continda Turna oficios a la

en [5.22] DDPSIT para  su
autorizacién. [5.24)

[+ ]
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DDPSIT Unidad Administrativa Solicitante

]

Recibe y revisa oficio de

confirmacion al solicitante
informadndole también el
nombre del{los) ponente(s)
y oficio de solicitud de
capacitacion para fa Unidad
Administrativa, [5.25]

v

;Aprueba
oficios?

[Continda Suscribe y envia Reciba oficio de la solicitud

en 5.23] Y

oficios. [5.26] de capacitacion. [5.27]

v

Designa ponente y envia

oficio de confirmacién para Recibe oficio de
fa solicitud de capacitacitn confirmacidn al solicitante
ala DDPSIT. [5.28) informandole también el
nombre del(los) ponente(s).

&
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DOPSIT

SDPDPI CDPAL

Recibe oficio de designacién
de ponente y confirmacién
para la  solicitud de
capacitacion. (5.291]

v

Turna oficio de designacién
de panente y confirmacién
para la solicitud de
capacitacion a la SDPDPI e
instruye, [5.30]

> para la solicitud de

Recibe oficio de designacion
de ponente y confirmacion

capacitacion. [5.31]

4

Turna oficio de designacién -
" Recibe oficio de designacion
de ponente y confirmacion

para la solicitud de | |—>
capacitacidn a [a COPAL e

instruve. [5.321

de ponente y confirmacion
para la solicitud de
capacitacidn. [5.33]

v

Proparciona informacién al
ponente sobre los datos de
la capacitacidn. [5.34],

)
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Procedimiento

PR-DDPSIT-02

Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

Elabord

Marina Tavares Avendafio

Aprobé

Manica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI

Ponente y/o Unidad Administrativa

]

A, CAPACITACION DENTRO
DE LAS INSTALACIONES
DEL iMPI

Recibe notificacion vy Ila
autorizacion para el uso del
espacio destinado. [5.35)

v

Prepara las cédulas de

evaluacién y formatos de
registro. [5.36]

v

Verifica que se encuentre el
material disponible en el
espacio destinado para la
realizacién del curso. [5.37]

DIA DEL EVENTO l,

Recibe a los asistentes y
entrega las cédulas de
evaluacion y formatos de
registro. [5.38]

v

Imparte la conferencia,
platica o taller. [5.39}
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Procedimiento

PR-DDPSIT-02

Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

Elabord

Marina Tavares Avendano

Aprobd

Ménica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI

Ponente y/o Unidad Administrativa

Recibe reporte final para fa
integracion de las
actividades de promocién,

UNA VEZ TERMINADO EL
EVENTO

Recopila las cédulas de
evaluacién contestadas por
los asistentes. [5.40]

v

Envia a la CDPAL. (DDOR

enviz reporte final para

[5.42]
v

Turna reporte final para la
integracién de las
actividades de promocion a
la SDPDPI e instruye, [5.43]

A

v

Recibe reporte final para la
integracién de fas
actividades de promocion.

£5.44]
v

Turna reporte final para la
integracién de las
actividades de promocion a
la COPAL einstruye. [5.45]

su integracién en las
actividades de promocion
DDPSIT) [5.41]
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DDPSIT

SDPDPI

CDPAL

Recibe el reporte del
evento, [5.48]

v

Si

iSugiere
cambios al
reporte del
evento?

[Continda
en 5.45]

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

v

Envia reporte del evento
ala SDPDPL [5.47]

Turna reporte del

la COPAL. {5.49]

evento revisado a |

Recibe reporte. [5.50]

]

Pagina 67 de 342




M LA PROPLEDAD

=y Manual de Procedimientos de la

g = ) Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién

INSTITUTO MEXICANO n . .
= Tecnologica

INDUSTRIAL
1/2017
Procedimiento | PR-DDPSIT-02 Capacitacidn especializada en materia de propiedad industrial.
Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobo Méanica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI CDPAL

2

Captura la actividad en el
sistema de registro de
actividades de promocion,
incluyendo las actividades
dela DDOR. [5.51]

v

Firma y archiva el reporte.

[5.52]
v

Integra la informacidn en el

reporte mensual de
actividades de promacién.

[5.53]
v

( Fin del procedimiente )

FIN
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Procedimiento | PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.
Elabord Marina Tavares Avendaio Aprobd Mdnica Villela Grobet
CDPAL Ponente

B.- CAPACITACION FUERA DE LAS OFICINAS DEL
IMPI

Prepara material para llevar a cabo la
capacitacion:

Guias de Usuario
Folleteria

Tripticos [5.54)

v

Entrega material al ponente. [5.55]

—>

Recibe material de difusion. [5.561

EL DIA DEL EVENTO \lr

El ponente asiste al evento. [5.57]

UNA VEZ TERMINADO EL EVENTO l

Recopila a informacion
correspondiente al evento. [5.58]

v

Entrega evidencia del evento a
la CDPAL:

Lista de asistencia y/o

constancia de participacion.

[5.59]
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Procedimiente | PR-DDPSIT-02 Capacitacién especializada en materia de propiedad industrial,
Elaboré Marina Tavares Avendaio Aprobo Monica Villela Grobet
DDPSIT DDOR Ponente
No ‘» Si

i€l evento fue
aendico porla
Direccidn Divisional

de Oficinas
Regionales?

(5.60]

[Continla en [Continda
5.53] en 5.61]

Captura la actividad en el
sistema de registro de

N

actividades de promocién.

[5.61}
v

Elabora reporte

mensual de actividades

y envia a la DDPSIT para

el registro. [5.62]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-02

Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

Elabord

Marina Tavares Avendafo

Aprobd

Mdnica Villela Grobet

DDPSIT SDPDPI CDPAL
Recibe reporte final para la
integracidn de las actividades
de promocién. [5.63])
Turna reporte final para la -
integracion de las actividades .ReCtbe ::;porte final .p.ara l2
de promocion a la SDPDPI e integraci r}’da las actividades
instruye.(5.64] de promacidn, [5.65]
v
Turna reporte final para la
integracion de las
Recibe  evidencia  del

actividades de promocién
a la CDPAL e Iinstruye.
[5.66]

\ 4

evento. [5.67]

v

Captura en el sistemz de

registro de actividades de

promocidn, [5.68]

v

Recibe reporte mensual de
actividades de DDOR. [5.69]

4

Elabora reporte mensual de
actividades de promocién del
Instituto. [5.70]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-02

Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI CDPAL
Recibe y revisa el reporte Envia el reporte a la SDPDPI,

mensual de act

Recibe y revisa el reporte

promocion. [5.74)

ividades de

mensual de actividades de |€—T— | [5.71]
promocién. [5.72]

v

No Si

;El reporte es

correcto?

[Contintia en Turna

5.70) reporte a la
DBPSIT
[5.73]

v

No

[Continda en
5.70]

¢El reporte es
correcto?

Si

Aprucba ¥

turna  a [a
SOPDPIL [5.751
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Procedimiente | PR-DDPSIT-02 Capacitacion especializada en materia de propiedad industrial,
Elabord Marina Tavares Avendaiio Aprobd Ménica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI CDPAL

]

Recibe el reporte mensual
aprobado. [5.76]

v

Turna ala COPAL. [5.77] —1 .0 Recibe el reporte mensual
aprobado. [5.78]

v

Firma y archiva el reporte.

[5.79]
v

Registra en el sistema de
control, (5.80}

v

Integra el reporte en el
informe de Indicadores del
Programa Presupuestario
(IPP}. [5.81]

v

Envia el informe a la SDPDPI,
[5.82)

14
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Procedimiento

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

Elabord

Marina Tavares Avendano

Aprobo Mdnica Villela Grobet

PBDPSIT

SDPDPI CDPAL

Recibe vy revisa el informe.
[5.83]

v

No Si

zEl
esta correcto?

informe

| |

2E

|

[ContinGa en Turna el
inf I
Recibe vy revisa el informe 5.81) rorme 2 18
N DDPSIT.
mensual de actividades de < [5.84)
promacion. [5.85]
No ¢ Si

correcto?

informe  es

|

[Continlta en
5.81]

Aprucha ¥ orwia o
nforme la
Covrdinazién -

A

Plarcacién Estraségica
[5.86]

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

Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobo Monica Villela Grobet

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

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

1. Objetivo

Participar en eventos de promocidn y difusion de la cultura de proteccién de los derechos de propiedad

industrial.

2. Politica

Proporcionar asistencia técnica en relacién a procedimientos administrativos de registro,
otorgamiento y proteccion de los derechos de propiedad industrial para lograr un mejor

aprovechamiento del Sistema de Propiedad Industrial.

3. Alcance

Unidades Administrativas con competencia

4. Responsabilidad

4.1. Direccidn General (DG)
4.2, Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)
4.2.1. Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnotégica (DDPSIT)
4.2.1.1. Subdireccidn Divisional de Promaocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI)
42.1.1.1. Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico (COPAL)

4.3, Direccidn Divisional de Administracion (DDA)
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacién en actividades de promocion

Elabord

Marina Tavares Avendano Aprobd Moénica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento

Direccion Divisional de Promocian y Servicios de Informacién Tecnologica

5.1.
5.2,

Solicita a la DDA informe del presupuesto aprobado para congresos y convenciones.
Recibe de la DDA el monto del presupuesto aprobade para congresos y convenciones, y turna a
la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.3.
5.4.

Recibe presupuesto autorizado,

Turna e instruye a la CDPAL.

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

Recibe presupuesto autorizado.

Elabora fa documentacién correspondiente para la contratacion del Servicio Integral de Eventos
(SIE).

Etabora oficio de envio de la documentacién para la contratacion del SIE a la DDA.

Envia oficio y documentacién a la SDPDPI para su revision.

Subdireccidén Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.9.

5.10.

Recibe oficio de envio y la documentacion por la contratacién del SIE y revisa.

:La documentacion cumple con la Nermatividad?

No: [Continla en 5.71

Si: [Continda en 5.101]

Turna oficio de envio y la documentacién para la contratacion del SIE a la DDPSIT para su

revisidn,
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Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.11,  Recibey revisa oficio de envic y la documentacién para la contratacion del SIE.
¢La decumentacion cumple con [a Normatividad?
No: [Continda en 5.9]
Si: [ContinGa en 5.12]
5.12.  Envia oficio de envio y la documentacion para la contratacion del SIE a la Direccién Divisional de

Administracion.

Direccion Divisional de Administracion

5.13.  Recibe oficic y la documentacion para la contratacion del SIE.

5.14.  Realiza las gestiones necesarias para la contratacién de proveedor adjudicado.

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

Direccidon Divisional de Promocidén y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.16.  Recibe oficio de notificacion al proveedor adjudicado para llevar a cabo el SIE.

5.17.  Envia oficio de notificacion at proveedor adjudicado a la SDPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

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

A

5.19.  Envia oficio de notificacidn a ia CDPAL e instruye.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

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

5.21. Establece contacto con el proveedor adjudicado.
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Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

ORGANIZACION DE EVENTQOS EXTERNOS (POR INVITACION)
Solicitante

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

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

Unidad Administrativa del IMP1

5.23. Informa al solicitante cdmo realizar la peticidon para solicitar la participacién del IMPI, que

consiste en:

Elaborar a solicitud mediante un escrito membretado por la institucién solicitante y firmado

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

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

. Cantidad de pUblico participante
Solicitante

5.24.  Elabora la solicitud con las especificaciones requeridas.

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

. Correo electrénico

. Fax

. Personal (instalaciones del IMPI)
. Correg postal

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.26. Recibe la solicitud,
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Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Manica Villela Grobet

5.27.  Turnaeinstruye ala SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.28. Recibe la solicitud.
5.29, Turna a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.30.  Recibe la solicitud y evalta la participacion del iIMPI en dicho evento.

5.31. Informa ala SDPDPI las condiciones de participacion.

Subdireccidon Divisional de Promocion y Difusién de [a Propiedad Industrial

5.32.  Recibe einforma a la DDPSIT las condiciones de participacion.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.33.  Recibe g informa a la DGASA las condiciones de participacion.

Direccidon General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.34.  Recibe e informa a la Direccion General las condicienes de participacion.

Direccion General

5.35.  Recibe la informacién.
¢Autoriza la participacion del Instituto?
Na: [Fin del procedimiento]
St [ContinGa en 5.36]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promocion

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobb Ménica Villela Grobet

5.36. Instruye ala DGASA

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.37. Recibe autorizacién.
5.38.  Instruye ala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.39.  Recibe autorizacion.
5.40. Instruye ala SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.41. Recibe autorizacion.
5.42. Instruye ala COPAL.

Coordinacién Departamental de Promacion y Apoyo Logistico

5.43. Recibe autorizacion.

5.44.  Prepara oficio de respuesta para el solicitante y turna a la SDPDPI para revision.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

5.45. Recibe oficic de respuesta y revisa.
;El oficio es correcto?
Si: [Continda en 5.46]
No: [Continla en 5.44)

5.46.  Envia oficio de respuesta a la DDPSIT para su revision y firma.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacion en actividades de promocién

Elzabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Mbnica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.47.  Recibe oficio de respuesta y revisa.
¢El oficio es correcto?
Si: [Continlia en 5.48]
No: [Continda en 5.45]

5.48.  Firmay envia respuesta al solicitante con la informacion de contacto de la CDPAL.

Solicitante

5.49.  Envia las especificaciones de participacion a la CDPAL: [Continla 5.118].

ORGANIZACION DE EVENTOS DEL INSTITUTO
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolédgica

5.50. Con base al Plan de Trabajo Anual instruye la SDPDPI para la elaboracién de la propuesta del
evento, que incluye: linea tematica, disefio del evento, propuesta de programa, propuesta de

sede, popuesta de imagen y contenidos.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.51. Con base al Plan de Trabajo Anual instruye la CDPAL para la elaboracidn de la propuesta de
evento, que incluye: linea tematica, disefio del evento, propuesta de programa, propuesta de

sede, propuesta de imagen y contenidos.

Coordinaciéon Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.52. Elabora la propuesta de evento, que incluye: linea tematica, disefio del evento, propuesta de

programa, propuesta de sede, propuesta de imagen,
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Procedimiente | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocién

Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Monica Villela Grebet

5.53.  Envia propuesta a la SDPDPI para su revision.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.54.  Recibe y revisa propuesta de evento
¢El evento cumple con los requerimientos?
Si: [Continda en 5.55]
No: {Continda en 5.52]

5.85.  Turnaala DDPSIT para su autorizacién.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.56. Recibe y revisa propuesta de evento
¢El evento cumple con los reguerimientos?
Si: [Continla en 5.57]
No: [Cantinda en 5.54]

5.57.  Turna ala DGASA para su autorizacion.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.58. Recibe propuesta de evento
¢El evento cumple con los requerimientos?
Si: [ContinGa en 5.59]
No: {Contindia en 5.56]

5.59.  Turna a la DG para su autorizacion.

Direccion General

5.60. Recibe propuesta de evento
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¢El evento cumple con los requerimientos?
Si: [ContinGia en 5.61]
No: [Continla en 5.58]

5.61.  Autoriza el evento.

5.62. Instruye ala DGASA para realizar el evento autorizado e iniciar las gestiones necesarias.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.63. Instruye ala DDPSIT para realizar el evento autorizado e iniciar las gestiones necesarias.

Direccidon Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

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

Subdireccidon Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

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

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

5.66.  Solicita al proveedor la cotizacion y materiales de produccion para la realizacion del evento.

Proveedor

5.67. Recibe la solicitud.

5.68.  Prepara lainformacion y la envia a la CDPAL.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promocion

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobd Mobnica Villela Grobet

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.69. Recibe informacion y revisa.
¢Sugiere cambios?
Si: [Contin(ia en 5.67]
No: [Contina en 5.70]
5.70.  Enviainformacion a SDPDP..

Subdireccién Divisional de Promecidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.71.  Recibe informacion y revisa.
:Sugiere cambios?
Si: [Continlla en 5.69]
No: [Continlla en 5.72]

5.72.  Enviainformacion ala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.73.  Recibe la informacién y revisa
;Sugiere cambios?
Si: [Continda en 5.71]
No: [Continlla en 5.741]

5.74.  Envialainformacién a la DGASA.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.75.  Recibe informacidn y revisa.
éSugiere cambios?
Si: [Continfla en 5.7 3)
No: {Continda en 5.76]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03

Organizacion y participacion en actividades de promocién

Elabord Marina Tavares Avendaio Aprob6 Ménica Villela Grobet

5.76.  Autoriza y turnala informacidn a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldogica

5.77.  Recibe autorizacion.
5.78. Turna a la SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.79.  Recibe autorizacion.
5.80. Turna a la CODPAL.

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.8). Recibe autorizacion.

5.82. Informa al proveedor sobre la autorizacidn.

Proveedor

5.83. Recibe informacidn.

5.84.  Preparalo necesaric para llevar a cabo el evento.

Coordinacién Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

5.85. Prepara la documentacién administrativa necesaria para las gestiones internas del SIE:

requisitos de bienes y servicios, justificacion y presupuesto autcrizado.

5.86.  Enviala documentacién a la Secretaria Particular de la Direccién General para revision.

Secretaria Particular de la Direccion General

5.87.  Recibe y revisa la documentacion.
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Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

iSugiere cambios?
Si: [Continda en 5.85]
No: [Continta en 5.88]

5.88. Turna a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.89. Recibe yrealiza cambios, si es el caso.
5.90. Envia a la Subdireccidn Divisional de Finanzas y Presupuesto los documentos para firma de

requisicion y autorizacion presupuestaria.

Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuesto

5.91.  Recibe y revisa documentacién.
:Se autoriza la documentacion?
St: [Continda en 5.92]
No: [Continda en 5.89]

5.92. Turnaala CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.93. Recibe la documentacidon autorizada,

5.94. Integra, firma y envia a la SDPDPI para firma.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusién de la Propiedad Industrial

5.95,  Recibe y firma la documentacion.
5.96. Enviaala DDPSIT para firma.
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Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobé Mdnica Villela Grobet

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica

5.97.  Recibe y firma la documentacion.
5.98. Enviaala DGASA para firma.

Direcciéon General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.99.  Recibe y firma la documentacién.

5.100, Envia ala Secretaria Particular de la Direccidon General.

Secretaria Particular de la Direccion General

5.101. Recibe y rubrica la documentacion.
5.102. EnviaalaDG.

Direccidon General

5.103. Recibey firma.
5.104. Turpaala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.105. Recibe la documentacion.
5.106. Turna a la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.107. Recibe decumentacion
5.108. Turnaala CDPAL.
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Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

Coordinacién Departamental de Promaocion y Apoyo Logistico

5.109. Recibe documentacidn.
5.110. Elabora oficio para enviar a la DDA.

5.111. Envia oficic a la SDPDPI para revision.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad industrial

5.112. Recibe y revisa oficio.
;El oficio es correcto?
Si: [ContinGia en 5.113]
No: [ContinGa en 5.110]
5.113. Firma y envia oficio a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacian Tecnologica

5.114. Recibe y revisa oficio.
;El oficio es correcto?
Si: [Continta en 5.115]
No: [ContinGa en 5.112]
5.115. Envia oficio a la DDA.

5.116. Instruye ala SDPDPI para iniciar la logistica, montaje y produccién del evento.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusidn de la Propiedad Industrial

5.117. |Instruye a la CDPAL para iniciar [a logistica, montaje y produccion del evento.
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Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

5.118. Realiza todas las gestiones logisticas generales y particulares para el desarrollo integral del
evento.

5.119. Supervisa el montaje.

5.120. Elabora propuesta con el persenal de apoyo para atender las necesidades del evento.

5.121. Enviaapropuesta ala SDPDPI

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.122. Recibe propuesta y revisa.
¢Sugiere cambios?
Si: [ContinGa en 5.120]
No: [Contintia en 5.123]
5.123. Envia propuesta ala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.124. Recibe propuesta vy revisa.
¢Sugiere cambios?
Si: [Continta en 5.122]
No: [Continda en 5.125]
5.125. Autoriza comisién para el personal de apoyo.

5.126. Informa e instruye a la SDPDPI sobre la autorizacion del personal de apoyo.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.127. Informa einstruye ala CDPAL sobre |2 autorizacion del personal de apoyo.
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Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobb Ménica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.128. |Informa al personal de apoyo sobre la comisi6n, entrega insumos necesarios para la

participacidn en el evento e instruye sobre las actividades a desempefiar dentro del evento.

EL DIA DEL EVENTO

Personal de apoyo

5.129. Realiza las actividades designadas y da apoyo logistico en el evento.
5.130. Proporciona asesorfa a las personas interesadas.

5.131. Arma la base de datos de lgs visitantes al stand institucional y/o a las actividades del evento.

DESPUES DEL EVENTO

5.132. Entrega evidencia del evento atendido a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.133. Recibe evidencia del evento.

5.134. Captura la actividad en el sistema de registro de actividades de promocidn.
5.135. Elabora el reporte de actividades de promacion.,

5.136. Envia el reporte a la SDPDPL.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

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

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

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobo Monica Villela Grobet

Si: [Continda en 5.138]
Na: [Continda en 5.135]

5.138. Turnareporte a la DDPSIT

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de informacion Tecnoldgica
5.139. Recibe y revisa el reporte de actividades de prornocién.
¢El reporte es correcto?
Si: [ContinGa en 5.140]
No: [Conti.nﬂa en 5.137]
5.140. Apruebay turnaa la SDPDPL.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.141. Recibe el reporte aprobado
5.142. Turna ala CDPAL.

Coordinacidon Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.143, Recibe el reporte aprebado.

5.144, Firma y archiva el reporte.

5.145. Registra en el sistema de control.

5.146. Integra el reporte en el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (IPP).

5.147. Envia el informe a la SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.148. Recibe el informe de IPP.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Grganizacion y participacidn en actividades de promocién

Elaboréd Marina Tavares Avendafio Aprobéd Monica Villela Grobet

5.149. Revisa el informe de IPP.
(El informe es correcto?
No: [ContinGa en 5.143]
Si: [Continda en 5.150]
5.150. Turpa ala DDPSIT para su revision,

Direccion Divisional de Promocion y Servcios de Infromacién Tecnoldgica

5.151. Recibe el informe de IPP.
5.152. Revisa el informe de IPP.
¢El informe es correcto?
No: [Continda en 5.148]
Si: [Continda en 5.153]
5.153. Envfa el informe a la Coordinacion de Planeacion Estratégica.

5.154. Instruye ala SSPDPI para inciar |a fiberacidn del evento.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.155. Instruye a la CDPAL para inciar la liberacién del evento.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.156. Solicita al proveedor evidencia fotografica del evento.

Proveedor

5.157. Recibe solicitud de evidencia.

5.158. Envia evidencia fotografica a la CDPAL,
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Qrganizacidn y participacion en actividades de promacion

Elaboro Marina Tavares Avendaio Aprobd Madnica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

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

5.161. Envia acta de liberacidn al proveedor y solicita factura.

Proveedor

5.162. Recibe acta de liberacion y firma.
5.163, Elaborafactura.
5.164. Envia acta de [iberacion y factura a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.165. Recibe acta de liberacién y factura.
5.166. Firma acta de liberacién y rubrica factura.
5.167. Envia actay factura a la SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.168. Recibe acta de liberacidn y factura.
5.169. Firma acta de liberacion y rubrica factura.
5.170. Enviaactay factura ala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.171. Recibe acta de liberacion y factura.
5.172. Firma acta de liberacion y rubrica factura.
5.173. Envia actay factura a la SDPDPL
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de premaocién

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd Mbnica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial

5.174. Recibe acta de liberacion y factura.

5.175. Envia acta de liberacidon y factura a Ja CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico

5.176. Recibe acta de liberacién y factura.

5.177. Entrega al proveedor.

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

6.1 Registro de asistentes.
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocion

Elabord Marina Tavares Avendaiio Aprobd Monica Villela Grobet

7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-03

DOPSIT SDPOPL COPAL

Solicita a la DDA informe

del presupuesto aprobado
para congresos y
convenciones, [5.1]

v

Recibe de la DDA el N Recibe presupuesto
monto  del presupuesto autorizado. [5.3]
aprobado para congresos \17 Recibe presupuesto
Y convenciones, y urmna a - S autgrizado. [S5.5]
Turna e instruye [5.4]
la SDPDPI. (5.2} v
Elabora la  docwmentacion

correspondiente para la
contratacion del  Servicio
Integral de Eventos (SIE).
[5.6]

v

Elabora oficio de envio de Ik

documentacidn para la
contratacion del SIE a la DDA,
[5.7]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocion

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mobnica Villela Grobet

DDPSIT SDPDPI CDPAL

Recibe oficio de envio y la
documentacién por la

contratacion del SIE vy Envia oficio v documentacion a
revisa [5.9] | la SDPDPI para su revision.
[5.8]

ila

documentaciéon

cumple confa
Normatividad?

\y W
Recibe vy revisa oficio de Turna oficio de Continda
envio y la documentacion awio  y I en{s.7]

para la contratacion del &} decumentacion

SIE. £5.11) para h

contratacion
del SIE a la
DDPIT para su

revision,
| 2 | [5.10]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocién

Elabord Marina Tavares Avendaio Aprobo Mobnica Villela Grobet

DDA DDPSIT

da
documentacion
cumple con la
normatividad?

Continda Envia oficio de
en {5.9] envio vy la
documentacion
para la
contragacion del
SIEala DDA
Recibe oficio y la documentacion para la {5.12]
contratacion del SIE (5.13) . T
T
v
Realiza las gestiones necesarias para la
contratacion del proveedor adjudicado
[5.14]
v
Notifica mediante oficio al proveedor
adjudicado para llevar a cabo el SIEy AR

marca copia a la DOPSIT [5.151 E]
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Elaboré Marina Tavares Avendario Aprobé Modnica Villela Grobet
DOPSIT SDPOPI CDPAL
3
Recibe oficio
de notificacién
al proveedor
adjudicado
para llevar a
cabo of SIE
{5.16]
Recibe oficio
de norificacion
l al proveedor
adjudicado
- " para llevar a - -
Envia oficio de cabo el SIE Recibe oficio
notificacion al [5.18] de notificacion
proveedor al proveedor
adjudicado a la adjudicado
SOPDP ¢ para llevar a
instruye. cabo el SIE
[5.17] [5.20]
Envia oficio de
netificacion a
la COPAL e
instruye. | | Establece
[5.19] contacto con
el proveedor
adjudicado.
[5.22]
v
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Procedimiento

PR-DDPSIT-03

Organizacidn y participacion en actividades de promocién

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd Ménica Villela Grobet
DOPSIT SOPDA CDPAL
3
Recibe oficio
de notificacién
al proveedor
adjudicado
para llevar a
cabo el SIE
[5.16)
Recibe oficio
de notificacién
al proveedor
adjudicado
- - para llevar a
Envia oficio de caba el SIE Recibe oficio
notificacidn al [5.18] de notificacion
proveedor al proveedor
adjudicado ala adjudicado
SDPDPl e para llevar a
instruye. cabo el SIE
[5.17] (5.201
Envia oficio de
notificacion a Vr
la CDPAL ¢
instruye_ Establece
[5.19] contacto con el
proveedor
adjudicado.
[5.21]
Iﬁ
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Procedimiento

PR-DDPSIT-03

Organizacién y participacion en actividades de promocion

Elaboré Marina Tavares Avendario Aprobd Ménica Villela Grobet
SOLICITANTE UNICAD ADMINISTRATIVA DEL IMPI
4
. Informa al solicitante ¢dmo
ORGANIZACION realizar la peticién para
DE EVENTO soficitar la participacion del
EXTERNO ('POR IMPI, que consiste en:
INVITACION) Elaborar la solicitud
war-oofesaciriranannntarim e rraarrrn Inediante un escrito
Vr membretado por la

Contacta a una Unidad
Administrativa del IMPl y
manifiesta suinterés para que
le IMPI participe en un evento
(feria, exposicidn, ofra

institucién sdlicitante y
firmado por una auteridad
de fa misma. dirigido a la

DDPSIT, el cual deberd

actividad) (5.22]

especificar:
« Lugar yfecha del
evento

W

» Horario del evento

Tema del evento
Cantidad de ptiblico
participante

[5.23]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacion en actividades de promocién

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

SOLICITANTE DDPSIT SCPDPI CDPAL

Elabora ia solicitud
con las
especificaciones
requeridas
[5.24] Recibe la g Recibe la
salicitud. | solicitud.
[5.26) (5.28]
Envia la solicitud a y v
la DOPIT, Tuma e Tuma ala
mediante alguna instruye a CDPAL, ~| Recibe Ia solicitud y evalta la
de las siguientes 1a SDPDPL [5.29] participacion del iMPl en
opciones: (5.27] | dicho evento. [5.30]
» Correo
electrénico
Fax - : W
Personal _ Recibe & Informa a la SDPPI tas
(instalaciones informa .}Ia condiciones de
del IMPI) DDPSIT las L
« Coreo postal condiciones de participacidn. [5.31]
[5.25] participacion.
i5.321

(]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacidn en actividades de promocién

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobd Moénica Villela Grobet
DDPSIT DGASA DG
Recibe la
~|  informacion.
WV (5.35]
Recibe e
informa a la
DGASA las
condiciones de
participacion. Recibe e
[5.33] informa a la
Direccién FAutoriza la
General las participacion
> condiciones de del Instituto?
patticipacion.
[5.34]
I/
Instruye a la
FIN DGASA [5.36)
Recibe
autorizacion |,
[5.37) -
Instmuve ala
DDPSIT [5.38])

A 4

y
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Procedimiento

PR-DDPSIT-03

Organizacién y participacion en actividades de promocion

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI CDPAL
Recibe
autorizacion,
(5.39] Recibe
autorizacion.
[5.41]
y
Instruye ala
SDPDPI. Y
{5.40) lnstruye a la
CDPAL. [5.42]
Recibe
.| Autorizacion.
- [5.43}
Prepara

respuesta para
el sdlicitante y
turna ala
SDPDPI para
revision. [5.44]

U
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1/2017

Procedimiento

PR-DDPSIT-03

QOrganizacién y participacion en actividades de promocion

Eabord

Marina Tavares Avendano

Aprobo Manica Villela Grobet

SDPDPI DDPSIT Solicitante
Recibe
respuesta y
revisa, [5.45]
Recibe
.| respuestay
“| revisa. [5.47]
El oficio
es
correcto? .
Bl oficio
es
correcto?
Continda Envia
en [5.44}) respuesta ala
DDPSIT para No 5i
SLI Fevision y
firma [5.46] v Envia las
Contintia , . especificaciones
Firma y envia de participacion a
en [5.45] respuesta al la CDPAL. [5.49]
s'ollcm'mtq.con h | | [ {ContinCia en
informacion de
5.118)
contacto de la
CDPAL [5.438]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacién en actividades de promocién

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobé Mdnica Villela Grobet
DOPSIT SOPCPI CDPAL
|- 9 |
......................... Elabora la propuesta de
. evento, incluye: linea
ORGANIZACION temadtica, diseiio del
DE EVENTOS [  evemto, propuesta de
DEL INSTITUTO programa, propuesta de
sede, propuesta de
imagen y contenidos.
[5.52]
L4 Con base en el Plan
Con base en el de Trabajo Anual

Plan de Trabajo instruye la CDPAL \/-
Anual instruye ala para la elaboracién
SDPDPI para la
elaboracion dela
propuesta de
evento, que
incleye: linea
temartica, diseio
del evento,
propuesta de
prozraima,
prepuesta de sede,
propuesta de
imagen y
contenidos. [5.50]

.| delapropuesta de
evento, que incluye:
linea temdtica, disefio
del evento, propuesta
de programa,

propuesta de sede. Envia propuesta ala
propuesta de imagen SD?E.).PI para su
y contenidos. [5.51] revisidn, [5.531

o
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promocion
Elaboré Marina Tavares Avendafo Aprobé Médnica Villela Grobet
SDPDPI

DOPSIT

DGASA

l

Recibe vy revisa
propuesta de
evento. [5.54]

y

$El evento
cumple con
los
requerimien-
tos?

Recibe y revisa
propuesta de
evento. [5.56]

A4

El evento
cumple con
los
requerimien-
tos?

r W |V Si
— . Turna ala
Continta Turna ala Continda DGASA par
en(5.52) || pppstparasu [ || en[5.54) su ah
autorizacién autorizacion
[5.55] [5.57]

Recibe v revisa
propuesta de
evento. [5.58]

El evento
cumple ¢on
los
requerimien-
tos?

Si

W
. . Turna ala
Continda DG para su
en [5.56] para st
autorizacién
[5.59]
\
11
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promocién

Elabord

Marina Tavares Avendafio

Aprobd

Mbonica Villela Grobet

DG

DGASA

DDPSIT

Recibe la
propuesta de
evento. [5.60]

b

2Bl evento
cumple con
los
requerimien-
1057

Autoriza el
evento. [5.611

Continta
en (5.58]

k3

Instruye a la DGASA para
realizar el evento autorizado
e iniciar Jas gestiones

Instruye a la
DDPSIT para
realizar el evento

> autorizado e iniciar

necesarias. [5.62]

las gestiones
necesarias. [5.63]

Instruye ala
SDPDPI para
realizar el evento
autorizado e iniciar
las gestiones
necesarias. [5.64)
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promocién

Elabord Marina Tavares Avendafno Aprobd Mbnica Villela Grobet

SDPDPI CDPAL PROVEEDOR

L

Instruye ala Solicita al proveedor la Recibe
SDPDPI para cotizacién y materiales de = informadion
realizar el evento > produccion para la realizacion [5.67] ’
aurorizado e iniciar del evento. [5.66] )
{as gestiones
necesarias. [5.65] W
Prepara la
Recibe la informacion | informacion v la
y [Quisa_ [569] ~ en\-"i{! ala CDPAL
[5.68]

v

$Sugjere
cambios?

Continla Enviala
en informacion a
{5.671] laSDPDPI
[5.70]
¥
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promocidn

Elabord Marina Tavares Avendaino Aprobd Méanica Villela Grobet

SDPDPI DDPSIT DGASA

Recibe la infonmacion
yrevisa, [5.71]

Recibe la informacion
yrevisa. [5.73)

\l’ Reabe la informadcion
— yrevisa. [5.75]

Sugiere
cambios?

¢Sugjere
cambios?

No

Continia Erwiala
en informacién Continda Enviala
[5.69] ala DDPSIT en informacion No
[5.72] (5.71) alaDGASA si
[5.74]
Continua Autoriza y
en turnala
[5.731] infermacion
alaDDPSIT
[5.76)
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacion en actividades de promocion

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobd Ménica Villela Grobet

DOPSIT SDPOPI CDPAL PROVEEDOR

y

Recthe
autorizacion.
[5.77] Recibe autorizacion.
[5.79]
A s, Recibe [asuatcir]izacién‘
Turna a la SDPDPL. v ‘ ’
78 | Tuma a la CDPAL. J, Recibe informacion.
[5.80} = (5.83)
Informa al
proveedor sobre
la autorizacion. 4
[5.321 -
Prepara lo necesario
v para llevar a cabo el
Elabora la B evento {5.84]
documentacion [T~ .

administeativa necesaria
para fas pestiones
intermas del SIE:
requisitos de bienes v
servicios, justificacion v
presupuesto auterizado.
[5.851
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocién

Elaboré Marina Tavares Avendaiio Aprobd Monica Villela Grobet

CDPAL SECRETARIA PARTICULAR DELA DG

Envia la
documentacion ala
Secretaria Particular

de la Direccion
General para
revision, [5.86] Recibe y revisa la
> documentacion. [5.871]

Si No

Los Turna ala
informa y CDPAL.
continta [5.83]
en [5.85]

"’
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Procedimiento

PR-DDPSIT-03

Organizacién y participacion en actividades de promocion

Elaboré

Marina Tavares Avendario

Aprobd

Monica Villela Grobet

CDPAL

SDFP

{

Recibe yrealiza
cambios sies el
caso. [5.89]

N

Envia ala
Subdireccion
Divisional de

Finanzas vy

Presupuesto los
dotumentos para
firma de requisicion
¥ autorizacion
presupuestaria.
i5.90]

—

Recibe y revisa la
documentacién, [5.91]

Turna ala
CDPAL.
(5.92]

¥

¢Se autoriza la
documentacion?

y

Continda
en [5.89]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacion en actividades de promocién

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd Moénica Villela Grobet

CDPAL SDPDPI DDPSIT

|

Recibe la
documentacion
acttorizada. [5.93]

4

Integra. firma y
envia a la SDPDPAI

para firma [$.94] Recibe vy firma la
documentacion
=) [5.95]
Envia a la DDPSIT Recibe y firma la
para firma [5.961] docnentacion
1 = [5.97]

y

Envia a la DGASA
para firma [5.928]

I
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacidn y participacidn en actividades de promgcién

Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Ménica Villela Grobet
DGASA SECRETARIA PARTICULAR DE DG
LA DG

d

Recibe y firma
documentacion.
{5.99]
AL
Envia ala
Secretaria
Particedar de la DG Recibe yrubrica la
[5.100] documentacion
) {5.101]
Envia a DG Recibe y firma
[5.102] [5.103]
' >

!

Turna a la DDPSIT
[5.104]

l
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promocién

Elaboré Marina Tavares Avendafo Aprobd Ménica Villela Grobet

DDPSTI SDPDPI CDPAL

L

Recibe la
documentacion
[5.105]
AV Recibe
Turna a la SCPDPI documentacion
[5.108] r — [5.107] -
Recibe
documentacion
\l/ > [5.109)
Turng a la CDPAL
[5.108] \L

Elabora oficio para
enviar a la DDA
(5.110]

h!

Envia oficio ala
SOPDPI para
revision [5.111]

)

Pagina 115 de 342




I M P I R e Manual de Procedimientos de la
" “ - - - - - -4 . . . S
INCTITUTO MEXICANG V s  Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
PR Tecnologica
.1/2017
Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacion y participacidn en actividades de promocion

Elaboré

Marina Tavares Avendafio

Aprobé’

Ménica Villela Grobet

SOPDPI DDPSIT CDPAL
: : : Realiza todas las
Recibe y revisa oficio. gestiones logisticas
\L — (5.114] generales y particulares
para el desarrollo
Recibe y revisa oficio. integral del evento
[5.112] l (51181
<El oficio es
correcto? Jr
Supervisa el montaje
iSugiere No Si [5.119]
cambios?
Continlla Envia oficio a W
i en la DDA Elabora propuesta con el
! [5.112) {5.115] personal de apoyo para
. A . atender las necesidades
COI::'.nua Fc""]?% Eggr_:_"‘ \I, del evento, [3.120]
(5.110] (5.1133  |-H
Instruye a la SOPDPI para
inictar 1a logistica, montaje
— vy produccidn del evento
{5.116] Envia propuesta a la
Instruye a la COPAL para SOPDPI [5.121]
iniciar 1a logistica, montaje

y produccion del evento <
(5.1171
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promocion

Elaboro Marina Tavares Avendaio Aprobé Manica Villela Grobet
SDPDPI DDPSIT CDPAL
Recibe propuesia y
\L — revisa. [5.124])
Recibe propuesta y
revisa, [5.122] \L

¢l oficio es
correcto?

Si

iSugiere
cambios?

Continita Autoriza
. en comisién para
5 No [5.122] el personal de
. apoyo [5.125]
Contintia Envia poy
en propuesta a \|/
[5.120] la DDPSIT [
(5.123] Informa e Instruye a fa Informa al personal de
SDPDPI scbhre la apoyo sobre [a comision,
augorizacién del personal de entrega insumos
apoyo. [5.126] necesarios para la
Informa e Instruye & la participacion en el
CDPAL sobre la evento e instruye sobre
autorizacion del personal de | las acywdades a
apovo [5.127] .| desempeiiar dentro del
- evento {5.128]

A4

Ezj
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Tecnolbgica

1/2017

Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacién en actividades de promocion

Elaboré Marina Tavares Avendano

Aprobé

Moénica Villela Grobet

PERSONAL DE APOYO

CDPAL

EL DIiA DEL EVENTO:
FERIA O EXPOSICION

y

Realiza las actividades v da apoyo
logistico en el evento [5.129]

|

Proporciona asesoria a las personas
interesadas [5.130]

4

Arma la base de datos de los visitantes al
stand institucional y/a las actividades del
evento [5.131]

DESPUES DEL EVENTO

Entrega evidencia del

evetno atendido a la
CDPAL [5.132]

Recibe evidencia del
evento [5.132]

23
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Procedimiento

PR-DDPSIT-03

Organizacion y participacidn en actividades de promocién

Elaboré

Marina Tavares Avendafo

Mdnica Villela Grobet

Aprobé

CDPAL

SDPDRPI DDPSIT

23

Captura la actividad en el
sistema de registro de
actividades de promocién
[5.133]

Elabora el reporte mensual de
actividades de promecion del
Instituto [5.134]

L

Recibe y revisa el reporte
mensual de actividades de >
promocion £5.1371

No J’ Si Si \L No

(Elreporte
es correcto?

Recibe y revisa el reporte
mensual de actividades
de promocién [5.139)

¢Elreporte
©s Correcto?

Envia el reporte ala
SDPDPI [5.135]

Recibe el reporte

VContim'I.'l
en
[5.135]
v \L
Continia
Turna reporte en
AlaDDPSIT ([ [5.137)
[5.138])
\

Aprueba y turna a
la SDPDPI [5.140]

Recibe el reporte mensual <
aprobado [5.141]

v

/h

mensual aprobade
{5.143]

Turma a la CDPAL [5.142]
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INDUSTRIAL

Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacidn en actividades de promocién

Eabord Marina Tavares Avendano Aprobd Mdnica Villela Grobet
CDPAL SDPDPI DOPSIT
24 Recibe el informe de IPP 5 Recibe elinforme de IPP
2| 15 1421 (51511
: , v '
I{’lrma yi archiva el reporte Revisa el informe de [PP Revisa el informe de IPP
5.144 rs 1491 151521
v J/ \L
Registra en &l sisterma de No Si No Si
control [5.145]
\I/ iElreporte iElreporte
2s Correcto? es correcto?

Intezra el reporte en ¢l
informe de Indicadores del

l

Programa Presupuestario
(IPP} [5.146] Contirvia Contirda
(2] €n
[5.143] [5.148] L

Y/ W \

Envia elinforme a la Turtta a la DDPSIT Envia informe a la

SDPDPI [5.147] Para su revision Coordinacion de
{5.150) T Planeacion Estratégica

{5.153]
A4

Instruye a la SOPDPI
para iniciar la
liberacién del evento
[5.154]

NS

[ ]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacion en actividades de promocién

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobo Ménica Villela Grobet

SDPDRPI CDPAL PROVEEDOR

Solicita al proveedor

| idencia fotogrifica del
Instruye a la CDPAL "') evidencia
para iniciar la evento [5.156)

liberacion del evento

- Recibe solicitud de
evidencia 5 1571

[5.155]
)
Erwia evidencia
, , . fotogrifica ala CDPAL
Recibe evidencia [5.159] | [5.158)
Elabora acta de liberacién
[5.1601

Envia acta de liberacidn al
proveedor y soliciea factura 1 Recibe acti de liberacidn y

[5.1611 > firma [5.162]

v

Elabora factura [5.1631
. ————

J

Envia acta de liberacién y
factura a la CDPAL [5.164]
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Procedimiento | PR-DDPSIT-03 | Organizacién y participacidn en actividades de promocién

Elaboro Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet
CDPAL SDPDPI DDPSIT
26 | Recibe acta de liveracion ]| Recibe acta de liberacion
) N factura (5.171
y factura [5.168) 4 { :
Recibe acta de liberacion \/
y factura [5.165] - - . W
Firma acta de liberacion vy - - —
\l/ rubrica factura I5.1691 Firma acta de liberacién y
factura [5.1721
Firma acta de liberacion y 4
rubrica factura [5.186] Envia actay factra ala [
\]/ DDPSIT [5.174] N7
$DPOPI {5.167] factura a ia SOPDPI
[5.1731

Recibe acta de liberacion P
y factura [5.174] ~

J

Envia acta de liberacion y
factura ala CDPAL
[5.175]

Recibe acta de liberacion |
y factura [5.176]

3

Entrega al proveedor
[5.1771

n

FIN
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Gestidn de convenios para fomentar ia proteccidn de Ila

Procedimiento PR-DDPSIT-04 propiedad industrial

Efabord Marina Tavares Avendafio Aprobo Ménica Villela Grobet

P-DDPSIT-02 Vinculacion interinstitucional a través de acuerdos de cooperacidn
nacionales

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

1. Objetivo

Fomentar la cultura de proteccién de la propiedad industrial, a través de la celebracién de convenios de

colaboracidn con diversas instituciones plblicas y privadas.

2. Politicas

Propiciar la suscripcion de convenios de cogperacién, coordinacion y colaboracion con instituciones

publicas y privadas para promover y fomentar la proteccién de la propiedad industrial.

3. Alcance

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn Tecnolégica.

4. Responsabilidad

4.1. Direccién General
42. Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
4.2.1. Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

4.2.1.1, Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

4.2.1.1.1. Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
4.3. Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos
4.4, Unidades administrativas que tengan competencia
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W

Gestion de convenios para fomentar la proteccidon de la

Procedimiento PR-DDPSIT-04 : . .
propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobo Mébnica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento
Solicitante - Institucién interesada

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

comunidad.

Direcci6n Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolagica

5.2. Anazliza la viabilidad de la suscripcidn del cenvenio de colaboracion.
¢Es viable la suscripcién del convenio?
No:[Informa al selicitante interesade]
[Fin del proceso]
Si: ¢El convenio de colaboracion puede ser operado por fa DDPSIT?
Si: [Contina en 5.3]
No: [Continda en 5.4]
5.3. Instruye a la SDPDPI para realizar las gestiones correspondientes para la suscripcién del
convenio.
[Continda en la actividad 5.6)

5.4. Envia la solicitud de convenio de colaboracidn a la Unidad Administrativa correspondiente.

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.5. Recibe instruccién para realizar las gestiones correspondientes para la suscripcién del convenio.
5.6. Instruye a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

57. Recibe instruccién y contacta al solicitante para analizar el proyecto de convenio.
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Solicitante
5.8. Elabora un proyecto de convenio de colaboracién y lo envia a la CDPAL.

Coordinacion Departamental de Promocién y Apoyo Logistico
5.9. Recibe y revisa el proyecto de convenijo.
;Sugiere maodificaciones?
No: [Continda en 5.10]
Si: [Continda en 5.8]

5.10.  Turna el proyecto a la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.11.  Recibe y revisa el proyecto de convenio.
:Sugiere modificaciones?
No: [Continda en 5.12]
Si: [Continta en 5.9]

5.12.  Turna el proyecto de convenio a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica
5.13. Recibe y revisa el proyecto de convenio.
;Sugiere modificaciones?
No: [Continlia en la actividad 5.14]
Si: [Continda en la actividad 5.11]

5.14.  Turna el proyecto de convenio a la DGASA para revisién. -
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Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.15.  Revisa el prayecto convenio.
¢Sugiere modificaciones?
No: [Continda en 5.16]
Si: [Continda en 5.13]

5.16, Turna convenio a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.17.  Recibe proyecto de convenio

5.18.  Turna proyecto de convenio a la DDAJ.

Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos
5.19. Recibe vy revisa el proyecto de convenio,
¢Sugiere modificaciones?
No: [Continla en 5.20]
Si: [Continda en 5.13]

5.20. Turna convenio validade a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacidon Tecnologica y/o Unidad

Administrativa

5.21. Recibe cenvenio de colaboracion validado.

5.22.  Turna convenio de colaboracién a la SDPDP/ Turna a la unidad correspondiente.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.23. Recibe convenio de colaboracion validado.

5.24,  Turna proyecto de convenio a la CDPAL,

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.25.  Recibe el proyecto de convenio validade.

5.26. Envia convenio de colaberacién al solicitante.

Solicitante

5.27.  Recibe convenio de colaboracion.

¢Aprueba el convenio?

No: [Informa a la CDPALI
Fin del procedimiento.

Si: [ContinGa en 5.28]

5.28. Turna el convenio a la CDPAL.

Coordinaciéon Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

5.29. Recibe convenio aprobado por el solicitante.
5.30. Turna convenio ala SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.31. Recibe convenio de colaboracidn.

5.32. Turna el convenio a la DDPSIT,
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Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

5.33. Recibe convenio de colaboracian.

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

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.35.  Gestiona con la DG y la DDPSIT la firma del convenio de colaberacion.,
UNA VEZ FIRMADO EL CONVENIO

5.36. Instruye ala DDPSIT para dar seguimiento al convenio de colaboracion.
iEl convenio de colaboracidon es operade por la DDPSIT?
No: [Continda en 5.371]
Si: [ContinGia en 5.381

5.37.  Envia convenio de colaboracién a la Unidad Administrativa correspondiente.

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.38.  Recibe original del convenio de colaboracion suscrito (siempre que fa DDPSIT sea responsable
del seguimiento del convenio de colaboracién).
5.39.  Envia original a la DDAJ para su resguardo.

5.40.  Supervisa el seguimiento y cumplimiento del convenio.

Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

N/A
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-04
Selicitante DDPSIT
Inicio Analiza la viabilidad

de

Manifiestaala
DDPSIT suinterés

colaboracién [5.2]

la suscripcién del
convenio de

para celebrar un
convenio de
colaboracian, con el
objetivo de formentar
ta cultura de la
proteccidn y respeto
a los derechos de
propiedad industrial
entre su comunidad
[5.1]

No

}

_ Si
JEs viable la
suscripcién del
convenio?

Se notifica af

interesado
FIN ¢El convenio de Si
colaberacion
puede ser
operado por la
No DDPSIT?
h
Envia la solicitud de
convenio a la Unidad ¥

Administrativa
correspondiente 15.4)

FIN
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propiedad industrial
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Ménica Villela Grobet,

DDPSIT

SDPDPI

CDPAL

Solicitante

Instruye a la SDPDPI

para realizar
gestiones

correspondientes
para la suscripcién
del convenio [5.3]

las

Recibe la instruccion
para realizar las

gestiones B

correspondientes
para la suscripcidn
def convenio [5.5]

v

wla
L'

Envia la solicitud de
convenio de colaboracién a
la Unidad Administrativa
correspondiente [5.4]

V

proyecto

Recibe y revisa el

canvenio [5.13]

de

\

No

iSugiere
modifica-
ciones?

st

Turna el
proyecto
ala
DGASA
[5.14]

Continda '
en
[5.11]

Y

=]

instruye a [a CDPAL
[5.6]

Recibe y revisa el
proyecto de
convenio [5.11]

JSugiere
modifica-
ciones?

Turna el
pI'OYIECtO Continﬁa
ala
BOPSIT en [5.9]
[5.12]

Recibe instruccién y
contacta al
solicitante para
analizar el proyecto
de convenio [5.7]

Recibe y revisa el
proyecto de
convenio [5.8]

Recibe y revisa el
proyecte de
convenio [5.9]

iSugiere
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Turna el proyecto
ala SDPDPI
[5.10]
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DGASA DDPSIT DDA SDPDPI
2 Recibe y revisa el .
= weate | || arovcioe o
proyecto de < | convenio [5.19] y
. colaboracién
convenio
Recibe y revisa el [5.17] [5.23]
proyecto de
convenio [5.15]
No Si
N

i Turna Turna

No ) S proyecto de ¢Sugiere convenio a la

iSugiere
modifica-
ciones?

i/ h 4
Turna el Contindia
proyecto en

ala [5.13]
DDPSIT
[5.16)

convenio a la

modifica~

CDPAL [5.24]

DDAJ [5.18] cionas?
Recibe M V]
convenio de Turna el
colaboracion "
aprobado é|_ proyecto Continlta
[5.21] ala en
DDPSIT [5.13]
[5.20]
Turna
convenio a la
SDPDPI [5.22]
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Solicitante CDPAL SDPDPI DDPSIT
Recibe
convenio _qe & Recibe Recibe
colaboracion _ - convenio de .. | convenio de
15.27] Recibe = colabaracion = colaboracién
convenio de [5.31] [5.33]
colaboracion
[5.25]
A oael Turna el Gestiona con
iAprueba e ) convenioala | __| la DGASA la
convenio? Envia convenio DDPSIT [5.32] firma del
L al solicitante convenio de
[5.26] colaboracién
Si [5.34]
No
| v Recibe
convenio '
Turna‘ el aprobado por
convenio a Sy ..
la CDPAL | el solicitante
[5.28] (5.25]
W
FIN
Turna el
convenic ala

SDPDPI [5.303
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DGASA DDPSIT

GestionaconlaDGyla
DDPSIT la firma del
convenio de
colaboracion [5.35]

UNA VEZ FIRMADO EL
CONVENIO

4

Instruye a la DDPSIT
para dar segl.-timiento al Recibe copia del
convenio de canvenio suscrito
colaboracion [5.38] (siempre que 1a DDPSIT
sea responsable del
seguimiento [5.38]

v

No ) \l/ Si

\2

Envia original a la DDA)
para su resguardo

JEl convenio

es aperado [5.39]

por la

DDPSIT? \l/
Supervisa €l

seguimiento y
cumplimiento del
convenio [5.40]

v !

Envia Convenio a la Unidad
Administrativa correspondiente [5.37]

FIN
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P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT-05 Elaboracion y coordinacion de la estrategia y programa de
comumcacmn socml

1. Objetivo

Difundir el quehacer institucional del Institute a través de los medios de comunicacidn externos para

informar la importancia de proteger los signos distintivos, invenciones e innovaciones a micro

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

2. Politicas

2.1.

2.2,

2.3.

2.4

El monto de actuacién del Programa de Comunicacién Social debe ser aprobado por la
coordinadora de sector, que orientara y coordinara la planeacién, programacion, presupuesto,
control y evaluacidn del gasto en materia de comunicacién social del Instituto. El control

presupuestario se sujetara a las politicas y disposiciones generales que determine la SHCP,

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

Pdblica Federal, por la Junta de Gobierno que esta facultada para tales efectos.

Las erogaciones de dichos recursos deberan sujetarse con base a los criterios de austeridad y
racionalidad del gasto contenidas en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, y las contrataciones respectivas; asi como a lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector POblico, su Reglamento, y demas
disposiciones de aplicacidén supletoria. Las contrataciones se llevaran a cabo bajo la estricta

responsabilidad del Instituto.

No se podrd convenir el pago de créditos fiscales, ni de cualguier otra obligacién de pago a

favor del Instituto a través de la prestacién de servicios de publicidad, impresiones, inserciones
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y demas refativos a las actividades de comunicacién social. Los Medios publicos podran
convenir can los medios comerciales, la prestacion reciproca de servicios de publicidad
observando, en el caso de medios impresos, que éstos estén registrados en el Padron Nacional

de Medios Impresos.

2.5. Si se realizan erogaciones de recursos a través de radio, televisidn, prensa, medios digitales y
los distintos medios complementarios, deberd justificar la contratacién sujetdndose a criterios
de calidad que aseguren congruencia con el contenide del mensaje, la poblacion objetivo vy la
oferta programatica. Asimismo, se debera verificar que los recursos se administren con

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

2.6. No se podra realizar erogaciones por concepto de notas, entrevistas o imagenes con fines
periodisticos. Las publicaciones que realicen con cargo a recursos pUblicos deberan estar
directamente vinculadas con las funciones de las mismas y de sus campafias de comunicacién

sacial 0 de promocién y publicidad.

2.7. De conformidad con la normatividad interna del IMPl, es responsabilidad DDPSIT las
contrataciones para la implementacion de las campafias, mismas que deberan llevarse a cabo
con base en criterios objetivas, imparciales, claros y transparentes. De igual forma, atenderan
lo establecido en los articulos 25 y 56 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pdblico en concordancia con el articulo 7 fraccion Xlil, de [a Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Infermacidn Plblica Gubernamental. Ademas de contar con los

sopories documentales que acrediten las contrataciones.

2.8. La DDPSIT procurara gue en la contratacién de medios de difusion se apliquen las mismas

tarifas a todas las entidades ccordinadas en su sector.

2.9, Para la contratacién de medios de comunicacién y servicios se deberan verificar que no se

encuentren sancionados por [a SFP.
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2.10. En el proceso de contratacidn deberd garantizarse la transparencia y el facil acceso a toda
informacién relacionada con los recursos destinados a la implementacién de las campanas de

comunicacion social.

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

4. Responsabilidad
4.1. Direccidén General

4,1.1. Es la responsable en aprobar la versién del Programa de Comunicacidén Social que se
enviara a la Direccidn General de Normatividad de Comunicacion de la Secretarfa de

Gobernacidn para su autorizacion.
4.2. Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

4.2.1. Es la responsable en autorizar la versién de! Programa de Comunicacidén Social que se

enviara a la Direccion General para su autorizacion,
4.3. Direccidn Divisional de Administracién
4.3.1. Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales

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

necesarios para la ejecucion del Programa de Comunicacidn Social.

4.4, Direccién General de Comunicacion Social de la Secretaria de Economia
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4.4.1. Es responsable de orientar y coordinar la planeacién, programacidn, presupuestacion,
control y evaluacion del gasto en materia de comunicacién social de las Dependencias y

Entidades coordinadas.

4.4.2. Es la responsable de entregar los documentos propios vy de todas sus entidades
coordinadas a la Direccion General de Normatividad de Comunicacidn de la Secretaria de
Gobernacién (DGNQ),

4.4.3. Es la responsable de solicitar l2 autorizacién de la difusion de sus Dependencias y
Entidades coordinadas a la DGNC, en un plazo minimo de 10 dias habiles prevics a la
difusion de materiales, a través del oficio de solicitud y los formatos establecidos

debidamente firmados por [a o el titular del &rea de comunicacién social o equivalente.
4.5. Direccién General de Normatividad de Comunicacion de la Secretaria de Gobernacién

451, Eslaresponsable de emitira las observaciones pertinentes o, en su caso, las autorizara en

un plazo no mayor a 10 dias hébiles el Programa y Estrategia de Comunicacion Social.

452, Es la responsable de emitir la autorizacion por cada Campaia registrada en dicho

programa.

5. Detalle del Procedimiento

Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB

5.1 Publica la normatividad vigente en comunicacion social en el D.O.F. y coloca en la pagina web
de la SEGOB los cuadros y formatos en los que se deberd especificar el Programa de

Comunicacion Social.
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Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

52 Revisa la normatividad vigente publicada y turna a la SDPDPIL.

5.3 Solicita a la Direccién Divisional de Administracién informe del presupuesto aprobado para
Comunicacién Secial.

5.4 Recibe de la Direccion Divisionatl de Administracién el monto del presupuesto aprobado para
Comunicacion Social.

5.5 Obtiene de |a pagina web de la SEGOB los cuadros y formatos en los que se debera especificar

el Programa de Comunicacion Social y turna a la SDPDPL.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.6 Recibe la normatividad vigente publicada para Comunicacién Social y turna a la CDEDPI.
57 Recibe el informe del presupuesto asignado para Comunicacion Social y turna a la CDEDPL.
5.8 Recibe los cuadros y formatos para Comunicacion Social y turna a la CDEDPI.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.9 Recibe la normatividad vigente publicada, el informe del presupuesto asignado y los cuadros y
formatos.

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

511 Propone el (los) tipo(s) de campania(s), objetivos, medios de comunicacion, publico objetivo,
costos y alcance.

5.12 Elabora el Programa de Comunicacion Social en los cuadros y formates, considerande el monto
del presupuesto, la normatividad publicada e incluyendoe la(s) campana(s) propuesta(s).

5.13 Turna el Programa de Comunicacién Social a la SDPDPI para su revision,
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Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.14

5.15

Recibe y revisa el Programa de Comunicacidn Social.

¢EY Programa de Comunicacién Social cumple con la norma?
No: [Contintia en 5.12]

Si: {Continda en 5.15]

Turna a la DDPSIT para su revision.,

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.16

5.17

Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Social.

¢El Programa de Comunicacian Social cumple con la norma?
No: [Continda en 5.14]

Si: [Continda en 5.17]

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

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.18

5.19

Recibe y revisa el Programa de Comunicacion Social.

¢El Programa de Comunicacién Social cumple con la norma?
No: [Continlla en 5.16]

Si: [Continda en 5.19]

Turna el Programa de Comunicacién Social a la DDPSIT e instruye.
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Elaboracién y coordinacion de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 L, .
comunicacian social

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Viilela Grobet

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.20 Recibe el Programa de Comunicacion Social aprobado.

5.21 Elabora oficio de envio correspondiente.

5.22 Envia el Programa y Estrategia de Comunicacién Social a |la Secretaria de Economia para rubrica
y a la Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB para su aprabacion.

5.23 Envia el Programa de Comunicacion Social via la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos, a la
Junta de Gobierno del IMPI para su aprobacidn.

5.24 Recibe oficio con las observaciones o en su caso la autorizacién de la Direccién General de
Normatividad de Comunicacion de la SEGOB y de la Junta de Gobierno del IMPI.

5.25 Comunica ala DGASA las autorizaciones recibidas del Programa de Comunicacién Social.

5.26 Turna oficic de autorizaciones a la SDPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.27 Recibe oficio de autorizaciones.

5.28 Turna oficio de autorizaciones a la CDEDPI e instruye,

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.29 Recibe oficio de autorizaciones del Programa de Comunicacidn Social.

5.30 Plasma en el formato de presentacién de campaiias de la Direccién General de Normatividad
de Comunicacidon de la SEGOB la o las campafas contempladas en el Programa de
Comunicacién Social aprobado que incluye medios de difusién a utilizar, montos por medio,
material por producir, estudios de opinidn propuestos, etc.

5.31 Turna el formato de presentacion de campanas a la SDPDPI para su revision,
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Elaboracion y coordinaciéon de la estrategia y programa de
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusioén de la Propiedad Industrial
5.32 Recibe y revisa el formato de presentacidn de campanias.
¢El formate de presentacién de campanas cumple con la norma?
No: [Continda en 5.31]
Si: [Continda en 5.33]

5.33 Turna a DDPSIT para su revisidn.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
5.34 Recibe y revisa el formato de presentacion de campanas.
¢El forrnato de presentacion de campanas cumple con la norma?
No: [Continla en 5.32]
Si: [ContinGa en 5.35]

5.35 Turna a la DGASA para su revision.

Direccidon General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.36 Recibe y revisa el formato de presentacion de camparias.
¢El formato de presentacion de campanas cumple con la norma?
No: [Continda en 5.34]
Si: [ContinGa en 5.37]

5.37 Turna el formato de presentacion de campaias aprobado a la DDPSIT e instruye.
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Procedimiento PR-DDPSIT-05

Elaboracion y coordinacién de la estrategia y programa de
comunicacion social

Elabord

Marina Tavares Avendafio Aprobd Manica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.38
5.39
5.40

5.41

5.42
5.43

Recibe el formate de presentacion de campaias aprobado.

Elabora oficio de envio correspondiente.

Envia el formato de presentacién de campafas a la Secretaria de Econornia para rubricay a la
Direccidn General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB para su aprobacion.

Recibe oficio de cbservaciones o en su caso la autorizacion de la Direccion General de
Normatividad de Comunicacién de la SEGOB de [a o las campafias plasmadas en el formato de
presentacion de campanas.

Comunica a la DGASA Ja autorizacién recibida del formato de presentacién de campafias.

Turna oficio de autorizacién a la SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.44
5.45

Recibe oficio de autorizaciones.

Turna oficio de autorizaciones a la CDEDPI e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de [a Propiedad Industrial

5.46
5.47

5.48

5.49

Recibe oficio de autorizacion del formato de presentacion de campanas.

Elabora la documentacion correspondiente para la contratacién de los proveedores necesarios
para llevar a cabo la o las campanas de difusion plasmadas en los formatos de presentacion de
campanas al amparo del Programa de Comunicacion Social.

Elabora oficio de envio de la documentacidon para la contratacion de los proveedores a la
Direccidn Divisional de Administracién,

Envfa oficio y documentacion a la SDPDPI para su revision,
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PR-DDPSIT-05 Elaboracién y coordinacidn de la estrategia y programa de

Procedimiento e, .
comunicacion soctal

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobo Mbnica Villela Grobet

Subdireccién Divisional de Promacion y Difusion de la Propiedad Industrial

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

;La documentacién correspondiente para la contratacion de proveedores, para llevar a cabo la

campana de difusion, cumple con la norma?
No: [Contindia en 5.48]
Si: [Continda en 5.51]

5.51 Turna oficic de envio y la documentacion para la contratacion de los proveedores a la DDPSIT

para su revision.

Direccidon Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.52 Recibe oficio de envio y la documentacién para la contratacién de los proveedores y revisa.

;La documentacion correspondiente para la contratacién de proveedores, para llevar a caba la

campana de difusion, cumple con la norma?
No: [Continda en 5.50]
Sf: [ContinGia en 5.53]

5.53 Envia oficio de envio y la documentacién para la contratacidn de los proveedores a la Direccion

Divisional de Administracidn.

Direccion Divisional de Administracion (DDA)

5.54 Recibe oficio y la documentacion para la contratacion de los proveedores de la o las campafias
de difusion del Programa de Comunicacion Secial.

5.55 Realiza las gestiones necesarias para la contratacion de proveedores.
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Elaboracién y coordinacion de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 comunicacién social

Elabard. Marina Tavares Avendafio Aprobd Mdnica Villela Grobet

5.56 Notifica mediante oficic a los proveedores adjudicados que se desea contratar sus servicios
para llevar a cabo la ¢ las campafas de difusidn bajo el Programa de Comunicacion Social y

marca copia a la DDPSIT.

Rireccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.57 Recibe oficic de notificacidn de los proveedores adjudicados para llevar a cabo la o las
campafias de difusién bajo el Programa de Comunicacion Social.

5.58 Envia oficio de notificacién a la SDPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.59 Recibe oficio de notificacion a los proveedores para llevar a cabo la o las campanas de difusion
bajo el Programa de Comunicacién Social.

5.60 Envia oficio de notificacidén a la CDEDP] e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.61 Recibe oficio de notificacion a los proveedores para llevar a cabo la o las camparias de difusién
bajo el Programa de Comunicacién Social.

5.62 Establece contacto con los proveedores adjudicados, les envia los insurnos necesarios para el
desarrollo de los servicios requeridos (spots, inserciones, banners, etc.) y los planes de medios
de ser el caso.

5.63 Proveedores envian las propuestas de materiales.

5.64 Turna los materiales a la SODPDPI para su revision.
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Elaboracion y coordinacién de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 ., :
comunicacion social

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.65 Recibe y revisa los materiales.
:Los materiales cumplen con lo establecido?
No: [Contintia en 5.62]
Si: [ContinGa en 5.66]

5.66 Turna a [a DDPSIT para su revision.

Direccion Divisional de Promacion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.67 Recibe y revisa los materiales elaborados.
¢Los materiales cumplen con lo establecido?
No: [Contina en 5.65]
Si: [ContinGa en 5.68]

5.68 Turna a la DGASA para su revision.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.69 Recibe y revisa los materiales elaborados.
;Los materiales elaborados cumplen con lo establecido?
No: [Continlla en 5.671]
Si: [ContindGa en 5.70]

5.70 Turna los materiales elaborados a la DDPSIT e instruye.
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Elaboracidén y coordinacidn de la estrategia y programa de

Procedirniento PR-DDPSIT-05 ., ,
comunicacion social

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

571 Recibe los materiales aprobados.

5.72 Envia los materiales a la Secretaria de Economia y a la Direccidn General de Comunicacién
Social de la Presidencia de la Replblica para su aprobacién.

5.73 Recibe la aprobacion en su caso, de fos materiales, por parte de la Secretarfa de Economia y de
la Direccion General de Comunicacion Sacial de la Presidencia de la RepUblica, y lo informa a la
DGASA.

5.74 Turna la aprobacion de los materiales de difusion elabarados a la SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.75 Recibe la aprobacidn de los materiales.

576 Envia aprobacién de los materiales a la CDEDPI e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de [a Propiedad Industrial

5.77 Recibe aprobacian de los materiales.

578 Envia los materiales aprobados a los proveedores contratades para llevar a cabo la o las
campaias de difusion del Programa de Comunicacion Social. Se inician la o las campaiias de
difusidn.

579 Lleva a cabo el seguimiento de la difusidn contenida en la o las campanas de difusion del
Programa de Comunicacidn Social.

5.80 Elabora la o las actas para tlevar a cabo la liberacién de los servicios contratados ante la DDA,
una vez concluida la o las campaias de difusién, y entregado por parte de los proveedores, los
testigos y documentacion correspondiente.

5.81 Elabora la documentacion correspondiente para la contratacion del proveedor que llevara a
cabo el estudio de opinidn para medir la efectividad de la ¢ las campanas de difusién realizadas,

5.82  Turnala ¢ las actas de liberacién a la SOPDPI para su revision.
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Elaboracion y coordinacidon de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 L, .
comunicacion social

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Manica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

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

contratados de difusion.

¢Las actas de liberacidn cumplen con lo establecido?
No: [Continlia en 5.80]

Si: [Contindia en 5.84]

5.84 Turna la o las actas de liberacién a la DDPSIT para llevar a cabo la liberacién de los servicios

contratados de difusidn.
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

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

contratados de difusion,

¢Las actas de liberacién cumplen con lo establecido?
No: [ContinCia en 5.831]

Si: [Contintia en 5.86]

5.86 Entrega las actas de liberacién al proveedor.

Direccidn Divisional de Administracion

5.87 Lleva a cabo la contraccion del proveedor que realizara el estudio de opinién.
5.88 Notifica al proveedor seleccicnado que se solicitan sus servicios para realizar el estudio de

opinidén y marca copia a la DDPSIT.
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.89 Recibe oficioc de notificacion al proveedor seleccionado que se solicitan sus servicios para
realizar el estudio de opinién.

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

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

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

5.92  Envia oficio de notificacion a la CDEDPI e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.93 Recibe oficio de notificacion del proveedor seleccionado donde se solicitan sus servicios para
realizar el estudio de opinion.

5.94 Establece contacto con el proveedor contratado y le envia los insumos e informacion necesaria
para la realizacion del estudio de opinién. Se lleva acabo el estudio de opinidn.

5.95 Recibe el estudio de opinién y sus resultados.

5.96 Elabora oficio de envie a la Secretaria de Economia y los formatos de resultados del estudio de
opinidn de fa Direccidn General de Normatividad de Comunicacion.

5.97 Turna oficio y formatos de resultados del estudio de opinion a la SDPDPL.
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.98 Recibe oficio de envio a la Secretaria de Economia y los formatos de resultados del estudio de

opinidn de la Direccion General de Normatividad de Comunicacion.
¢El oficio y formatos de resultados son correctos?

No: [Continda en 5.98]
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Si: [Continda en 5.99]

5.99 Turna oficio de envie a la Secretaria de Economia y los formatos de resultados del estudio de

opinidn de la Direccion General de Normatividad de Comunicacion a la DDPSIT para su revision,

Direccioén Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.100 Recibe oficio de envio a la Secretaria de Economia y los formatos de resultados del estudio de

opinidn de la Direccion General de Normatividad de Comunicacion y revisa,

¢El oficio y formatos de resultados son correctos?

No: [Continda en 5.98]

Si: [Continla en 5.101]

5.101 Envia los formatos de resultados del estudio de opinidn a la Secretaria de Economia para

rubrica y a la Direccién General de Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de

Gobernaci6n para consideracion.

5.102 Recibe oficio con los comentarios por parie de la DGN de Comunicacién de la Secretaria de

Gobierno para las préximas campanas.

5.103 Instruye a la SDPDPI para proceder con la liberacién del servicio.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.104 Instruye a la CDEDPI para proceder con la liberacion del servicio.

Coordinaciéon Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.105 Elabora actas de liberacidn de servicios contratados.

5.106 Envia las actas de liberacion para su revision a la SDPDPI.
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Subdirecciéon Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial
5.107 Recibe y revisa las actas de liberacion.
:bas actas de liberacidn curnplen con lo establecido?
No: [Continla en 5.105]
Si: [ContinGa en 5.108]

5.108 Turna la o las actas de liberacion a la DDPSIT para llevar a cabo la liberacidn de los servicios

contratados de difusion.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidon Tecnoldgica

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

contratados de difusidn.
iLas actas de liberacién cumplen con lo establecido?
No: {Contina en 5.107]
Si: [Continda en 5.110]
5.110 Entrega las actas de liberacién al proveedor,

Fin del procedimiento.

6 Relacion de formas y/o formatos

6.1 Formato de Estrategia y Programa de Comunicacién Social - Sistema de Informacion de
Normatividad de Comunicacién (SINC).
6.2 Formato Unico 2015 - Partidas 36101, 36201 y 33605.

6.3 Presentacion de Resultados de Estudios en Comunicacidon Social,
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Elaboracion y coordinacién de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 - .
comunicacién social
Elaboré Marina Tavares Avendafo Aprobd Mbnica Villela Grobet
> Diagramade Flujo PR-DDPSIT-05
SEGOB DDPSIT SDPDPI CDEDPI
INICIC
normatividad
vigente y turna [5.2]
Publica
Normatividad,
cuadros y formatos, ‘L
en la pagina web de Solicita informe de
la SEGOB [5.1] Presupuesto ala
DDA [5.3]
Recibe monto del
Presupuesto [5.4]
l Recibe la
Nermatividad
Obtiene de la Vigente y turna
pagina web de la - (5.6]
SEGOB cuadros y
formatos ¢
correspondientes Recibe el informe
[5.5] sobre el presupuesto
[5.7]
¢ Recibe la
Normatividad
Recibe cuadros v Vigente, el
formatos y turna — informe del
[5.8] presupuesta y
los cuadros y
formatos [5.9]
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Elaboré. Marina Tavares Avendafio Aprobé Mbnica Villela Grobet

DDPSIT SDPDPI CDEDPI

Y

Elabora estudio(s) de
mercado para [os posibles
medios a utilizar [5.10]

v

Propone tipos de campaiia,
abjetivos, medios de
comunicacion, publico
objetivo, costos y alcance
[5.11]

v

Elabora PCS, enlos
cuadros y formatos
[512]

Recibe y revisa PCS [5.14]
Turna PCS para su revisién
| [5.13]

F 3

N
© Cumple

conla
norma?

h 4

Continda Turna para
af[5.12] su Vo. Bo.
[5.15]

5
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Elaboracidon y coordinacidn de la estrategia y programa de
comunicacién social

Elaboré

Marina Tavares Avendano Aprobd Maonica Villela Grobet

DGASA

DDPSIT SDPDPI

Recibe y revisa PCS [5.18]

3

Recibe y revisa PCS {5.16]

Si No

;Cumple
conla
norma?

No

Cumnple
con la
norma?

Continla
en [5.16]

Turna
para su Vo

Turna Continfia
parasu en [5.14]
Vo. Bo.
[5.17]

Recibe PCS [5.20]

A 2

.Bo, [5.19]

!

Elabora oficio
correspondiente [5.21]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Elaboracién y coordinacion de la estrategia y programa de

comunicacién social

Elaboro

Marina Tavares Avendano

Aprob6

Manica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPI

7

EnviaPCS alaSE yala
SEGORB para su aprobacion
[5.22]

v

Envia PCS alaDDA), vala
Junta de Gobierna del IMPI
para su aprobacién [5.23]

v

Recibe oficio de
autorizaciones [5.24]

!

Comunica a la DGASA las
autorizaciones recibidas
[5.25]

v

Turpa e Instruye [5.26]

> Recibe Oficio [5.27]

v

Turna e Instruye [5.28]

Y

Recibe Cficio [5.29]

v

Plasma la campania en el
formato de presentacion de
la SEGOB [5.30]

¥

Turna el formato para su
revision [5.31]

g
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Elaboracién y coordinacion de la estrategia y programa de
comunicacion social

Elabord

Marina Tavares Avendano Aprobo Mbnica Villela Grobet

DGASA

DDPSIT SDPDPI

Y

Recibe y revisa el formato
[5.32]

Si No

sCumple

con lfa
norma?

Recibe y revisa el formato
[5.34]

F 3

St No Turna Continda
¢Cumple para su en [5.31]

con la Vo.Bo.

norma? [53 3]

Turna Continla
para su en [5.32]
Vo.Bo.
[5.35]

Pagina 155 de 342




I M P I - = Manual de Procedimientos de la
e dviions _/ Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
1A PROPILIAD Tecnolégica
1/2017

INDUSTRIAL "'-l‘

Elaboracion y coordinacidon de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 L, .
comunicacion social

Elaboré Marina Tavares Avendario Aprobb Ménica Villela Grobet

DGASA DDPSIT SDPDPI

e

Recibe y revisa el formato
[5.36]

No

Cumple
conla
norma?

Recibe el formato aprobado

Contintda Turna » [5.38)

en [5.34] para su v
V:‘:';” Elabora oficio
[5.37] correspondiente [5.391]

\_T”’_

Envia el formato de
presentacion de campafaala
SE y ala SEGOB para su
aprobacién [5.40]

'

Recibe oficio de autarizacian
de la SEGGB [5.411

¥
Comunica ala DGASA la
autorizacion [5.42]

<
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05 Elabora}cmr.u’y cqordmacmn de la estrategia y programa de
comunicacion social

Elabord Marina Tavares Avendaio Aprobd Mobnica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI CDEDPI
Turna oficio de autorizaciéne | [ Recibe oficio de
instruye [5.43] » autorizaciones [5.44]
¥
Turna e instruye [5.45] Recibe oficio de autorizacién
[5.46]
¥

Elabora documentacidn
correspondiente para
proveedores [5.47]

\—"V'/_—

Elabora oficio de envid de la
documentacidn para la
contratacion de los servicios
[5.48]

Recibe y revisa oficio y p,‘r/_—_

documentacion [5.50] -

Envia oficio y documentacién
para su revision [5.49]

No Si

¢Cumple
con la

norma? —J
¥
Continda Turna
al5.48] para su
Vo.Bo.
[5.51]

7
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Elaboracion y coordinacion de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 . .
comunicacion social

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Villela Grobet

| DDA DDPSIT SDPDPI CDEDPI

Recibe y revisa oficio y
documentacion [5.52]

Recibe oficio y
docurnentacion
[5.54] T
- Turna Continda
¢ para su en [5.50]
Vo.Bo.
Realiza las [5.53]
gestiones

necesarias parala
contratacion de los
servicios [5.55]

v

MNotifica mediante oficio a
los proveedores
adjudicados que se desea
contratar sus servicios
para llevar a cabo las
campadas de difusion de!
PCS y marca copiaala
DDPSIT [5.56]
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Elaboracién y coordinacién de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 comunicacién social

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobd Mdnica Villela Grobet

DDPSIT SDPDPI CDEDPI
8

3

Recibe copia de notificacion
de Ios proveedores
adjudicados para llevar a
cabo la o las campaiias de
difusion del PCS [5.571]

vL Recibe oficio de notificacion a
los proveedores adjudicados

Envia oficio de notificacion e
instruye [5.58]

[5.59]

v

L 2

. ficio d tificacia
Envia oficio de natificacion e T Recibe oficio de notiticacion
. a proveedores adjudicados
instruye
[5.61]
[5.60] ,L

Establece contacto con los
proveedores adjudicados
[5.621

v

Proveedares envia
materiales [5.63]

v

Turna los materiales para
su revisidén [5.64]

o
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Elaboracion y coordinacion de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 s .
comunicacion social

Elaboré Marina Tavares Avendafo Aprobo Ménica Villela Grobet
DGASA DDPSIT SDPDPI
2]
v
Recibe y revisa los materiales
[5.65]

Recibe y revisa los materiales
[5.67]

Turna Continda
para su en15.62]
¥ Vo.Bo.
Furna Continda [5.68]
para su en [5.65]
Vo.Bo.
[5.68]

Recibe y revisa los materiales
[5.69] <

No

;Cumple
con la
norma?

Y

Regresa Turna
al5.67] para su
Vo.Bo.
[5.70]

-
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Elaboracidén y coordinacién de la estrategia y programa de
cormunicacién social

Elaberd

Marina Tavares Avendano Aprobé Ménica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI CDEDPI

Recibe los materiales [5.71]

v

Envia los materiales de
difusion ataSEy alaDGCS de
la Presidencia de la Reptiblica

para su aprobacian [5.72]

h 4

Recibe aprobacion de los
materiales informa a la
DGASA 15.73]

v

Turna la aprobacion de los
materiales e instruye [5.74]

Recibe aprobacién de los
materiales [5.75]

¥

Recibe aprobacion de los

materiales e informa ala
Turna la aprobacién delos ¥ DGASA [5.77]

materiales e instruye [5.76]

4

v

Envia los materiales
efaborados y aprobados a
los proveedores para iniciar
PCS [5.78]

&
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Direccién Divisional de Promacién y Servicios de Informacién

Tecnolégica
1/2017

Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Elaboracién y coordinacion de la estrategia y programa de

comunicacion social

Elabord

Marina Tavares Avendano

Aprobb

Monica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPi

¥

Lleva acabo el seguimiento
[5.79]

3

Elabora actas de liberacidn
de servicios contratados
[5.80]

R

Recibe y revisa las actas de
liberacién y la
documentacion para la
contratacidn del proveedor

Elabora documentacion
para contratacion del
proveedor que mida la

efectividad de la campafa
[5.81]

'

[5.83]
Si No
v
Turna Continda
para su en [5.80]
Vo.Bo.
[5.84]

v

Envia las actas de liberacién
de los servicios contratados
y la documentaciaon para
contratacion del proveedor
que mida la efectividad de
la campafia [5.82]
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Elaboracidn y coordinacién de la estrategia vy programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 comunicacién social

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd Ménica Villela Grobet

DDPSIT DDA

22]
i

Recibe y revisa las actas de liberacion y la
documentacion para la contratacion del
proveedor que mida la efectividad de la

campana [5.85]

No Si

' !

Regresa a
[5.83]

Entrega las Actas de
Liberacian al proveedor y
envia la documentacidn para
la contratacién del proveedor
que mida la efectividad de la
campaia [5.86]

hi
Recibe y lleva a cabo la contratacion del proveedor
que realizara el estudio para medir la efectividad de
la campania [5.87]

7 Y
|

Recibe copia de oficio de natificacion [5.89]

L 4
Notifica al proveedor adjudicado [5.88]

4

Envia oficio de notificacién e instruye 15.90]

!
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Elaboracion y coordinacion de Ja estrategia y programa de
cormunicacion social

Elaboré

Marina Tavares Avendano

Aprobé

Ménica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPI

;s

Recibe copia de oficio de
notificacion [5.91]

'

Envia oficio de notificacion e
instruye [5.92]

Recibe copia de oficic de
notificacion [5.931]

v

Establece contacto con el
proveedor que lleva acabo el
estudio mida la efectividad de
la campafia le envia los
insumos e infarmacion
necesaria para la realizacién
del estudio [5.94]

v

Recibe resultados del estudio
[5.95]

v

Elabora oficio de envio a la SE
y los formatos de resultados
del estudio de opinion de la
DGNC de SEGOB [5.26]

Envia oficio y formatos de
resultados para su Vo Bo.

(5.971
!
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Eiaboracién y coordinacién de la estrategia y programa de

Procedimiento PR-DDPSIT-05 L, .
comunicacion social

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobd Ménica Villela Grobet

DDPSIT SDPDPI CDEDPI

Recibe vy revisa oficio de
envio a la SE v los formatos
de resultados del estudio de
opinién de la DGNC de
SEGGB [5.98]

Si No
Recibe y revisa oficio de
envia a la SE v los formatos
de resultados del estudio de - Y
opinién de ka DGNC de Envia Contintia
SEGOB [5.100] para su en [5.96]
Vo.Bo.
[5.83] [5.99]

Si No

4
Regresa a
[5.98]

——a
Envia oficio y los
formatos de
resultados del
estudio [5.101]

s
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Elaboracion y coordinacién de la estrategia y programa de
comunicacion social

Elabord

Marina Tavares Avendario

Aprobd

Mobnica Villela Graobet

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPI

e

Recibe oficio con los

Secretaria de Gobernacion

{5.102]

comentarios por parte dela
DGN de Comunicacién de la

para las proximas campafas

v

liberacidn del servicio
[5.103]

Instruye para praceder con la

Instruye para proceder con la
liberacion del servicio
[5.104]

Recibe y revisa las actas de
liberacién [5.107]

F Y

Elabora actas de liberacién de
servicios contratadas

[5.105]

\__,i//i

Envia las actas de liberacion
[5.106]

St No
Y
Turna Continda en
para su [5.105]
Vo.Bo.
[5.108]

!
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Elaboracion y coordinacion de la estrategia y programa de
comunicacion social

Elabord

Marina Tavares Avendafic Aprobd Ménica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI

v

Recibe y revisa las actas de
liberacion [5.109]

Si

y

No

Y

Entrega el Acta de
Liberacion al
proveedor [5.110]

Continda en
[5.107]

FIN
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Procedimiento PR-DDPSIT-06 | Vinculacién con medios de comunicacidn

Monica Villela Grobet

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd

P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT-06 Vinculacién con medios de comunicacion.

1. Objetivo

Vincular y consolidar al IMPI como la Institucion encargada de proteger los derechos de propiedad

industrial en nuestro pafs, mediante la realizacion de entrevistas en medios de comunicacién que

contribuyan a difundir las funciones y actividades que lleva a cabo.

2. Politica
Difundir en los medios de comunicacion la labor que realiza el IMPI, en el marco de eventos de corte

nacional e internacional.

3. Alcance

Todos las Unidades Administrativas con competencia.

4. Responsabilidad
4.1. Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA).
4.1.1. Direccion Divisional de Prornocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT)

4.1.1.1. Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial
(SDPDPI)
4.1.1.1.1.  Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad

Industrial (CDEDPI}
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Procedimiento PR-DDPSIT-06 | Vinculacién con medios de comunicacién

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobé Mbénica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.1, Recibe solicitud de entrevista del medio de comunicacidn, con funcionario del Instituto.

5.2. Evalla solicitud de entrevista y determina area y/o funcionario, dependiendo del tema

solicitado por el medio de comunicacian,

5.3. Canaliza via correo electrénico la peticion de entrevista al funcionario y/o area previamente
determinada, especificando detalles de la misma como medio, tema, fecha de realizacién, tipo

de entrevista y material de apoyo para la misma.

Unidad administrativa
5.4. Recibe solicitud de entrevista enviada por la DDPSIT y envia respuesta a la DDPSIT,
¢Acepta la entrevista?
Si (Continda en 5.5)

No. (Informa a DDPSIT — Fin del Procedimiento}

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informaciéon Tecnoldgica

5.5. Recibe confirmacién por parte del area sobre la entrevista solicitada,
5.6. Confirma al medio que puede realizarse la entrevista.
5.7. Turna confirmacién de entrevista a la SDPDPI para seguimiento de la misma y solicita, en caso

de requerirse la elaboracidn de cifras estadisticas y/o material de apoyo.
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Procedimiento PR-DDPSIT-06 | Vinculacion con medios de comunicacidn

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd Monica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusidn de la Propiedad Industrial
5.8. Recibe confirmacién de entrevista.

5.9. Turna a la CDEDPI confirmacion de entrevista para seguimiento y solicita en caso de requerirse

la elaboracion de cifras estadisticas y/o material de apoyo.

5.10. Solicita a la CDEDPI contactar al medio de comunicaciéon para coordinar los detalles del enlace

de la entrevista telefénica o presencial.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
5.11. Elabora cifras estadisticas y/o material de apoye para entrevista y envia a la SDPDPI.

5.12. Contacta al medio de comunicacién para coordinar los detalles del enlace de la entrevista

telefonica o presencial.

Subdireccion Divisional de Promocidny Difusi;in de la Propiedad Industrial
5.13, Recibe cifras estadisticas y/o material de apoyo para entrevista y revisa.
iLa informacion es correcta?
No: [Continla en 5.11]
Si: [Contin(ia en 5.14]

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

Direccidon Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica
5.15. Recibe cifras estadisticas y/o material de apoyo para entrevista y revisa.

¢Lainformacién es correcta?
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Procedimiento PR-DDPSIT-06 | Vinculacion con medios de comunicacion

Elaboré Marina Tavares Avendafo Aprobd Ménica Villela Grobet

No: [Continda en 5.11]
Sk: [ContinGa en 5.16]

5.186. Turna e instruye a la SDPDPL.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.17. Recibe cifras estadisticas y/o material de apoyo para entrevista e instruye a la CDEDPI para su

envio al medio de comunicacion.,

Coordinacion de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.18.  Recibe cifras estadisticas y/o material de apoyo para entrevista y envia al medio de

comunicacion.

5.19. Realiza enlace telefénico de entrevista con el medio y funcionario (grabacién de entrevista)

y/0 asiste a la entrevista presencial con el funcionario del Instituto.
5.20. Monitoreo de entrevista realizada y recopilacién de testigo.

5.21. Envia a la SDPDPI el testigo de la entrevista realizada.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.22. Recibe y envia a la DDPSIT el testigo de [a entrevista realizada.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnologica

5.23. Recibe testigo de la entrevista.
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Procedimiento PR-DDPSIT-06 | Vinculacion con medios de comunicacion

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd Mbnica Villela Grobet

Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

N.A
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Procedimiento PR-DDPSIT-06

Vinculacion con medios de comunicacion

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Mdnica Villela Grobet
7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT 06
UNIDAD
DDPSIT SDPDPI
ADMINISTRATIVA

Recibe solicitud de entrevista
de medio de comunicacion, con
funcianario del Instituto [5.1]

v

Evaliia solicitud de entrevista y
determina drea y/o funcionario,
dependiende del tema solicitado

por el medio de comunicacion

[5.2]

!

Canaliza via correo electronico la
peticién de entrevista af
funcionario y/o area
previamente determinada,
especificando detalles de la
misma corno medio, tema, fecha
de realizacidn, tipo de entrevista
y material de apoyo para la
misma [5.3]

Recibe confirmacion por
parte del area sobre la
entrevista solicitada. [5.5]

v

Recibe solicitud de entrevista
enviada por ta DDPSIT y envia

respuesta a la DDPSIT [5.4]

iAcepta la
entrevista?

v
Continta en Informa ala
[5.5] DDPSIT
FIN
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Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion
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1/2017

Procedimiento PR-DDPSIT-06

Vinculacion con medios de comunicacion

Elabord

Marina Tavares Avendano

Aprobé

Monica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPI

Confirma al medio que
puede realizarse la
entrevista. [5.6]

v

confirmacién  de

Turna
entrevista a la SDPDPI para
seguimiento de la misma y
solicita, en «case de
requerirse la elabaracién de
cifras  estadisticas y/o0

material de apoyo. [5.7]

Recibe confirmacién de

entrevista. [5.8]

v

Turna a la CDEDPI confirmacién
de entrevista para seguimiento
y solicita en caso de requerirse
la elaboracidn de cifras
estadisticas y/c material de

apoyo. [5.9]

Elabora cifras estadisticas
y/0 material de apoyo para
entrevistay enviaala
SDPDPL [5.11]

v

v

Solicita a la CDEDPI contactar
al medio de comunicacién para
coordinar los detalles del enlace
de la entrevista telefdnica o

presencial. [5.10]

Contacta al medio de
cemunicacion para coardinar
los detalles del enlace de la
entrevista telefonica o
presencial [5.12]

.
(2]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-06

Vinculacién con medios de comunicacion

Elabord

Marina Tavares Avendanio

Aprobd

Monica Villela Grobet

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPI

Recibe cifras estadisticas y/o
material de apoyo para
entrevista y revisa. [5.15]

Recibe cifras estadisticas y/o
matertal de apoyo para
entrevista y revisa. [5,13]

informacion
es correcta?

ContinOa en Turnaala
[5.11] SDPDPI
[5.16]

ila
infarmacidn
es correcta?

h 4

Turnaala Continda en
DDPSIT para [5.11]
su Vo Bo.
[5.14]

Recibe testigo de la entrevista
[5.22]

v

FIN

Recibe y envia a ka DDPSIT el
testigo de la entrevista realizada
[5.21]

Recibe cifras estadisticas y/o
material de apoyo para
entrevista y envia al medio de
comunicacién [5.18]

¥

Realiza enlace telefénico de
entrevista con el medio y
funcionario (grabacion de
entrevista} y/o asiste ala

entrevista presencial con el
funcionario del Instituto.

[5.29]

A

Monitoreo de entrevista
realizada y recopilacion de
testigo [5.20]

v

Envia a la SDPDPI el testigo
de la entrevista realizada.
[5.20]

r
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Elaboracion y difusidon de informacidn periodistica en materia de

Procedimiento PR-DDPSIT-07 - . .
propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobo Ménica Villela Grobet

P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT-07 Elaboracion y difusion de informacion periodistica en materia de
propiedad industrial.

1. Objetivo

Elaborar y distribuir boletines de prensa relacionados con eventos o actividades organizadas por el
[MPL.

2. Politica

Difundir en los medios de comunicacién, la labor que realiza el IMPI en el marco de la realizacién de

eventos de corte nacional e internacional.

3. Alcance
Direccién General
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica

4. Responsabilidad
4.1, Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA).
4,1.1. Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT).

4,1.1.1  Subdireccion Divisional de Promocion de Difusion de la Propiedad Industrial
(SDPDPI}.
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Elaboracién y difusion de informacién periedistica en materia de

Procedimiento | PR-DDPSIT-07 propiedad industrial

Elaboro Marina Tavares Avendaiio Aprobd Ménica Villela Grobet

4.1.1.1.1 Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad
Industrial (CDEDPI).

5. Detalle del Procedimiento

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.1. Elabora un boletin de prensa o nota informativa sobre algin tema importante y/o actividad
relevante del Instituto que sea susceptible de darse a conocer en medios de comunicacion, el

cual serd previamente analizado para su difusién por la DDPSIT.

52, Turna boletin a la SDPDPI para su Vo. Bo.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
53. Recibe el boletin o nota informativa y lo revisa
:El boletin es correcto?
No: [Continla en 5.1]
Si: [Continda en 5.4]

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

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica
5.5. Recibe y revisa el boletin.
¢El boletin es correcto?

No: [Continda en 5.3]
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Elaboracién y difusidén de informacién periodistica en materia de

Procedimiento PR-DDPSIT-07 . , .
propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mdnica Villela Grobet

Si: [Continda en 5.6]

5.6. Turna a la DGASA para su Vo. Bo.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
57. Recibe el boletin y lo revisa.
¢El boletin es correcto?
No: [Continua en 5.5]
Si: {ContinGa en 5.8]

5.8. Turna e instruye a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica

5.9 Recibe boletin, turna e instruye a la SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

§.10. Recibe boletin, turna e instruye a la CDEDPI para su distribucién.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.11. Recibe boletin de prensa.

5.12.  Envia el boletin a los medios, via correo electrénico.
5.13. Publica el boletin en la pagina web.
5.14. Informa a la SDPDPI que el boletin fue enviado y publicado en la pagina web.
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Elaboracién y difusién de informacién periodistica en materia de

Procedimiento PR-DDPSIT-07 . . ;
propiedad industrial

Elaboré Marina Tavares Avendario Aprobd Ménica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusidn de la Propiedad Industrial
5.15. Informa a la DDPSIT y pregunta si se requiere seguimiento de la inforrnacion.
:Requiere seguimiento de la informacion?
No: [Fin del procedimiento]
Si: [Continda en 5.161

5.16. Envia a la DDPSIT.

Direccidon Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.17. Instruye a la SDPDPI para iniciar el seguimiento noticioso correspondiente.

Subdireccidén Divisional de Promocidn y Difusion de [a Propiedad industrial

5.18. Instruye a la CDEDPI para iniciar el seguimiento noticioso correspondiente,

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.19. Realiza un seguimiento de la informacidén publicada en medios impresos y electrénicos
referentes al boletin enviado.

5.20. Elabora un reporte mensual de las publicaciones realizadas. é

5.21. Envia a la SDPDPI el seguimiento de las notas publicadas en medios impresos y electrénicos

referentes al boletin publicado, y reporte mensual.
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Elaboracién y difusidén de informacion periodistica en materia de

Procedimiento PR-DDPSIT-07 : - .
propiedad industrial

Elaboré Marina Tavares Avendaiio Aprobd Ménica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.22. Recibe y envia a la DDPSIT el reporte de las notas publicadas en medios impresos y

electronicos referentes al boletin publicado.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.23. Recibe y envia el seguimiento de las notas publicadas en medios impresos y electrénicos

referentes al boletin publicado a las Direcciones Generales Adjuntas y a la DG.

Direcciones Generales Adjuntas y Direccion General

5.24, Recibe [as notas publicadas.

Fin del procedimiento.

6. Relacidon de formas y/o formatos

N.A.
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Elaboracion y difusion de informacién periodistica en materia de

Procedimiento | PR-DDPSIT-07 | e dad industrial

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobo Ménica Villela Grobet

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-07

DGASA DDPSIT SDPDPI CDEDPI

INICIO

Elabora un bgletin de
prensa o nota
informativa sabre
algin tema
impartante y/o
actividad relevante del
Instituto gue sea
susceptible de darse a
conocer en medios de
comunicacion, el cual
serd previamente
analizado para su
difusion por 1a DDPSIT
[5.1]

Recibe boletin y lo ¢
revisa [5.3] ﬂ

Turna boletin a la
i SDPDPI para su Vo.
Na Bo. [5.2]

Si

¢El boletin
es correcto?

r

Recibe boletinylo  |g]| Turna C?]“[‘S‘“;'?
revisa [5.5] el enlo.
boletin
v
| 1 | [5.4]
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Procedimiento PR-DDPSIT-07 Elabqrauop Y dlfl.!SlOFl de informacién periodistica en materia de
propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobé Monica Villela Grobet
DGASA DDPSIT SDPDPI CDEDPI
Si i No

:El botetin
es correcto?

Turna Continda
Recibe boletin y lo ala en [5.3]
revisa [5.7] | pDGasa
l el
) boletin
No Si [5.6]
' : - p| Recibe boletin de
;El boletin Recibe €l boletin, prensa [5.11]
es turna e instruye a 3
la CDEDPI para su
correcto? ; .
l— | distribucien [5.10] EI"""a "-"[:’P'e""f' 3
. . B DS Medias, via
— Reube_ el boletin, correo electrénico
Contintia Turna e turna € instruye a la (5121
en{5.5] ; SDPDPI. [5.9] '
instruye P n
[5.8] .
Publica el boletin en
la pagina web
[5.13]
¥

Informa a la SDPDPI
que el baletin fue
enviado y publicado
en la pagina web
[5.14)

3]
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Procedimiento PR-DDPSIT-07 Elabc'mracml-l ¥ dIfL‘lSIon de informacién periodistica en materia de
propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendano

Aprobd Maonica Villela Grobet

DGA Y DG DDPSIT SDPDPI CDEDPI

4

Informa ala DDPSIT y
pregunta si se requiere
seguimiento dela
informacidn [5.15]

Si ¢ No

iSe
requiere?

Realiza un

seguimiento de la
e |
F;v:eguin-liv:anto ¢ Enviaala meﬂ;“'ot![;ida °n
: DDPSIT presosy
noticioso [5.16] electrdnicos
correspondiente ' ceferentes al
[5.171] baletin enviado
FIN [5.19]
HA
Instruye a la ¥
- CDEDPIpara iniciar el Elabora un reporte
|| seguimiento noticioso mensual de las
correspondiente publicaciones
[5.18] realizadas
Reciben las notas Recibe y envia el [5.20]
publicadas [5.24]1 % seguimiento de las Recibe y envia ala v
¢ notas publicadas en DDPSIT el 4l Envia al SDPDPI el
medios impresos y 4 seguimiento de las seguimiento de las
FIN electrénicos ‘notas publicadas en notas publicadas en
referentes al boletin medios impresos y medios impresos y
publicado a las electrénicos electrdnicos
Direcciones referentes al boletin referentes al boletin
Generales Adjuntas publicado [5.22] publicado, y ef
y DG [5.23] reporte mensual
[5.21]
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INDUSTRIAL -

Procedimiento PR-DDPSIT-08 | Realizacidn de ruedas de prensa

Elaboré Marina Tavares Avendario Aprobd Mdnica Villela Grobet

P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT-08 Realizacion de ruedas de prensa

1. Objetivo

Planear y coordinar ruedas de prensa en eventos organizados por el IMPI.

2. Politica
Difundir en los medios de comunicacion la labor que realiza el IMPI, en el marco de eventos de corte

nacional e internacional.

3. Alcance

Direccidn General
Direccion General de los Servicios de Apoyo

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

4. Responsabilidad
4.1, Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA).
4.1.1. Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT)
4,1.1.1  Subdireccién Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
(SDPDPI1}

41111 Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad

Industrial (CDEDPI)
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Procedimiento PR-DDPSIT-08 | Realizacién de ruedas de prensa

Elaboro Marina Tavares Avendafo Aprobd Ménica Villela Grobet

5. Detalle del Procedimiento

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.1. Elabora invitacion de prensa que contiene el tema, los datos del lugar y hora del evento,

nombres de los funcicnarios o invitados que presidiran la rueda de prensa.,

52 Turna invitacion de prensa a la SDPDPI para su Vo. Bo.

Subdireccidon Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.3. Recibe la invitacion y la revisa.
;Lainvitacién es correcta?
No: [Regresaa 5.1]
Si: [Continda en 5.4)

5.4, Turna a la DOPSIT para su Vo. Bo.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.5. Recibe y revisa [a invitacion.
;Lainvitacién es correcta?
No: [Regresa a 5.3]
Si: [Continda en 5.6]

5.6 Turna e instruye a la SDPDPI

Subdireccion Divisional de Promacion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.7 Recibe invitacién, turna e instruye a [a CDEDPI para su distribucion.
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Procedimiento PR-DDPSIT-08 | Realizacidn de ruedas de prensa

Elaboré Marina Tavares Avendaiio Aprobd Mobnica Villela Grobet

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial

5.8 Recibe invitacién de prensa.

5.9 Envia invitacién por e-mail a las redacciones de los distintos medios de comunicacién (radio,

television, peridico, etc), con el fin de que se dé cobertura al evento.

Redacciones de los distintos medios de comunicacion

5.10 Reciben ia invitacion.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.11 Solicita confirmacidn telefénicarmente y/o via correo electronico a las redacciones de los

medios de su asistencia a la rueda de prensa.

5.12 Redacta un boletin de prensa que contiene informacién relevante sobre el evento, el cual sera

distribuido durante Ja rueda de prensa.

5.13 Turna boletin a ta SDPDPI para su Vo. Bo.

Subdireccion Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.14 Recibe el boletin y lo revisa.
;Ei boletin esta correcto?
No: [Regresaa 5.12]
Si: [ContinGa en 5,15]

5.15 Turna a la DDPSIT para su Vo. Bo.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.16 Recibe y revisa el boletin.

¢El boletin estd correcta?
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No: [Regresaa 5.14]
Si: [ContinGia en 5.17]

5.17 Turna a la DGASA para su Vo. Bo.

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.18 Recibe el boletin y lo revisa.
¢:El boletin esta correcto?
No: [Regresa a 5.16]
Si: [Continta en 5.19]

5.19 Turna e instruye a la DDPSIT.

Direccioén Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.20 Recibe boletin, turna e instruye a la SDPDPI,

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de Ia Propiedad Industrial

5.21 Recibe boletin, turna e instruye a la CDEDPI para su distribucién.,

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.22 Recibe boletin de prensa.

EL DIA DEL EVENTO

5.23 Registra asistencia de [os representantes de medios de comunicacion.

5.24 Entrega el boletin a los reporteros durante la rueda de prensa.
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Procedimiento PR-DDPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa

Elaboro Marina Tavares Avendafio Aprobo Ménica Villela Grobet
DESPUES DEL EVENTO.

5.25 Envia boletin de prensa a las redacciones de los distintos medios (radio, televisidn, periddico,

etc), para reforzar difusion del evento realizado.
5.26 Publica el boletin en la pagina web.

5.27 Realiza un seguimiento de la informacion publicada en medios impresos y electronicos

referentes a la conferencia de prensa realizada.

5.28 Envia al SDPDPI el seguimiento de las notas publicadas en medios impresos y electronicos

referentes a la conferencia de prensa realizada.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.29 Recibe y envia a [a DDPSIT el reporte de las notas publicadas en medios impresos y

electronicos referentes a la conferencia de prensa realizada.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolagica

5.30 Recibe y envia el reporte de las notas publicadas en medios impresos y electronicos referentes

a la conferencia de prensa realizada, a DGA y DG.

Direccion General y Direcciones Generales Adjuntas

5.31 Reciben [as notas publicadas.

Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

N.A.
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Procedimiento PR-DDPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa

Elaboro Marina Tavares Avendafia Aprobb Ménica Villela Grobet
7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-08
DDPSIT SDPDPI CDEDPI MESA DE REDACCION

Recibe vy
revisa
lalnvitacion
[5.5]

A

Recibe la invitacién
y larevisa [5.3] »

Y

ila
invitacion es Sy INICIO
correcta?

Elaboracion Invitacion
de Prensa [5.1]

v

¢La
invitacion es
correcta?

e

Continda Regresaa M
eny turna [5.1] Turna invitacién de
ala prensa ala SDPDPI
DDPSIT para su Vo. Bo.
para su [5.2]
Vo.
Bo.[5.4]

Regresa a Continda en
[5.31 y turna e

instruye ala

SDPDPI [5.6]

B
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Procedimiento PR-DDPSIT-08 | Realizacion de ruedas de prensa

Eiaboré Marina Tavares Avendano Aprobd Mdnica Villela Grobet
REDACCIONES DDPSIT SDPDPI CDEDPI
¥
Recibe invitacién, Recibe invitacion de
turna e instruye ala |, prensa [5.8]
CDEDPI para su
distribucion [5.7] ¥

Envia invitacién por e-
mail a las redacciones de
los distintos medios de
comunicacion (radio,
television, periddico,
etc.), con el fin de que se
dé cobertura al evento

[5.9]
v

Solicita confirmacion
telefénicamente a
las redacciones de

los medios de su
asistencia a la rueda
de prensa [5.11]

-
Redacta un boletin de
prensa que contiene
informacidn relevante
sobre el evento, el cual
seré distribuido
durante la rueda de
prensa [5.12]

Reciben la
invitacién [5.10]

h 4

2]
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Procedimiento PR-DDPSIT-08

Realizacién de ruedas de prensa

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mobnica Villela Grobet
DGASA DDPSIT SDPDPI CDEDPI
Recibe el boletin y lo Turna el
revisa [5.14] boletin ala
- SDPDPI para
v su Vo. Bo.
[5.13]

Recibe y revisa el
boletin [5.18]

esta

hd

JEl boletin

correcto?

-

Recibe y revisa el

boletin [5.16] r-

¢El batetin
esta
correcto?

r

Continda Regresa a

y turna a [5.14]

la DGASA
para su

Vo.Bo. en
[5.17]

Continda y
turnaala

DDPSIT para

Regresa a
[5.12]

su
Vo,Ba,[5.15]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-08

Realizacion de ruedas de prensa

Elabord

Marina Tavares Avendario

Aprobd

Monica Villela Grobet

DGASA

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPI

Si

No

¢El baletin

esti
correcto?

»

h 4

Regresa a Continda
[5.16} turna e
instruye afy
la DDPSIT
[5.19]

Recibe boletin, turna e
instruye ala SCPDPI
[5.20]

£ DiA DEL EVENTO

DESPUES DEL EVENTO

=

Recibe boletin, turna
einstruyeala
CDEDPI para su
distribucién [5.211

aEs

Recibe boletin de
prensa [5.22]

____________________

Registra asistencia de
los representantes de
medios de
comunicacién [5.231

Entrega el boletin a los
reporteros durante la
rueda de prensa [5.24]

_____________ | IR

Envia boletin de prensa
a las redacciones para
refarzar difusidn
[5.25]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-08

Realizacion de ruedas de prensa

Elabord

Marina Tavares Avendaho

Aprobd

Ménica Villela Grobet

DG Y DGA

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPI

Recibe y envia el
seguimiento de las
notas publicadas en
medios impresos y

electrénicos

Reciben [as notas
publicadas [5.31]

referentesala

conferencia de
prensarealizadaa
DGA y DG [5.30]

F 3

FIN

Recibe y enviaala
DDPSIT el
seguimiento de las
notas publicadas en
medios impresos y
electranicos
referentes ala
conferencia de
prensa realizada
[5.29]

Publica el boletin en la
pagina web [5.26]

!

Realiza un reporte de la
informacidn publicada
en medios impresos y
electronicos referentes
ala conferencia de
prensa [5.27]

v

H—]

Envia al SDPDPI el
reporte de las notas
publicadas en medios
impresos y electrénicos
referentes ala
conferencia de prensa
[5.28]
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P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT- 09 Administracion de los contenidos de la pagina web del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

1. Objetivo

Mantener actualizado la pagina web del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

2. Politica

4.1, Las medificaciones y adecuaciones gue se realicen en la pagina web del IMPI, deberan alinearse
a las directrices establecidas por la Secretaria de Economia y |z Unidad de Gobierno Digital de

la Comision Intersecretarial para el Desarrollo del Gobierno Electrénico (CIDGED.

4.2. Cada area del Instituto sera responsable de [a informacién publicada en la pagina web del IMPI.
Con lo anterior, se da por entendido que éstas seran las encargadas de enviar a la DDPSIT en

tiempo y forma los decumentos para su oportuna publicacidén (por parte de esta).

3. Alcance

3.1.  Todas las Unidades Administrativas con competencia.

4. Responsabilidad
4.1. Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT).
4.1.1. Subdireccidn Divisional de Promocidon y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI).

4111, Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial d
(CDEDPI

4.2. Direccién Divisional de Sisternas y Tecnologia de la Informacion (DDSTI).
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5. Detalle del Procedimiento

Area solicitante

5.1. Solicita el apoyo de la DDPSIT para la publicacién y/o actualizacion de la informacion
correspondiente al area en la pagina web del IMPI, rmediante oficic o en su defecto, via correo

electrénico con un lapso de 3 dias de antelacién.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolagica
5.2, Recibe y revisa la solicitud.

5.3. Turna a la SDPDPI e instruye.

Subdireccién Divisional de Promoci6n y Difusion de la Propiedad Industrial
5.4, Recibe, revisa la solicitud.

5.5. Turna ala CDEDPI e instruye.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.6. Recibe la solicitud.
5.7. Adapta y publica la informacion requerida en la debida seccién de la pagina web del Instituto.

5.8. Envia la evidencia de los cambios realizados a la SDPDPI para su aprabacion.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.9, Recibe la evidencia y la revisa.
¢La evidencia cumple con las especificaciones?

No: [Continda en 5.7]
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Si: [Contintia en 5.10]

5.10. Turna la evidencia.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.11.  Recibe la evidencia y 12 revisa,
¢La evidencia cumple con las especificaciones?
No: {Continda en 5.93
Si: [Continda en 5.12]

5.12. Envfa la evidencia al area solicitante para su revision.

Area solicitante
5.13.  Recibe evidencia y revisa.
¢La evidencia cumple con las especificaciones?
No: [Continlla en 5.11]

Si: [Continda en 5.14]

5.14.  Envia mail u oficio de conformidad con los cambios realizados.

Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

N.A.
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Diagrama de flujo PR-DDPSIT-09
Area Solicitante DDPSIT SDPDP! CDEDPI
INICIO
Solicita a la DDPSIT Recibe v revisa la
publique y y/o solicitud [5.2]
actualice la
informacién en la l
pagina web del IMPI - :
mediante oficio 0,en Turna a la SDPDPl e Recibe, revisa la
: . solicitud. [5.4]
su defecto, via instruye [5.31
correo electrénico J'
con unlapso de 3
dias de antelacién Turna ala CDEDPl e [ Recibe la
[5.1] instruye [5.5] solicitud 5.61

Adapta y publicala
infarmacion
requerida en la
debida seccion de la
pagina web del
Instituto [5.7]

Recibe la evidencia
y la revisa [5.9]

v

(| Enviala evidencia
de los cambios
realizados a la

!
2

SDPDPI para su
aprobacion [5,83
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Area Solicitante

DDPSIT

SDPDPI

Recibe |2 evidencia y la

B
|

Sil No
iLa evidencia
cumple con
las
especifica-
ciones?

revisa. [5.11]

Turnala
evidencia Continla
[5.10] en [5.7]

Recibe la
evidencia y la
revisa [5.13]

2]

Si
No
;La evidencia
cumple con
las especifica~
ciones?
Enviala Continda
evidencia al en[5.9]
drea
salicitante
para su
revision
[5.12]
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Area Solicitante CDEDPI
v

él.a evidencia cumple
con las
especificaciones?

Continda
en[511]

Envia mail u oficio de
conformidad [5.14]

FIN
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P-DDPSIT-03 Comunicacion Social

PR-DDPSIT- 10 Administracion, elaboracion y publicacion de contenidos en
redes sociales del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

1. Objetivo

Generar, gestionar, publicar y mantener actualizadas las plataformas sociales del Instituto enfocando
los mensajes en comunicar: Que las actividades industriales y comerciales del pafs utificen el sistema
de Propiedad Industrial como un elemento de proteccion legal en la distincidén y perfeccionamiento de

sus bienes y servicios.

2. Politica

21 Las publicaciones que se realicen en las plataformas sociates digitales con las que cuenta el
IMP!, deberan alinearse a las directrices establecidas por la Secretarfa de Economia y la Unidad
de Gebierno Digital de la Comisién Intersecretarial para el Desarrollo del Gebierno Electrénico
(CIDGE).

2.2 Cada &rea del Instituto sera responsable de proveer informacién de valor para ser publicada en
las plataformas sociales digitales. La DDPSIT sera responsable de la gestion, ilustracion y

publicacion de los contenidos que las areas proporcionen,

2.3 Alinear los mensajes de comunicacién a la Estrategia Digital planteada por la CODEDPI y la

Estrategia Digital interna aprobada por la DDPSIT.

3. Alcance

3.1 Todas las Unidades Administrativas con competencia.
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4. Responsabilidad
4.1, Direccién General (DG).
4.1.1 Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA)
41.1.1 Direccion Divisional de Promocidon y Servicios de Informacion Tecnologica
(DDPSIT).
4.1.1.1.1 Subdireccidn Divisional de Promocién y Difusién de la Propiedad Industrial
(SDPDPD.

4,1.1.1.1.1 Coordinacién Departamental de Estudios de Difusidén de
la Propiedad Industrial (CDEDPI).

4.1.1.2 Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion (DDSTD.

5. Procedimiento
ESTRATEGIA Y DESARROLLO DE CONTENIDOS INTERNQS
Coordinacion Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial
5.1. Elabora el documento “Estrategia Digital Interna”.
5.2, Envia el documento a la SDPDPI para su revisidn.
Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.3 Recibe, revisa el documento “Estrategia Digital Interna”.

JEl documento cumple con los objetivos de la Estrategia de Comunicacién del IMPI?

No: [Contindla en 5.1]
Si: [Continda en 5.4]

5.4. Envia el documento “Estrategia Digital Interna” a la DDPSIT.
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Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.5.

5.6.

Recibe, revisa el documento “Estrategia Digital Interna”.

¢El documento cumple con los objetivos de la Estrategia de Comunicacion del IMPI?

No: [Continda en 5.3]
Si: [Contin(a en 5.6]

Envia el documento “Estrategia Digital Interna” a la DGASA.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

57.

58.

Recibe, revisa el documento “Estrategia Digital Interna”.

¢El documento cumple con los objetivos de la Estrategia de Comunicaciéon del IMPI?

No: [Continta en 5.6]
Si: [Continda en 5.8]

Envia el documento “Estrategia Digital Interna” a la DG.

Direccion General

5.9,

5.10.

Recibe, revisa el documento “Estrategia Digital Interna”

:El documento cumple con los objetivos de [a Estrategia de Comunicacion del IMPI?
No: [Continda en 5.9]

Si: [Continda en 5.10]

Envia el documento “Estrategia Digital Interna” a la DGASA e instruye.
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Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.11. Recibe el documento “Estrategia Digital Interna”.

5.12. Envia el documento “Estrategia Digital Interna” a la DDPSIT e instruye.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica
5.13. Recibe el documento “Estrategia Digital Interna”.

5.14, Envia el documento “Estrategia Digital Interna” a la SDPDPI e instruye.

Subdireccidn Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.15. Recibe el documento “Estrategia Digital Interna”.
5.16. Envia el documento “Estrategia Digital Interna” a la CDEDPI e instruye.

{Continda en 5.26]

PUBLICACIONES POR SOLICITUD
Area solicitante

5.17. Solicita a la DDPSIT publique y/o modifique la informacion en redes sociales correspondientes,

mediante oficio o correo electronico con copia para la SDPDPL.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.18. Recibe y revisa la solicitud.

5.19. Turna a la SDPDPI e instruye.
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Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial

5.20.

5.21.

Recibe y revisa la solicitud.

Turna a la CDEDPI e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

522,

5.23.

5.24.

5.25,

5.26.

Recibe la solicitud.

Adapta o genera, ilustra y publica ta informacién proporcionada de acuerdo a los linearmientos

expuestos en la estrategia digital.

iLa publicacidn o parrilla de contenidos esté correcta?
No: [Continla en 5.22]

Si: [Continia en 5.24]

Envia evidencia digital de [as publicaciones a la SDPDPI.
Elabora un reporte mensual de las publicaciones.

Envia el reporte mensual a la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusion de la Propiedad Industrial

5.27.

5.28.

Recibe evidencia digital de las publicaciones y reporte mensual,

Informa de las publicaciones a la DDPSIT,

Fin del procedimiento.
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NORMAS DE OPERACION

» Las publicaciones que se realicen en las plataformas sociales digitales con las que cuenta el IMPI,

deberan alinearse a las directrices establecidas por la Secretarfa de Economia y la Comisidn

Intersecretarial para el Desarrollo del Gobierno Electrénico (CIDGE).

¢ El drea que solicite la colocacién y/o cambios, debera enviar la informacién correspondiente
mediante archivo electronico a la SDPDPI.

+ Las plataformas digitales sociales con las gue cuenta el IMPI son:

Facebook http://www.facebook.com/impi.mexico
Twitter http://twitter.com/IMPI_Mexico

Youtube http://www.youtube.com/user/IMPIMexico
Foursquare

Pagina 205 de 342



Manual de Procedimientos de la

IMPIe==>—~ _ . 1 dimientos d y
- sl Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién

INSTITHTO MEXICAND

DL TA PROVITALY i\;:
INDUS FRIAL aate

Tecnologica
1/2017

Procedimiento PR-DDPSIT-10

Administracién elaboracion y publicacidn de contenidos en redes
sociales del Instituto Mexicanc de la Propiedad Industrial

Elaboré Marina Tavares Avendaio Aprobd Ménica Villela Grobet

VENUE

VENUE ID

IMPI Pedregal
IMPI Arenal

IMPI Oficina Regional
Occidente

IMPI Oficina Regional
Norte

IMP! Oficina Regional

Bajio

IMPI - Oficina Regional - https://es.foursquare.com/venue/25174318
Centro |

IMPI Oficina Regional | https://es.foursquare.com/venue/25175672
Sureste

https://es.foursquare.com/venue/25106295
https://es.foursquare.com/venue/25158075

https://es.foursquare.com/venue/25172872

* https://es.foursquare.com/venue/25173426

" https://es.foursquare.corn/venue/25174139

El tipo de informacion que se debera publicar en las redes sociales sera el siguiente:

« Cursos, talleres y seminarios programados que se lleven a cabo en las instalaciones del IMPI. Ciudad

de México y Oficinas Regicnales que son abiertos a pUblico en general.

» Seminarios en los que participe el IMPI; Ciudad de México y Oficinas Regionales.

« Convocatoria y premiacion del Concurso de Cartel Universitario.

« Actividades que tienen que ver con ta promocidn del respeto a los derechos de propiedad industrial.

« Participacién en ferias y exposiciones abiertas al plblico en general, asi como para sectores

especificos.

e Estadisticas y cifras relevantes generadas por el IMPI.

e Noticias sobre la participacion del IMPI en foros nacionales e internacionales.
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« Actualizaciones oportunas sobre el marco juridico nacional e internacional.

» Avisos sobre la suspensidn de labores del Instituto por dias feriados o situaciones de contingencia.

» Nofticias relevantes de temas de propiedad intelectual (citando fuente).

» Informacion sobre propiedad industrial.,

» Servicios que brinda el IMP] en apoye a los usuarios,

La frecuencia de publicacion obedecera a lo planteado en el documento “Estrategia Digital” (ver 2.3).

Las estadisticas se tomaran de las siguientes fuentes:

» Facebook
» Twitter
e YouTube

» Foursquare

Estadisticas generadas por Facebook para la pagina del IMPI.
Estadisticas generadas por Twitter para el perfil de @impi_mexico.
Estadisticas generadas por YouTube para la cuenta del IMPI.

Estadisticas generadas por Foursquare para cada Venue del [MP1.

6. Relacién de formas y/o formatos

N.A.
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7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-10
DGASA DDPSIT SDPDPI CDEDPI
INICIC
Elabora <l
documento
“Estratezia
Dizital Interna™
[5.1]
Recibe, revisa <l -
documento d Envia <l
“Estrategia ocu:‘nen_tc_b’
Digital Interna” PAara su revision
[5.3] (s.2]
v

Sl NO

¢El document
cumple conlos
objetivos de la
estratezia de
comunicacion del
IMP]?

Recilze, revisa el
documento
“Estrategia

Digital Interna™

[5.5]

Envia el
documento
“Estrategia

Rezresa
als.1]

Digital
Interna™.
[5.4]

+

g
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DGASA

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPI

Recibe, revisa ¢l
documento

S NO

iEl documente
cumple conlos
objetivos de la
estratezia de
comunicacion del
IMPI?

“Estrategia “
Digital Interna”
i5.71

!

S NO

P&l documentd
cumple conlos
abjetivos de la
estrategia de
comunicacion del
IMPI?

Envia ¢
documento | | Rearesa
“Estrategia a[s.31
Digital
Interna”
[5.6]
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DG DGASA DDPSIT SDPDPI
Envia el :T'urna €
Recibe, revisa el documento | [INstruye
documeinto “Estrategzia (5.6]
“Estrategia 41 Digital
Digital Interna” Interna’”
[5.9] [5.8]
S NO

[ documento
curnple conlos
objetivos de la
estrategia de

comunicacion del
IhAP1?

Envia el Turma e
documento| |WNstruye
“Estrategia [5.7]

Digital

Interna”™

[5.10]
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DGASA DDPSIT SDPDPI CDEDPI
Recibe el

documento

"Estrategia Digital

Interna’™ 15.11] °
Envia ¢l documento Recibe &
"Estrategia Digital (s documento

Interna” [5.12] “Estrategia Digital

Interna”™ [5.13)
A Recibe el
Envia el documento documento

“Estrategia Digital
Interna” [5.14]

=T~

“Estrategia Digital
Interna™ [5.15]

Y

Eiwia el documento
“Estrategia Digital
Interna”™ [5.16]

y
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Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Monica Villela Grobet

AREA SOLICITANTE DDPSIT SDPDPI CDEDPI

e T . — — = —

Salicita ala DDPSIT
publique y/o
modifique la

informacion en las

redes sociales
correspondientes
mediante oficio o
correo electronico
con copia para la

SDPDPI [5.17] -

Recibe y revisa la
solicitud [5.18])

'

Turna g instruye Recibe v revisa la
[5.19] T*| solicitud {5.20]
Turna e instruye .| Recibe yrevisa ia
[5.21] solicitud  [5.22]
Adapta o genera,

ilustra y publicala
informacion
proporcionada de
acuerdo alos
lineamientos
expuestos en la
estrategia digital.
[5.23]

v

]
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. Administracién elaboracion y publicacidn de contenidos en redes
Procedimiento PR-DDPSIT-10 sociales del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobo Manica Villela Grobet:
Area Solicitante DDPSIT SDPDPI CDEDPI
publicacién o
parrilla de
contenidos
AackA FArracta?
Continda
I8 en[5.22]
Envia ecidencia
digital de las
publicaciones a
la SDFDPI
[5.24]
F
Elabara un reporte
mensuzl de las
publicaciones
Recibe evidencia £5.251
digital de las l
publicaciones y
reporte mensual Envia el reporte
[5'2,7] mensual a la
l SDPDPI [5.26]
Recibe evidencia digital
de [as publicaciones y
reporte mensual [5.28)
FIN
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Elaboracién de material grafico para uso interno del Instituto

Procedimiento | PR-DDPSIT-11 | o i ono de la Propiedad Industrial

Elabord Marina Tavares Avendario Aprobo Ménica Villela Grobet

P-DDPSIT-04 Elaboracién de materiales de difusién de la propiedad industrial.

PR-DDPSIT- 11 Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

1. Objetivo

Disefiar y elaborar materiales de comunicacién diversos, cuyo objetive sea difundir las actividades y

servicios que ofrece el Instituto.

2. Politica

Los materiales que se elaboren deberan alinearse a las directrices establecidas en el Manual de
Identidad Gréfica 2013-2018, del Gebierno de La Replblica.

3. Alcance

Todas las Unidades Administrativas con competencia.

4. Responsabilidad

4.1 Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT).
4.1.1 Subdireccién Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial (SDPDPI).
41.1.1 Coordinacion Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad industrial
(CDEDPI).

£

5 Detalle del Procedimiento
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Procedimiento

Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto
PR-DDPSIT-11 Mexicane de la Propiedad Industrial

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet
Area solicitante
5.1, Solicita el apoyo de la DDPSIT para el desarrolle del material grafico, incluyendo

especificaciones y caracterfsticas.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.2, Recibe v revisa la solicitud.

5.3. Turna a la SDPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial

5.4, Recibe, revisa la solicitud.

5.5. Turna a la CDEDPI e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

5.6. Recibe la solicitud.

5.7. Recopila 1a informacién necesaria (textos, imagenes fotograficas v logotipos) de acuerdo al

objetivo de comunicacion del producto grafico solicitado.

5.8. Elabora y disefa la propuesta visual.

5.9. Envia propuesta a la SDPDPI para su aprobacion.
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INDESTRIAL e

Elaboracién de material grafico para uso interno del Instituto

Procedimiento PR-DDPSIT-11 Mexicaneo de la Propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendaio Aprobd Méonica Villela Grobet

Subdireccidn Divisional de Promocidon y Difusion de la Propiedad Industrial
5.10. Recibe propuesta y la revisa.
;La propuesta cumple con las especificaciones?
No: [Continlia en 5.7]
Si: [ContinGa en 5.11]

5.11.  Turnapropuesta a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnologica
5.12, Recibe propuesta y la revisa,
¢La propuesta cumple con las especificaciones?
No: [Continda en 5.10]
Si: [ContinGa en 5.13]

5.13. Envia la propuesta al &rea solicitante para su revision,

Area solicitante
5.14. Recibe propuesta y revisa.
¢La propuesta cumple con las especificaciones?
No: [Continia en 5.12]
Si: [Continlia en 5.15]

5.15.  Devuelve propuesta aprobada.
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Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto

Procedimiento | PR-DDPSIT-11 | ) oo dela Propiedad Industrial

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobo Ménica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promacidn y Servicios de Informacién Tecnologica
5.16. Recibe la propuesta aprobada.

5.17.  Turnaeinstruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.18. Recibe [a propuesta aprobada.

5.19.  Turna einstruye,

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
5.20. Recibe la propuesta aprobada.
5.21.  Realiza el nimero de impresos solicitados por el area solicitante.

5.22.  Entrega el material disefiado e impreso al usuario.

Area solicitante

5.23. Recibe el material.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
5.24.  Coloca un ejemplar en el portafolio de disernos.

5.25. Notifica a la SDPDPL
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Elaboracién de material grafico para uso interno del Instituto

Procedimiento PR-DDPSIT-11 Mexicano de la Propiedad Industrial

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprabd Mobnica Villela Grobet

Subdireccion Divisional de Promocién y Difusion de la Propiedad Industrial

5.26. Recibe notificacion e inferma a la DODPSIT.

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica

5.27.  Recibe notificacion.

Fin del procedimiento.

6 Relacion de Formas y/o formataos

N/A

Pagina 218 de 342



IMPI

C=a

= Manual de Procedimientos de la
INSTITUTO NGO $ ' __.;’ Direccion Divisional de Promou?n.y Servicios de Informacion
“HARDUSTRIAL e Tecnologica
1/2017

Precedimiento

PR-DDPSIT-11 Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituio

Mexicano de la Propiedad Industrial

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobb Monica Villela Grobet
7 Diagrama de flujo PR-DDPSIT-11
A
DDPSIT SDPDP} CDEDPI area
solicitante
INICIO
Solicita el
apoyo de la
DDPSIT para
Recibe y revisa el desarrollo
solicitud [5.21 * del n:mt.erlal
grafico,

“ incluyendo
Turna a especifica-
urlt\ : Recibe vy revisa ciangs v

. > licitud [5.4 ar: istic:
SDPDPI e solicitud [3.4] c'lr'lc[tSeT?tlcm
mﬁ;g}’e 'L Recibe v revisa

Turna ala CDEDPl e > solicitud [5.6)
instruye [5.5]

v

Recopila la
informacién
necesaria (textos.,
imagenes
fotogrificas vy
logotipos) de
acuerdo al objetivo
de comunicacion del
producto grafico
solicitado {5.7]

v

Elabora y diseiia la
propuesta visual
[5.81

v

Envia preopuesta ala
SDPDPI (5.9]

]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-11

Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industriat

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobé Mbnica Villela Grobet
Area
DDPSIT SDPDPI CDEDPI . s
solicitante

Recibe propuesta y la
revisa [5.12]

!
)

Recibe propuesta v la
revisa (5.10]

v

ilLa
propuesta
cumple con
fas
especifica-
clongs?

v

Regresa Turna
als7] propuest
als.1l]

L
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1/2017

Procedimiento

PR-DDPSIT-11

Elaboracion de material grafico para uso interno del Instituto

Mexicano de la Propiedad Industrial

Elaboro Marina Tavares Avendario

Aprobé

Monica Villela Grobet

DDPSIT

SDPEPI

CDEDPI

Area solicitante

NO Sl

iLa
propuesta
cuimple con
las
especifica-
cianes?

Rezresa Erwia
af5.2Q)| | propuesta al
area

Recibe propuesta v

solicitante
para su
revisién
[5.13]

Recibe [a propuesta
aprobada [5.16]

Y

[a revisa [5.14]

¢La
propuesta

cumple
conlas

especut’ ca-

Regresa Devuelve
a[5.12] | |propuesta

A

v

aprobada
[5.15]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-11

Elaboracién de material grafico para uso interno del Instituto
Mexicano de [a Propiedad Industrial

Recibe notificacidn
[5.27]

)

A

Recibe notificacidn
einforma ala

'

Realiza el ntmerg
de impresos
solicitados por el
area solicitante

[5.21]

!

Entrega el
material diseiiado

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Villela Grobet
DDPSIT SDPDPI CDEDPI Area solicitante
. Turna ¢ — Recibe la propuesta
instruye [5.17] aprobada [5.18]
Turna ¢ - Recibe la
instruye [5.19) v propuesta
aprobada [5.20]

Recibe

L J

gimpreso al
usuario [5.22]

v

Coloca un gjemplar
en el portafolio de
disefios [5.24]

v

DDPSIT [5.26]

&

MNatifica a la SDPDPI
[5.25)

material
[5.23]
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INDUSTRIAL

Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elaboro Marina Tavares Avendafio Aprobé Maénica Villela Grobet

P-DDPSIT-04 Elaboracion de materiales de difusion de la propiedad industrial

PR-DDPSIT-12 Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial.

1. Objetivo

Disehar y elaborar publicaciones cuyo objetivo sea difundir el sistema de propiedad industrial

mexicano.

2. Politica

Las publicaciones gue se elaboren deberan alinearse a las directrices establecidas en el Manual de
|dentidad Grafica 2013-2018 del Gabierno de La RepUblica.

3. Alcance

Todas las Unidades Administrativas con competencia

4. Responsabilidad

4.1 Direccidn Divisional de Promecion y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT)
4.11 Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial (SDPDPI)

4,11.1 Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

(CDEDPL
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Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Villela Grobet

5 Detalle del Procedimiento
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.1, Define proyecto de elaboracidn de la publicacion que se trate (Informe anual, IMPI en cifras,

IMPInforma o alguna otra publicacion).

5.2. Turna a la SDPDPI e instruye,
Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
5.3. Recibe propuesta de publicacién de la DDPSIT.

5.4. Turna a la CDEDPI e instruye.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

5.5. Recibe propuesta de publicacion y lineamientos de la SDPDPL.
5.6. Estructura documentg y sus alcances.
5.7 Elabora propuesta de oficio para solicitar la informacion relevante a las areas.

5.8 Turna propuesta de oficio a la SDPDPI.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.9 Recibe propuesta de oficic.
¢El oficio cumple con las especificaciones?
No: [Continda en 5.7.]
Si: [Continda en 5.10.]

5.10. Turna oficio a la DDPSIT.
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Procedimiento PR-DDPSIT-12 Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobo Monica Villela Grobet

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica
5.11 Recibe propuesta de oficio.
¢Aprueba oficio?
No: [Contintia en 5.9.]
Si: {Continda en 5.12.]

512 Suscribe y envia oficio a las unidades administrativas que corresponden.

Unidades Administrativas
5.13 Reciben oficio.

§.14  Integrany envian la informacion ala DDPSIT.

Direccién Divisional de Promaocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.15 Recibe oficio e informacidn de las unidades administrativas.

5.16 Turna oficio e informacidn de las unidades administrativas a la SDPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.17. Recibe oficio e informacién de las unidades administrativas.

5.18.  Turna oficio e infoermacidn de las unidades administrativas a la CDEDPI e instruye.
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Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mbnica Villela Grobet

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.19.  Recibe oficig e informacién de las unidades administrativas.
5.20.  Elabora proyecto de publicacion (segln sea el caso por medio de la pagina web o impresidn).

5.21.  Envia proyecto de publicacion a la SDPDPI para su aprobacién.

Subdireccién Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
5.22.  Recibe proyecto de publicacidn y lo revisa.
iLa propuesta cumple con las especificaciones?
No: {Continda en 5.20.]
Sf: [Contindia en 5.23.]

5.23.  Turna propuesta de publicacién a DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.25. Recibe proyecto de publicacién y lo revisa.
iLa propuesta cumple con las especificaciones?
No: [Continda en 5.22.]
Si: [Continda en 5.25.]

5.26. Envia a las Unidades Administrativas el proyecto de publicacién y solicita su respectiva

autorizacion, (textos, cifras, etg)
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Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elaboro Marina Tavares Avendaiio Aprobo Mobnica Villela Grobet

Unidades Administrativas
5.27. Recibe proyecto de publicacién y lo autorizan.
:Lainformacion de la competencia de cada Unidad Administrativa es autorizada?
No: [Continda en 5.24.]
Si: [Contindla en 5.27.]

5.28. Turna propuesta de publicacién a DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolbgica

5.29.  Aprueba proyecto de publicacion para su difusion (segln sea el caso por medio de la pagina

web o impresién).

5.30. Turna proyecto de publicacion a la DGASA,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.31. Recibe proyecto de publicacién y lo revisa
¢La propuesta cumple con [as especificaciones?
No: [Contintia en 5.24.]
Si: [ContinGa en 5.31.]

5.32. Turna proyecto de publicacién ala DG

Direccién General
5.33. Recibe proyecto de publicacion y lo revisa (solo aplica para el Informe Anual).

;La propuesta cumple con las especificaciones?
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INDUSTRIAL

Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elaboré Marina Tavares Avendano Aprobd Ménica Villela Grobet

No: [Continda en 5.30.)
Si: [Contina en 5.33.]
5.34. Aprueba proyecto de publicacion para su difusion.

5.35. Turna proyecto de publicacién aprobado a la DGASA e instruye.

Direccidon General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.36. Recibe proyecto de publicacion aprobado

5.37. Turna proyecto de publicacién aprobado a la DDPSIT e instruye

Direccion Divisional de Promocidon y Servicios de Informacién Tecnologica
5.38. Recibe proyecto de publicacion aprobado.

5.39. Turna proyecto de publicacidén aprobado a la SDPDPI e instruye.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.40. Recibe proyecto de publicacion.

5.41.  Turna propuesta de publicacién CDEDPI e instruye.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusidn de Ia Propiedad Industrial
5.42. Recibe proyecto de publicacién con indicaciones para su difusién.
¢La difusién es por medio de la pagina web del IMPI?

No: [Continlia a 5.43]
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Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elaboro Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Villela Grobet

St: [Continda en 5.42]

5.43. Se coloca en la pagina web del IMPI para su difusién (IMPI en cifras o Informe anual).

5.44, Se imprime el proyecto de publicacion (Informe anual y cualquier otra publicacién)

En caso de que la publicacién se requeire realizar externamente, se realizaran las gestiones necesarias ante
la DDA de acuerdo alo que marca en [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicigs del Sector PUblico

y del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios

del Sector Plblico.

Fin del procedimiento.

6. Relacion de Formas y/o formatos
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=

Procedimiento

PR-DDPSIT-12 | Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord

Ménica Villela Grobet

Marina Tavares Avendanio Aprobd

7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-12

DDPSIT

SDPDPI

CDEDPI

Decide proyecto de
elaboracion de la
publicacion que se trate
(Informe anual, IMPI en
cifras o alguna otra
publicac;lén} [5.1]

v

Turna a la SDPDPl e

instruye [5.21]

Recibe propuesta de
publicacién de la DDPSIT
[5.3]

.

Turnz ala CDEDPle
instruye [5.4]

Recibe propuesta de
publicacién y lineamientos
de la SDPDPI [5.5]

v

Estructura docurnento y sus
alcances [5.6]

v

Elabora propuesta de oficio
para solicitar [a informacion
relevante a las &reas [S.71]

;

Recibe propuesta de oficio
[5.9]

Turna propuesta de oficio a
la SDPDPI [5.8]

}
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Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elaboré Marina Tavares Avendafo Aprobd Ménica Villela Grobet

DDPSIT SDPDPI CDEDPI

NQO si

¢El oficio cumple
con las especifica-
ciones?

Continua Turna oficio a
[5.7] la DDPSIT
Recibe propuesta de oficio . [5.10]

de la SDPDPI [5.11] ]

v

JAprueba
oficio?

!

Contintta Suscribe y
[5.9] envia oficio a
las unidades

adminstrativas

que
i corresponden
[5.12]
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Procedimiento PR-DDPSIT-12 | Gestidn de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobo Mbnica Villela Grobet

Unidades Administrativas DDPSIT SDPDPI

Reciben oficio [5.13]

h 4

Integran y envian la
informaciona la DDPSIT
[5.14] l

Recibe oficio e informacion
de las unidades
administrativas [5.15]

|

Turna oficio e informacion
de las unidades
‘administrativas a la SDPDP| l
g instruye [5.16]

Recibe oficio e informacion
de las unidades
administrativas [5.17]

'

Turna oficio e informacién
de las unidades
administrativas a la CDEDPI
e instruye [5.18]

l
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Procedimiento

PR-DDPSIT-12

Gestién de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord

Marina Tavares Avendaho

Aprobo

Ménica Villela Grobet

CDEDPI

SDPDPI

DDPSIT

Recibe oficio e informacidn
de las unidades
adminstrativas (5.19]

;

Elabora proyecto de
publicacién (segln sea el
caso por medio de la pagina
web o impresion) [5.20]

'

Recibe proyecto de
publicacién y lo revisa [5.22]

Recibe proyecto de
publicacién y lo revisa [5.24]

No st

¢La propuesta
cumple con las
especificaciones

Envia proyecto de
publicacion a la SDPDPI
[5.21]

t

iLa propuesta
cumple con las
especificaciones?

Turna
propuesta de

Continda
[5.20]

DDPSIT [5.231]

publicacidn ala| |

Continla

[5.22] Enviza a las Unidades
Administrativas el
proyecto de

publicacién y solicita
su respectiva
autorizacion, (textos,

cifras, etc)

[5.25]

h A

4
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Procedimiento

PR-DDPSIT-12

Gestion de publicaciones en materia de propiedad industrial

[5.29]

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Monica Villela Grobet
DGASA DDPSIT UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
- Recib t
Recibe proyecto de ec! e' pro'x'/ec ode
ublicacién y lo revisa [5.301 [ publicacion y lo
P y A autorizan [5.261
Si No
L iLainformacién de la
il.a propuesta competencia de cada
cumple con las N Unidad
especificaciones? Administrativa es
auterizada?
r
Continda Turna proyecto Aorach 3 Continda
[5.24] de publicacién i prueba proyecd? fe 5 Turna [5.24]
ala DG [5.31] publicacién para su disfusion | propuesta de
[5.28] publicacidén a la
v l DDPSIT [5.271]
[5] Turna proyecto de
| publicacion a la DGASA
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Procedimiento

PR-DDPSIT-12

Gestién de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elaboré

Marina Tavares Avendafio

Aprobd

Monica Villela Grobet,

DGASA

DG

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Recibe proyecto de publicacion
aprobado [5.35)

Recibe proyecto de
publicacién y lo revisa
[5.32]

No

;La propuesta
cumple con las
especificaciones?

Y
Aprueba
proyecto de
publicacién
para su
disfusion
[5.33]

Continla
[5.30]

'

Turna proyecto de publicacion
aprobado a la DDPSIT e

!

instruye [5.361

Turna proyecto de publicacion
a la DGASA e instruye [5.34]

Recibe proyecto de
publicacién y lo
autorizan [5.26]

v

No

iLainformacién de la
competencia de cada
Unidad
Adrministrativa es
autorizada?

]

b

Continda
[5.24]

Turna
propuesta de
publicacién aia
DDPSIT [5.27)
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Procedimiento

PR-DDPSIT-12

Gestién de publicaciones en materia de propiedad industrial

Elabord

Marina Tavares Avendano

Ménica Villela Grobet

Aprobé

DDPSIT

SDPDPI CDEDPI

7

Recibe proyecto de
publicacién aprebado [5.37)

v

Turna proyecto de
publicacién aprobado a la
SDPDPI [5.38]

Recibe proyecto de
publicacién con
indicaciones para su
difusién [5.41}

'

L4

Recibe proyecto de
publicacién aprobado [5.39]

(La difusion es

per medio de la

l 4

pagina web?

d

Turna propuesta de
publiaccién aprobade a la
CDEDPI e instruye [5.40]

-

Sei . | Se colocaenla
€ mpnmz € pagina web del
P“’gl,e“‘?, € IMPI para su
_publicacion difusidn UMPI

(informe anual ”

lquier en cifras o
y cuaiqu Inferma anual)
otra [5.42]
publicacion)
[5.43]
\_-L 3
FIN
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Recepcion de solicitudes de blsqueda de informacién
Procedimiento | PR-DDPSIT-13 | tecnolégica, vigilancia tecnologica, alerta tecnoldgica y alerta
tecnolégica complementaria

Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Ménica Villela Grobet

P-DDPSIT-05 Recepcion y atencion de solicitudes de informacion tecnologica.

1.1.1 PR-DDPSIT-13 Recepcion de solicitudes de bisqueda de informacion
tecnoldgica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnologica y alerta tecnolaogica
complementaria.

1. Objetivo

Proporcionar los servicios de informacion tecnolégica que contemplan las solicitudes de busqueda de
informacion tecnoldgica, vigilancia tecnolbgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria a

los usuarios para contribuir con el desarrollo tecnolégico del pafs.

2. Politicas

2.1 Divulgar la informacion tecnoldgica contenida en acervos documentales sobre invenciones publicadas
en el pals o en el extranjero a través de los servicios de busqueda de informacion tecnolégica,

vigilancia tecnologica, alerta tecnolagica y alerta tecnolbgica complementaria.

2.2 Recibir las solicitudes de bGsqueda de informacion tecnolégica y de vigilancia tecnolégica, alerta
tecnolbgica y alerta tecnologica que se ingresen en el Instituto mediante cualquiera de las las

siguientes formas de presentacion: autografa, papel y electrénica a través del SIT en Linea.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a ta Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién
Tecnoldgica, a la Direccidén Divisional de Oficinas Regienales, a la Subdireccidn Divisional de Servicios de

Informacidn Tecnolagica y a la Coordinacidn Departamental del Centro de Informacidn Tecnoldgica,
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Procedimiento

Recepcién de solicitudes de bosqueda de informacion
PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica, vigilancia tecnolégica, alerta tecnoldgica y alerta
tecnoldgica complementaria

Elabord

Marina Tavares Avendafio Aprobd Mdnica Villela Grobet

4, Responsabilidad

4.1 Direccion Divisicnal de Promocidn y Servicios de Informacidn Tecnoldgica (DDPSIT).

4.1.1

Es responsable de la revisidn y aprobacion de este procedimiento.

4.2  Direccion Divisional de Oficinas Regionales (DDOR).

4.2.1

4.2.2

Es responsable de la recepcién de las solicitudes de bisqueda de informacion tecnolégica
vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria que se
presenten en las representaciones Federales de la Secretaria de Economia o directamente

en las ventanillas de recepcion de las Oficinas Regionales del IMPI.

Es responsable del ingreso de las solicitudes al SIT en Linea y de la revisidn del correcto
llenado de los formatos de solicitudes “IMPI-0G-011" e “IMPI-00-01 3, gue se reciban en las
representaciones Federales de la Secretaria de Economia ¢ directamente en las ventanillas

de recepcion de las Oficinas Regionales del IMPL.

43 Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT).

4.3.1

Es responsable de supervisar la operacion de este procedimiento.

4.4  Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologica (CDCIT).

441

4.4.2

Es responsable de la prestacidn de los servicios de blsqueda de informacién tecnoldgica, de
vigitancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnologica complementaria que ingresen
al SIT en Linea mediante cualquiera de las siguientes formas de presentacion: autdgrafa,

papel y electrénica.

Es responsable de la atencidn de las solicitudes de blsqueda de informacion tecnoldgica y
de vigilancia tecnolégica, alerta tecnolégica y alerta tecnoldgica complementaria ingresadas

al SIT en Linea.

5. Detalle del Procedimiento
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Recepcién de solicitudes de busqueda de informacion
Procedimiento | PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica, vigilancia tecnolbgica, alerta tecnolégica y alerta
tecnolégica complementaria

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

Los servicios de informacion tecnolégica se solicitan mediante los formatos:

A, IMPI-00-Q11 Solicitud de Informacion Tecnoldgica
Tipos de bisqueda:
= BUsqueda a partir de datos bibliograficos
o Nacional
o Internacional
= BUsqueda a partir de datos técnicos
o Nacional
o Internacional
= Blisqueda del estado de la técnica
B. IMPI-00-013 Solicitud de Vigilancia Tecnolégica, Alerta Tecnoldgica y Alerta Tecnoldgica
Complementaria.

Solicitante
5.1 Elige el que tipo de solicitud a presentar
¢Genera solicitud en SIT en Linea?
Si: [Continda en 5.1.1]
NO: Descarga el formato de la pagina del IMPI (www.gob.mx/impi)
[Continda en 5.2]

5.1.1 Ingresa a SIT en Linea, captura los datos de la solicitud y selecciona alguno de los dos tipos de

proceso para presentacion de la solicitud (Solicitud electrénica/ Solicitud con firma autdgrafa).
tAcepta la revision de la solicitud?
Sk [Continda en 5.1.2]

NO: [Continda 5.1.4]

REVISION DE LA SOLICITUD
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Recepcién de solicitudes de busqueda de informacion
Procedimiento PR-DDPSIT-13 | tecnologica, vigilancia tecnologica, alerta tecnolégica y alerta
tecnoldgica complementaria

Elaboro Marina Tavares Avendafio Aprobo Ménica Villela Grobet

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica
5.1.2 Revisa la solicitud y anexos.

¢Emite Observaciones?

Si: [Contin(a en 5.1.3]

NQO: [ContinGa en 5.1.4]
Solicitante

5.1.3 Atiende observaciones y envia la selicitud a revisién nuevamente.
[Regresaa 5.1.2]

PAGO DE LA SOLICITUD

Solicitante

5.1.4 En SIT en Linea genera folio FEPS vy realiza el pago correspondiente en ventanilla bancaria o
mediante transferencia electronica.

PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Solicitante

¢Es solicitud electrdnica?

Si. Descarga el acuse de recibo en SIT en Linea.
[Continda en 5.3]

NO. Imprime la solicitud
[Continda en 5.2.1]

SOLICITUDES EN FORMATO DE PAPEL
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Recepcion de solicitudes de blsqueda de informacion
Procedimiento PR-DDPSIT-13 | tecnolégica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta
tecnoldgica complementaria

Elaboré Marina Tavares Avendaiic Aprobd Ménica Villela Grobet

Solicitante

5.2 Requisita formato de solicitud, la firma, integra anexos y realiza el pago correspondiente.

Nota: se padran presentar solicitudes por transmision telefénica facsimilar, siempre que la solicitud,
anexos originales, comprobante de pago y acuse de recibo de la transmisién facsimilar se

presenten en las oficinas del IMPI af dia siguiente habil de haberse efectuado la transmisidn,
5.2.1 Presenta solicitud y anexos en alguna de las siguientes ventanillas recepcion del IMPI:
v Ventanilla de Oficina Central

v Ventanilla de Oficina Regional: Oficina Regional Occidente, Oficina Regional Centro,

Oficina Regional Sureste, Oficina Regional Norte, Oficina Regional Centro.

o Oficina de recepcion alterna: representaciones federales de la Secretaria de

Economia

Nota: las solicitudes que se depositen en las representaciones federales de la
Secretaria de Economfa, serdn ingresadas en SIT en Linea por las Oficinas
Regionales del IMPI.

Ventanilla de recepcion de la Oficina Central/ Regional
5.2.2 Revisa la solicitud y anexos

¢Solicitud generada en SIT en Linea?

Si. [Continda en 5.2.3]

NO. [Continla en 5.2.4]
Ventanilla de recepcion de la Oficina Central/ Regional

5.2.3 Selecciona “Recepcion Manual”, ingresa el ID de la solicitud, coteja originales con la solicitud de SIT

en Linea,

[Continla en 5.2.6]

Pagina 241 de 342

N



I M P I f ';.- ‘::\\ Manual de Procedimientos de la

‘-‘-.-
NS IIDTO NEXICARD V - Direcci6n Divisional de Promocpn_y Servicios de Informacién
sl e Tecnologica
1/2017

Recepcion de solicitudes de busqueda de informacion
Procedimiento PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica, vigilancia tecnolbgica, alerta tecnolégica vy alerta
tecnoldgica complementaria

Elaboré Marina Tavares Avendario Aprobo Ménica Villela Grobet

Ventanilla de recepcion de la Oficina Central/ Regional

5.2.4 Revisa la solicitud y anexos y verifica el pago, escanea toda la documentacion en un sole archivo.

5.2.5 Selecciona “Recepcidn en Papel”, valida pago, ingresa los datos de la solicitud y adjunta el archivo
escaneado.

5.2.6 Descarga acuse de recibié en dos tantos, uno para el solicitante y el otro lo adjunta a la selicitud.
5.2.7 Entrega solicitud, acuse y anexos a la CDCIT.

Coordinacion Departamental del Centrode Informacion Tecnologica
5.2.8 Recibe y archiva la solicitud y anexos.

[Continda en 5.3]
ELABORACION DE REPORTES
Coordinacion Departamental del Centrode Informacion Tecnolagica
53 Genera “"Reporte Ejectuvo” en SIT en Linea.
5.3.1 Registra en el control de indicadores los datos correspondiente,
5.3.2 Elabora reporte mensual de actividades de la CDCIT.

5.3.3 Entregareporte ala SDSIT,

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolagica
5.3.4 Recibe y revisa el reporte de actividades.

5.3.5 |Integra la informacion del reporte de actividades en el Reporte de la SDSIT.
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Recepcion de solicitudes de bisqueda de informacidn
Procedimiento PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta
tecnoldgica complementaria

Elabord Marina Tavares Avendafo Aprobd Moénica Villela Grobet

5.3.6 Enviareporte a la DDPSIT,
Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.3.7 Recibe reporte de actividades y usa la informacion para elaboracién de diferentes informes.

5.3.8 Archiva Reporte de Actividades de la SDSIT.

Fin del procedimiento.

6 Relacion de formas y/o formatos
IMPI-00-011  Solicitud de bidsqueda de informacidn tecnolégica.
IMPI-00-013  Solicitud de vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnolégica
complementaria,
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Recepcion de solicitudes de bulsqueda de informacion
Procedimiento | PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica, vigilancia tecnolégica, alerta tecnoldgica y alerta
tecnolégica complementaria

Elaboré Marina Tavares Avendario Aprobd . Mbnica Villela Grobet

7 Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-13

Solicitante Ventanilla Oficina . CDCIT
Central/ Regional
Inicio
v N Revisa solicitud y anexos
Elige el tipo de solicitud a presentar [5.1.2] *
[5.1]
|

hd

JEmite
QObservactones?

:Genera
solicitud en
SIT en Linea?

Descarga formato en
www.gob.mx/impi

h 4

y Ingresa a SIT en Linea,
I\u captura datos, selecciona
proceso de presentacién;

solicitud electrdnica /
soliditud autégrafa [5.1.11]

!

¢Aceptala
revision?

v

Atiende observaciones y envia
a revisibn nuevamente
[5.1.3]
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Recepcion de solicitudes de bilsqueda de informacién
Procedimiento PR-DDPSIT-13 | tecnoldgica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta
tecnolbgica complementaria

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd Monica Villela Grobet

Solicitante Ventanilla de recepcion Oficina CDCIT
Central/ Regional

PAGO DE LA SOLICITUD

En SIT en Linea genera FEPS y
realiza pago correspondiente
[5.1.4]

PRESENTACION DE LA SOLICITUD

Si

-

Y

Descarga acuse

de recibo en SIT
enLinea

:Solicitud
electrdnica?

Imprirme
solicitud

v
' :
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Recepcidn de solicitudes de blsqueda de informacion
Procedimiento | PR-DDPSIT-13 | tecnolégica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnolédgica y alerta
tecnolégica complementaria

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grobet

Solicitante Ventanilla de recepcién Oficina CDCIT
Central/ Regional

SOLICITUDES EN FORMATO DE PAPEL

a Revisa la solicitud y anexos 4
[5.2.2]

Recibey
archiva la
Reqguisita formato de solicitud vy
solicitud, la firma, integra anexos
anexos y realiza pago .- 5.2.8
¢Solicitud -
[5.2]
generadaen SIT !
f en Linea?
Presenta sclitud y anexos en
ventanilla de recepcion
[5.2.1] Selecciona "Recepcidn
Manual”, ingresa 1D, coteja
original y anexos [5.2.3]
 —————
Revisa solicitud y anexos y
verifica el pago y escanea toda 3
la docurnentacion [5.2.4]

{

Sefecciona “Recepcidn en Papel”
valida pago, ingresa datos de
la solicitud y adjunta archivo
escaneado [5.2.5]

v

Descarga acuse de recibo en
dos tantos, unc para el
solicitante y &f otrolo

adjunta a la solicitud [5.2.6]

v

Entrega solicitud, acuse y
anexos a la COCIT
[5.2.7]

b
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Recepcion de solicitudes de bdsqueda de informacién
Procedimiento PR-DDPSIT-13 | tecnolégica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnolégica y alerta
tecnoldgica complementaria

Elabord Marina Tavares Avendano Aprobd Manica Villela Grobet

cDaIT SDSIT DDPSIT

ELABORACION DE REPORTES

- - Recibe reporte de
Recibe y revisa reporte iy
» actividades y usala
Genera “Reporte Ejecutivo” en SIT (5.3.4] —»- informacidn para
en Linea [5.3] elaboracidn de
h 4 diferentes informes
Integra informacion del reporte 5.3.71
¥ de actividades en ef Reporte dela
Registra en control de indicadores {a SDSIT [5.3.5]
informacién correspondiente
[5.3.1] Archiva
¢ Reporte de
Envia reporte a la DDPSIT Actividades
Elabora reporte mensual de (5.3.6] - de la SDSIT
actividades de la CDCIT [5.3.8)
[5.3.2)

Entrega reporte a la SDSIT
[5.3.3]

N ]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-14

Resolucidon de Solicitudes de Infarmacion Tecnolégica

Elabord

Marina Tavares Avendafio Aprobd Ménica Villela Grebet

P-DDPSIT-05 Recepcidn y atencién de solicitudes de informacion tecnologica.

PR-DDPSIT-14 Resolucion de solicitudes de blisqueda de informacién tecnolégica

1. Objetivo

Dar solucidon a las solicitudes de bldsqueda de informacion tecnolégica para satisfacer las necesidades de

proteccién y/o investigacion de los usuarios.

2. Politicas

2.1, Divulgar la informacién tecnolégica contenida en acervos documentales sobre invenciones publicadas
en el pais o en el extranjero a través de la resolucidon de los servicios de bisqueda de informacién

tecnolégica,

2.2. Atender las solicitudes de blsqueda de informacion tecnolégica que ingresen al SIT en Linea.

2.3. Presentada la solicitud el Instituto procesara la blsqueda de informacién tecnoldgica en base a la Ley

de la Propiedad Industrial y su Reglamento y de acuerdo a ka informacién proporcionada por el

interesado (solicitante).

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn Divisional de Promocidén y Servicios de Informacién

Tecnoldgica, a la Direccidn Divisional de Oficinas Regionales, a la Subdireccién Divisional de Servicios de

Informacién Tecnoldgica y a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolbgica.

4. Responsabilidad

4.1. Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT).

4,11, Esresponsable de la revision y aprobacién de este pracedimiento.
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4.2. Direccién Divisional de Oficinas Regionales (DDOR).

4.2.1, Esresponsable de la recepcién de las solicitudes que se presenten en las Oficinas Regionales
del IMPI en las representaciones federales de la Secretaria de Economia y de su ingresc a SIT

en Linea para su resolucion.

4,2.2. Esresponsable de la entrega de los resultados de las solicitudes de blsqueda de informacion
tecnolégica presentadas en las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria de

Economia, o en las Oficinas Regionales.

4.3. Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica (SDSIT).
4.3.1. Esresponsable de supervisar la operacion de este procedimiento.
4.4. Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica (CDCIT).
41.1  Es responsable del seguimiento y resolucidn de las solicitudes de blsqueda de informacién
tecnoldgica (formato IMPI-00-011) que se ingresen en SIT en Linea.

[Este Procedimiento es continuacidn del PR-DDPSIT-13]

5. Detalle del Procedimiento

Coordinacion Departamental del Centro de Informacian Tecnolégica (Titular del CDCIT)

5.1. SIT en Linea asigna las blsquedas de forma automéatica a los buscadores, de acuerdo los

siguientes rubros:

a) Tipo de busqueda: &

i. BOsqueda a partir de datos bibliograficos
a. Nacional

b. Internacional
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ii. Busqueda a partir de datos técnicos
a. Nacional
b. Internacional

iii. BUsqueda del estado de la técnica

b) Area técnica;

Quimica

Biotecnologia
s Mecanica

e Eléctrica

e Electrdnica

« Otros.

b} Carga de trabajo del buscador.
Buscador
5.1.1 ingresa a su perfil de buscador de SIT en Linea.
5.1.2 Procesa la blsqueda de acuerdo al nimero de folio y fecha de recepcion.

5.1.3 Plantea [a estrategia de bdsqueda y realiza la investigacién en las bases de datos de acuerdo al tipo

de bGsqueda solicitada:

a) Busquedas Nacionales: busca la informacion en la base de datos del Instituto Mexicano de la

Propiedad Industrial.

b) Blsquedas Internacionales: busca en las bases de datos de la Oficina de Propiedad Industrial de
México, Oficina Europea de Patentes, Oficina Norteamericana de Patentes y Marcas, Espafa,

Japédn e Internet (entre otras).

Nota. En las busquedas de disefos, en el caso de blsqueda internacional, adicionalmente busca
en las bases de datos de la Oficina de Propiedad Industrial de Austria, Hungria y Reino Unido

(entre otros).

Pagina 250 de 342




T UTD MPXICARG ¢ " Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

I M P I ""\Q Manual de Procedimientos de la
ot S

Tecnolégica
1/2017

Procedimiento | PR-DDPSIT-14 Resolucion de Solicitudes de Informacién Tecnolégica

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobo Mbénica Villela Grobet

5.1.4 Recupera y clasifica los documentos.

5.1.5 Elabora la “Hoja de Respuesta” en SIT en Linea, indicando la estrategia planteada, las bases de datos

consultadas y el nGmere de documentos recuperadas.
¢Es busqueda del Estado de |la Técnica?

Si. [Continda en 5.1.6]

No. [Contintaen 5.1.7]

5.1.6 Elabora el “Informe del Estado de la Tecnica” el cual adjunta a SIT en Linea y en el cual clasifica los
decumentos seleccionados como relevantes y destaca de cada uno el problema técnico que resuelve
y la solucién propuesta. Adicionalmenie, incluye graficas de inventores, compaiias, afo de
publicacién, clasificacion y paises, entre otros, asf como una tabla que menciona las caracteristicas

principales de los productes o procesos descritos en los documentos seleccionados.

5.1.7 Envia blisqueda a ‘Supervisién’ a través del SIT en Linea.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolagica

5.1.8 Revisala b(squeda.
¢:Busqueda correcta?
SI. [ContinGa en 5.1.11]

NO, [Continda en 5.1.9]

5.1.9 Emite observaciones.

[Continda en 5.1.10]
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Buscador

5.1.10 Atiende cbservaciones

{Regresaa 5.1.7]

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnologica
5.1.11 Firma electrénicamente la “Hoja de Resultados”.

;Solicitud presentada en papel?

Sl [Continfa en 5.1.121).

NQ. Los resultados de las solicitudes electrdnicas se descargan en linea [Continda en 5.4]
Ventanilla de Recepcion de la Oficina Central/ Regional

5.1.12 Imprime la “Hoja de resultados” para acuse de recibo y guarda en un disco el resultado de la

busqueda.
5.1.13 Entrega al usuario los resultados de la basqueda y recaba firma de acuse de recibo.

[Continda en 5.2]

ELABORACION DE REPORTES

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologica

5.2  Genera “Reporte Ejecutivo™ en SIT en Linea con la informacidn de busquedas.
5.2.1 Registra en el control de indicadores los datoes correspondientes.

5.2.2 Elabora reporte mensual de actividades de la CDCIT.

5.2.3 Entregareporte ala SDSIT.
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Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolagica

5.2.4 Recibe yrevisa reporte de actividades.de la CDCIT.

5.2.5 Integrata informacion en el reporte de actividades de ta SDSIT

5.2.6 Enviareporte ala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.2.7 Recibe el reporte de actividades de la SDSIT y usa la informacion para elaboracién de diferentes

informes.
5.2.8 Archiva Reporte de Actividades de la SDSIT.

Fin del procedimiento.

6 Relacion de formas y/o formatos

» Hola de Resultados
¢ Reporte de Informacion Tecnologica.
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7

Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-14

CDCT

Buscador

[Continuacién del PR-DGPSIT-13]

N

Ingresa a su perfil de buscador de SIT en Linea
[5.1.1%

¥

Pracesa la bisqueda de acuerdo al ndmero de folio
y fecha de recepcion [5.1.2].

v

Plantea la estrategia de bisqueda y realiza la
investigacion en las bases de datos de acuerdo al
tipo de blsqueda [5.1.31.

—

Recupera y clasifica los documentos [5.1.4].

.

Elabora la "Hoja de Respuesta” dentro del SIT en
Linea, indicando la estrategia planteada, las bases de
datos consultadas y el nimero de documentos
recuperados, {5.1.5]

ifs busqueda del
Estado dela
Técnica?
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Buscador CDCIT

Elabora el "Informe del Estado de la Tecnica”
el cual adjunta a SIT en Linea [5.1.61.

2
"'\.._\
I iy L 7 . s . ,
p| Envia blsqueda a supervision a través > Revisa la bdsqueda [5.1.8].
del SIT en Linea [5.1.7].
No Si
iBlsqueda
Correcta?
Atiende observaciones |4 Emite observaciones
[5.1.10]. [5.1.9].
h 4

Firma electrdnicamente la “"Hoja
de Resultados” [5.1.11].
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Ventanilla de recepcidn Oficina CDCIT

Central/Regional

RESULTADOS DE SOLICITUDES
RECIBIDAS EN PAPEL

Imprime la “Hoja de resultados” para acuse de
recibo ¥ guarda en un disco el resultadoe de la

¢Solicitud

blisqueda. [5.1.12].

h 4

Entrega al usuario los resultados de ia blsqueda y
recaba firma de acuse recibo. [5.1.13].

RESULTADOS DE SOLICITUDES ELECTRONICAS

presentada en
papel?

{Se descargan en SIT en Linea)

|
-
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CDCIT

SDSIT DDPSIT

Genera "Reporte Ejecutivo” en SIT
en Linea con la informacidn de

blsquedas [5.2]

Registra en el control de
indicadores los datos

correspondientes [5.2.1]

Elabora reporte mensual de
actividades de Ja CDCIT
[5.2.2]

Entrega reporte ala SDSIT [5.2.31]

¢ Y

Recibe y revisa el reporte de R*_?C_ibe el reporte de
actividades de la COCIT (5.2.4] actividades de la SDSIT
¥ usa la informacion

para efaboracion de
v diferentes informes

Integra la informacion en el (527]
reporte de actividades de la J’_
SDSIT [5.2.5]

l

Archiva
Reportes de
Enviareporte ala DDPSIT || Actividades
[5.2.6] de la SDSIT

15.2.8]

[ FiN
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P-DDPSIT-05 Recepcion y atencion de solicitudes de informacién tecnologica.

1.1.2 PR-DDPSIT-15 Resolucién de solicitudes de vigilancia tecnologica, alerta
tecnologica y alerta tecnologica complementaria.

1. Objetivo
1.1 Dar solucidén a las solicitudes de vigilancia tecnologica, alerta tecnoldgica v alerta tecnologica
complementaria, para satisfacer las necesidades de proteccidn y toma de decisiones de los

solicitantes del servicio.

2. Politicas

2.1 Divulgar la informacién tecnoldgica contenida en acervos documentales sobre invenciones
publicadas en el pais o en el exiranjero a través de la resolucién de los servicios de vigitancia

tecnologica, alerta tecnoldgica y alerta tecnolégica complementaria.

2.2 Atender las solicitudes de vigilancia tecnolbgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica

complementaria que se ingresen al SIT en Linea.

23 Presentada la solicitud el Instituto procesara el reporte de vigilancia tecnoldgica, alerta tecnologica
o alerta tecnoldgica complementaria en base a la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento y

de acuerdo la informacién propaorcionada por el interesado (solicitante).
3. Alcance

3.1 Este procedimiento es aplicable a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién
Tecnoldgica, a la Direccidn Divisional de Oficinas Regionales, a la Subdireccidn Divisional de Servicios
de Informacién Tecnoldgica y a la Coordinacion Departamental del Centro de Informacion

Tecnoldgica.
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4. Responsabilidad

4.1 Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de informacion Tecnoldgica (DDPSIT).

411

4.2 Direccidn Divisional de Oficinas Regionales (DDOR}

4.2.1

422

4.3 Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT).

43.1

Es responsable de la revisidn y aprobacién de este procedimiento.

Es responsable de la recepcidn de las solicitudes que ingresen en las Oficinas Regionales del

IMPI y en las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia y de

su envio a la Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica para su

resolucion,

Es responsable de la entrega de los resultados de las solicitudes de vigilancia tecnoldgica,

alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria que ingresen mediante las

Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretarfa de Economia, ¢ directamente en

las Oficinas Regionales.

Es responsable de supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

4.4 Coordinacion Departamental del Centro de Informacidn Tecnolégica (CDCIT).

4.4.1

se ingresen al SIT en Linea.

5. Detalle del Procedimiento

[Este Procedimiento contin(ia del PR-DDPSIT-13]

Es responsable del seguimiento y resolucién de las solicitudes de vigilancia tecnolégica,

alerta tecnologica y alerta tecnoldgica complementaria (Formato IMPI-00-013) que se que
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Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnologica

5.1 SIT en Liena asigna las solicitudes de vigilancia tecnolégica, alerta tecnolégica y alerta tecnologica

complementaria de forma autormética a los buscadores y al lider, de acuerdo con los siguientes

rubros:
a} Tipo de servicio solicitado:
» Vigilancia Tecnolégica (VT). Periodo de estudio 5 afios
e Alerta Tecnolégica (AT). Periode de estudio: 3 meses
e Alerta Tecnolégica Complementaria (ATC). Periodo de estudio: 3 meses
b) Area técnica del tema principal y de los segmentos de la VT, AT y ATC:

e Quimica

e Biotecnologia
e Mecanica

e Eléctrica

¢ FElectronica

¢} Rol asignado:
« Lider

s  Buscador

d) Carga de trabajo del lider o buscador.
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Buscador
511 Ingresa a su perfil de Buscador de SIT en Linea.

51.2 Procesa el segmento de acuerdo al folio y fecha de recepcidn.
5.1.3 Analiza el segmento a desarrollar vy plantea estrategias para recuperar la informacién en
Mexico y en otros paises.
¢Es Vigilancia Tecnologica?
Si. [ContinGaen 5.1.4)
NO. [ContinGia en 5.1.14]
5.1.4 Integra la informacién para la entrega parcial del segmento.
5.1.5 Envia al Lider el desarrollo parcdial del segmento.
Lider
516 Revisa la informacian parcial del segmento
iObservaciones?
SI. [ContinGaen 5.1.7)
NO. [ContinGa en 5.1.9]
Lider
517 Emite observaciones
Buscador
5.1.8 Atiende observaciones

[Regresaa 5.1.5]
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Lider

5.1.9 Acepta la entrega parcial del segmento en SIT en Linea

5.1.10 Prepara informacion para la presentacion parcial de la VT al solicitante.

5.1.11 Realiza conjuntamente con los buscadores la presentacion parcial de la VT.

Lider

¢Observaciones derivadas de la presentacién de la VT?

Sl (ContinGa en 5.1.12]
NO. [ContinGaen 5.1.14]
5.1.12 Emite chservaciones

Buscador

5.1.13 Atiende observaciones.

5.1.14 Prepara la entrega del desarrollo total del segmento.

5.1.15 Envia al Lider el desarrollo total del segmento.

Lider
5.1.16 Revisa la informacion del segmento
;Observaciones al segmento?
Si: [Continla en 5.1.17]
No [Continda en 5.1.20]
5.1.17 Emite observaciones,
Buscador
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5.1.18 Atiende observaciones.
5.1.19% Envia al lider la informacion del segmento.
Lider
5.1.20 Acepta la entrega total del segmento
5.1.21 Compila la informacion de todos los segmentos, revisa y analiza el documento final.
5.1.22 Genera la Hoja de Resultados en SIT en Lineay entrega el documento completo del estudic
al Supervisor para su revisién y aprobacién.
Coordinacion Departamental del Centro de Informacidn Tecnolagica
5.1.23 Revisa la informacidn del estudio.
;Observaciones?
NO. [Continlaen5.1.27]
Si. [Continla en 5.1.24)
5.1.24 Emite observaciones
Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
5.1.25 Atiende observciones.
5.1.26 Envia al Supevisor la informacidn del estudio

[Continda en 5.1.23]
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i | PR-DDPSIT-15 Resolucion de solicitudes de vigilancia tecnolégica, alerta tecnolégica y alerta
Procedimiento tecnoldgica complementaria.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobé Ménica Villela Grobet

Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnologica

5.1.27 Firma electrénicamente la “"Hoja de Resultados”.

5.1.28 Envia el estudio ala ventanilla de recepcion que corresponda.
¢Es solicitud presentada en papel?

NO. [Continda en 5.1.29]

Si. [Continra en 5.1.28]

Ventanilla de recepcion de la Oficina Central/ Regional

5.1.29 Imprime  fa “Hoja de resultados” y prepara la informacion del estudio para entrega al

solicitante.

[Continvaen 5.1.31]

Solicitante
5.1.30 Descarga de SIT en Linea Hoja de Resultados del estudio.
5.1.31 Presenta en ventanilla de recepcion del IMPI el acuse de recibo.

Ventanilla de recepcion de la Oficina Central/ Regional

5.1.32 Recaba firma de acuse de recibo del solicitante vy le entrega estudio.
(Continda en 5.2]

ELABORACION DE REPORTES

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica
52 Genera “Reporte Ejecutivo” en SIT en Linea con la informacion de los servicios de VT, AT y ATC.

5.2.1 Registra en el control de indicadores los datos correspondientes.
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5.2.2 Elabora reporte mensual de actividades de ta CDCIT

5.2.3 Entregareporte ala SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica

5.2.4 Recibe y revisa reporte de actividades.de la CDCIT.

5.2.5 Integrala informacic’mhen el reporte de actividades de la SDSIT

5.2.6 Enviareporte ala DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informaciéon Techoldgica

5.2.7 Recibe el reporte de actividades de la SDSIT y usa la informacién para elaboracidn de diferentes

informes.
5.2.8 Archiva Reporte de Actividades de la SDSIT.
Fin del procedimiento.

6 Relacién de formas y/o formatos

IMPI-001-013 Solicitud de Vigilancia Tecnolégica, Alerta Tecnologica vy Alerta Tecnolbgica
Complementario,
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Elabard Marina Tavares Avendano Aprobd Monica Villela Grobet
7 Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-15
Buscador Lider
[Continuacion del PR-DDPSIT-13] L
Revisa la informacion parcial del
segmento [5.1.6]
l Inicio ]

v

Ingresa a su perfil de buscador de SIT en Linea

(5.1.1) iObservaciones?
\ 4
Procesa el segmento de acuerdo al folio y fecha de ¥
recepcidn [5.1.2] Emite observaciones
¢ [5.1.7]
¥

Analiza el segmento a desarrollar y plantea

estrategias para recuperar la informacion en

Mexico y en otros paises [5.1.3] ¢

¢ Prepara infermacion para la

presentacion parcial de la VT
al solicitante [5.1.10]

Acepta la entrega parcial
del segmento [5.1.9]

i

¢Es Vigilancia
Tecnologica?

b
\——- Realiza conjuntarmente con los

buscadores [a presentacion

Y parcial [5.1.11]

Integra la informacion para la

1 entrega parcial del segmento
[5.1.41]
v | 2 |
Envia al Lider el desarrollo

parcial del segmento [5.1.5]

Atiende observaciones [5.1.8]

X
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Procedimiento | PR-DDPSIT-15 Resolucidn de solicitudes de vigilancia tecnologica, alerta tecnologica y alerta

tecnaldgica complementaria.

Eabord Marina Tavares Avendafo

Aprobd

Manica Villela Grobet

Buscador

Lider

v

Atiende observaciones [5.1.13]

v

A

1 Prepara la entrega del desarroilo
total del segmento [5.1.14)

Envia al Lider el desarrollo total
del segmento [5.1.15]

h 4

:Observaciones
derivadas de la
presentacion de la vT?

Emite observaciones

— [5.1.12]

Atiende observaciones [5.1.18]

F 3

¥

v

Revisa informacion del segmento [5.1.16]

v

h 4

Emite observaciones

Envia al lider la informaci6n del
segmento [5.1.19]

5.1.171]

#Observaciones al
segmento?

w
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Procedimiento

PR-DDPSIT-15

Resolucion de solicitudes de vigilancia tecnolégica, alerta tecnologica y alerta
tecnoldgica complementaria.

Elaboré Martna Tavares Avendafio Aprobs Mobnica Villela Grobet
Lider CDCIT
Acepta la entrega total del segmento [5.1.20]. Revisa la informacion del estudio. [5.1.23).

Compila la informacion de todos los segmetnos,
revisa y analiza el docuento final [5.1.21].

:Observaciones?

Y

Genera la Hoja de Resultados en SIT en Linea,
y entrega el documento completo del estudio
al Supervisor parza su revisidn y aprobacién,

[5.1.22).

Y

Emite observaciones
{5.1.24],

Firma electronicamente la
Hoja de Resultados 5.1.27]

Atiende observaciones

[5.1.25].

l

h

Envia el estudio ala

Envia al Supevisor la
informacién del estudio corresponda [5.1.28]

[5.1.26].

ventanilla de recepcidn que

g
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Resolucion de solicitudes de vigilancia tecnolbgica, alerta tecnoldgica y alerta

mi PR-DDPSIT-15
Procedimiento tecnolégica complementaria.

Elaboré Marina Tavares Avendafio Aprobd Mbénica Villela Grobet
Ventanilla de recepcién de la Oficina Solicitante
Central/Regional

g
|

¢Es solicitud presentada
en papel?

r

Descarga en ST en Linea la Hoja de
Resultados del estudio [5.1.301]

Imprime Ja "Hoja de resultados™ y
prepara la informacién del estudio

completo para entrega al solicitante. |

[5.1.29]

Presenta en ventanilla de recepcidn del
IMPI el acuse de recibo [5.1.31]

Y

Y

Recaba firma de acuse de recibo de!
solicitante ¥ le entrega estudio
completo [5.1.32]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-15

Resolucion de salicitudes de vigilancia tecnolégica, alerta tecnoldgica v alerta

tecnologica complementaria.

Elabord Marina Tavares Avendafio Aprobd Mdnica Villela Grobet
- CDCIT SDSIT DDPSIT
5
v

i

Genera "Reporte Ejecutivo” en SIT en
Linea con la informacidn de los servicios
de VT, AT y ATC. [5.2]

Registra en el control de
indicadores los datos
correspondientes {5.2.1]

Y

Elabora reporte mensual de
actividades de l[a COCIT [5.2.2]

l

Entrega reporte a la SDSI.

r

[5.2.3]

Recibe el reporte de
actividades yusala
informacién para

Recibe y revisa el reporte de
actividades de la CDCIT [5.2.4]

elaboracion de
diferentes informes

Y

Integra a reporte de [5.2.7)
actividades de la SDSIT
[5.2.5]

Archiva

Reportes de

Actividades

Envia reporte de 2 SDSIT a la de la SDSIT
DDPSIT [5.2.6) [5.2.81

r FIN
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P-DDPSIT-06 Administracion del acervo documental del Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial.

1.1.3 PR-DDPSIT-16 Recepcion y administracion de material documental
1. Objetivo

Administrar los acervos documentales recibidos.

2. Politicas

Recibir, catalogar y resguardar el material decumental 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.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién
Tecnologica, a la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica y a la Coordinacion

Departamental de Acerves Documentales.

4. Responsabilidad
4.1 Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolagica (DDPSIT).
4.1.1 Es responsable de la revisidn y aprobacion de este procedirmiento.

4.1.2 Es responsable de la recepcidn de los acervos documentales.

4.2 Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica (SDSIT).
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4,2.1 Es responsable de la supervision de que se lleve a cabo este procedimiento.

4.3 Coordinacién Departamental de Acervos Docurnentales (CDAD).

4.3.2 Esresponsable de que se ordene y clasifique el material recibido.

4.3.3 Esresponsable de integrar el reporte de los acervos recibidos.

5. Detalle del Procedimiento
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.1 Recibe publicaciones nacionales e internacionales de las distintas areas del Instituto.

5.2  Turna via oficio publicaciones a Ja Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica e

instruye para que el acervo recibido sea integrado al acervo documental del Instituto.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica
5.3 Recibe relacién de los acervos recibidos y las publicaciones correspondientes.

5.4 Turna relacion de los acervos recibidos y las publicaciones correpondientes e instruye CDAD,

Coordinaciéon Departamental de Acervos Documentales
5.5 Recibe la relacién de los acervos y publicaciones correspondiente de parte de la SDSIT.
5.6 Selecciona el acervo documentat de acuerdo al tipo de soporte en que se encuentra.

57 Ordena vy clasifica el acervo docurnental de acuerdo al tipo de soporte en que se encuentra.
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5.8 Registra en el Sistema Captura Microformatos y Acervos Documentales (Sismad), segin sea el

caso, los acervos recibidos.
5.9 Digitaliza la portada del acervo recibido para incluirla como un campa obligatorio en el Sismad.
5.10 Coloca el acervo documental en el anaquel de acuerdo al orden y localizacion tepografica.
5.11 Emite reporte del acervo recibido y lo integra en ef Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD.

5.12 Envia reporte Trimestral de Actividades a la SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica
5.13 Recibe y revisa el Reporte Trimestral de Actividades de 1a CDAD.

5.14 Integra la informacién del Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD al Reporte de Actividades
de la SDSIT,

5.15 Envia Reporte de Actividades de la SDSIT a la ODPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnologica

5.16 Recibe Reporte de Actividades de la SDSIT y usa la informacidn para la elaboracion de los diferentes

informes.

5.17 Archiva Reporte de Actividades de |la SDSIT.

Fin del procedimiento.

6 Relacion de formas y formatos NA
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-16

DDPSIT SDSIT CDAD

Inicio
. ’_; Recibe la relacidn de los acervos y publicaciones

v

Recibe publicaciones

Recibe relacidn y las
publicaciones
correspondientes [5.3]

correspondientes de parte de la SDSIT [5.5]

Y

nacional e internacional 'L
de las distintas areas ¢
del Instituto [5.1] Selecciona el acervo documental de acuerdo al tipo de
Turna relacion de los soporte en que se encuentra [5.6]
J acervos recibidos y las
Turna via oficio publicaciones *
publicaciones a la correpondientes & Orden'a y clasifica el acervo documental de acuerdo al
. . L instruye CDAD. [5.4] tipo de soporte en el que se encuentra [5.7]
Subdireccion  Divisional
de Servicios de *
{nformacidn Tecnologica Registra en el Sistema Captura Microformatos y
e instruye para que el Acervos Docurnentales (Sismad), segln sea el caso,
- los acervos recibidos, [5.8]
acervo  recibido sea ) -
_ Recibe y revisa el Reporte v
integrade 2l acervo Trimestral de Actividades | — — —
documental del Instituto. de la CDAD [5.13] Digitaliza la portada de! acer\fo recnblqo para incluirla
(5.21 1 como un campo obligatorio en el Sismad [5.9]
Recibe Reporte de Integra la |nforrn.af:|cn del Coloca el acervo documental en el anaquel de acuerdo
. Reporte de Actividades e .
Actividades de la al orden y localizacion topografica [5.10]
SDSIT y usa la de la CDAD al Reporte de
. s Actividades de la SDSIT
informacidn para la 5.14] #
elaboracion de los < (s.
diferentes informes ; Emite reporte del acervo recibido y lo integra en el
[5.16] ] Reporte Trimestral de Actividades de la COAD [5.11]
Envia Reporte de
Actividades de la SDSIT a
la DDPSIT [5.15] {
Envia reporte Trimestral de Actividades a la SDSIT

[5.12]
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DDPSIT SDSIT CDAD

L
!

Archiva
reporte de
actividades
defa SDSIT
[5.171]

S
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Elabord Marina Tavares Avendafo

P-DDPSIT-6 Administracion del acervo documental del Instituto Mexicano

de la Propiedad Industrial.

1.1.4 PR-DDPSIT-17. Coordinacion de la consulta del acervo documental.

1. Objetivo
Permitir la consulta del acervo documental para difundir los avances tecnoldgicos y el material

histérico y documental con que cuenta el Instituto.

2. Politicas

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Institute Mexicanc

de la Propiedad Industrial debe facilitar la consulta y aprovechamiento del acervo de informacién

tecnologica resguardado y administrado por

Documentales.

3. Alcance

Direccién Divisional de Promacidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

4. Responsabilidad

4.1 Direccion Divisional de Prornocion y Servicios de Informacién Tecnolagica (DDPSIT).
4.1.1 Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidn Tecnologica (SDSIT).

4111 Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

la Coordinacion Departamental de Acervos
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5. Detalle del Procedimiento

Solicitante

5.1  Acude ala ventanilla de recepcidn a solicitar el acervo documental.

Ventanilla de recepcion

52 Proporciona al interesado la "boleta de servici¢ de consulta de acervo” (BSCA).

Solicitante

5.3 Llena BSCA vy la entrega con los datos debidamente requisitados a la ventanilla de recepcién, Si

es solicitante externo, entrega ademds identificacién oficial vigente.

Ventanilla de recepcidén de la SDSIT

5.4  Recibe la BSCA e identificacidn oficial, (en su caso} y verifica que los datos estén completos y

correctos.
;La consulta es electronica/microfilm?
No: [Continta en 5.5]
Si: [Continda en 5.141
5.5 Solicita a la CDAD el acervo a consultar.
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

5.6 Recaba acervo a consultar y entrega a ventanilla de recepcién.
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Ventanilla de recepcion

5.7

Solicitante

58

Recibe el acervo a consultar y entrega al interesado.

Consulta el acervo y al terminar comunica a ventanilla de recepcién.

Ventanilla de recepcion

5.9

510

511

5.12

5.13

5.14

Recibe y registra en la BSCA la entrega/consuita del acervo. Verifica que esté completo y en

l[as mismas condiciones en que fue prestade y devuelve identificacion oficial, en su caso.
Con las BSCA integra reporte mensual de actividades de ventanilla de recepcién.
Archiva consecutivamente las BSCA.

Entrega el acervo a la CDAD para su colocacion en el lugar de donde fue tomado.

Envia reporte mensual de actividades de ventanilla para la CDAD.

[Continlaen 5.16]

Asigna equipo de compute/microfilm al interesado para realizar la consulta.

Solicitante

3.15

Realiza la consulta electrénica y al terminar comunica a ventanilla de recepcion
[Continda en 5.9]

¢El solicitante requiere reproduccion de documentos?

No: [Continla en 5.9]

Si: [ContinGa en PR-DDPSIT-18]
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¢El solicitante es usuario interno y requiere préstamo de acervo documental?
No: [Contindia en 5.9]
Si: [Continda en PR-DDPSIT-19]

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.16 Recibe reporte mensual de actividades de ventanilla, integra la informacion en el reporte
trimestral de actividades la CDAD.

S.17  Enviareporte trimestral de actividades de [a CDCIT a la SDSIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica

5.18 Recibe e integra el reporte trimestral de actividades de [a CDAD al reporte de actividades de la
SDSIT.

5.1% Enviareporte de actividades de la SDSIT a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolédgica

5.20 Recibe reporte de actividades de la SDSIT y usa la informacidn para elaboracion de diferentes
informes de la DDPSIT.

5.21 Archiva reportes de actividades de la SDSIT.

Fin de procedimiento.

6. Relacion de formas y formatos

« Boleta de servicio de consulta de acervo.
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Mdnica Villela Grobet

Aprobo

Elaboré Marina Tavares Avendafio

7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-17

Solicitante Ventanilla de Recepcion CDAD
— Proporciona al solicitante la
Inicio boleta de servicios de
"] consulta de acervo (BSCA)
[5.2]
Acude a la ventanilla de
recepcién de la SDS!T a solicitar
el acervo documental [5.1]
Llena BSCA y la entrega con los Recibe la BSCA e identificacién
datos requisitados a ventanilla oficial, {en su caso) y verifica
de recepcion. Si es solicitante que los datos estén completos
externo, ademas entrega una y correctos [5.4]
identificacion oficial vigente l
[5.3]
iConsulta
electrénica/
microfilm? |
Consulta el acervo y al
terminar comunica a ventanilla P |
de recepcian £5.81] -
Solicita a la CDAD el acervo Recal:a acervo atcor]usulsar ¥
docurnental [5.5] > en n_e’gaa\ren anilla de
recepcion de la SDSIT [5.6]
L Recibe acervo a consultary
i entrega al interesado [5.7]
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Pracedimiento

PR-DDPSIT-17

Coordinacion de la consulta del acervo documental

Elaboréd

Marina Tavares Avendano

Aprobé

Maonica Villela Grobet

Solicitante

Ventanilla de Recepcion

Recibe y registraen la
BSCA la entrega/consulta
del acervo. Verifica que
esté completo y en las

A 4

No

Si

iRequiere

reproduccion
de

dotumentos?

{Continta en
PR-DDPSIT-18)

mismas condiciones en
que fue prestado y

devuelve identificacion

oficial en su caso [5.9]

v

Con las BSCA integra el
reporte mensual de
actividades de
ventanilla de recepcion
[5.10]

7

Archiva de
forma
consecutiva
las BSCA
[5.11]

Entrega el acervoala
CDAD para su colocacion
en el lugar de donde fue
tomado [5.121]
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Solicitante Ventanilla de CDAD SDSIT

Recepcion de la SDSIT

Recibe e integra el
reporte trimestral de

actividades de la
»  CDAD al reporte de

Envia reporte mensual . actividades de la SDSIT
de actividades de Recibe reporte [5.18])

ventanilla para la CDAD mensual d.e atztlvldades
(5.13] de ventanilla, integra la

informacion en el
v reporte trimestral de

Realiza consulta
electrénica/microfilm |
[5.15]

b

_ \j - actividades de la Envia reporte de
- CPAD[5.16] actividades de la 5DSIT a

la BDPSIT [5.191

Asigna equipo de
computo/microfilm al
— interesado para realizar k4
la constilta [5.14) Envia reporte trimestral 4
de actividades de la

sRequiere CDAD ala SDSIT [5.17]

préstamo?

(Continuaen |«
PR-DDPSIT-19)
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Procedimiento

PR-DDPSIT-17

Coordinacién de la consulta del acervo documental

Elabord

Marina Tavares Avendano

Ménica Villela Grobet

Aprobd

DDPSIT

Recibe reporte de actividades

elaboracién de los diferentes

de la 5DSIT yusa la
informacion para la

informes [5.20]

\-/—

!

Archiva
reporte de
actividades
de la SDSIT
[5.21]

|

Fin ]
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P-DDPSIT-6 Administracion del acervo documental del Instituto Mexicano

de la Propiedad Industrial.

1.1.5 PR-DDPSIT-18. Reproduccion del acervo documental.

1. Objetivo

Emitir copias simples o certificadas de las constancias que obren en los archivos de la Direccién
Divisional de Promocidon y Servicios de Informacidn Tecnolégica para satisfacer las necesidades de

proteccién y/o investigacién de los usuarios.

2. Politicas

Expedir copias certificadas y/o copias simples de las constancias que obren en los archivos que
custodia la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica de acuerde a la

reglamentacion vigente.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a fa Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnoldgica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica y a fas

Coordinaciones Departamentales de Acervos Documentales y del Centre de Informacidn Tecnolégica.

4. Responsabilidad
4.1 Direccion Divisional de Prornocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT).
4.1.1 Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT).
4.1.1.1 .Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

4.1.1.2 Coordinacion Departamental def Centro de Informacidn Tecnoldgica (CDCIT).
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5. Detalle del Procedimiento

Interesado

5.1 Presenta en ventanilla de recepcidn el escrito de salicitud de reproduccidn de las constancias
que obren en los archivos de la DDPSIT (en adelante: escrito para la reproduccién de

decumentos (EPRD}) y el comprobante de pago, debidamente requisitado.

Ventanilla de Recepcion
52 Recibe el EPRD y comprobante de pago.
:Las copias son certificadas?
No: [Continua en 5.3]
Si: [Continua en 5.4)
5.3  Realiza la reproduccién del acervo documental.
[Continda en 5.9]

5.4  Realiza la reproduccion del acervo y asigna ndmero de folio, sella y pone la leyenda “sin texto”

al reverso de cada una de las hojas.

5.5. Entrega las copias a la CDCIT para la certificacion,

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica
5.6 Recibe y coteja las copias con el acervo de [a DDPSIT.
5.7 Certifica las copias.

5.8 Turna las copias certificadas a la ventanilla de recepcién de la SDSIT para su entrega.
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Elabord Marina Tavares Avendaiio Aprobd Mdnica Villela Grobet

Ventanilla de Recepcion de la SDSIT
5.9 Recibe las copias certificadas.

5.10 Entrega al solicitante las copias requeridas.

Solicitante
5.11 Recibe copias requeridas y las verifica.

5.12 Firma de conformidad el EPRD y entrega a ventanilla de recepcidn de la SDSIT.

Ventanilla de Recepcion de la SDSIT

5.13 Recibe los EPRD y captura ingresos con el comprobante de pago en el sistema

correspondiente.
5.14 Archiva en forma consecutiva los EPRD junto con los comprobantes de pago.
5.15 Elabora reporte mensual de actividades en ventanilla para la CDAD.

5.16 Envia reporte mensual de actividades en ventanilla a la CDAD.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

5.17 Recibe reporte mensual de actividades en ventanilla de recepcion de la SDSIT y elabora reporte é
trimestral de actividades de la CDAD.

5.18 Enviareporte trimestral de actividades de la CDAD para la SDSIT.
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Procedimiento

PR-DDPSIT-18

Reproduccién del acervo documental

Elabord.

Marina Tavares Avendano

Aprobd

Mdbnica Villela Grabet

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolagica

5.19 Recibe e integra la informacién del reporte trimestral de actividades de la CDAD al reporte de
actividades de la SDSIT.

5.20 Envia reporte de actividades de la SDSIT a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnologica

5.21 Recibe reporte de actividades de la SDSIT y usa la informacion para la elaboracién de los

diferentes informes.

5.22 Archiva reporte de actividades de la SDSIT.

Fin del procedimiento,

6. Relacion de formas y formatos

N/A
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-18

Solicitante Ventanilla de Recepcion de CDCIT
la SDSIT
[ Inicio ] Recibe EPRD y comprobante
- de pago [5.2]
v

Presenta en ventanilla de
recepcion dela SDSIT, EPRD y
comprobante de pago. [5.1]

L4
Recibe y coteja las copias con
el acervo de la DDPSIT [5.6]

iLas copias

_ son "
certificadas?
A J
Realizala Certifica las copias [5.7]
reproduccion del
acervo [5.3]
¥
Realiza la reprodl:JECIOT'l 3 Turna las copias certificadas
delacervoyy asigna 1 e a la ventanilla de recepcion
[y NOmero de folio, sellay para su entrega [5.8]
pone la leyenda “sin

texto “al reverso de
cada una de las hojas
[5.4]

Y

Entrega copias ala
COCIT para
certificacién [5.5]

l
O
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Reproduccion del acervo documental

Elaboréd

Marina Tavares Avendario

Aprobd

Ménica Villela Grobet

Interesado

Ventanilla de Recepcion

CDAD

Recibe las copias
requeridas y las verifica |

[5.11]

L

Firma de conformidad el
EPSD y entrega a ventanilla

Recibe Jas copias certificadas
[5.9]

X

Entrega al interesado las

de recepcidn [5.12]

copias requeridas [5.10]

Recibe EPRD y captura ingresos
con los comprobantes de pago

»|  enelsistema correspondiente
[5.13]

Archiva de
forma
consecutiva los
EPRD [5.14]

Elabora reporte mensual de
actividades en ventanilla de
recepcion para la COAD [5.15]

l

Envia reporte mensual de
actividades en ventanillaa la

Kt

Recibe reporte mensual de
actividades en ventanilla y
elabora el reporte trimestral
de actividades de la CDAD

[5.17]

\—/l//_

Envia el reporte trimestral de
actividades de la CDAD a la
SDSIT [5.18]

CDAD [5.16]

]
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Reproduccion del acervo documental

Elabord

Marina Tavares Avendaho

Aprobd

Monica Villela Grobet

SDSIT

DDPSIT

Recibe e Integra la informacion
del reporte trimestral de
actividades de la CDAD en el
reporte de actividades de la
SDSIT [5.19]

Envia el reporte de actividades
de la SDSIT a la DDPSIT [5.20]

Recibe reporte de actividades de
la SDSIT y usa la informacion
para la efaboracion de diferentes
informes [5.21)

Archiva reporte
de actividades
de la SDSIT
[5.22)

FIN
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P-DDPSIT-06 Administracion del acervo documental del Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial.

1.1.6 PR-DDPSIT-19. Coordinacion del préstamo del acervo documental.

1. Objetivo

Acercar el acervo documental con el que cuenta [a DDPSIT a los usuarigs internos del Instituto, a fin de que

puedan contar con mas fuentes de informacién.

2, Politicas

De acuerdo a lo establecido en la Ley de la Propiedad Industrial y su reglamento, el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial debe facilitar la consulta y aprovechamiento del acervo de infermacion tecnolgica

resguardado y administrado por la Coordinacién Departamental de Acervos Documentales.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacion
Tecnolégica, a la Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica y a la Coordinacion

Departamental de Acervos Documentales.
4. Responsabilidad
4.1 Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT).

4.1.1 Es responsable de la revision y aprobacién de este procedimiento.

4.2 Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT).
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Procedimiento

PR-DDPSIT-19

Coordinacion del préstamo del acervo documental.

Elzbord

Marina Tavares Avendano Aprobd . Ménica Villela Grobet

4.2.1 ks responsable de la supervisidn de que se lleve a cabo este procedimiento.

4.3 Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

4.3.1 Es responsable de brindar a los usuarios internos el servicio de préstamo del acervo documental

con el que se cuenta.

4.3.2 Es responsable de integrar el reporte del acervo prestado.

5. Detalle del Procedimiento

Colabarador del IMPI

5.1 Acude a la ventanilla de recepcion a solicitar el acervo documental.

No [Continua en 5.3]

Si[Continua en 5.2]

Ventanilla de Recepcion

5.2 Solicita al colaberador del IMPI registre |2 solicitud de préstamo mediante el aplicativo “Acervos

Documentales” (AD).

Colaborador del IMPI

5.3  Solicita el acervo documental de su interés mediante el aplicativo AD.
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Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

sS4 Recibe la solicitud del acervo mediante el aplicativo AD y por correo electrénico el cual es generado

autométicamente por el aplicativo
5.5 Localiza el acerve documental solicitado y [o entrega al colaborador del IMP! en su lugar,

5.6 Registra el préstamo de! acervo en el aplicativo y determina la fecha de devolucién del mismo, de

acuerdo a las necesidades del colaborador.

Colaborador del IMPI
5.7  Recibe el acervo solicitado.
Una vez transcurrido el tiempo establecido para el préstamo.

5.8 Devuelve el acervo en préstamo.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
59 Recibe y registra en el aplicativo AD |a entrega del acervo.
5.10 Verifica la condicién del acervo y la registra en el aplicativo AD.

5.11 Reintegra e} acervo al lugar fisico que le corresponde.

Ventanilla de recepcion

5.12 Con base en el aplicativo AD integra la infermacion sobre préstamo de Acervos Documentales al

reporte mensual de actividades de ventanilla de recepcion.

5.13 Envia reporte mensual de actividades de ventanilla para [a CDAD.
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Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

5.14 Recibe reporte mensual de actividades de ventanilla, integra la informacién en el Reporte
Trimestral de Actividades la CDAD.

5.15 Entrega Reporte Trimestral de actividades de la CDAD a la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolagica
5.16 Recibe y revisa el Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD.

5.17 Integra la informacién del Reporte Trimestral de Actividades de la CDAD al Reporte de Actividades
de la SDSIT.

5.18 Envia Reporte de Actividades de la SDSIT a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.19 Recibe Reporte de Actividades de la SDSIT y usa la informacidon para la elaboracidn de los

diferentes informes.

5.20 Archiva Reporte de Actividades de la SDSIT.

Fin de procedimiento.

6. Relacidn de formas y formatos
N/A
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-19

Colaborador del IMPI Ventanilla de Recepcidon CDAD
Salicita al colaborador del
[ [nicio ] IMPI registre la solicitud de
> préstamo mediante el Recibe |z solicitud del acervo
aplicativo Acervos *| mediante el aplicativo AD y por
Documentales [5.2] correo electronico, el cual es
Si generado automaticamente por
Acude 2 12 ventanilla de el aplicativo [5.4]
recepcién a solicitar el

acervo documental [5.1]

v

Localiza el acervo
documental solicitado v lo
entrega al colaborador del

Solicita el acervo documental IMPi en s lugar [5.5]
de su interés mediante el ¢
aplicativo AD [5.3]
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[5.7] - acuerdo a las necesidades del
colaborador [5.61
Una vez transcurrida el tiempo ¢
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v aplicativo AD la entrega del
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Devuelve el acervo en Conb ) aplicativo AD
préstamo [5.8] : on base e?n el ap mftwo . l
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ventanilla de recepcion [5.12] T
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CDAD

SDSIT

DDPSIT

Recibe y revisa el
Reporte Trimestral de

Recibe reporte mensual
de actividades de
ventanilla, integra la
informacién en el
Reporte de Actividades
de la CDAD [5.14]

!

Entrega Reporte
Trimestral de
Actividades de la CDAD
ala SDSIT {5.15]

Actividades de la
CDAD[5.186])

Y

Integra la
informacién del
Reporte Trimestral
de Actividades de fa
CDAD a! Reporte de
Actividades de la
SDSIT [5.17]

Recibe Reporte de
actividades de la SDSIT
y usa la informacion

Envia Reporte de

Actividades de la

SDSIT a la DOPSIT
[5.18]

para la elaboracion de
los diferentes informes
{5.19]

Archiva
Reporte de
Actividades
de la SDSIT
[5.20]

FIN
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P-DDPSIT-07 Asesoria en materia de propiedad industrial.

PR-DDPSIT- 20 Orientacién y asistencia en materia de propiedad industrial.

1. Objetivo

Asesorar a los usuarios sobre 1a proteccion de los derechos de propiedad industrial.

2. Politica

De acuerdo con 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 la proteccion de los derechos de propiedad industrial

en nuestro pais.

3. Alcance

Unidades Administrativas que brinden asesoria al ptblico.

4. Responsabilidad
4.1,  Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Infermacién Tecnolégica (DDPSIT).
4.1.1. Subdireccién Divisional de Promocidn y Difusidn de la Propiedad Industrial (SDPSIT).
4.1.1.1. Coordinacién Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico (CDPAL).

41.1.2. Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industriat
(CDEDPD).

4.1.2. Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacidén Tecnoldgica (SDSIT).

4.1.2.1. Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica (CDCIT).
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4.2.  Direccion Divisional de Patentes (DDP).

4.3.  Direccidn Divisional de Marcas (DDM).

4.4,  Direccién Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion (DDSTD.
4.5.  Direccidn Divisional de Proteccidén a la Propiedad Intelectual (DDPPI).

4.6. Direccion Divisional de Oficinas Regicnales (DDOR).

5. Detalle del Procedimiento

Interesado
5.1,  Solicita asesorfa al Institute Mexicano de la Propiedad Industrial,
Nota: la solicitud de asesoria puede ser:
«  Solicitud de asesoria personalizada.

Sistema de Citas SE.

+ Solicitud de asesaria via correo electrénico.
+ Solicitud de asesoria via telefdnica.

e Solicitud de asesoria via buzones a cargo de la DDPSIT (Buzén IMPI, Buzdn CIT y Buzdn
PYMETEC).

¢ Solicitud de asesorias via redes sociales.

ASESORIA PERSONALIZADA
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolagica
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Coordinaciéon Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica
5.2.  Recibe al interesado
¢La asesoria puede atenderse por el especialista de la UA que recibe al interesado?
No: [Se canaliza a la UA correspondiente]

Si: [Continda en 5.3]

Especialista
5.3. Recibe alinteresada.
5.4, Identifica las necesidades del interesado.
5.5.  Proporciona la informacion correspondiente. Puede incluir la entrega de material de apoyo.
5.6. Registra la asesoria.

5.7. Captura lainformacidn en el Sistema de Registro de Actividades de Promacion y Asesorias.

SISTEMA DE CITAS SE
Interesado
5.8. Ingresa al sistema de citas.

5.8. Elinteresado agenda su cita.

Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
5.10. Se designa al especialista.

5.11. Se envian las designaciones mensuales a la DDOR para que procedan con el alta de cada

especialista designado en el Sisterna de Citas para Asesorias de Pl en representaciones de la SE.
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5.12. El especialista ingresa al Sistema de Citas para Asesorias de Pl en representaciones de la SE

para revisar sus citas.

5.13. Un dia antes de la fecha designada, el especialista envia su relacion de citas a la DDPSIT y a la

Delegacion de ta SE,

5.14. El especialista asiste a la Delegacidon de la SE en la fecha designada y lleva un control de las

asesorfas brindadas y de las citas atendidas.

5.15, Al dia siguiente el especialista captura en el Sistema de Citas para Asesorfas de Pl en

representaciones de la SE las asesorias realizadas.

5.16. Genera el reporte y lo envia a la DDPSIT y a la Delegacién de fa SE.

5.17. El especialista captura las asesorias en el Sistema de Registro de Actividades de Promocién y

Asesarias.

ASESORIA VIA CORREQ ELECTRONICO
Coordinacion Departamental de Promaocion y Apoyo Logistico
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica
5.18. Recibe la peticidn del interesado.
¢La asesoria puede atenderse por el especialista de la UA que recibe [a peticién?
No: [Se canaliza a la UA correspondiente]

Si: [Continda en 5.19]
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Especialista
5.19. Atiende la peticidn.
5.20. Identifica las necesidades del interesado.
5.21. Proporciona la informacion correspondiente. Puede incluir el envio de material de apoyo.
5.22. Registra la asesoria.

5.23. Captura la informacion en el Sistema de Registro de Actividades de Promocidn y Asesorias.

ASESORIA VIA TELEFONICA
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica
Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica
5.24. Atiende la llamada del interesada.
;La asesor{a puede atenderse por el especialista de la UA que recibe [a llamada?
No: [Se canaliza a [a UA correspondiente]

Si: [Continda en 5.25]

Especialista
5.25. Atiende la peticién.
5.26. Identifica las necesidades del interesadeo.

5.27. Proporciona la informacion correspondiente. Puede incluir el envio de material de apoyo por

correo electrdnico.
5.28. Registra la asesoria.

5.29. Captura la informacidn en el Sisterna de Registro de Actividades de Promocidn y Asesorias.
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ASESORIA VIA BUZONES A CARGO DE LA DDPSIT (BUZON IMPI, BUZON CIT Y BUZON PYMETEC)
Coordinacion Departamental de Promocion y Apoyo Logistico — Buzén IMP]
Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica - Buzén CIT
Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnologica - Buzon PYMETEC
5.30 Recibe la peticidn del interesado.
¢La asesoria puede atenderse por el especialista de la UA que recibe la peticion?
No: [Se canaliza a la UA correspondiente]

Si: iContinda en 5.31)

Especialista
5.31 Atiende la peticidn,
5.32 Identifica las necesidades del interesado.
5.33 Proporciona la informacion correspondiente. Puede incluir el envio de material de apoyo.
5.34 Registra la asesoria.

5.35 Capturalainformacion en el Sisterna de Registro de Actividades de Promocion y Asesorfas.
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ASESORIA VIA REDES SOCIALES

Coordinacion

Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial.

5.36 Recibe la peticion del interesado.

;La asesoria puede atenderse por el especialista de la UA que recibe la peticion?

No

: [Se canaliza a la UA correspondiente]

Si: [Continda en 5.37]

Especialista

5.37 Atiende la peticidn,

5.38 Identifica las necesidades del interesado.

5.39 Proparciona la informacién correspendiente. Puede incluir el envio de material de apoyo.

5.40 Registra la asesoria.

5.41 Captura la informacion en el Sistema de Registro de Actividades de Promocién y Asesorias. $
ELABORACION DE REPORTE

Direccion Divisional de Oficinas Regionales

542 Ela

bora el reporte mensual de asesorias de las Oficinas Regionales.

5.43 Envia el reporte a la DDPSIT.
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Infromacion Tecnolégica
5.44 Recibe el reporte de Oficinas Regionales.

5.45 Envia el reporte a la CDPAL.

Coordinacién Departamental de Promocion y Apoyo Logistico
5.46 Elabora el reporte mensual de asesorias de la DDPSIT y DDOR.

5.47 Envia el reporte a la SDPDPI. |

Subdireccidon Divisional de Promocion y Difusién de la Propiedad Industrial
5.48 Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocion,
¢El reporte es correcto?
No: [Continda en 5.46)
Si: {Continda en 5.49]

5.4% Turnareporte ala DDPSIT

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica
5.50 Recibe y revisa el reporte mensual de actividades de promocién.
¢El reporte es correcto?

No: [Contintia en 5.48]
Si: [Continda en 5.51]

5.51 Apruebay turna ala SDPDPI.
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Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.52 Recibe el reporte mensual aprobado

5.53 Turnaala CDPAL.

Cooardinacion Departamental de Promocidn y Apoyo Logistico
5.54 Recibe el reporte mensual aprobado.
5.55 Firmay archiva el reporte.
5.56 Registra en el sistema de control.
5.57 Integra el reporte en el informe de Indicaderes del Programa Presupuestario (IPP).

5.58 Envia el informe a la SDPDPI.

Subdireccion Divisional de Promocion y Difusion de la Propiedad Industrial
5.59 Recibe el informe.
5.60 Revisa el informe.

iEl informe esta correcto?
No: [Continda en 5.57]
Si: [Continda en 5.61)

5.61 Turna el informe ala DDPSIT
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Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnoldgica
5.62 Recibe y revisa el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (IPP).

¢Elinforme es correcto?
No: [(Contin(a en 5.6Q]
St: [Continda en 5.63]

5.63 Aprueba y envia el informe de Indicadores del Programa Presupuestario (IFP} a la Coordinacién

de Planeacidn Estratégica.

Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

Formato de asesorias
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-20

INTERESADO CDPAL /7 SDSIT / CDCIT ESPECIALISTA

Inicio . .
Asesoria Personalizada

Solicita asesorfa al

Recibe al
— interesado [5.3]

Instituto Mexicano de la Wy
Propiedad Industrial. = i i . [5. .
ropi [5‘1n] ustria > Recibe al interesado. [5.2] |dentifica las
\l/ necesidades del
Nota: La asesorfa puede interesado [5.4]
sef: \r
« Solicitud de Proporciona la
asesoria informacién
personalizada. correspondiente.
+ Sistema de Citas Puede incluir
SE -
. Solicitud de ;la asesoria material de apoyo.

S5i [5.5]

asesoria por correo

) puede
electronico,

atenderse por

+ Solicitud de o r
asesoria via el especialista Registra a
telefdnica de la UA que BIS <6

. Solicithd dF recibe al asesoria. [5.6]
asesorfa via -

?
buzones a cargo de interesado? \Z
la DDPSIT (Buzdn Capturala
IMPI, Buzon CIT y informacién en el
Buzdn PYMETEC). Sistemna de

= Solicitud de Registro de
asesorias via redes NP ~E
saciales. Act,wldac_l?s de

Contindaen || | AProm:JCIo[nSyy]
(5.3] sesonzs. ;
\

Se canaliza a la UA
correspandiente
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INTERESADO CDPAL
Sistema de Citas SE Se designa al
especialista. Al dia siguiente el
— [5.10] especialista captura
N en el Sistema de
W [~ Citas para Asesorias
Se envian las designaciones de Pl las asesorias
mensuales a la DDOR para que realizadas. [5.15]
procedan con el alta de cada
K especialista designado en el \L
Ingresa al sisterma Sistema de Citas para Asesorias
de citas. {5.8] de Pl en representaciones de la SE,
[5.11] Genera el reporte
W v yloenviaala
El interesado o ; DDPSIT,Y ala
. El especialista ingresa al Sistema Delegacton de la
agenda su cita. SE [5.16
[5.9] de Citas para Asesorias de Pl en -[5.16]
representaciones de la SE para J/
revisar sus citas, [5.12]
v El especialista
Un dia antes de la captura las
fecha designada, el asesoria en el
especialista envia Sistema de
su relacién de citas Registro se
alaDDPSITyala Actividades de
Delegacién de la Pron"mclon ¥
SE. [5.13] Asesorias. [5.17]
W
N
El especialista
asiste ala
Delegacién de la
St en la fecha
desigrada y lleva
un control de las
asesorias
brindadas y de las
citas atendidadas.
[5.14}
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CDPAL / SDSIT / CDCIT ESPECIALISTA

Asesoria via N Atiende la
correo | peticion, [5.19]

electrénico \

W Identifica las
Recibe al interesado. [5.18] necesidades del

interesado [5.201

v

Proporciona la
informacion
s cgrrespondiente.
Puede incluir envio
de material de
apoyo. [5.21]

;La asesoria
puede atenderse
por el
especialista de |a
UA que recibe al
interesado?

W

Registra la
asesoria. [5.22]

i

Captura la

A4 informacion en el
Sistema de
Registro de

Actividades de
Promociény

W Asesorias. [5.23]

Se canaliza ala UA
correspondiente \l,

Continda en
[5.3]

3
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CDPAL / SDSIT /7 CDCIT ESPECIALISTA

Asesorfa via
telefdnica

Atiende la peticion. [5.25]

v —>

Atiende la llamada del interesado. [5.24]

e

Identifica las necesidades
del interesado. [5.26]

\

Proporciona la informacion
correspondiente. Puede
incluir el envio de material
de apovo por correo
electrénico. [5.27]

iLa asesoria
puede
atenderse por el
especialista de
la UA gque recibe
al interesado?

Si

i

Registra la asesoria. [5.28]

N

Captura la informacion en
el Sistema de Registro de
A Actividades de Promacién y
Asesorias. [5.29]

Continla en
[5.25]

VW 4
Secanalizaala UA -

correspondiente,
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CDPAL / SDSIT /7 CBCIT ESPECIALISTA

-

Solicitud de Asesoria
DDPSIT (Buzdn  1MP)
PYMETEC).

ia buzones a cargo de la

Buzén CIT Y Buzdn

S

b Atiende la peticién [5.31]
Recibe la peticidn del interesado. [5.30]

4

A
\I/ Identifica las necesidades
del interesado [5.32]

i

Proporciona la informacion
correspandiente, Puede
incluir el envio de material
de apoyo por correo
electronico. [5.33]

¢La asesoria
puede

atenderse por el Si
especialista de
la UA que recibe W
al interesado? Registra la asesoria, [5.34]
4
Captura la informacidn en
el Sisterna de Registro de
v Actividades de Promocion y
Continda en Asesorias, [5.35]
{5.31]
A

5
Se canalizaala UA -

carrespondiente
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CDEDP1 ESPECIALISTA

Asesoria via
Redes Sociales

7 Atiende ta peticidn [5.37]

Recibe la peticién del interesado. [5.36]

A
Identifica las necesidades
del interesado [5.38]

\

Proporciona la infermacion
correspondiente. Puede
incluir el envio de material
de apoyo por correo
electronico, [5.391]

;La asesoria
puede

atenderse por el Si
especialista de
la UA que recibe W
al interesada? Registra la asesoria. [5.40]
N4
Captura la informacién en
el Sistema de Registro de
hd Actividades de Promocion y
Continda en Asesorias. [5.41]
[5.37]
W

Se canaliza ala UA
correspondiente
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CDPAL SDPDP] DDPSIT DDOR
&)
Elaboracion de \l/
reporte Elabora el reporte
mensual de asesorias
de las Oficinas
Regionales [5.42]
Recibe reporte de
las Oficinas

Elabora el reporte
mensual de asesorias
dela DDPSIT y la

Regionales. [5.44]

P

N

DDOR [5.46] <

\_('_

Envia el reporte a

Recibe y revisa el
reporte mensuzl de
actividades de

la SDPDPI, [5.47]

~|  promocidn, [5.48]

No Sf

¢E! reporte
es
correcto?

Turna

reporte a
Contindla en la DDPSIT.
5.46 [5.49]

Envia el reporte a
la CDPAL, [5.45]

Envia el reporte a
la DDPSIT, [5.43]
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Aprobd
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CDPAL

SDPDPI

DDPSIT

Recibe el reporte

mensual aprobado, [€
[5.54]

A

Firma y archiva el
reparte. [5.55]

A

Registra en el
sistema de
cantrol. [5.56]

Integra el reporte
en el informe de
indicadores del
Programa
Presupuestario
(IPP). [5.57]

|

Envia el informe a

Recibe el reporte
mensual aprobado.
[5.52]

A

Turna a la COPAL.
[5.53]

Recibe el informe.
[5.59]

v

Revisa el informe.
[5.60]

Recibe y revisa el
reporte mensual de
actividades de
promocian. [5.50]

Si No

:El reporte
es
correcto?

Si

¢Et reporte
es
correcto?

No

Aprueba y Continda en
twrnaala 5.48
SDPSPI
[5.51]

la SDPDPI. [5.58]

Continda en
Apruebay 557
twrnaala '
CDPSIT
[5.611] v
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DDPSIT

Contin(ia en
[5.60]

Recibe y revisa el informe de
Indicadores del Programa
Presupuestario (IPP} [5.62]

No

Y

¢Elinforme
es
correcto?

Si

Aprueba y envia el informe
de Indicadores del Programa
Presupuestario (IPP) a la
Coordinacidén de Planeacion

Estratégica. [5.63)

FIN
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P-DDPSIT-21 Administracion de Centros de Patentamiento
1. Objetivo

Administrar las actividades realizadas por los Centros de Patentamiento (CePat) en materia de Propiedad
intelectual, asi como las realizadas por el Instituto en este sentido.

2_Politicas

Recibir y verificar la informacidn enviada por los CePat o por las Oficinas Regionales que tienen relacién con

los CePat de su circunscripcion territorial.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Divisicnal de Promocién y Servicios de Informacion
Tecnoldgica, a la Direccién Divisional de Oficinas Regionales, a la Subdireccién Divisional de Servicios de

Informacion Tecnoldgica v a la Coordinacién Departamental de Acerves Documentales.

4. Responsabilidad
4.1 Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidon Tecnoldgica (DDPSIT).

4.1.1 Es responsable de la revisién y aprobacidn de este pracedimiento.

4.2 Subdireccién Divisional de Servicios de Informacidn Tecnoldgica (SDSIT).

4.2.1 Es responsable de la supervisién de que se lleve a cabo este procedimiento.
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4.3 Coordinacidén Departamental de Acervos Documentates (CDAD).

4.3.2 Esresponsable de recibir y verificar la informacién estadistica.
4.3.3 Esresponsable de integrar el reporte de actividades realizadas por los CePat

4.3.4 Es responsable de realizar el reporte de las actividades realizadas con los Cepat administrados por
la DDPSIT.

4.4 Direccion Divisional de Oficinas Regionales (DDOR)

4.4.1 Es responsable de recibir y verificar la informacion recibida por las Oficnas Regionales relativa a

las actividades realizadas por los CePat administrados por estas.

4.4.2 Es responsable de recibir, revisar e integrar la informacidn de las actividades realizadas por las
Oficinas Regionales en materia de Prapiedad Intelectual con los CePat que administran,

4.4.3 Es responsable de enviar la informacién de actividades realizadas por los CePAt y actividades
realizadas por las Oficinas Regionales en materia de Propiedad Intelectual a la DDPSIT para que sea

integrada la los reportes correspondientes

5. Detalle del Procedimiento
CDAD
Al término del mes a reportar

5.1 Solicita a los CePat administrados por la BDPSIT y a las DDOR el informe de actividades en materia
de propiedad intelectual (iampi) realizadas durante el mes. &

CePat administrados por la DDPSIT
5.2 Requisitan el iampi
5.3 Envian el iampi a la CDAD

Continda en 5.8
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Oficinas Regionales

5.4 Solicitan a los CePat que administran el iampi

Cepat administrados por las Oficinas Regionales (OR)

5.5 Requisitan el iampi y envian a la OR

Oficina Regional

5.6 Recibe iampi e integra la informacion junto con las actividades realizadas en materia de Pl con cada

CePat administrado al informe de lgs CePat que administra.

57 Envia informe iampi e infoerme de actividades realizadas con cada CePat que administra a la CDAD

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
5.8 Recibe el iampi y el informe de actividades realizadas con cada CePat
59 Integra el iampi y el informe de actividades realizadas con cada CePat al control general de CePat

5.10 Envia informe general de actividades de CePat a la Subdireccién Divisonal de Servicios de

Informacion Tecnoldgica

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolagica
5.11 Recibe y revisa informe general de actividades de CePat

5.12 Envia informe general de actividades de CePat a la Direccién Divisional de Promocién y Servicios de

Informacién Tecnolbgica
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Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica
5.13 Recibe y revisa informe general de actividades de CePat

5.14 Utiliza la informacién contenida en el informe general de actividades de CePat en los diferentes

- informes que realiza

5.15 Archiva informe general de actividades de CePat

Fin de Procedimiento

6 Relacién de formas y formatos

NA
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7. Diagrama de Flujo PR-DDPSIT-21

Al término del mes a

reportar

=

h

Requisitan el iarmpi.

[5.2]

h 4

Envfan el iampiala
CDAD [5.3]

Solicita a los CePat
administrados por
la DDPSIT y alas
DDOR el informe
de actividades en
materia de
propiedad
intelectual (iampi)
realizadas durante
el mes [5.1]

Recibe el iampi vy el

informe de

realizadas con cada
CePat [5.8]

Integra el iampi y
el inforrne de
actividades
realizadas con cada
CePat al control

general de CePat

DDPSIT CePat - CDAD OR CePat
administrados por administrados
la DDPSIT por las OR

Solicitan a los

CePat que Requisitan el

administranel  |gb| . . B
fampi y envian a

fampi [5.4] la OR [5.5]

actividades -+

Recibe el iampi e
integrafa
informacién
junto con las
actividades
realizadas en

materia de Pl

A

con cada CePat
adrinistrado al
informe del los
CePat que
administra [5.6]

¥

[5.9]

Y

g

Enviz informe
general de
actividades

realizadas con

cada CePat que
administraala
CDAD [5.7]

e
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IMPl =3
INSTITUTO MEXICARNG {\?

Procedimiento | PR-DDPSIT-21 Administracion de Centros de Patentamiento

Elaboré Marina Tavares Avendafio

Aprobd

Mdnica Villela Grobet

CDAD

SDSIT

DDPSIT

Envia informe general de

actividades de CePatala

SDSIT [5.10]

Recibe y revisa informe
general de actividades de
CePat {5.11]

Y

Enviz informe general de

actividades de CePat ala
GDPSIT [5.12]

Y

Recibe y revisa informe
general de actividades de
CePat [5.13]

Y

Utiliza ta informacién
contenida en el informe
general de actividades de
CePat en los diferentes

informes que realiza [5.14]

-

Archiva
informe
general de
actividades
de Cepat
[5.15]

S
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8. Anexos

PR-DDPSIT-01

« Encuesta de calidad con respecto a [a imparticion de cursos en la direccion divisional de

promocion y servicios de informacion tecnolégica.

ERCUESTA DE EFECTI) A LA RPARTICHN OF CORSOY
M LA DIRECTION DIVISIOHAL DE PROMOCION ¥ SERVICKYS DE MiFORMACION TECHOLOGICA
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PR-DDPSIT-01

¢ Encuesta de calidad con respecto a los cursos de [a DDPS|T-2015.

DIRECCION DIVISIONAL DE PROMOCION ¥ SERVICIOS DE INFORMACION TECHOLOGICA
ENCUESTA DE CALTIDAD CON RESFECTO A LOS CURSOS DE LA DDPSIT - X015
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PR-DDPSIT-01

« Lista de asistencia.
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PR-DDPSIT-02

PR-DDPSIT-20

« Registro de asesoria.

2
JUNIO 2015 I M P I ﬁ;'r_:_?
Ho. | Fecha Hombre Institucién o Emprasa E-mail Teléfono ity % ':;ﬂf::f;‘:‘ Fima
Int. Gral. = IG

1

2

3

3

5

6

7

8

9

10

H

12

13

14

15

16

Les datos proporcionados solamento se uilizaren con fnes estadisticos y uso intemo de la Dirsecidn Divisional de Promacion ¥ Servicios da Informacién Tecnologica
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PR-DDPSIT-03

¢ Registro de asistentes al evento.

I Aroie de Ausiirind Ereats 2015
i N1
Homive | iluckd | Profesida Género toeren
: | | Wi ¢
Rsesoxia sobee o recRol informacin del TP
s mvenciones o )
!
Orchnenko d Madid b tormacitn Geacrs :Eié’_,“;wﬂi“}"m P
™ ] Nombee | b | Profesion Género | oneo
o freou | | | Mo [
Asesoriasolie Acepta rechlr Informad in del INP1
Yo M ™
Lal Wfermation”
Frotoeste de Wsded (S — T e feaer
o, { [ | i | Profesida [ CXTRO
1 |recha | [ | w4
Aseioria sobee Atepto recibis bl 3in del MM
e [ivenciones P | o
Fronacato de Madnd |rjwmam J’,‘::m;"m :T e [Ewreree
o, | Nombre | ituci | Profesidn [ | (oTes
F Fecha | | | L r |
Aseroria sobre Arepte reslir informacion del IMPL
Masoay |lﬂm ] HO
o de MEackrid . FCwRead 0e B Fiormasn. Fema
||-Ju-uuc-dnmd May f Fopuiad [ Buos  [Dwderie
o | Hombie | i | Prcfesiin Ghndia | tonen
5 [fehe | I | W ¥ |
Aseioria sobre Atepto reibin nll idn del INP)
Wamr nenacces ] | N}
Takdad ot G rdormacon.
P e acrd tore iz Geneedl My bepow [ Bona fExderie
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PR-DDPSIT-05

- - " - F -
+ Presentacion de campana de comunicacion sacial.

Presentacion de Campafa de Comunlcacion Social

EfigelaEntidad & Dependencia

SEGODB  cavesdesecter

Entrdad 0 Dependencia Fecha de

INFORMACION GENERAL DL LA CAMPARA
llernbre da la Campafia:

Varakin {an|:

Clanificacién e Campada:

Objetive institucionak

Diyjotrvo do comumcackin

Mcia a skanzar

FALTA DEFIA COBERTURA GECGRARICA,

Informacién de campafia

Jips Sario Edad NZE

Pobiacidin Objetivo;

Selslar exiseiniistieat papreliieay :
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PLRAN OE MEDIOS A UTILIZAR

R Retinzos & viogs
Medmos de diduriin auttgar Tie "'G paied 0::.?::" i (milex de peros ILY.A.  Vigencia pos bpo oo medic Foimato drf menzale
vt buldo]

Televiscras -
!
Radiodufusoras l - '
'
aries Edilsdos en o1 F. ' -
Durics Editados en los Estados i ..
Revistas ' -
HMedwos Complementarios I - ’
! 4
-Cine -

HMedwes Impeesos ¥ Electronikes
tnternacionales

Hedwos Dignales : -

ore Aa, poxt. F
P P

N ke, Productidn, Preproduccién, Poat- -
produccidn y Coplado '

Presentacién de Campaia de Comunicacidn Social

SEGOD Cabeza de Secior Juridica:
TN e
Enuidsd ¢ Dependincia Fecha e 3
Hombre de la Camparia:
Versidn {es):
Chasificacidn de Campafix;
Coemisof (#5):
Objetiva institutional:

Objetrit de comunicacion:

Heta 3 alcanzary

Cobertura FALTA DEFIHIR CORERTUIRA GEOGRARCA

Vigencia general de la campadia

Pabitackin Objexhves

Srfiala caracirichess Fpacifieas ;
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Presentacidn de Campaia de Comunicacion Social

SE G O Cabeza de Sector
Enudad ¢ Depandencia Fetha de elabuwackin
PLAR DE MITHOS A UTIIZAR
Wadion e Cifusion & UkLar Tt Sl bt § e At mm‘:m VIgencla por e e medio Formatn ded menisie
Tehevisoras n
RaNOQTUS0ras i

Diarios Editades en e2 D, F.

Ciarios Eddados an ko3 Estados

Revistay

Medios Complementarios

Medigs Impies0s ¥ ERCLIONCDE
Internacionales

Medlos Dignales

Fr B3, prost.

Presentacion de Camparia de Comunicacién Social

S 0 Cabeza te Sector Haturaleza Juridica:

Entidad o Dependencis Fecha de elabovackin

Actrridades Compiemenlarisy:

Razones para la ULEZaCiSn de eslos Medion

AUTORIZACICHES

Auterizaciin de la Coordinadora Sectorial Autorizacion del Titular 6 Area de Comunicacion Social
nmey Trma Nombre ¥ Tema
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+ Presentacion de resultados de estudios en comunicacién social.

PRESENTACION DE RESTLTADOS DE ESTUDIOS EX COMUNICACION SOCIAL 2015

Elge b Entidad & Dependencia

SEGOB N

DapandaasinmCarbdad;

OBJETO DE ESTUDIO

Forelbn ford.onmatidor = vt uding

Hedlar i CLIIFLR

Iformacion de s campais

,
T . 1

{Iave de la campaiia

Ex la clave que otorgo la
DGNC & RTC al
Oklatiwnis) da Jamaida da be = mamento de ser

autorizada la difusién de
Tiocde eatudhs Dor resuRados FALTA DK ] r TADOE ¢

la campanias,
METODODLOGIA

Objevivar dal srvmdine

[ MUESTRA OEL ESTUDIO |'

Thtema de masrirsng

Coberlura geogralica delestudio:

Pobleion evaliada FAATA DU SEDG# FALTA DUTINA EOAD.S AROT A5 FALTLDEFRORIEC
ok " Fanl. » T “ ’.
-arirar

Temeba dotomusstinl
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APLICACION DEL ESTUDIQ

Faabe dofoventanisate do hfnrmida y ds
PR YRR PR FYILITY P

Hombire, tor g, Valbdana, fany sorian
T dnlrm dod dabls dal din an
depsndsnale f surldads

Lmprars, avmbre, aevqe telifnns, Fun ¥ duiren
ey s s i law

5
RESULTAROS ’

-

Datns gusnlitetivas sbtonldar (o qara ds que
apliguale

Davnr anslivaviens sbvsnider (on swre ds uve
LT 1]

Conslurisana (fosaripaide do fus bullonqus
durivadns doTw wplivaclin dab sxtnidia):

Darceipéiiin ds larprablamar datwctadura
wruvks dof estudin:

i .
fudicadur dal timiantm do matiar o
Cumpaiai

ES NECESARIO ANEXAR EN LA ENTREGA DE RESULTADOS (MUESTRA DEL INSTRUMENTO, INFORME GRAFICO ¥ REPORTE
DETALLADO)] TANTO IMPRESO COMO DIGITAL, ES MECESARIO COMPLETAR UN FORMATO POR CADA OBJETO DE ESTUDIO

INYESTIGADO
Awrarimacida dal Yitaler Jolfiras 4a
Camwnicarida Sneial
Hambis Tirma
A rxacide ds te Canrdinadura £ Tal
Hamdrs Titma
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« Formato Unico 2015 - Partidas 36101, 36201 y 33605.

GO ESTRATEGIA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL Q) e e
:, - PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015 IR
: Diwpiratiiiy ¢ Crinjind | Vaure Sy e B Fregands ) Yah A
; Nahs sy hautta _ Crpirraet Donaee sty
Calast oy i bor Car 20007 v it L SWrirmng
P it O e B0 16 du fetrivg du IR
Misidn
xr-.;:mm{:r'::—-—a—m-mﬂﬂ--.-uu.o-—--uw-n I L [l iy Rty Pfebisrs P eweyeyymyt—y—y g P -
Vrsibn t_

Obsetivo Inshtucional

g e e T g LT oy iyt E—— ey r—r—

Obelivo da La eleategin de comuncacion.

A U A b S el Ry gy i A et s it ey - g———

Maotas Hagonates gel I'HD tebis con una *c)
D|. WCO TR AL [j: W CIUT KT
[[]e- wacocons maacwn ot caman [x]s+- wrxomoutro
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PR-DDPSIT-13. Coordinacion Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica.

e Solicitud de Informacién Tecnolagica.
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Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién
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« Solicitud de Vigilancia Tecnoldgica, Alerta Tecnoldégica y Alerta Tecnoldgica

Complementaria.
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