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Presentacion

La Direccidgn Divisional de Promocion y Servicios de Informacian Tecnalagica [DDPSIT) lieva a cabo
acciones qQue promusyven una cultura de proteccidn ¥ respeto de los derechos de propiedad industnal
e informar sobre sus beneficios a la sociedad.
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El presente Manual de Procedimientos tiene i objetivo de exponer, en forma resurnida y grafica, las
actividades desarrolladas por esta Direccion Divisional y la participacidon de la estructura
organizacicnal en cada una de ellas, precisando los objetivos, politicas, alcances, responsabilidades y
los serviclos gue s ofrecen, Esto, de acuerdo con las facultades que le confiere ¢ Estatuto Organico
del Institute Mexicano de |la Propiedad Industrial, el Reglamento del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, el Acuerdo Delegatorio de facultades del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial y demas normatividad en la materia,

El Catalogo de Procesos contiene los procedimientos de la DDPSIT, incluyendo para cada uno el
codigo y nombre de cada procesao, con la finalidad de identificar secuencialmente los procedirmientos
de acuerdo con la estructura organizacional,

Los procedimientos estan encaminados a la difusion, promocion, servicios de orientacidn y asesoria,
winculacian interinstitucional y comunicacidn social para el fortalecimiento de la progiedad industrial,
asi cormo la administracidn y promocion de los acerves para su apravecharmiento, y el fomento del uso
de infarmacian tecnoldgica.

El presente Manual serd sujeto de revisiones continuas para actualizarlo, adecudndolo de
conformidad a las reformas de las que pueda ser objeto la normativa aplicable, asi como por las
necesidades del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI),
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Marco juridico

CONSTITUCIAN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Amiculos 28 y 859 fracchin X

DOLF. S-10-1977.

Reforma [sélo se citan las reformas de los articulos conducentest DUOF, 24-XI-1923, 20-VIN-1928, 10-111-19464, 21-X-
1966, 22-X-1966, OB-X-1974, 17-XI-1382, 28-KI1-TE82, 00-1-T983, 10-VIN-1587, 11-v-1988, 20-ViI1-1995, 253-VI1l-19093, 25-X-
1995, 31-X0-1954, 02-11-1995, 05 1V-200:4, 12-11-2007, 10-V1-2011, 02-VII-2012, TI-V1-2013, 20-XI1-2013, O7-11-3004, 10-10-
2004, FTNDONS, F9-1-2006, 2E-111-2019 y O&-11-2020, 08-V- 32020, 18-X11-2020, 2&-X11-2030, 19112027, 1T-111-2021, 173
2020 y FB-N-2020,

TRATADCS

Convenio gue establecs b Drganizaciin Mundial de la Propsedad Inteleciual
DLOF. B-WiI-1975
Reforma: DUOUF, B30T,

Tratado de Mairobi sobre ks Proteceidn del Simbolo Olimpica
DUDF. 2-WHI-1985

Convenio de Paris para la Proteccion de la Propiedad Industnal
DU r, 27111976

Tratado de Cooperacitn en Materia de Patenies
DUOUE. S1-XI11- 1994,
Refarmas DUOLF, 27--2004 v 21-04- 2004,

Reglamento del Tratado de Cooperacion en Matena de Patentes

DuCuF. 51210199,

Reformas: DUOWE. Z7--2004, 28-1-20008, 29- V2004, 30-0-2004, 812008, 21-00-2004, 26-1-2005, 7-111-2008, -
L2005, 28-12 201 y 27-V1-2012.

Arreglo de Lisboa relativo 8 la Protecciin de las Denominaciones de Origen y su Registro Internacional, del 31 de
octubre de 58, revisado en Estocolma el 14 de julio de 1967 y modificado e 28 de septiembre de 1979,
DUOUF. 23-111-2000.

Reglamento del Arreglo de Lishod relathvo a la Proteccedn de las Denominacicnes de Origen y su Registro
Internacional, del 31 de octubre de 1958, revisado en Estocolmo el 14 de julio de 1967 y modificado el 28 de
septembre de V79,

DUOLFE, 235-11-2001.

Acuerdo de Viena por el gue se establece una Clasificaciin Internacional de los Elementos Figurativos de las
Marcas, establecido en Viena el 12 de junio de 1973 y enmendado el 1* de octubre de AL
CuCLF. 23-11-2000.

Arreglo de Estrasburgo relativo a la Clasificacikin Internacional de Patentes, del 24 de marzo de 1971 y enmendado
el 78 de septiembre ce 1979,
DuOLF. 25-111-20010.

Arreglo de Locarna gue establece una Clasilficackan Internacional para los Dibujos y Modelos Industriales, firmado
en Locarng el B de octubre de 1968 y enmendasdo e 28 de septiermbre de 1574,
CuOLE. 23-111-20400.
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Tratedo de Budapest sobre &l Reconocimiento inernacional del Depdsito de Microocrganismos a los Fines del
Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en Budapest el 28 de abril de 1977 y enmendado of 26 de
saptiembre de a0,

DO F, 1012000,

Feglamentio del Tratado de Budapest sobre el Reconocimiento Internacional cel Depdsito de Microorganismos
a los fines del Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en Budapest o 28 de abril de 1977 yenmendado
&l 6 de sepliembre de 19800

DLOLF, 10-=3000,

Arreglo de Miza relativo a la Clasificaciin Internacional de Productos y Senvicios para el Registro de las Marcas del
15 de junio de 1957, revisado en Estocoimo el 14 de julic de 1967 ¥ en Cinebda el 13 e mayo de 1977 y modificado
al 28 de septiermbre de 1979,

CuOLF, 10-10-20000.

Protocolo Concerniente al Arreglo de Madrid relativo al Registro Internacional de Marcas, adoptado en Madrid e
27 de junio de 1289 modificado el 5 de octubre de 2006 v el 12 de noviembre de 2007,
DuoUF. B-11-2013,

Comvenio de Berna para la Proteccion de kes Obras Literarias ¥ Artisticas.
DUOF. 24-1-1975,

Comencidn Internacional sobre la Proteccion de los Artistas Intérpretes o Ejecutantes, los Productores de
Fonogramas ¥ los Organismos de Radiodifusidn.
DO 27-V-TOEL,

Conmvenio para la Proteccidn de los Productores de Fonogramas contia la Beproduccion Mo Autorizada de sus
Fonogramas.
CuOLE, B-11-1974,

Convenio sobre la Distribucion de Sefiales Portadoras de Programas Transmitidas por Satélites.
DLOLF, 2719706,

Tratado sobre el Registro Internacional de Obras Audicvisuales.
DLOLF. S-3A 1960

Tratado de la OMPI sobre Derecho de &utor.
CLOLF, 15-010- 20002,

Tratado de la SMPI sobre Interpretacicn o Ejecucian v Fonogramas.
CLCUR, 2PN 2002,

Comdenchdn Interamencana sobre Derechos de Autor y Ofbras Literarias, Clentificas v Amistices.
CLC k., 24-X-1947,

Camvencion Uneersal sobre Derechos de Autor.
COUF. 6-V1-T857.

Commncion sobre la Propiedad Literaria y Artistica.
DUOF. 23-1V-1964,

Convenlo Intermacional para la Protecchsn de las Obtencicnes Vegetales, de 2 de diciembre de 1961, revisado en
Clnabra el 10 de noviembre de 1972 v el 23 de octubre de 1578,
ChOWF, 2041938,
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Protocolo de Magoys sobre Bcceso b bos Recurses Gendticos y Partcipacian Justa y Equitativa en los Beneficios
gue s& Cariven de su Utilizacidn al Convenio sobre ta Diversidad Bioldgica, adoptado en Nagoya el 78 de occtubne
de 20H.

DUOLF, 10-X-2004,

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO RELACIONADOS COM PROPIEDAD INTELECTUAL

Tratado entre bos Estados Unidos Mexicancs, 1os Estadas Unidos de América y Chnada (T-MMEC).
Capituia 20 Derechos de Propiedad Intelectual
DLOLF, 29-W1-2020.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexlcanas y la Replblica de Colomibia.

[antes Tratado de Libre Comercio del Grupa de los Tres G3 (Integrado por México, Colombia v Venezuela G3).
Capitulo XVl Propiedad Intelectual.

CUCLF. 9-1-1985.

Reforrmas: DOF, 17-K1-2006 y Z7-VI-201L

Tratado de Libre Cormercio entng 0% Estades Linides Mexicancs y la Repliblica de Chile,
Quinta Parte: Propiedad Intelectual.
DUCLF. 2B-VI1I-19949.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicancs y el Estado de Ismael.
articulo T-05 y Anexo 2-05.
DUOUF, 2B-\1-2000,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidas Mexicanos y los Estados de la Asociacion Europea de Libre
Comercia,

Capitule Vi

CuCUF, 2052000,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Uinidos Mexicancs y la Repdblica Crental del Uruguay.
Caplitulo XV
CuOUF. 14-W1-2004,

Tratado de Libre Comercio entre oS Estados Undos Mexicancs y a2 Repdblicas de Costa Rica, El Salvadar,
Cuatemala, Honduras y Ncaragua,

Capitulo XM Propiedad intalectual.

DuOUE. Z1-W0E-2002.

Tratado de Libre Cornercio entre los Estados Unidas Mexcancs y b Republica de Panamad, irmado en la ciudad
di Panamad el 3 de abril de 2004,

Capitulo 15 Propiedad Intelectual

DUOUF, 28-\1-2005,

Tratado Inbegral y Progresista de Asociation Transpacifico, hecho en Santiage de Chile, o B de marzo de 2018,
DUOWF, 38-X1-2018.

ACUERDOS DE COOPERACION ECONOMICA RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

Acuerde sobre los Aspectos de los Derechas de Propsedad Intelectual relacionados con e Camearcia (ADRIC].
Anexo 1C del Acuerdo de Marrakech por el que se establece la Organizacidn Mundial del Comercio.

DLOLF. 30-X11-1554.

Fetorma: DO, OF-101-2017,

Pagina 7 de 183



~ e I M PI Manual de Procedimientos de la
..-;."', Direccidn Divisional de Promocian y Serviclos de Informacidn Tecnoldgica

T 1/2023

Aruerda Cormercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacidn Suiza,
Articulo 8,
CUoLF. 310111951 y 30-301-#94,

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos v |a Bepublica Francesa.
Articuio octavo.
DO F 18-VI11-1954.

Tratado de Comercio entre el Coblerno de los Estados Unidos Mexicanos y el Goblerno del Reine de Grecia,
Articulo X
CuCLF, 30-X01- 1504,

Acuerdo de Copperacidn Econdmica vy Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos v e Beino de Espafia.
Articuba Vil &
CuoUF. 5-W1-1578.

Acuerdo entre México ¥ la Uneén Europea concermiente al reconocimeento muluo ¥ proteccion de las
denaminaciones en e sector de las bebidas espinituosas.

CLOUF 214111997,

Reformas: CUOUF 21-W1-2004 [Anexo 1] y 0B-11-32005 [Anexo 2],

Acuerdo Inbering sobre Comerncio y Cuestiones relacionadas con el Comercio entre los Estados Unidos Megicanas,
por una parte ¥ la Cormunkdad Europea, pof la otra.

Articulo B,

CuCUF. 3-WI-1998.

Acuando de Asociaciin Econdmica, Concertaciin Politica y Cooperacicn entre los Estados Unidos Mexicanos v la
Comunidad Europea y sus Estados Miembros

Titwle ¥V Propiedad Inpelectual,

CUOUF. 26-31-2000.

Acuerdo de Cooperacidn Econdmica ¥y Comercial entre ¢ Gobiermno de los Estados Unidos Medcanos y el
Gobierno de la Repdblica de Turguia,

Articulia I,

CuOUR. B-431-2000,

Aouerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos v el Beino de Nomega,
APENDICE 1.
DuCuF, F3-0M12000.

Acuerdo sobre Agriculiura entre oS Estados Unidos Mexicanos y la Confederacidn Suiza,
APEMDICE I,
DUOF. 29-V1.2000.

SAcuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos v la Replblica de Islandia.
APENDICE 11,
DuCuF. 8- - 2000

Acuerdo para el Fortatecimiento de la Asotiacion Econdamica entre lof Estados Unidos Mexicanos y &l Japan,
Articuba T3
DUOF. 2112005

e

Pagina 3 da 183



;54:::3 IMPI Manual de Procedimientos de la

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informackin Tecnologica

"&-—!" 1/2023

Scuerdo de Comercio y Cooperacién Ecordmica entre ¢l Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y & Goberng
cle Lcrania

Articulo 5,

CuOUF, &-Y-005

Acuerdo de Complermentacidn Econdmica Mo, 66 celebrado entre los Estados Unicos Mexicanas v el Estado
Plurinacional de Bolivia

Anexo al articulo 5-12,

DuOUF. 7-\1- 20100

Acuerdo de integraciin Comercial entre los Estados Unidos Maxicanos y la Repdblica del Parm,
Capitula Vv,
CuoLE. 30-1-2012

LEYES

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial,
CuOLE, O1-W1-20200

Ley de la Propleded Industrial (en kos cascs gue resulte aplicable).

DLOLF, 27-M-1900,

Reformas y adiciones: DUOF 0211119946, 25-X-1996, 26-X11-1997_ 171909, 26-1-2004, 18-V1-2005, 25-1-2006, DE-V/-
2009, 06-1-2010, 18-V1-2000, 28-V1-2010, 27-1-2012, 9-1V-2012, 01-V1-2006, 13-111-2018 v 18-\ 2018,

Abrogacian OG-X- 2020,

Ley Federal del Derecho de Autor,

DVOLE. 246-X11-1996,

Reformas y adiciones: D.0,F 19-V-1997, 23-VI1-2003, 27-1- 2012, 10-V1-2003, 1-VI1-2004, 17112015, 13-1-2016, 01-W1-2018,
15-91- 2008, 24-1- 2020 y Ol-vil- 2030,

Ly Aduanera.

DLOF. 15-X01-15E85,

Reformas y adiciones DuOUE. 15-X11-19635, 30-X11-1956, 31-XI1- 1598, 04-1-1999, 3% 2000, OF--2002, 25-V1- 2002, 30-
X11-2002, 23-1-2006, 02-11-2006, 27-1-2012, 9-1V-2012. 9-XI1-2013, 01-VI1-2018, 25-VI-2018, 24-X11-2018, 01-VI1-2020 v 06-
X1-2020.

Ley Federal de Variedades Vegetales.
CuOLF. 25-X-19560,
Reformas y adiciones: CuOF 902012,

Ley Orgdneca de la Administracion Poblica Federal

DLOLF. 29-X1-1976.

Reformas y adiclones: DUOF Fe de errates 02-11-1977, 08-X1-1978, 51-XI1-1980, 0411982, 29.X11-1982, 30-X1[-1983, Fa
de arratas 18-1V-T984, 21-1- 1885, 26-X11-1985, 14-\- 1386, 24-X1|-1988, 04-1-1989, Z2-VII-199, 21-11-1992, 25-V-1992, 23-XI-
1993, 2B-M11-1994, 196111995, 15--1996, Aclaracidn 16-4-1996, 24-X[1-1996, Q4-XII-1907, Actaracion 11-1-1998, 04-1-
1965, 18-V-T999, 30-X1-2000, 13-111-2002, 25-11-2003, 10-1V-2003, 71-V-2003, 10-V1-2005, 08-X1I-2005, 24-1V- 2006, 04-
W-2006, 02-W1-2006 O01-X-2007, 28-11-2008, TF-WI1-2009, 15-X11-201, 9-1V-20012, 152012, F7-X10-20012, 2-1-2013, 15-X11-
2003, BE-X10- 2013184112008, 19-%11-2006, 19-V-2017, 03-111-2018, 24-IV- 2008, 15-W1-2018, 30-X1-2008, 12-W-2015, 09411
2009 y 22-1-2000, 11-1-2021 y 20-X-2021

Ley Federal ce las Entidades Parsestatales

DUCF. 14 -T980.

Reformas v adiciones: DUOUF. 24-11-1902, 24.X11-1906, 23-1-T998, 04-1-2001, 04-VI-2002, 21-v-2003, 02-1-2006, 21-
L-2006, 28-X1-2008, 9-1v-2012, 146-311-2004, T-WHI-2004, 18-X1-2005, 15-0- 2008 y 061112019,
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Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas,
DO F, 1812006,
Reformas y adiciones: DUDUR, T2-1-3009, 19203019 13- 1W-20000, 20-W-2021 v 22-X1- 2021

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Poblicos,

DCHE 31-X1-T9ER.

Reformas y adiciones: CUOWF, T8990, 14-1-1990; 21-V1-1992; 22-W1-19692 10-1-1984; 26-V- 1995, 125111905, 24-%1)-1598;
O 20- 1557, 31- 21120000 13-111-2002; 13-W1-2003; 09-1W-2012; 24-X11-200F; 24-111-2006 v 18-vi11-2006.

Ley Federal de Responsabilided Patrirmonial del Estado.
DVOLF, 31-X10- 2004,
Reformas y Adiciones DUOUF. 30-0V-2009, 12-51- 2000 y 2020321,

Ley Federal de Procegimients Administratio.
CLUOLF. &-V1I-T994.
Reformas y Adiciones: DUOUF, 24-X01-1996, 1912000, 30-Vv-2000, 15-12-2001, 9-1-2002, 02-5-2017 3 18-W-20148,

Ley General de Transparencia y Acceso & |a Infarmaciin Poblica,
DuOF, s 2005

Ley Federal de Transparencia y Acceso 8 la infarmacion Bablica,
DOF, D906,
Reformas ¥ Adiciones: DOE, 27-1-2017 ¥ 20-W20FL

LET' Fedgeral de Procedimsento Contencoss Sdrminisiratve,

D.O.F 01-X11-2005.

Heformas W Adiciones: D.OF. 27-X11-2006, 23--2009, T2-W1-2009, T2-V1-2009, 28-1-2000, 10-X11-2000, 28-1-2011, 24-XI11-
2013, 13-VI-2016 y 27-1-2017.

Ley de Amparo, Reglamentaria de bos Articulos W05 v W07 de la Constituckdn Palitica de los Estados Unidos
bexicanos.

DuOLF 02-IV-2013.

Feformas y Adiciones: DO, 16-07-2014, 18-X11-2015, T7-W1-2018, 19-1-2018, 15-VI-2018, 20-V-202, O7-VI-2021 y 17-Xi-
2031,

Ley General de Archives,
DO, 1502008,

Ley General de Mejora Regulatoria,
LR 182018,

Lay General de Comunicacidn Social.
DO, 102008,

RECLAMENTOS

Reglamento de |a Ley de la Propdedad Industrial
CUOUF. 23-XI1-1994,
Refarmas y adiciones: DUOLF, 10-1X- 2002, 19-1X-2003, 0-vI-201 v 16-X11- 2016

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Auteor.
D.OLF. 2291998,
Reformas v adiciongs: DUOUF M- 162005,
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Reglamenio ded Instituto Mexicano de la Propiedad ndustrial
BLO.F. 14-X11-1989,

Reformas y Adiciones: DuOVE, 1WI-2002, 15012000, 285013004, T-100- 2007 y 15-X11-2017.

Reglamento de |a Ley Federal de Variedades Vegetales
CLOLF. 24-14-1948.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DUOLF, 2611550,
Reformas y adickones: DUOLE. - IW-19685 w 25-11-2010.

Reglamento de |a Ley de Transparencia ¥ Acceso 3 la Informacidn Foblica Subermamantal,
CLCLE T1-V1-2005

DECRETOS ¥ ESTATUTOS

Decreto por ¢l gue 5& crea o Institulo Mexicana de ke Fropiedad Industrial,
DUOLE. 10-X11-1985

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
DR, 27-X11-1995,
Reformas y Adiciones: DuOWF 10-X-2002, 28-V11-2004, &-WT1-2004, 13- 162007 y 02-1-2018.

ACUERDOS ADMIMNISTRATIVOS

Acuerdo por @l gue s¢ da a conocer |a tanfa por oS Senicios gue presta &l Institulo Mesdicano de la Fropiedad
Industrial,

DUDLE. 25-W111-1995

Reformas y adiciones: DUOUF, 2B-X11-1995, 10-X11-1996, 2-%-1907, 4-W-1998, 23-11-1999, Ti-X-2000, T7-x-2001, 13-X1-2001,
2501 =F000, FT=1 12002, Vo= 112002, 14-21- 2002, 4-11=2003, 8-3-2003, 2722006, 23 111-2008, 13-04-2007, 1-41-2009, 10-
WVII-2009, 24-110-2009, 1-X-2010, 10-5-2010, 18-11-2013, 1-x1- 20131952015, 30-31- 2015, 06-1V-2005, 26-V111-2016, 15-X1|-
2008, 26-1V-20018, O7-VII-2018, 20-X1-2018, 05-VI- 2020, 06-1-20021 y O46-1-200F1L

Acuerdo delegatorio de faculiades del Instituto Mexicano de la Propieded Industrial,
DLOLF, 05 X1-2020,

Acuerdo por ¢l gue se delegan facultades an matena de crédites fiscales delerminados por el IREITulo Mexicano
de la Propiedad Industrial.
DL0LF, O30 2000,

Acuardo por @l gue se establecen fas reglas vy especificationes para la presentacion y tramite de soliciiudes ¥
documentacidén conforme al Armeglo de La Haya relative al Begistro internacional de Dibujos y Modelos
Industriales, ante o InstRule Mexdcano de 1o Propiedad Industrial

DLOLF, 0512020,

Acusrde por & que se da & conocer &l horano de atencidn al piblico en el Instituta Mexicano de la Propiedad
Industrial,
DUOLE. B-W-20004.

Acuerdo por el gue se establecen las reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto Mexicano de i
Propiedsd Indisstrial.
CLOLF, 14 X11-1554,
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Reformas v adicianes: 22.001-1909, 15-X11-2000, 20-V1-2003, TI-AA1-2003, 18- (112000, 2-1%-2000, 1012008, 255012012,
28-S, 28-VIN-2005, 31-1- 2007, 02-V11-208, OF-0- 2009 y 18-X1-2020,

Acuerdo por el gue 58 da a conocar [a i5ta de instituciones reconocidas par ¢f Instituts Mexicano de la Propiedad
Industrial para el depdsito de material bicldgico.

CLOLF, 30-V-T097,

Reformas y adiciones, D.OLF, 06-1v-201& vy T-0G- 2008,

Acuerdo por el gue se establecen los plazos de respuesta a diversos tramites ante el Instituto Mexicano de la
Propéedad Industrial

CuoUF. F7-X11-2016.

Reformas v adiciones: DUOF, 12:01- 3018, 06 [X-20018 v 05-XI-2020.

Acuerda por el gue S dan a conocer las disposiciones relathves a la integracitn funcionamisnto y actualizacian
del listado a gue se refiere el Articulo 47-bis del Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial, asi comao el
farmato de consulta sobre patentes de medicarmentos alopaticos. COFEPRIS-IMPL

CUOLF. 4-11-2005.

Reformas y adiclones: T7-1W-2013 y 27-X1- 2018

Acuerda por el gue se establecen linearmientes en materie de servicios electrdnicos del Instituto Mexicano de la
Fropeedad Industrial, en lod trdmites que e indican

CuCUF. 16-MII-2018,

Reformas y adiciones: 11-X-2020.

Acuerdo por ef gue se dan a conocer los critenios de interprataciin y aplicacion de la clasificacion del Arreglo de
MWiza relativa & la clasificacian internecional de productos y servickos para el regisiro de las rmarcas, en 8
presantacién y edaamen de las solicitudes de Sigros distntives ante el Instituts Mexicans de la Propicdad
Imdustrial.

DuOUF. 2012012,

Reformas y adiciomnes; 11-X1-2020.

Acuerdo por el gue se establecen kos lineamientos para la atencidn de solicitudes, peticiones y promociones
presentadas conforme al Protocole concermdente al Arreglo de Madnd relativo al Reglstro Internecional de
Marcas, ante ¢ Institute Mexicano de la Propiedad Industrial,

DuoUF. T2-11-2015

Refarmas v adciones: 0u0LF, 12-11-2018, 06-1-2018 v Ti-X1- 2020,

Relacidn de Enthidades Paraestatales de la Admnistracidn Plblica Federal
DO, B0 2020,

DECLARACIONES GENERALES DE PROTECCION DE DENOMINACIONES DE ORIGEN

Declaracidn General de Proteccidn a la Denominacién de Origen “Teguila®.
DuF. 13- X- 177,

Modificacion a la Dedaracidn General de Proteccidn de la Denominacidn de Crigen Teguila, publicada o 13 de
ociubre de 1977,

DU F. 3-21-1999,

Resolucién por la gue se modifica la Declarackdn General de Proteccion de la Denominacidn de Origen Tequila,
publicads e 13 de octubre de 1977,

DuOUF. 26-V1-2000.

Caclaracion Ceneral de Proteccion a la Denominacion de Origen "Mezcal”,

/4

Pagina 12 de 163



w I M PI Manual de Procedimientos de la

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica

‘k—f‘ 1/2023

DuCh R, 28-X1-1904,

Resolucidn por la gue s& modifica la Declaracidn General de Proteccidn de la Denominacidn de Grigen Mezcal,
publicada en 28 de noviembre de 1994,
DUOUF. 28-31- 2000,

Modificacidn a la Declaracstn Ceneral de Proteccién de la Denominacidn de Origen Megcal, publicada el 28 de
noviermbre de 94,
DUOUF, Z-111-2003.

Modificacidn a la Declaracidn General de Prateccidn de la Denominacion de Origen Mezcal, publicada el 28 de
neviermbne de 04
Do, 22-Xi-2012.

Modificacidn a la Declaracion General de Prateccidn de la Denominacidn de Origen Mezcal, publicada el 28 de
noviermbre de 1994,

DuCuF, OG-1%- 205

Modificackin a la Declaracién General de Protecciin de la Derominacion de Origen Mezcal, publiceda el 28 de
neoviembre de 1954,
CLOLE, 24-X11- 2015

Resolecidn por la gue se modifica la Declarackin General de Proteccién de la Dencminacidn de Origen Maezcal,
para incluir bos municipios del Estada de Aguascalientes gue an la misma sa indican.
CLOLF, OBVIN-2018,

Fesalucien por la gue se modifica la Declaraciin General de Proteccicn de la Denominacian de Origen Mezcal,
para inciuir los municipios del Estada de México gue en la misma se indican.
DLOLE. OB-VIN-2018.

Hesolucidn por la gue se modifica la Declaracion General de Proteceidn de la Denominacidn de Origen Mazcal,
para incluir los municipios del Estado de Morelos gue en la misma se indican.

CLOLF. O2-VI1-2TE.

Fesalucian par la gue se modifica la Declaracidn General de Proteccién de la Denominacian de Origen Mezcal,
para incluir al municipio del Estado de Puebla gue en la misma se indica

DLOLF. 09-VIH-20N8.

Resolucidén por la gue 58 modifica la Declaracidn General de Proteccidn de la Denominacion de Crigen MMezcal,
para inclulr 8l municipls del Estado de Sinakoa gue en la misma & indican.
DLOLF. 1222070,

Besolucidn mediante la cual e atorga la proteccidn prevista a la Denominacion de Crgen Clinald, para ser
aplicada a la artesanias de madera
DO F. ZB-X]-1994,

Resolucidn mediante la cual 58 otorga la profeccian prevists en los aniculos 157, 158 v demas aplicables de la Ley
de la Propledad Industrial & la Denominacion de Origen Talavera de Puebla, para ser apficada a la artesania de |a
Talawvera.

DUOUE, T7-11-19a5

Declaratonia Ceneral de Proteccidn de la Denominacion oe Onigen Talavera,
DR, 1111557,

Modificaciin a la Declaracién General de Proteccidn de la Denominacian de Origen Talavera, publicada e 17 de
rmarsa de 1995 y modificada & T de septiembre de 1997,
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DLOLF. 1e-X- 2003

Declaratona General de Proteccion a la Denominacion de Qrigen Bacanora.
D.OLF. B-X1-2000.

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacidn de Origen Ambar de Chiapas.
DLOLF. 15-X-2000,

Declaratona General de Proteccidn a la Denominacion de Origen Café Veracruz
LR F. 15-X1-2000.

Declaracian Ceneral de Proteccidn a la Dencminacién de Origen Sotol
DOF B-AA11-2002,

Declaracidn Ceneral de Proteccidn de la Denominacidn de Origen Café Chiapas
DLOUF, Z7-W11-2003.

Declaratona Ceneral de Proteccin de la Denominacion de Origen Charanda,
CLOF. Z7-M1-2003.

Declaracidn General de Proteccidn de ta Denominacidn de Origen Mango Ataullo del Soconusce de Chiapas,
LoD, FF-WII-200 3.

Ceclaratoria General de Proteccidn de la Denomenacién de Crigen Vainiila de Papantla
DU F. 51119008,

Ceclaratoria General de Proteccidn de la Denominacidn de Origen Chile Habanero de la Peninsula de Yucatdn.
DR, -0 -2000,

Declaratona General de Proteccidn de la Denominacién de Origen Arroz del Estado de Monglos
CuOVF. be-1-2002

Declaratona Cenersl de Prateccion de la Denominacidn de Origen Cacao Srijahva
DOGF. 29-9011-2006.

Dwclaracion Ceneral de Froteccidn de la Deneminacian de Origen Yahualica
DO E 1612008,

Creclaracion Ceneral de Protecckdn de la Denominackn de Origen Raicilla,
Ch0F. 28-W1-2019,

Declaracian de Proteccidn de la Denominacién de Origen Pluma,
CLOLF, O4-11-2020.

OFICIO CIRCULAR
Oficic Circular relative al informe de separachén y la entrega-recepeidn de los servidores piblicos del instituto
Mexicano de la Propkedad Industrial gue se sefalan,
DLOLF, O3-VI-2018,
PROGRAME INSTITUCIONAL

Programa institucional del instituto Mexicano de la Propiedad Industrial 2020-2024.
CuDUF. 12-¥1-2030.
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e Tral,
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P-DOPSIT-O3 |y concursos  que P“_'“m"h:";‘;' y OIS | ppDOPSIT-05 | premics, certdmenss y
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CPeETvE @ imventiva,
Propiciar la celebracidn de
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con los goberncs de las acciones de
":““[ "’lnm'“dﬁ"“'“‘ entidaces federalivas, asi colabaracitn
P-ODPSIT-04 irrbatinationsh b cama  con  irstituciones PR-COPSIT-06 interirstitucional en
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: nacionales Dara promover industrial &n el dmbite
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Participacién y organizacién de actividades de promocidn de [a
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, pliticas, ferias y
exposiciones,
Elabord Alberte Olguin Mava Aprobd Abed Abarca Ayala

P-DDPSIT-01 Participacién y organizacién de actividades de promocion de la
propiedad industrial: cursos, talleres, platicas, ferias y exposiciones, entre otras.

PR-DDPSIT-01 Elaboracién y coordinacién de platicas, cursos y talleres, entre otras
actividades, que pueden ser llevadas a cabo de forma presencial o en linea.

1.  Objetivo

Fomentar &l epercicio de jos derechos de propleded industrial, a través de platicas, cursas y talleres, entre
otras actividades, que pueden ser llevadas a cabo de forma presencial o en linea.

Z Politicas

Las pliticas, cursos y talleres, entre ofras actividades presenciales o en linea de este procedmients, Son
organizadas por ¢l IMPI periddicamente de acuerdo con &l programa anual de trabajo de la DDPSIT.

3  Alcance

Dirgccidn Divigional de Promocian y Servicios de Informacion Tecnolgica [DDPSIT], Subdireccidn Divisional
da Servicios de Informacion Tecnoldgica [SDSIT), Coordinecion Departamental de Acervos Documentales
[CDAD] ¥ Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propsedad Industrial [COEDPI).

4%, Responsabilidad

4, La Direccsdn Divisional de Promecion y Senvicios de informacidn Tecnologica s responsable de:
411, Articular la estrategia para promover ¢l ejercicio de los derechos de propiedad industrial a travis
de pliticas, cursos y talleres, entre otras actividades.
512 Revisar y validar |a programacién periddica de plitecas, cursos i talleres, entre otras actividades.
£13 Recibir v validar el reporte de las actividades realizadas y erviarlo a la Coordinacién de Planeacién
Estrabégica.

42, La Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica es responsable de:
%21, Revisar la programacidn pericdica de pliticas, cursos y talleres, entre olras actividades organizadas
por la CREDP v la envia & la DDPSIT para validacisn.
422 Supervisar la ejecucion y revisar el reporte de pliticas, cursos y talleres, entre otras actividades.
423 Revisar el reporte de actividades e integrar el Informe de avance de metas de los indicadores de
programas presupuestanios |IPFR] y enviario a la DDPSIT.

43, La Coordinecion Depamamental de Acersos Documentales es responsable de:
4.5, Elabaorar los materiales audiovisuales para s aclividaces.
432 Elaborar el materlal de difusidn de las actividades,
£33 Difundir la actividad &n los canales disponibles v, en su caso, coordinar las transmisiones por redes
sociales.
43,4, Invegrar el reporte de las actividades realizadas.

4.4, LaCoordinacion Depanamental de Estudios de Difusidn de la PFropiedad Industnal &5 responsable de:

Pagina 19 de 162



— Manual de Procedimientos de la
S - = I M PI Direccidn Divisional de Promocidn y Serviceos de Informacion

a2 Tecnalégica
Rl 1/2023
Participatidn y organizacidén de actividades de promoclén de la
Procedimiento PR-DOPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, pliticas, ferias y
Exposiciones.
Elzbord Alberto Cliguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

4.4, Elaborar la propuesta de organizacion de platicas, cursos v talleres, entre olras actividacdes, de
acuerda con ¢l pregrama anual de trabajo de la DOPSIT v enviarla a [a SOSIT para revisin,

442, identificar a las personas de la DOPSIT, otra drea del IMPI o externes que llevarin a cabo la actividad
y selicitar su participacion,

4,45, Bevisar y validar los materiales de apoyo gue seran utilizados por las personas ponentes en el
desarrolio de las actividades.

5 Detalle del Procedimients
Direccion Divisional de Promocidén y Servicios de Informacién Tecnoldgica
51 Imstruye & la SDSIT & supenisar la implementacion de la estrategia para promover el ejercicio de los
derechos de prophedad industrial a través de platicas, curses y talleres, entre ofras actividades [Clas
sctnidades”), &n apego al prograrma anual de trabajo de la DOPSIT.
Subdireceidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

52 Instruye a la COEDPI para gue elabore una propuesia de programecitn periddica de 1as actividades, en
apego 8l programa anual de trabajo de la DDPSIT,

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial

53. Elaborala propuesta de programacksn de las acthvidades, presenciales o en inea, en apege al programa
anual de trabajo de la DORESIT. La propuesta incluye, entre otros datos, 1a siguiente informacitne

Mombre v tema de la actividad.

Fecha,

Modalidad: presencial o en linea.

Personas ponentes de la DODPSIT o externas.

54, Enviala propuesta ala SOSIT,
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidn Tecnolégica
55 Reclbe y revisa |28 propuesta de programacian de las actividades
iSe requieren adecuachknes?
5i |[regresa a 5.3 con comentanos]
Ma feantinga en 5.6
56. Envia la propuesta de programacion de las actividades a la DDPSIT para validacicn.
Direccion Divisional de Promocidn ¥ Servicios de Informacion Tecnologica
57, Recibe la programacidn de las actividades,
i5e requieren adecuaciones?

Si fregresa a 55 con comentarios]
Mo [eontinda en 558
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Participacidn y organizacidn de actividades de promocién de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.

Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

58, Valida e instruye a la SDS5IT la ejecuckan de las aclividades programadas
Subdireccidén Divisional de Servicios de Informacidn Tecnolégica

58  Becibe la instruccion de la DDRPSIT e instruye a la COEDPI la ejecucidn de las actividades v a la CDAD |a
elaboracidn de materiales audiovisuales para cada una y 5u difusisn.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial

10, kdentifica a las personas de la DDPSIT que hardn las tareas [ogisticas necesarias para la ejecucién de las
actividades (personas facilitadoras).

51 ldentifica a las personas ponentes de b DDPSIT para |as actividsdes o, en Su caso, Imata a perscnas
externas. A las personas ponentes 5@ bes indica
= Mombre ytema de la actividad.
= Fechay hora prevista pars |a sctividad,
= Modalidad: presencial o en linea.

Em su caso, §las personas externas a la DOPSIT aceptaren participar?
Si feontinda en 512)
Ho [regresa a 5.3]
512 Solwila a la persona ponente el material de apoyo gue utilizard en la actividad.
Persona ponente de la DDPSIT

513 Elabora el material de apoyo para la actividad,
5.4, Ervia @l material de apoyo a la COEDPI para validacidn.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difuslién de la Propledad Industrial
515 Recibe y réevisa el matenal
LEI material curmple con lo requerido’?
Si [continda en 5.6

Mo |regresa a 512 con comentaras)

L6, Envia a la persona ponente [a version validada del matersal.
5717, instruye a las personas facilitadoras que generen la encuesta de la actividad.

Persona facilitadora
518 Cenera la encuesta de la actividad

iLa actividad reguiere registro de personas asistentes?
Si [eontinga en 519
Mo |continda en 521)

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
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Farticipacidn y organizacidn de actividades de promocidn de la
Procedimiento PR-DOPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferlas y
exposiciones.

Elabord Alberto Oiguin Naa Aprobb Abel Abarca Ayala

519, Instruye a la persona facilitadora generar el formulanio de registro,
Persona facilitadera

5.20.Abre el formulario de registro en alguno de los canales disponibles y genera un enlace que emvia a ka
CDEDPI

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial

5271 Confirma los detalles de la actividad de Bouerdo con Sus caracteristicas, define i la actividad serd
transmitida en vivo, donde registrarse (en caso de ser necesaria)
522 Envia lainfarmacidn de la actividad a la CAD,

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.23. Recibe la informackin y elsbora los materiales para difundir la sctividad [por ejemplo, bonners
promocicnales]. Fublica los materiales en los canales disponibles. El material incluye, entre otros datas:

Hombre de la actividad.

Fecha y hora.

Modalidad: presencial o en linea.

Datos del registro (en caso de ser necesariol.

Datos de |a transmisién por redes sociales (en caso de ser necesariol.

iFue necesarnio ¢l registro para la actividad?
S [continda an 524
No [continda en 5.28]

Parsona facilitadora
524, Recibe los registros,
525, Una vez alcanzado el cupo de inscrlipoidn, clerra el fermmularia,

5326 Elabora la liBta de personys nscnlas para registrar su asistencia a la actividad.
5,27, Envia un recordatorio a las personas inscritas a la acthvidad, en el gue incluye:

o Mombre y pema de la actividad,
» Fecha, hora, lugar o medio donde se llevard a cabo [continga en 5.27].

Coordinacién Departamental de Estudics de Difusién de |a Propledad Industrial

£.28. verifica gue todos los detalles estén definidos, previo a a fecha de realizacidn de la setividad (check lst:
rmateriales, sitio o plataforma, personas faciiladoras, etc),

£Cual @5 la medalidad de la actividad?
Presencial [continda en 529)
En linea [continla en 5432

Modalldad de la actividad: presencial
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172023
Participacidn y organizacidn de actividades de promocidn de la
Frocedimienta PR-DOPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, pliticas, ferias y
exposiciones,
Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propledad Industrial
579 Da seguimiento a la participacion de b persona ponente y &n su caso, resuehe sus dudas
ila actividad serd transmitida en vivo por redes sociales?
S jeontinda en 5350]
Ne [continga en 5.36)
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
530 Designa al personal que esiard emcargedo de realizar la transmisidn (persona encargada de
transmisidn].
L3, Designa al personal que estard encargado de dar seguimiento a |a transmisidn y a los comentanos de
la audiencia [persona facilitadora de la transmisidn).
537 Realiza bos materiales audiowvisuales necesarics para llevar a cabo la transmsion |ponada de
transmisiin, personificadores, cortinillas, entre olrnos).
DlA DE LA ACTIVIDAD
Personas encargadas de la transmisidén
533 Prepara la plataforma correspondiente para trarsmitic utilizando los materiales reallzedos.
Parsonas facilitadoras do la transmisién

5354 Compartan con la audiencia la encuesia de la actvdad.
535 Monitcrean la calided de |a transmision y responden ks comentancs o (8 audsencia.

Persona facilitadora

L35 Recibe a las personas participanies y les entrega la encuesta de la actividad.
537, Presenta a la persona ponente.

ila actividad amarita la entrega de constancias de participacicn?
Si [continda en 5.38]
o [continis en 5.53]

538 Elabora y Turng para revisidn las comstancias de participacidn a la S0SIT,

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
539, Revisa las constancias de partcipacsan.
LLas constancis son correctas’?

Sl joontinda en S.40]
Mo [regresa a 5.38 con Cormentanos]
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Participacidn y organizacién de actividades de promocién de la
Procedimienta PR-DOPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, pliticas, ferias y
EXpOsichones,

Elabord Alberio Qiguin Nava Aprobd Abel Abarca dyala

5S40 Firma las consLancias de participacion y [as turma a la persana facilitadora
Parsona faclliitadara
L.41, Entrega las constancias de participacidn jcontinda en 5.55).
Modalidad de la actividad: en linea
Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
542 Da seguimienta a la participacidn de la persona ponente y en 540 caso, resuehve sus dudas
LL8 sttividad Serd transmiteda &n vivo pod redes sociales?
&l leontinda en 5.43)
No [continga en 5.49]
Coordinacién Departamental de Acerves Documentales
543 Designa al personal gue estard encargado de realizar B transmisidn [persona encargada de la
transmisidn).
544, Deesigna al personal gue estard encargado de dar seguimiento a la transmisian y a los comentarios de
la audiencia (persona facilitadgora).
545 Realiza l0s materiales audiovisuales necesarios para llevar a cabo la transmisidn (portada de
transmisidn, personificadores, cortinillas, entre otros).
Dia DE LA ACTIVIDAD
Personas encargadas de la transmision
S Preparan la plataforma correspondente para Uransmitic utilizeando los materiales realizados,
Parsonas facilitadoras de la transmision

547, Comparten con la audiencia la encuesta de la actividad,
S48 Monitorean |a calidad de la transmisién y responden los comentarios de |a audiencia,

Porsona facilitadora

540 Abre |la sesion en la plataforma correspondiente.

550 Oa la bienvenida a las personas partcipanies en |a red social o plataforma cofrespondiente.
551, Comparte con las personas participantes la encuesta de fa actividad.

552 Dala palabra a la persona ponente pars gue inicie su pamicipacian,

553 Responde [as preguntas de las parsonas participantes o [as turna a la persona ponenie.
554 Despide la seskin v la finaliza.

sLa actividad amerita b entrega de constancias de participacién?
&l joontinda en 5.55)
Mo [continda en 5559]
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Participacidn y organizacion de actividades de promocién de la
Procedimienta PR-DOPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.

Elabord Alberto Clguin Nava Aproba Abel Abarca Ayala

555 Elabora y turna para revisian las constanciss de paricipacion a la 50511,
Subdireccitn Divisional de Servicios de Informacidén Tecnolégica
556, Recibe y revisa las constancias de participackan
£Las constancias son correctas?
5i [continda en 557
Mo [regresa a 555 con cormentanss]
L57, Firma las constancias de participacidén y las tumna a la persona facilitadora,
Persona facilitadara
558 Envia o entrega las constancias de participacidn,
UNA VEZ TERMINADA LA ACTIVIDAD PRESENCIAL O EN LINEA
559, Recopila la encuesta de evaluacidn, registra el nomena de personas asistentes ¥ elabora un reporte de
I sctrndad,

S60.Envia a la CDAD ¢ reporie para Su integracién en las actividades de fomento del ejercicio de los
derechos de propiedad industrial,

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
5B Recibe y revisa el reporte.
iLa imformacidn remitida es corracta?
Si [continDa &n 563
Mo |regresa a 559 con comentarnas]
LE2 Integra la informacidn en &l reporne de actividedes de fomento del ejercicio de los derechos de
propéedad industrial
LEX, Erwia a la SDSIT un reporie trimesiral de las actividades realizadas
Subdireccitn Divizional de Servicies de Infermacién Tecnalégica
S54 Recibe y revisa el reporte trimestral.
LEl reporte es cormecto?
Si [continda en5.65]
HNo [regresa a S5.62)

SEL Integra & reporte y erwia el informe de avance de metas de los Indicadores de Programas 'J
Presupuestarios [IPP) a la DDESIT para su revisian y valkdacion.

Direcclén Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica

&6, Recibe el Informe de avancs de metas de los indicadores de programas presupuestanos [IPR]

g o
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Participacidn y organizacidn de actividades de promocién de la
Procedimiento PR-DOPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias
Exposiciones.

Elabord Alberta Qiguin Mava Aprobé Abel Abarca Ayala

cLa infarmacidn remitida es correcta’?
&I joontinda en 567
Mo [regress a 565 con comentanios]
567 valida el informe y lo envia a la Coordinacidn de Planeacion Estratdgica.
Fin del procedimisnto.
& Relacién de formas y/o formatos
&), Encuesta de avaluacion de actividades.

2. Informe de svance de metas de los indicadores de programas presupuastarnos || PP
63 Lista de personas inscritas
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Procedimiento PR-DDPSIT-01

Participacidn y organizacidn de actividades de promocidn de a
propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, pliticas, ferias y
exposiciones.

Elabord Alberto Clguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Participacion y organizacidn de actividades de promocidn de la

Procedimienta PR-DOPSIT-01 propledad industrial, tales como: cursos, talleres, pliticas, ferias y

exposiciones,

Elabord Alberto Olguin Mava Aprobé Abed Abarca Ayala
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Participacién y organizacién de actividades de promocion de la
Procedimienta PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tabes como: cursos, talleres, pliticas, ferias y

EXpOSICiOnes,

Elabord Alberto Diguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Procedimignto PR-DOPSIT-01

Farticipacidn y organizacién de actividades de promocién de la
propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, pléticas, ferias y
exposiciones,

Elabard Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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FR-DDPIT-01

Participacidn y organizacidn de actividades de promocidn de la
propiedad Industrial, tales como: cursos, talleres, pliticas, ferias y

exposiciones,

Alberio Oiguin Nawva

Abel Abarca Ayala
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Participacidn y organizacidn de actividades de promocidn de la
propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, pliticas, ferias y

EXPOSICIones.

Elabord Alberto Diguin Nava

Procedimiento PR-DOPSIT-01
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Procedimiento

exposiclones.

Participacidn y organizacidn de actividades de promocién de la
propiedad industrial, tales comao: cursos, talleres, plticas, ferias y

Elabord

Alberto Olguin Nava
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Participacidn y organizacidn de actividades de promocidn de la
Procedimiento PR-DOPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, pldticas, ferlas
exposiciones.

Elabord Alberto Ciguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Imparticidn de platicas, cursos, talleres, a solicitud del pdblico

IT
Procedimiento PR-DOPSIT-02 .

Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-01 Participacién y organizacion de actividades de promocion de la
propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y exposiciones.

PR-DDPSIT-02 Imparticion de platicas, cursos, talleres, entre otras actividades, a
solicitud del plblico usuario.

L Objetivo

Formentar e ejercicko de los derechos de propiedad industrial, a través de pliticas, cursos y talleres, entre
otras actividades, gue pueden ser [levadas a cabo de forma presencial o en linea, a salicitud del publico
USLErio

2 Politicas

Las pldticas, cursos o talleres, entre airas actividades, presenciales o en linea, de este procedimiento son a
soficitud def pudblico usuaro.

3 Alcance

Direccidn Divisional de Pramocian y Servecios de informacian Tecnoldgica (DDPSIT), Subdireccidn Dwvisional
de Servicios de Informacidn Tecnoldgica (SDSIT), Coordinacidn Departarmental de Acenvos Documentales
CDAD) y Coardinacidn Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial ([COEDRI]

4. Responsabilidad

41. La Direccidn Divisional de Promocidn vy Servicios de Informacian Tecnoldgica es responsable de:
411, Amieular la estrategia para prormover el ejercicio de los derechas de propiedad industrial a través
de pliticas, cursos v talleres, entre otres actividades.
412 Revisar y validar la participacion del Instituto en pliticas, cursos y talleres, entre otras actividades,
a solicitud ded plblico usuarko.
413, Becibir y validar el Informe de avance de metas de los Indicedores de Programas Presupuestarnios
{IPP} y emdaric a la Coordinacién de Planeacidn Estratdgica

47 LaSubdireccidn Divislonal de Senvicios de Informacion Tecnclogica es responsable de
471 Pevisar la participacidn del Institwto en pldticas, cursos y talleres, entre otras actividades a sohcilud
del plblco usuaric ¥ enviar a la DOPSIT para validacidn,
4723 Superisar [ epececkdn de platices, cursos v, talleres, entre otras actividades,
423, Revisar el reporte de actividades e integrar el Informe de avance de metas ce los indicadores de
programas presupuestanos (IPP) y enviarlo a la DODPSIT,

43, La Coordinacidn Departamental de Acerves Docurnentales es responsable de;
%31, Elaborar bos materiales sudiovsuales para |as actnid ades.
4.32. Elaborar el material de difusidn de las actividades.
£33 Difundir la actividad en los canales disponibles y en su caso, coordinar las Lransmisiones por redes
sociales.
43 4 integrar el reporte de las acthidades realizadas.
4.4, LaCoordinacidn Departamental de Estudios de Difuskan de |a Propledad Industrial es responsable de:
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Imparticidn de platicas, cursps, talleres, a soficited del poblico

Procedimiento PR-DDPSIT-02
LsLEaria.

Elabord Alberio Ofguin Nawva Aprobb Abel Abarea Ayala

4.4, Gestiomar la participacidn del Instituto en platicas, cursos y talleres, entre olfas aclvidades a
salicitud del piblics usuario, de acuerdo con ko gque le instruya la SDOSIT.

442 identificar a las personas de la DOPSIT gue llevaran a cabo la actividaed.

4,43, Revisar y validar los materiales de apoyd gue serdn ulilizades por las personas ponentes en e
desarrollo de las actividades,

5 Detalle del Procedimiento
Persona solicitante de la actividad

51 Contacta al IMPI por cuslguier medio instiucianal disponible y manifiesta su interds de recibir una
plitica, curso o taller, entre otras actividades [“peticion de actividad®).

Personal del Instituto que recibe la solicitud

52 Recibe y turna |8 peticidn de sctividad a la Subdirecciin Divisional de Servicios de Informacidn
Tecnciogica.

Subdireccion Divisional de Servicios de informacion Tecnoldgica
53 Recibe la peticién de activided ¥ revisa la viabilidad de participacion, ge acuerdo con |a estrategia para
promover & ejercicio de los derechos de propiedad industrial a trewés de pliticas, cursos y talleres, entre
otras actividades (en adelante *la actividad®) aniculada por la DDPSIT,

iEs viable la participackin del Instituto en la actividad?
Sl foontinda emn 5.4]
No [continda 5.7)

54, Erviaala DDPSIT la peticion de actividad para aprobacidn.
Direccidén Divisional de Promocitn y Servicios de Informacién Tecnalégica
55 Hecibe la peticion de actividad para aprobacidn vy envia sus comentanas a L SOSIT.
Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién Tecnalégica
L6 Recibe los comentarios de la DOPSIT acerca de la actividad,
iLa DOPSIT aprueba la paricipacion del Instituto en la actividad?
51 [continda en 58]
Mo [eontinda 5.7
57, Informa a la persona solicitante de [ actividad y le indica la posibilidad de modificar la propuesta
[regress a 531
LB Instruye a la COEDP para gue realice [a gestidn necesaria y se lleve a cabo la acthvided.

Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
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f@'}j‘ I M PI Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informackn

Tecnoldgica
1/2033
Procedimiento prDDPSm.z | MParticidn de pliticas, cursos, talleres, a salicitud del piblica
usuario.
Elabord Alberto Olguin Nava Aprobé Al Abarca syala

59, Recibe la instruccion e indica a la persona soficitante de la actividad los reguerimientos para gestiondar
la salicited v llevar & caba [a setividad, o cual ncluye, enthe olros:

« Lugar o plataforma en linea, fecha, horaro ¥ tema de |a actividad,
s MOrmers de participantes,

Persona solicitante de la sctivided
510, Envia la informacidon requerida a la COEDPI
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

5N, Recibe la informacidn,
512, Revisa la agenda v corrobora |a disponibilidad de fechas y espacios.

iEs viable la realizacidn de |a actividad de acuerdo con |a agenda®
5i [continde an 513
Mo [regresa a 59 con comentarios]

L3, Confirma a la persona solicitante de la actividaed la realizacidn de ésta y natifica a la SDSIT,
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacidn Tecnolégica

514, Recibe la confirmacian de la activided e instruye a la COEDE a Pevarla a cabo. En su caso, solicita a la
CDAD la elaboracidn de mateniales audivisuales para cada una y su difusidn,

Coordinacidn Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial
515, identifica a las personas de la DDPSIT gue hardn las tareas logisticas para |a ejecucian de fas actividades
{Parsonas faciitadonas).
L6, identifica a las personas ponentes de la DOPSIT para las actividades v se les indica, antre otros
=  HNombrey tema de [ actividad,
» [Fechay hera prevista para la actividad,
«  Modalided: presencial o en linea.
517, Solicita a ka persona ponente el material de apoyo gue utilizard en la actividad,
Persona ponente

L8 Elabora el material de apoyo para la actividad.
519, Envia &l material de apoys & la COEDP para validackdn

Coordinacién Departamental de Estudics de Difusidén de la Propiedad Industrial
L£20, Becibe y revisa ¢ material,
LEl material curmple con lo requerida?

5l fcontinda en 5.21)
Ho [regresa a 517 con comentarnos)
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,r” Tecnologica
"" 1/ 2023

Imparticibn de pliticas, cursos, talleres, a solicitud del plblico

PFrocedimiento PR-DDPSIT-02 3
usuario.

Elabord Alberto Olguin Nava Aprabd Abel Abarca Ayala

521. Ervia a la persona ponente la werssin validada del material.
5232, Instruye a las personas facilitadoras para que generen la encudsta de la actividad,

Persona facilitadora
523, Cenera b encuests de ko sethided
iLla actividad requiere registro de persomas asistenpes?
i [continGa en 5.24]
Mo [continda en 5.26)
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial

524 Instruye a la persona facilitadora a elaborar el formulario de registro.

Persona facilitadora

525 Abre el formulario de registro en alguno de los canales disponibles y crea un enlace gue remite a la
CDEDAL

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

526 Confirrma los detalles de la activided de acuerdo con sus caracteristicas, define si la actividad serd
transmitida en vivo, ddnde registrarse ([en caso de ser necesario] v o hace de conccimento de la CRDAD.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

527 Recibe la informacion y, en su caso, elabora kos materales para difundir la activided [por ejemplo,
bgnners promocionales]. Si la actividad estd confirmada, publica los materiales en los canales
disponibles. El material incluye, entre otros datos:

Mombre de la actividad.

Fecha y hora.

Modalidad: presencial @ an linea,

Datos del registro (en caso de ser necesario).

Dabos de la transmisién por redes sociales (en caso de ser necesario).

LFue necesarno el registro para la activided?
5i [continda en 5.28)
Mo Jeentinda en 5.52]

Persona facilitadora

E2B Recibe o regsinos.

529, Una vez alcanzado el cupo de inscripcibn, cierra el formulario.

530 Elabora 1a lista de personas Inscritas para reglstrar su sistencts & la scthidad,
L3N, Envia un recordatorio a las parsonas inscritas, en el gue inclhuye:
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Imparticiin de platicas, cursos, talleres, a soficited del pablico

acedimiento PR-DOPSIT-02
i y usuario,

Elabord Alberto Olgwin Nava Aprabd Abel Abarca Avala

« Mombre ylema de la actividad,
e Fecha, hora, lugar o medio donde se llevard a cabo [continda en 5332].

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrisl

532 Verifica gue todos los detalles estdn definidos, previo a la fecha de reafizacicn de la actividad (check lsL
lugar, materiales, sitic o plataformna, personas facilitadoras, etc)).

LEudl es la modalidad de la actividad?
Presencial en las instalaciones ded IMPI [continda en 5.33]
Presencisl fuera de las instalaciones del IMPI [continda en S.48]
En limea jcontinda en 5.65]
Modalldad de Ia actividad: presencial en laz instalaciones del IMPI
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
£33 Da seguimnients a la participacidn de la persora pomnente ¥ en su caso, resuetve sus dudas,
{La actividad sera transmitida an vivo por redes sociales?
Si [continga en 534]
ko [continua en 5.40]
Coordinacidén Departamental de Acervos Documantales
534 Designe al personal gue estard encargado de realizar la wransmiskdn [persona encargads de
transmisidn). o _
535 Designag al personal gue estard encargado de dar seguirnients a la transmision ¥ a los comentanias de
la avdiencia (persona facilitadora de la transmiskan].
536 Realiza los materiales audiovisuales necesarios para llevar @ cabo la transmision [(portada de
transmisidn, personificadores, cortinillas, entre otros).
Dia DE LA ACTIVIDAD
Personas encargadas de |a transmisidn

5.37. Preparan la plataforma correspondients para transmitir utilizandgo kos materiales realicedos,

Personas facilitadoras de la transmisién

£38 DiErribuyen a ls awdiencia la encuesta de la actvidad,
539, Monitorean la calidad de |a transmisién y responden bos comeantanics,

Parsonas facilitadoras

40, Reciben & las personas participantes ¥ les entrega la encuesta de la actividad.,
541, Presantan a la parsona ponente.
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oo Manual de Procedimientos de la
.,

';:":"' R IMPI Direccién Divisional de Promocitn y Servicios de Informacién

%ﬂﬂ Tecnoldgica

- 1/ 2023
P i PR-DDPSIT-02 Impar:titiﬁn de platicas, cursos, talleres, a solicitud del pablico
LTS R
Elabord Alberta Mguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayaka

iLa actividad armernta la entrega de constancias de participechan?
S foontinda an 5.42]
Mo [continda en S46]
342 Elabora y tumna para revisian las constancias de participacidn a la S0SIT.
Subdireccién Divislonal de Servicios de Informacion Tecnoldgica
5435, Ravisa las constancias de participacian.
iLlas conslancias son cofrectas?
5l [continda en S44]
Mo [regresa a 5.42 con cormentans]
L&4 Firma las constancias de pamicipacion y as turna a la persona facilitadora,
Personas facilitadoras
L.45 Entregan las constancias de participackin.
UNA VEZ TERMINADA LA ACTIVIDAD
S48 Recopalan la encuesta de evaluacisn, registran el ndmero de personas asistentes y elaboran un reporte
de la actividad [continla en 581
Maodalldad de |a actividad: presencial fuera de las instalaciones del IMPI
Coeordinacién Departarmental de Estudios de Difusidén de la Propiedad Industrial
547 D seguimiento a la participacion de la persona ponente y én su caso, resueive sus dudas.
LB actiidad send transmitida en vivo por redes sociales?
Si [continda en 5.48]
Mo |continde en 5.54]
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
.48, Designa al personal gue estard encargado ce resfizar la transmisian (persona encargads e
transmisidn).
549, Designa al personal gue estard encargado de dar seguirients a la transmisian y a los comentarios de
la avdiencia [persona facilitadora de 1a transmisian),
550 Resliza los matenales audiovisuales necesarios para llevar 8 cabo la Transmision (portada de
transmisidn, personificadores, coriniflas, entre atras),
DiA DE LA ACTIVIDAD

Personas encargadas de la transmisién
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‘h—? Tecnolégica

10023

Imparticién de pliticas, cursos, talleres, a solicitud del padblico
usuario.

Elabard Alberto Dlguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

5.5 Prepara la plataforma correspondiente para transmitir wlilizando los matenales realizacos.
Personas facilitadoras de la transmisién

5.52 Comparten con la audiencia la encuesta de la actividad,
553 Monitorean |a calkdad de la transmissin y responden los comentarios de la audiesncia,

Persona Ponente

554 Asiste al lugar en el gue Nevard a cabo la actividad,

555 Entrega la encuesia de la actividad a las personas asistentes.

L.56. Lleva a cabo la actividad,

5.57. Recopila la encuesta de evaluacion,
UMA VEZ TERMINADA LA ACTIVIDAD
Parsona facilitadora

iLa actividad amerita la entrega de constancias de participacion?
Si [continda en 558
Ko |continda en 5.632)

LS50 Elabora y turna para revision [as constancias de participacidn a la 505IT.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica

IO Pevisa las constancias de participacian

ALas constancias son cofrectas?
Si fcontinda an 560]
Ho [regresa a 558 con comentarios]

a0 Firma las constancias de participacion y las turna a la persona faclitadara.
Parsona facilitadera

561, Envia las constancias de participacion.

562 Integra el reporte de la actividad en el gue incluye evidencia de ésta [continda en 5.81).
rModalidad de la actividad: en linea
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

565 Da seguimiento a la participacion de la persona ponenie y en Su ciss, resuehse sus dudas.

ila actividad serd transmitida en vivo por redes sociales?
Sl jcontinda en S.645)
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e ___?‘* IMPI Direccitn Divisional de Promocisn y Servicios de Infarmacion
‘t - Tecnoldgica
e 1/2023
B el sta PR-ODPSIT.0z | MParticion de pliticas, cursos, talleres, a solicitud del pablico
usuared.
Elabord Albarto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

Ko [continda en 5.70]
Coordinacidén Departamantal de Acervos Documentales

Led Designa al personal que estard encargado de realizar @ transmision |perscna encargada de
transrmisicn).

SES. Designa al personal gue estard encargado de dar seguimiento a la transmision v a los comentarios de
la audiencia (persona facilitadoral.

566 Realiza los materiales audivisudles necesanos para |levar a cabo la transmisidn (portada de
transmisidn, personificadares, cortinillas, entre otros).

Dia DE LA ACTIVIDAD
Persona encargada de |a transmizidgn

L6867, Prepara |a plataforma cormespondiente para transmitir utilizando los matenales realizados,
Paersonas facilitadoras de la transmisién

S68 Comparten con la audiencia la encuesta de la actividad.
569, Monitorean la calldad de |a transmision y respanden los comentarios de la audiencia.

Persona facilitadora

570 Abre I3 sesién en plataforma comrespondiente.

571 Dala biefvenids & las personas participantes en L red social o plataforma correspondiente,
5Tr Comparte can las personas participantes la encuesta de la actividad,

573 Da la palabra a la persona ponente para gue nicke su participacidn.

5.74, Responde las preguntas de las personas participantes o 1as turna a la persona ponente,
575 Despide |a sesidn v 8 hinaliza,

LLa actnadbd armerith la entréega de constancias de participacion®
5 fcontinda an 5.76]
o [eontinds en 580]
576 Elabora y turna para reviskan las constancias de participacion a la S0SIT,
Subdireccién Divisienal de Servicios de Informacién Tecnolégica
5T, Bevisa las constancias de participacidn
iLas constancias son correctas?
5i [continda en 5.78]
Mo |regresa a 5.76 con comentarios)

578 Firma las constancias de participacidn y las turna a la persona facliitadora.

Persona facilitadora
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- 172023
Imparticidn de pliticas, cursos, talleres, a solicitud del pdblico
USLETID.

Procedimientao PR-DDPSIT-02

Abel Abarca Ayala

Elaband Alberta Olguin Nava Aprobd

L3 Ervia las constancias de participacicn,

UNA VEZ TERMINADA LA ACTIVIDAD PRESENCIAL O EN LINEA
580 Recopila la encuesta de evaluacién, registra el ndmeno de personas esistentes v elabora un repore de
la actividad,
581 Envia a la COAD e reporte para su integracicon en las actividades de fomento del ejercicio de los
derechos de propiedad industrial

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5H2 Revisa ¢l reporte,

iLa infermacidén remitida es correcta?

S jeontinda en 5.63]
Ho [regresa a 5.8] con comentaros)

585 integra la informacion en el reporte de actividades de fomento del ejercicio de bos derechos de

propiedad Industrial.
S84 Ervia a la SOSIT un reporte Trimestral de las actividadaes realizadas.

Subdireceién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolédgica
5.85. Recibe v revisa el reporte trimestral

£ El reporte es correcto?
Si jcontinga en 5.85)
No [regress a 5.83)

SEEIntegra o repofie vy emvia el informe de svance de metas de los Indicadores de Programas
Presupuestarios [IPP) a la DOPSIT para su revisidn y validacién.
Direccién Divisional de Promecién y Servicios de Infermacién Tecnolégica
587 Recibe el Infarme de avance de metas de los indicadones de programas presupuestancs (IFR)

LLa infarmacidn remitida es cormecta’?

Si feontinua en 5.69)
No [regresa a 586 con comentanos]

88 Valida el informe vy lo envia a la Coordinacion de Planeacion Estratégica,

Fin del procedimisnto.,

6. Relacitn de formas ylo formatos
61, Emcuesta de evaluacidn de actividades.
B2 Infarme de avance de metas de los indicadores de programas presupuestanas [IPR),

6.3 Lista de personas inscritas,
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Imparticidn de pliticas, cursos, talleres, a solicitud del publico

Procedimiento FR-DDPSIT-02 oL

Elabond Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Tecnoldgica
1/2023
Imparticin de pliticas, cursos, talleres, a soficitud del plblico
Procedimientc |  PR-DDPSIT-02 i praticat,
USUArio.
Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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o i PR-
rocedimiento DOPSIT-02 aRo.

Imparticédn de pliticas, cursos, talleres, a solicitud del poblico

Abel Abarca Ayala
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Procedimiento

PR-DOPSIT-02

Imparticidn de platicas, cursps, talleres, a solicitud del piblico
uSuUAria,

Alberto Diguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Imparticion de plati il
3 s PR DOPSIT-02 pa_ pléticas, cursos, talleres, a solicitud del pdblico
usuania.
Elabord Alberta Qlguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Procedimiento

Imparticién de pliticas, cursos, tableres, a solicitud del pdblico
usuario.

Alberto Clguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Imparticidon de pldticas, cursos, talleres, a sobicitud del poblico

Procedimienio PR-DDPRIT-02
usuario,
Elabord Alberto Qiguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Organizacidn y participacion en actividades de promocién, tales

Frocedimient PR-DDPSIT-03
= coma: ferias y exposiciones.

Elabord Alberte Dlguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-01 Participacion y organizacion de actividades de promocién de la
propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y exposiciones.

PR-DDPSIT-03 Organizacidon y participacion en actividades de promocién, tales comao:
ferias y exposiciones.

L Objetive

Crganizar la participacidn del IMPI en ferias ¥ exposkchones, entre olras acividades, gue pueden ser llevadas
a cabo de forma presencial o en inea. Estas pueden ser ofrecidas por e Instituto o a soliciiud de personas
usuarias, para formentar el ejercicio de los derechos de propiedad industrial.

2. Politicas

Las Perigs y exposiciones, enbie atras actividades presenciales o en linea, vinouladas con termas de propledad
imdustrial de este precedimiento, son orgamizadas por el IMPI o éste participa por Imitackan.

3. Alcance

Direccidn Adjunta de los Servicics de Apoyo (DOASA), Direccidn Divisional de Promocion y Serviclos de
Informaciin Tecnoldgica [DOPSIT), Direccidn Divisional de Adminstracidn [DDA)L Subdirecciin Divisicnal de
Serdicics de Informacion Tecnodbgica (S0SIT), Coordinacidn Departamental de Acenvos Docurmentales
[CDAD] y Coardinacidn Departamental de Estudics de Difuskbn de la Propledad Industrial (COEDRI).

4. Responsabilidad

41, La Direccedn General Adjunta de los Senacios de Apoyo [GASA] es responsable dec
411 validar la participecion del Instituto en ferlas y exposiciones, entre otras actividedes de promocicn
del usa de [a propledad industrial,

42, La Direccidn Divisional de Promocian y Servicios de informacian Tecnolgica [DDPSIT) es responsabile
de:

421 Articular la estrategia para promover e ejercicio de los derechos de propiedad Industrial a traves
oe la organizacién y participacion en ferias y exposiciones, entre oiras sctividades.

432, Realizar las gestiones necesarias ante fa Direccidn Divisional de Administracién, en caso de la
contratacion de senvicios prestados por (ercercs para |la onganizacion o participacion en ferias v
exposiclones, entre olras actividades.

423, validar el Informe de avance de metas de los Indicedores de Programas Presupuestanios [IBR) v
enviarie a la Coordinacidn de Planeackin Estratégica

4.3 La Direccidn Devisional de adminstrackin [DDA)] es responsable de:
4351 Revigar la documentaciin para la contrataciin de sernvicios prestados por extemos
432 Realizar la gestidn para la contratacikin del sanmcio,

4.4, La Subdireccian Divisiconal de Servicios de Informacian Tecnaldgica (SDSIT) es responsable de
4.4 L Coofdinad y SUPEndsar la participacson del Instituto en ferias y oxposiciones, entre otras acthvidades.
442 Revisar ¢l reporte de actividades @ integrar el Informe de avance de metas de los indicadones de
programas presupuestarios {(IFP] y erviarks a la DDPSIT,
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4.5, La Coordinacién Departamental de Acernvos Documentales es responsable de;

46,

451, Elaborar el material audioniswal para &l desarroilo y difuskdn de las actividades.
4.52. Difundir la actividad en los canales disponibles, en su casa

453 Integrar el reporte de las actividades realizadas.

4£.5.4, Emiar el reporte de actividades a la SDSIT,

La Coordinacidn Departamental de Esiudios de Difusidn de la Propleded Industrial (CDEDPI] es

responsable de:

46, Elabosar la propuesta de participacion del instituwe en ferias y exposiclones, entre otras activid ades
yenviarla a la SD5T para revisidn,

462, identificar & las personas de la DDPSIT gue llievardan a cabo la actividad.

46.5, Revisar v validar los mateniales de apoyo, 80 Su Ca%0, gue utilizardn las personas de la DOPSIT en el
desarrollo de las ectividades.

£, Detalle del Procedimiento

L1

Direccién Divislonal de Promocién vy Servicios de Informacidn Tecnolégica

Articula la estrategia para promover el ejercicio de log derechos de propledad ndustrial a traves de la
organizacidn o participacion dal IMPI en ferias y exposiciones.

La feria, exposicidn u otra actividad,
Es organizada pof una entidad exierna e invita al IMPI & participar [continda en 5.2)
Es organizada por el IMPI [continda en 5.31]

ACTIVIDADES ORGANIZADAS POR UNA ENTIDAD EXTERNA AL IMP
Persona solicitante

52 Contacta ala DDPSIT y manifiesta su nterds para que al IMP| participe en una feria, exposicitn u otra

actividad [Cla sctnidad®), ya sea de forma presencial o en linea.

Direccidén Divisional de Promocién y Servicios de Infarmacidn Teenalbdgien

53 Ewvalia sk la invitacidn requbere autorizacion de la DOASA.

fLa inwitackin reqguiere autorizackbn de la DOASAY
Si [eontinGa en 5.4]
Mo [continda en 58]

5.4, Hace de conocimiento de la DGASA la invitacian,

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

S5 Recibe lainformacian de la invitacion y emite sus comentarics a la DOPSIT.

Direccidn Divisional de Promocion v Servicios de Infarmacién Tecnoldgica
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56 Recibe la retroalimentacion de la DGASS.

JiLa participacidn del IMPI en |a actividad es viabie?
i [continga en 58]
Ko [continda en 57

57. Contacta ala persona sclicitanie y hace de su conecimiento lo conducente [fin del procedimiento],
L8 Canaliza a la 50517 la solicitud de participacion en |a activided para que instruya ¥ supervise |a
participacidn ded Instiputo.

Subdireceién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

549, Recibe la solicitud v confirma |a participacion del IMPI a la persona solicitante.

500 Define los puntos gue se deben soordar con la persona sollcitante y 1As taneas que Liens que realizar la
CODEDP para la participacidn del IMP.

S50 Instruye a s COEDP gue requiera la infermacion necesarts a la persona solicitante v haga las gestiornes
para gue el IMPI participe en la actividad.,

512 Instruye a la COAD |a elaborackin de materiales audiovisuales para la participacidn del | MP1y &0 su caso,
su difussan.

Coardinaclén Departamental de Estudios de Difusién de la Propledad Industrial

515, Recibe la instrecckin y contacta a la persona solicitante para acordar los detalles de la pariicipacidn del
IMPL La informacidn acordada incluye, antre otros datos:

Fecha, harario y tema de la actividad,

Mimero estimado de participantes

Modalidad: presencial o en linea.

Lugar o plataforma, publico al que va dingida la actividad.

Persona solicitante
514, Envid la inforrmacian a la CDEDR,
Coordinacién Departarnental de Estudios de Difusion de la Propiedad industrial

515, Recibe la informaciin enviada por la persoma sclicitante.
5l& Revisa la agenda y corrobora disponibilidad de fechas para la participacion en [a actividad.

LEs posible participacidn del IMP1 en las fechas propuestas por |8 persona solicitante?
&i [continds en 58]
Mo foontinda en 517]

L17. Informa a la persona solicitante @ indeca, de ser el caso, |3 posibilidad de rmodificar la propuesta [regresa

I/ %&

518 Confirma con la persona solicitante |a participacin del IMPL
L£19. Identifica al personal de la DOPSIT gue desarrcilard la actividad [personas ponentes).
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5.20.5i 85 necesano, solicita a las personas ponentes el material de apoyo gue utilizaran para desarrollar la
acividad (presentacion u otros)

Personas ponentes
521. Elaboran y envian ¢l material solicitado a la COEDPL

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de [a Propiedad Industrial
522, Becibe ¢l maternal.

LEI maperial cumphe con o solicitado?
S [continga en 5235
Mo [regresa a 521 con cormentarnios)

523 Comparte los detalles de la acthidad con la COAD para la elaboracion de los matenales avdiovisuales
U SEAR MECESaros.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

524 Recibe la informacion vy elabora los recursos audiovisuales para la actividad y, &n Su Caso, [os mater!ala-'s
necesarios para difundirla (por ejermplo, bonners promocionales). Sies necesano, publica los matenaes
an kos canales disponibles. El material incluye, entre otros datos:

Mombre de [ actividad.

Fecha y hora.

Modalidad: presencial o en linea.

Dates de la ransrmisian por redes sociales [en caso o6 ser neoeLana).

FCudl s la modalidad de |la activedad?
Actividad en linea foontinga en 525]
Actnidad presencial jcomtinda en 5.28]
MODALIDAD DE LA ACTIVIDAD: EN LINEA
Dia DE LA ACTIVIDAD
Personas ponentes
525 Se conectan a la plataforma donde se llevara a cabo la actividad; stand wirtual.
L.26, Recopilan la lista de personas asistentes a la actividad,
5.7, Bealizan un reporte di la actividad [continda en 5.84)
MODALIDAD DE L& ACTIVIDAD: PRESENMCIAL
DlA DE LA ACTIVIDWAD

Personas ponentes

L 3
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528, Asisten &l lugar donde Se llevard a cabo la actividad.
529 Recopilan la lista de personas asistentes a la actividad.
530, Realizan un reporbe de la acthadad joontinGg en 584
ACTIVIDADES ORCANIZADAS POR EL IMB
Dirgccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

551, Evala si las ferias y exposiciones, entre otras actividacdes (Tlas actividades™) planteadas en su programa
oe rabajo reqguieren autorizacion de la DGASA

LLas actividades requienen autorizacion de la DoASAT
&l [continda en 5.32)
Mo [continga en 5.35]
531 Hace de conocimiento de la DGASA las actividades.,
Direccitn General Adjunta de los Servicios de Apoyo
533, Recibe |8 informacion de las actividades y emite sus comentarios a la DDPSIT,
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnoléglica
534, Recibe la retroalimentacion de la DOASA
iLa organizackin de la actividad es viable?
5l |eontinda en 5.35),
Ma [fin del procedimiental,
535 tnstruye & la 505IT para gue elabore una propuesta de crganizacidn de la aetividad.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoléglea
256, Recibe la instruceion de la DOPSIT, realica una lista de tareas para desarroliar W actividad v elabora una
Propuesta en la que incluye, entre otras:
= Lista de Lareas

= Modalidad: presenchal o en linea
« Lugar, fecha vy, en su caso, plataforma.

537 Envia la propuestia a la DDPSIT para validacion.
Direccién Divislonal de Promocion ¥ Servicios de Informacién Tecnoléglea
5.38 Recibe v analiza la propuesta
£la propuesta incluye lo necesario para desarrollar |a actividad?

=i [continie en 5.39]
No [regresa a 5356 con comentarics|

Pagina 58 de 183




- Manual de Procedimientos de la
r - =2 I M PI Direccidn Divisional de Promociin y Servicios de Informacidn
E-;{_"?‘l Tecnoldgica

1/2023

Organizacidn y participacidn en actividades de promocidn, tales

Procedimiento PR-DOPSIT-03 | omo: Ferias y exposiciones.

Elabord Alberte Dlgwin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

L3I0, instruye 8 la SOSIT para gue haga las gestiones necesarias para of desamallo de la actradad [contratos,
comvocatorias, confirmaciones, materiales de apoye vy difusion, (ntervenciones, entre otros),

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
L4000 Fecibe [a instruccién de la DDPSIT.
iLa actividad de promociin reguiens la contratacién de algin servicia?

Sl [continda en 5.41]
Mo |continda en 561]

5.41. Elabara la documentackin que establezca la DDA para la contratacidn de |os senicios para |a actividad
die promociin.

5.42 Elabora ¢ oficio de envio de la documentacidn para |a contratackin de los servickos a la DDA

543 Envia el oficho y documentacidn a la DOPSIT para su revision,

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn Tecnolbgica
5.44. Recibe y revisa el oficio de envio y [a documentacidn para la contratackon de los senicios.
ila documentacian curmpbe con los requisitos?
Si [continda em 5.45]

Ko [regress a 541 con comentarios)

545 Envia & la DDA &l oficio v la documentacion que dicha direccisn establezca para la contratacion de los
BRIV,

Direccion Divisional de Administracién
546, Fecibe el oficio y 3 documentacion para la contratacidn de los senicios.
47, Bealiza las gestiones necesarias para ks contratacidn de bos proveedores.
5 48 Motifica mediante oficio a los proveedores adjudicados para llevar a cabo los servicios yw notifica a la
DDREIT,
549, Realiza los contratos v envia para Su révision a los proveedaores
Provesdorss
E&0, Reciben y renisan los contiatos
LLos contratos cumplen con kos requisitos?
Si [continda en 5.51]
Mo [regresa a 549 con comentaros]
5.51. Da su visto buenao a la DDA para su firma. ;
Direccién Divisional de Administracidn

552 Recibe el visto bueno del preveedor ¥ notifica a s DODPSIT.
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Direccién Divisional de Promocion ¥ Servicios de infermacidén Tecnolégica

553, Recibe ol oficio de notificacion de bos proveedores adjudicades para levar a cabo bos servicios.
i Los contrates cumpben con los reguisites?
Si [eontinda en 5.54]
Mo [regresa a 5.52 con comentarios)
554 D su visto bueno a la DDA para su firma,
Direccidn Divisional de Administracion
555 Envia los contrates para su firma a los provesdones y a ko DDESIT,
Provaedores
5.56, Reciben, firman ¥ envian los contratos a la DD
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica

557 Recibe, firma y envia los contralos a la DDA
5.58, Instruye a la 305IT a coordinar [a ejecuchdn de los servicios contratados para el desarrollo de la actividad.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

559 Contacta a los proveredores para coordinar la ejecucion de los serviclos contraiados para &l desarralio
de la actividad.

560 Supervisa gue los serdicios cumplan con los requerimientos solicitados,

6L Instruye a la COEDPI para gue realice las gestiones que Sean Necesanas.

S6L Instruye a la CDAD la elaboracion de rmateriales acdiovisuales para el desarrollo de la actividad v, en su
caso, difusian y transmisidn,

Coordinacidén Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

563 identifica al personal de la DDPSIT que participard &n el desarrolle de la actividad v definird sus
funciones (personas facilitadoras).

£LB Bctvidad serd transmitida en vive?
5i [continua en S.64]
Mo |continda en 5°70)

Coordinacidn Departamental de Acorves Documentales

LE4. Designa al personal que estard encargado de realizar la transmisidn (persona encargada de
transmisidn).

565 Designa ol personal gue estard encargado de dar seguimianto a la transmisian y a los comentanos
la audiercia (persona facilitadora de la transmissan],
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566 Realiza los materlales audiovisuales necesarios para llevar a cabo la transmisidn [portada ce
transmision, personificadores, cortinillas, entre otros),

Dia DE LA ACTIVIDAD
Parsonas encargadas de la transmisién

567, Preparan la plataforma correspondiente para transmitic utilizando los materiales realizados.
Personas facllitedoras de la transmision

568 Comparten con la audiencia la encuesta de la sctividac.
569, Monitorean |a calkdad de la transmiskan v responden los comentanios de 1a audiencis.

Personas facilitadoras
5°M0. Realizan las funciones necesarias para levar a cabo la actividad.
DESPUES DE LA ACTIVIDAD
&7, Realizan un reporie de la actividad.
iFue necesaria la contratacidn de algun sericio?
Si [continda emn 5.732)
Ko [continda en 5.84)

subdireccidén Divisional de Servicios de Infarmaclién Tecnoldgica

572 Inicia la liberacion del servicio contratado para la actividad,
5735 Envia el acta de Bberacion y solicita la factura al proveedaor.

Proveador
574, Recibe & acta de liberacian y firma.
575 Elabora ia factura,
576, Emvia el aeia de liberackdn v la factura a la 505IT y a la DDA
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
5.77. Recibe el acta de liberacidn y la factura.
578, Revisa el acta de liperackin v rubrica la factura,
579, Erwvia &l acta v la factura a la DOPSIT.
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Infermacién Tecnoldgica
580, Recibe el acta de liperackdn y |a factura Jlr

581 Firma el acta de liberacidn y rubrica la fectura,
5.E2 Envia el acta vy la factura a la S0SIT.
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Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnalaglca
SEZ Recibe el acta de liberacidn v la factura para archivo.

Personas facilitadoras o personas ponentes

aB4. Envian a la COAD el reporte de la actnadad para su inbegracion en las actividades de formento del
ejercicio de kos derechos de propiedad industrial.

Coordinacion Departamental de Acerves Documaentales
5.85 Recibe v revisa el reporte.
cLa imformackin remitida es correcta?
5 [continda en 586
Mo [regresa a 5.84 con comentarios]
586 iIntegra la informacion en el reporte de actividedes de foments del ejercicio de los derechos de
propiedad industrial
ST Emvvia a la SDSIT un reporte trirmestral de las actividades realizadas.
Subdireceldn Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
L8808, Fecibe y revisa el reporte trimestral.
LEl reporte s correcto?
Ei jcontinda en 5.89]
No [regresa a 586 con comantarios]

SE69. Integra el reporte y envia el nforme de avance de metas de los Indicadores de Programas
Presupuestarios (IPR] a la DOPSIT para su révision y validacian.

Direccion Divisional de Promocidn ¥ Servicios de Informacién Tecnolégica
5890, Recibe @ Informe de avance de metas de los indicadores de programas presu puestarios [IBR)
iLa nformeckn remitida es correcta?
5i [continda en 590
Mo |regresa a 5.8% con comentarkos|
5590, Valida el informe y ko ervia a la Coordinacian de Planescidn Estratégica.
Fin del procedimiento,

6. Relacién de formas /e formatos.
&1, Informe de svance de metas de los indicadores de programas presupuestanos (IPR),
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Procedimiente | PR-DOPSIT-04 Orientacidn y asistencia en materia de propiedad industrial.

Elabord Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-02 Orientacidn y asesoria en materia de propiedad industrial.

PR-DDPSIT- 04 Orientacién y asistencia en materia de propiedad industrial.

1. Objetivo

Cientar y brindar asesorla de forma presencial o en linea a las personas usuarias para gue ejerzan sus
derechos de propiedad industrial,

2. Politica
Las asgsorias presenciales o en linea se [levan a cabo a solicitud del pdblico usuara,
3. Alcance

Direccian Divisional de Promocidn y Senicios de informacion Tecnoldgica [DDPSIT), Subdireccion Divisional
de Servicios de Informacian Tecnoldgica [SDSIT], v Coordinackan Departamental de Acerves Documentales
CoaL,

4. Responsabilidad

&1 La Direccidn Divisional de Pramocidn vy Servicios de Informacion Tecnologica es redpansable de:

&1, Establecer las directrices del sendcio de orentacién y asesorla acerca de los [ramites y
procedirmientos que las personas usuaras pueden presentar &n el IMPI para ejercer sus derechos
oe propiedad industrial

412, Recibir y validar el Informe de avance de metas de los indicadones de programas presupueslanos
{IPF) y emviarle a la Coordinacikin de Planeacidn Estratégica.

4.2 La Subdireccidn Divisional de Servcios de Informacidn Tecnciigica es respongatle de:

421 Supervisar la prestacisn del seraco de orientackén y asesorla acerca oe los tramites y
procedimientss que 1as personas usuaras pueden pressntar en & IMPI para ejercer sus derechos
de propiedad industrial,

427 Bevisar el repornte de actividades e integrar @l Informe de avance de metas de ks indicadores de
programas presupuestanios (IPP) y enviarlo a la DRESIT,

43 Coordinacién Depariamental de Acarvos Documentales (COAOLE
431 Coordingr la gestion de las dudas de las personas usuarias para su atencidn por los canales
dispanibles.
433 Homologar bos critenios de atencion gue deberdn Sequir |as personas asesoras.
£33 Integrar el reporte de [as actividades realizadas.

E. Detalle del Precedimiento

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
51 Establece las difectrices para aSesorar a las personas usuarias acerca de bos tramites y procedimientos
que pueden presentar en el IMPI para ejercer sus derechos de propiedad industrial,
52 Instruye a la SDSIT a supervisar la prestacién del servicio de asesorias por los canales disponibles.
/ &
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Subdireccién Divisional de Servicios de Infermacién Tecnologica

53 Recibe la nstruccion de la DOPSIT e instruye a la COAD a gestionar y atender las dudas de las personas
usUarias.

Coordinacién Departamental de Acerves Decumentales

54, Recibe la instruccicn de la SDSIT.

55 Establece lasreglas ¥ 105 pasos a Sequir para la atencidn dedudas de acuerdo con los canales dsponibles.
56 Designa al personal dée la DDPSIT gue gestionarad las dudas de las personas usuarnias para su atencidn
{personal de gestidn).

57 Designa al personal gue atendard las dudas de las personas usuanas (personas ssesoras)

Parsonal de gestidn

%8 Genara [a encuesta de atencitn a la persond wsuara [en el caso de asesorias por cofres electrénion
Buzonfiamplgob, mx, 408 28 envia de manera automatical.

59, Para las asesorias por videcilamada El personal abre, de manera periddica, calendarios de asesoria en
materia de marcas, invenciones & informacion tecrolégica en ef portal hitpsotasimpigob.rmey v los
pone a disposickin del plblico para que programen una asesoria por videollamada.

Perzona usuaria

5.10. Solicita asesoria al IMPI en alguno de los canales disponibles.

La asesoria fue solicithda en:

En linga por videolamada solicitada en hiipsiomas.impoob myy) [continda en S0
En linea por corres electranics buzoniimpigob.ms [continda en 5221

Presencial jcontinds en 530],

Por otros canales (redes sociales, via telefdnica, entre otros] [continda en 5.36],

ASESORIAS EN LINEA POR VIDEOLLAMADA SOLICITADA EN hitps//citasimpl.gob.mx/
Personal de gestién

50, Recibe las peticiones de asesor(a por videollamads en e partal hrtpsdetas i mploobomef

5.12. Asigna las peticones de asesoria por videollamada a las personas asesoras ¥ les envia, un dia habil antes,
@l horario en gue se deben conectar en La plataforma en la que se llevard a cabo la asesaria

515 Manda un corred electrdnico a la persona usuaria en la que le confirma la fecha y hora de su asesoria por

videollamada y ke envia el enlace al que se debe conectar. Ademas, incluye of enlace de la encuesta de
atenckin a la persona usuaria.

Fersona asesora

S.be. Recibe deariamente a5 peticiones de asesorla por videcllamada asignedas.
515 Se conecta a la hora de cada asesorfa por videollamada asignada,
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5.16. Recibe a la persona usuaria, s presenta v le pregunta cudl e5 su duda.

517, Proporciona la infermacidn correspondiente y comparte los recursos de apoyo disponibles (guias de uso,
videos e infografias, entre otros), En Caso dé que no pusda reschver por completo la duda oe [a perscna
usuarka, le solicita gue envie su duda a puzon@impioobme para gue séa canalizada a la unidad
administrativa cormespandiente.

518 Genera diariamente el reporte de asesorias atendidas

519, Envia diariamente su reporte al personal de gestidn.

Personal de gestitn

520, Pecibe & repore diano de cada persona asesora |continda en 5.39).
ASESORIAS EM LINEA POR CORRED ELECTRONICO bursni@impl.osk,.mx
Personal de gestidn

21, ingresa al perfil “Turnar buzdn® del Sistema de Gestidn de Buzdn,
522 Abre |3 “Bandeja de entrada”, selecciona cada corrgo iy ks asigna a las personas asesoras.

Porsona asasora

523 Entra al peril "Contestar buzdn® del Sisterna de Gestidn de Buzdn.
524 Abre la “Bandeja de pendientes” y selecciona cada cormed para dar respussta.

£E5 necesario derivar la duda & atra unidad adminstrativa del IMPT?
Si [Reasigna el correo a la carpeta cofmespondiente: marcas, patentes, pagos, proteccion, juridica, o
sistermnas, Continda en 525)
Mo [Proporciona |a informacion cormesporsdiente y comparte ks recursos de apoyo disponibles (gulas ce
wso, videos e infografias, entre otros), Continda en 5.28]

Personal de gestién

525 Entra al perfil “Turnar buzon® del Sistema de Gestidn de Buzdn,
526 Abre las bandejas “turnar a otras dreas” y revisa cada caso.

LEl corren tiene |a informacién necesaria para emaario a otra unidad administrativa del IMPI?

Li [Hace comentarnics v 1o envia a la unidad administrativa gue cofresponde. Continda en 527]

Mo [Hace comentarios y regresa €l caso a la persona asesora para gue solcite b informacidn gue
coffesponde o 18 persona usuana Regress a 524)

B27. Genera mensualmente &l repare de dudas atendides por buzon@impl.gobums fcontinda 5.35]
ASESOR|AS PRESENCIALES

Persona asesora

578, Recibe a b persona usuaria.
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5£.29, Proporciona la informacidn cormespondiente y comparte os recursos de apoyo disponibles jguias de uso,
wideos e infografias, entre otros). En caso de gue no pueda reschver por completo la duda de |la persona
usuaria, le solicits que emvie su duda a Buzen@implgobrns para que sea canalizada a la unidad
administrativa correspondisnte,

530 Registra la asesorfa en el formato de registro de asesorla.

531 Cenera un repore disnio de las asesories atendidas y lo envia 8l personal de gestian,

Personal de gestidn

5.32 Recibe el reporte diaric de cada persona asesora |continue en 5.39)

ASESORIAS POR OTROS CANALES (REDES SOCIALES, ViA TELEFONICA, ENTRE OTROS)
Persona asesora

533 Reclbe laduda de la persona usuars.

534, Proporciona la informacion carrespondiente y compane o6 recursos de apoyo disponibles (gulas de
uso, videos e infografias, entre otros). En caso de que no pueda resciver por completo la duds de |a
persona wsuaria, le salicita que envie su dieda a buzonfimplgobms para gue sea canalizada a la unidad
administraliva correspondiante,

5.5 Solicita una direccidn de cormea slectrinico a la persona usuaria para enviarke [a encuesta de atenchkan

5.36. Registra la asesorla en af formato de registio de asesoria

537 Cenera un reporme diaro de s asesorias stendidas v lo envia al personal de gestidn.

Personal de gestidn

538 Recibe el reporte diano de cada persona aSe50f
5.35. Integra un reporte mensual de asesorias atendidas y lo envia a la CDAD.

Cogrdinacién Departamental de Acervos Documentales
540, Reecibe v révisa @l reporte,
LLa informacidn rermitida es correcta?
Si [Continda en 5.41]
Wo [Regresa a 5.38 con comentarios]
5.4 Integra la informacikin en el reporte de actividades de formento del ejercicks de los derechos de
propiedsd iIndustrial
542 Ervvia a la S0SIT un reporte trimestral de las actividades realizadas.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
543 Recthe y revisa el reporte trirmestral
LE| reporte es correcto?

Si [continla an S44]
No [regresa a 541]
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S44 InMegra el reporte y envia el informe de avance de metas de los Indicadores de Programas
Presupuestarios (IPP] a la DDPSIT para su revisidn y validacicn,

Direccién Divisional de Promeocién y Servicios de Informacidn Tecnolbgica
5.45, Recibe el Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestanios (IPPL
clainformacisn remiticda es correcta?
5 [continda en 5.46]
Mo [fEgress & 544 con Comeniarnias]

E45 valida el informe y lo envia & la Coordinackén de Planeacidn Estratégica.

Fin del precedimienta.

6. Relacién de formas vio formatos
61 Formmats de registro de asesoria.
6.2, Encuesta de atencion a la persana wsuaria,
&3, Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestanios [IPR)
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Procedimiento PR-DOPSIT-05 Organizacion de premios, certdmenss, CONCUrsos U otros,
Elabord Alberto Qguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-03 Organizacién de premios, certamenes, concursos u otros, que
estimulen la actividad creativa e inventiva.

PR-DDPSIT-05 Organizacion de premios, certamenes, Concursos u otros,

1.  Objetive
Organizar premiocs, certdmenes, Concursss u otros, como contribucidn al famento de & actid ad creatna y
la innevacisn,

2 Politicas

Loa prefmics, certdmenss, Concursos u otfos se debardn organizar con base en una convocataria apegada a
la nermatividad vigente y sometarios a las aulorizaciones correspondmnies.

3 Alcance

Direccidn General Adjunta de los Seracios de Apoyo [DOASA], Direccidn Divisional de Promocicn y Seracsas
de Informacién Tecnolégica [DDPSIT), Subdirecciin Divisicnal de Senacios de Informacion Tecnolégica
{SDSIT), Coordinacidn Departamental de Acersos Documentales (CDAD), Coordinacidn Departamental de
Estudios de Difusion de la Prophedad Industrial [COEDP) y Unkdades administrativas del IMPI {en su casal.

4, FResponsabilidad

4.1, La Direccidn Ganeral Adjunta de los Sericios de Apoyo [DLASA] a2 responsable de:
411 Walidar la organizacian de premmbos, certdrmenses y concursos, antre otros.

4.2 La Direceidn Dwisional de Promocidn v Serviclos de informacion Tecnolgica ([DOPSIT] a5 responsable

(=4

4320, articular la estrategia para fomentar |a actividad creativa y la innowvacion a traved de la eqrganizacidn
die premios, certimenss y CONCUrses, entre obros.

422, Dirigir las actividedes para organizar los premics, cerldmenes y concursas, enthe olrom.

473 Someler a validacion de la Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo |a organizacicon de
pramios, cartdmaenes ¥ Conoursos, entre otros.

47 4, Diriglr las gestiones gue sean Necesaras en caso de gue el premio, certamen & CoNcuro, requiers
Ser somelido & aulorzeckan de la Junta de Coblame del IMPL

4.3, LaSubdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoligica (SD5IT) es responsable de:
43 Pealizas |as gesiones que Sean Necesarias en caso de que el premio, certamen O conoursa, réquisra
ser sormetide @ autorizacion de la Junta de Gobigmo del IMPL
432 Elaborar la propuesia de actividades loglsticas gue se deben llevar a cabo para organizar prémics,
cartdmenss ¥ Concursss, antre olros
453 Supervisar la ejecucion de las actividades logisticas.
434, Rovisar ¢l informe de acthidades realizadas,

4.4, Coordinacién Departamental de Acervos Docurnentales ([CDAD) es responsable de:
4.4, Elaborar el material de difusidn para convocar al plblico @ participar en &l premio, ceramen o
COMCLrso,
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Procedimiento PR-DDPSIT-05 Orpanizacidn de premios, certdmenes, CONCUISOS U OLFOS,
Elabord Alberto Olguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayala

4.4 Difundir el premio, certamsen o Cconcurse en kos canales disponibles y en su caso, coordinar Lo
ransmsiones por nedes sociales
443 Integrar el informe de las actividades realizedas.
4.5 Coordinacion Departamental de Estudics de Difusidm de la Propledad Industrial (CODEDPRI) e
responsable de:
451, Epcutar las actnvidades logisticas para organizar of premio, certamen o Conourso
453 Elaborar un informe de |as actividades.
5. Detalle del Procedimiento
Direccidn Divisional de Promocitn y Servicios de Informacion Tecnoldgica
5L Articula la estrategia para formentar la actividad creativa y la innovacidn a trawés de la organizacin de
pramics, certdmenss y concursos ["los conoursas™).
5% Instruye a la SDSIT para que elabore la propussts de organizacidn de los concursas con apega a los
Ingamsentos y normatividad aplicable al Instituto en la materia.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacidn Tecnoldgica

5% Recibe la instruccidn ¢ elabara una propuests de argarizacion de los concursss,
S, Envia la propuesta a la DDESIT para revisidn,

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de informacién Tecnolégica
55 Recibe la propuesta de la organizacitn de los concursos,
iLa propuesia cumple con los objetivos establecidos an la estrategia?
Si [continga en 5.6]
Mo [regresa a 5.3 con comentarkos)
L Envia la propuesta de organizacidn de los concursos a la BOASA para validacikn
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
57, Recibey analiza la propuesta.
ila propuesta cumple con los objetivos de fomento de la scthvided creativa y la innovacion del IMPI7?
Sl Continda en 5.8]
No [Regresa a 5.5 con comantarios)
LB ‘valida la propuesta g instruye a la DDPSIT a la crganizacion de los conoursos.
Direccién Divisional de Promocitn y Servicios de Infermacidén Tecnoléglea
59, Recibe lavalidacidn.

ila actividad requiere autorizacion de fa Junta de Gobeerno del IMPI [pagos extraordinadios con cargo al
presupuesto para cubrir 108 premios]?
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Frocedimienta PR-DODPSIT-05 Organizacidn de premios, Certimenss, CONCUrsos U otras.
Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

5k foontinda en R10]
Mex: [continGa en 5.06)

S0, Instruye & la SOSIT a realizar kas gestiones para solicitar las autorizaciones cormespondientes |Acuerdo
para la junta de gobierno, entre otfos gue Sean NECEsanos),

Subdireccion Divisional de Serviclos de Infermacién Tecnolégica
E1. Recibe la instruccian de la DDPSIT,
512 Prepara la documentacion conrespondients para selicitar la autorizacicn.
C1% Envia la documentackin g la DDPSIT para su validacion,
Direccitn Divislonal de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
S04, Recibe v revisa la documentacion cofrespondiente.
ila documentacian cumple con la nofmatiidad?
5 [continda en 515)
Ne: [regresa a 5.12 con comentanos]

515 Emvia la documentaciin a la DDA pars gue sea presentada en la sesidn de la Junta de CGobiermao.

5.16. Define si serd necesaria la panicipacidn de alguna unidad administrativa del IMPI para llevar & cabo los
CONCUISos,

LEl premio, certamen, Concurso u abtro requiene la intersencian de otra unidad administratna del
I RI7

5l |Jcontinda en &17]
Mo [continda en 58]

&17. Gestiona con [a unidad administrativa del IMP] Su intenencién y e expiica en gué consistin &sta.

S18. Instruye a la SDSIT para que organice y supendse la efecucion de las actividades necesanas para realizar
hs CONEUTSos.

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién Tecnolbdgica

514, instruye a la CDEDPI para que realice las actividades logisticas necesarias (convocatoria, responder

dudas, entre otras) y a la CDAD para que realice los materiales audiovisuales necesanos y su difuskn

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

520.Elabora la convocatona

571 Realiza las actividades logisticas necesarias para gue e lleven & caba los ConCUrsos.

£ 75 Informa y somete a validacidn de la SOEIT del avance de las actividades y |8 convacatoria.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

2% Recibe y revisa &l avance di acthvidades vy la convocatoria,
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Procedimiento PR-DOPSIT-05 Organizacin de premios, certimenes, coNCursos u otros.
Elabord Alberto Higuin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

LEl avance de |as actividades ¥ la convwoCatona corresponde a lo instruida?
Si feontinga en 5.24]
No [regresa a 520 con comentarios]

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad industrial

524 Recibe la validecian e la SDSIT,
525 informa a la COAD los detalles de los concursos, gue son, entre otros fechas de recepcidn de
postulaciones, publico al gue e41a dingida, ete. ¥ le envia la convocatona validada.

Coordinacién Departarnental de Acervos Documentales

5.06. Hecibe los detalles de los concursos,

ST Elabora la propuesta de matenales audiovisuales necesarios para la difusion de los concursos.
524 Elakora una propuesta de estrategia de difusion de la convocatoria,

529 Envia la propuesta de materiales y de estrategia de difusidn a la S05IT para su validacidn
Subdireccitn Divisional de Servicios de Informacidn Tecnoldgica
530, Recibe v revisa la propuesta de materiales y de estrategla de difusidan.
LL8% propuestas cumplen con los detalles requernidos?
Sl foontinda en 5.51)
Mo [regresa a 527 con comentarios|

530 Instfuye a la COAD que difunda bos materiakes y convocatoria en los canales disponibles de acuerdo con
la estrategia de difusion.

Coordinacién Departamental de Acervos Decumentales
532 Publica los matenales para dar a conacer al |;||.'| blicg los conoursos.
Pablico en general

533 Congulta la convacatoria por los distintos medios institucicnabes disponibles.
5.34, Hevisa las bases, condiciones generales y requisitos.
535 Envia sus postulscmones, propuestas, entre otros, segln sea el caso.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

536 Reclbe las postulacmnes.

537 Acusd de recibo a las personas postulantes.

5.38. Clasifica las postulaciones recibidas de acuenda con las categorias establecidas en la convocatoria,
539, Cuarda én un repositono elactranico las postulackones recibidas v envia los dates de acceso a la S0SIT.

Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

L40. Recibe los datos de acceso al repositano y verifica gue las postulaciones estén debidamente clasificadas,
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Procedimienta PR-DOPSIT-05 Organizacidn de premios, certimenss, CONCUrsos uotros.

Elabard Alberto Olguin Nava Aprob Abel Abarea Ayala

ila clasificacidn de las postulaciones es cofrecta?
5[ joontinda en 5.41)
Mo [regresa a 538 con comentarnas)

.41, Envia a la DDPSIT o aoceso al repositorio validado.
Direcclén Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica

542 Integra el comité evaluador.
L4% Envia el acceso al repositorio al comivé evaluador.

Comité evalusdaor

544 Bavisa las postulacionss o propuestas, en apego a los enilefios a evaluar asentados en la convocatoria,
E45 Emite los resuliados de |a evaluacidn v los entrega a la DOPSIT,

Direccién Divisional de Pramocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica
L.46 Recibe los resultados de s ovaluationes de las postulaciones.
547 Instruye & la SDSIT para gue organice las actividades para |a premiacidn v ka difusion de ke postulaciores
gansdaras
Subdireccién Divisional de Servicios de Infermacién Tecnaldglca
S48 Instruye 8 la CDEDPI para gue reallce [as actividades loglsticas necesarias para la premiacion.
S490nstruye a la COAD para que difunda en los canales instiiucionales disponibles las postulackones
ganadoras en la fecha gue estipule la convocatona.
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusidn de la Propiedad Industrial
550, Hace las actividades necesarias para b entregs de premios & 18s postulaciones ganadoras,

Silla premiacion reguiere [a crganizacidn de una activided de promocion, var & procedimienta PR-
DOPSIT-03, inciso B "Organizacidn de actividades de promocion por el Institulo” del presente manual.

5.5 Informa del avance de las actividades a la S0SIT,
552 Elabora wun informe de los concurses v lo envia a la 5057,

Coordinaclién Departamental de Acervos Decumentales
553 Recibe la instruccidn y elabora los materiabes necesarios para la difusion dé las posiulaciones ganadoras
de acuerdo con o gue establece el procedirmiento PR-DDPSIT-0A “"Difusidn v elaboracidn de contenicos

a trawvids de los canales institucionales”™ del presente manual
5.54 Elabora un informe de la difusion de kas materiades y lo erwia a la SDSIT. /f

Subdirecelén Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica J;"'llll

___C_\';.}
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Procedimiento PR-DOPSIT-05 Organizacion de premios, certdmenes, CoNoUrsos u otros.
Elabord Albario Qlguin Nava Aprabd Abel Abarca Ayala

555, Recibe los informes e integra el informe de Labores del director general para la Junta de Gobiemo,
556 Envia ala DDRPSIT & Informe de Labores del direcior general para a Junta de Gobierno.,

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnologica

5.57. Recibe y revisa el informe.

Lla infarmacién remitida a5 correcta’?
5 |continda en 5.58)
Mo [regresa a 555 con comentarios]

5S.58 Envia ef Informe de Labores del director general para la Junta de Gobierno a la CPE

Fin del procedimisnto.
& Relacidn de formas yo formatos
BEl. Acuerdo Fara E.napmhuiﬁn de la Junta de GobaeErmo,
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Elabord Alberio Olguin Nava Aproba Abel Abarca Ayala

Inetsipe & e COEDHM pae gus
e rwihi ek REssL o ark

g reaked s

mmmwmph
COAD psard s

maneriales. Judiovinualer
et b S dlifuiten. [

MHWMJ

|

Brmialira lani B=trensided lagraica
FRCBEIC G pEta qua e leena
caba ko consyUnDE.

'

| SOT ded vanco on lae st resclade

e 525

irrlgrma y sormate 3 validackin ce s

o la conwoc s [S23

e

DT b vl BTacm O L
L ST, B2

——

wifoited & b O0AD ke deualles o
berk L, GUE B0, B (108

Pagina 91 de 183




i tanual de Procedimientos de la

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn
E - Tecnologica
1/2023

Frocedimiento PR-DOPEIT-05 Organizacion de premios, certdmenes, concursos u otros.

Elabord Alberto Qlguin Nava

Aprobd Abel Abarca Ayala

Ses S T L LR O
[Epe T 5 e r |

-____T—'_-_

ELaria La (Mot ce
[ e T S o TH
T e .
it e i
corgurin [1I7]

'

F Lallne di v o i b
b 1 e e LN
e L OO AT, 0

+

Ereyim i v Oaasida ke
1 el e [

e "_"' i "\'L"‘ sl it e b TN W
Y "’::"" ':"T_':"I“" 1 i SR e
el LS bt 529

-—-—._.--""'"-F._.__

dhpt fw g reara b

Filriy® @ i
Lol i
ks ke i & boa T et e Lot Lol L oo e A0 b

TP ke | e Wl A CoToed W 1w e inErko el

STt C Pl i CiE U & AHER ke
I Ak It A b i bl ey [ )

[E S T = ST
i oo iy ._______...--""._ L ]
e To i ks ot
dlfurien |

Ll e T e
e, |55

T

Dot i e - ik Loty nark pecnk uilac s

[ o prigmeetas, s e ol ioe
by 1 wegLr s ol can [535H
._-_-_'—-—._-_ I -_-_-_._._._-_-_-
i mra il ek ol

e RO, (DA
ELY

]

Fagina 82 de 183



=2, IMPI

Manual de Procedimientos de la
Direccidn Divisional de Promocidn y Servicics de Informacian

Tecnoldgica
1/2023

Pracedimiento

PR-DDPSIT-05

Organizacidn de premios, certdmenes, CONCUrsos U Otros,

Alberto Olguin Nava

Abel Abarca Ayala

Clagha lan
[ B e e e
e g S o bk
Loy sulabisc i
w1 L cranacaime |5 5R

it b Loy (hstl oo L]

s catal 1 e T
s O s
el e e
deimiaTeris
rigdgrhan ol

Ciiimi L iomi (a0 mpemaf i
i [ v By
e il el
§ =k o oo e
o la ADSIT BT

--__.---""".-r-_-

T s
TIN o
o BT

aie( A Bl CHTiE
B TR T A

Ervvia sl afosi sl

V— R

¥ rroia o b

DEsET o

B
sl

il

&l

1@peredn o al ©orrsle
svaliulm [hal

B b lim e iR adion. o
b i i v T L

Pyt b i il e e
et Ealal, $ Spel
% ERREIC &

ety 107, & la

Errale b gl ad bk e

I wwulija ey e

peshalsriney T

srrlrurye i b SO T e
M= o gans s kb
wc ] Ll Pt g L
aiEakTin . b een
=l Pl ulaioned
pnasdor g M

b miye a ka0 DHA
[ Cpues denabce b
it A oo By o
Tl s i b
18 o Vol A [

¥

Prefrryss i b @ DAL i e
P fifuncs #nog
Pl T S a1
hrpsivliter LW

pstilaTione canat

@ hlseg 4 e DDESIT
[S<4

l—-_____.—"'-.-._._._-_

Pagina 53 de 183




=2 IMPI

Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promeocidn y 5ervicios de Informacién

Tecnoldgica
172023
Procedimiento PR-DOPSIT-05 Organizacion de premios, certdmenes, CONCUrsos U otros.
Elabord Alberto Ciguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

Paciba kon inforrms g
integra ¢l infgrma ge

general pars Ly hares o
Cslir e, [R5

Efreta & ba DOPSIT ol

infoittre ca Lakone el

et gereral para b
==

Pagina 94 de 183
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W’\ IM PI Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn

..‘5-.-:_54 Tecnoligica
1/2023

P § Gestidn de comvenios y acciones de colaboracidn interinstitucional en
ot PO materia de propiedad industrial en el &mbito nacional.
Elabord Alberta Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-04 Coordinacién de las relaciones interinstitucionales de caracter
nacional.

PR-DDPSIT-06 Gestién de convenios y acciones de colaboracién interinstitucional en
materia de propiedad industrial en el ambito nacional.

1. Objetive

Cestionar las acciones de colaboracidn v suscripcidn de convenbos con diversas instancias pablicas v
privadas nacionales para fortalecer el sistemna de propiedad industrial y fomentar su conccimients y uso.

Z Politicas

Las acciones de colaboraciin y gestidn de suscripcidn de convenios con instancias publicas o privadas de
cardcter nacional ohserdarin los ineamientos y normatividad vigente aphicable al IMPL

i Alcance

Direccidn Ceneral, Direccidn General Adjunta de los Serviclos de Apoyo [DOASA), Deireccion Dhational de
Promocion ¥ Servicios de Informacion Tecnoldgica [DDPSIT), Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
(DDa]], Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgeca (SDSIT) y Coordinackin
Departamental de Estudios de Difusién de la Prophedad Industrial [COEDRTL

4. Responsabilidad

41, La Direccitn General Adjunta de los Senvicios de Apoyvo [DGASA] es responsable de
&11. Walidar la gestién de la colaboracién del IMPI con instancias nacionales pablicas y privadas,
mediante la firma de convenios para fortalecer el Sistema de propeedad industrial y fomentar su
CONQCIMISNIo y WS,

42 La Direccidn Divisional de Promocian y Senvickos de Informacion Tecnokdgica (DDPSIT] es responsable
[-1-3

421, Articular |a estrategis para fortalecer el sistermna de propiedad industrisl y formentar su
conocimiento v uso a través de la firma de convenles de colaboracidn con instancias nacionales
pUblicas o privadas.

472 Analizar el alcance y pertinencia de firmar convenios de colaboracian con entidades plblicas y
privadas.

4723, Dirigir las gestiones necesarias ante la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos y con las entidades
para la revisidn de bos convenios de colaborfacion

42 4 Dar seguimbento a bos convenios de colaborackon firmados.

&3 La Direccidn Divisional de Asuntas Juridicas (DDA]] es responsable oe:
431, Analizgar, revisar v validar el convenbs de colaboracion.

&4, La Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolidgica (SD5IT) &5 responsable de:
4.4 Elabosar la propuesta de cormarnio de colabaracicn.
£.4 2. Revicar las acciones necesarias para la firma de convenios deé oolaborackn.
£.43 Supervisar 1a ejecucian, en su caso, de las actividades objeto de los convenios de colaboracion,
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Gestidn de convenios y acciones de colaboracién interinstitucional en

Pracedimiento PR-D
RPSiT8 materia de propledad industrial en el Ambito nacional,

Elaborg Alberto Olguin Nawva Apraobd Abel Abarca Avala

444, Bevisar el reporte de actividades objeto de los convenios de colaboracion,

45 La Coordinacion Departamental de Estudios de Difusion de la Propieded Industrial (CDEDRI] es
responsable de;
%51 Llevar a cabo las acciones necesanas para la firma de convenios de colaboracidn.
452, Elaborar la propuesta de actividades gue s& llevaran a cabo en el marco del convenio,
4535 Dar seguimiento a las actividades resultantes de [a colaboracion,
454 Elaborar un reporne de las actividades

5 Detalle del procedimiento
Direcclén Divislonal de Promocion y Servicios de Informacidén Tecnolégica

1. Articula la estrategia para fortalecer el sistema de propiedad industrial y formentar su conocimienta y use
a tranvés de la firma de convenios de colaboracién con instancias nacionales pablicas o privadas.

£ El corvdened de colaboracion es imciativa del IMBY
i [continda en 52)
Mo [continda en 515)

CONVENIO DE COLABORACION POR INICIATIVA DEL IMP]
52 Analiza la pertinencia y viabiidad de firmar un convenio de colaboracidn (el convenio) con una instancia
nacional plblica o privada |la instancia) para fortalecer ¢l sistema de propiedad industrial y fomentar su

conocimlento vy wsa,
53, Turnaa la BGASA la propuesta de colaborackdn con la instancia para validacion,

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
S, Analiza la pertinencia de firmar un convenio de colaboracidn.
LES pertinente Rrmar & comvenio de colaboracisn?
Ll feontinda emn 5.5)
N [regresa a 5.2 con Comentanss)
55 Instruye ala DOESIT gue dirija las acciones necesarias para la firma del corvenio de colaboracian,
Direccidn Divisional de Promocitn y Servicios de Informacidén Tecnalégica
5.6. Recibe la instrucckin de la DCASA
57. Coniacta a la instancia correspondienta con la intenckdn de fismar un convenio de colaborackdn v le
manifiesta el objetivo, asi coma los alcances (objetivo, actividades, responsabilidades, entre otras),
cla instancia acepta firmar el convenio de colaboracidn?
5i [continda en 58]
Mo [fin del procedirmiento]

58, Instruye & la S05IT 8 continuar con las gestiones necesarias para realizar |2 propuesta de conmeenio. J
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Gestitn de convenios y accicnes de colaboracién interinstitecional en
Procedimient PR-DDPSIT-06
Ty materia de propiedad industrial en el dmbito nacional,

Elabard Alberto Qlguin Nava Aprobd

Abed Abarca Ayala

Subdireccién Divisional de Servicios de iInformacidén Tecnoldgica

59, Recibe lainstruceidn ¥ elabora la propussts de camenio,
510 Envia la propuesta de convenio a la DDPSIT para revision,

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Infermacién Tecnolégica
SN, Recibe v revisa la propuesta de convenio.

Ll propuesta de convenia cumpie can los objetivas y alcances?
5 joontinda en 5.12)

Mo [regresa a 5.9)

512. Emvia la propuesta de comvenio a ks inSLancia pars Su resisson

La instancia
513, Recibe v revisa la propuesta de convenio,

ila propuesta de convenio cumple con los objetivas y alcances?
&i feontinda en 514

Mo [regresa a 511 con comentarios]

L4, Ervia a la DOPSIT la propuesta de convenio revisada jcontinda an 524)

CONVENIO DE COLABORACION POR INICIATIVA DE UNA INSTANCIA NACIONAL PUBLICA O PRIVADA
La instancia

515, Manifiesta a la DOPSIT su interés de firmar un convenio de colaboracidn.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

516, Recibe v analiza la viabikdad de firmar un convenio de colaboracian con la instancia,

LEs wviable firmar el convenio?
Li feontinda an 5.77)
Mo [regresa & 515 con comentanos)

577, Tuma a la DGASA la propuesta de firma de convenio.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

LEs wvisbbe firmar el conveno?

518 Recibe v analiza la viabiidad de firmar el convenio de colaboracian.
50 feontinda en 5.159)
Mo [regresa a 516 con comentarss)
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Gestidn de comenios y acciones de colaboracion interinstitucional en
acedimi PR-DDPSIT-06
e iy materia de propiedad industrial en el Ambito nacional.
Elabord Alberio Qiguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

519, Confirma la viabilidad & instruye a la DDPSIT Inkclar con el process de gestidén de ks propuesta de
Convenic.

Direccion Divisional de Promoacidn ¥ Servicios de Informacion Tecnolbgica
520, Recibe la confirmacian y o notifica a la instancia
La instancia

5. Recibe la confirmacian y elabora una propuesta de convenio,
L2332, Envia la propuesta de convenio a la DDRSIT.

Direccitn Divisional de Promocidn ¥ Servicios de Informacién Tecnolégica
L3% Recibe y analiza |a propuests de comenhs.

iLa propuesta de convenbo cumpbe con la estrategia para fortalecer el sisterma de propledad industrial
y formentar su conocimients y uso?
A [continda en 5.24)
Mo [regresa a 521 con cormentarsos)
524 Envia la propuesta de convenic a la DDA
Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
525 Recibe v analiza la propuesta de convenio.

LLa propuesta de convenlo cumple con el Marco Juridico del IMP1 y dernas atribuciones aplicables?
Si [continda an 5.26
Mo [regresa a 523]

L26. Envia ol cornvenia final a la DDRSIT validade.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

527, Recibe el convenio validado y lo envia a la DOASA & instancia pablica o priveda
Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo

528 Recibe el convenio valkdado.
529 Indica a la DDPSIT indciar las gestiones necesanas para levar a cabo fa firma del convenic.

G la firma del convenio requiere la arganizacidn de una aclividad de promocian, ver gl procedimienta PR-
DOESIT-03, incise B "Crganizacion de actividades de promocion por el Instituto” del presente manual,

G la firma del convenio requiere [a elaboracion y difusion de contenidos ver el procedimiento FR-DDPSIT-05
“Difusidn y elaboracion de contenidos a través de los canales institucionales” del presente manual.
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Gestitn de convenios y acciones de cotaboracion interinstitucional en
roced PR-DDPSIT i
: ootz e materia de propiedad industrial en el Ambito nacional.
Elabard Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolbglea
.30, Recibe la indicacidn @ instruye a la SDEIT [levar a cabo las gestiones necesarias para la firma del convenio.
Subdireccion Divisional de Servicias de Informacién Tecnoldgica

531 Recibe la instruccidn y contacta a la instancia para coordinar [a firma del comenio y definir la fecha
L I7 Instruye la COEDP levar a cabo [as actividedes necesarias para la firma del convenia,

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusidn de |a Propledsd Industrial
L33 Recibe la insiruccidn y realiza las gestiones necesarias para la firma del comvenio,
£.34 Confirma los detalles para llevar & caba la firma del eonvenio y lo hace de conccimients de la DOPSIT, la
SDSEIT v [a instancia.
Dia DE LA FIRMA DE CONVENID
La instancia ¥ la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoya

£ 35, Firman el convenio de colaboracion, o &n u caso, la DOASA gestiona |a firrma con |a Direccidn General
536 Envia & la DOPSIT & coreenio firmado para seguimiento,

Direcclén Divisional de Promocién y Servicios de informacién Tecnoldgica

557 Recibe el convenio firmade e instruye a ta SDSIT & seguimienta al cumplimients de las actividades
pactades en el comwenio de codaboracidn,

SEGUIMIENTO AL CONVENIO DE COLABDRACION

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacidn Tecnalbgica

538 nstruye a la COEDPI dar seguimento al comvenio de colaboracion.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

539 Lleva a cabo el seguimiento al convenio de colaboracidn de acuerdo con sus objetnos, alcances y
actividades establecidas y de conformidad con los procedirnienics de la DOPSIT.

540 Integra la nformacidn de las actvidades realizadas.

5.41. Elabora un reporte de las actividades de fomento del ejercicio de los derechos de propiedad ndustrial
realizadas v 1o envis a fa COAD.

Coordinaclién Departamental de Acervos Documentales
.42 Integra la nformacion en el repone de actividades de fomento del ejercicio de los derechos de propesdad
industrial
543 Ervia a la SDSIT un reporte trimestral de las actividades realizadas.

Subdireceién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

: M,
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i g R L Gestidn de convenios v acciones de colaboracidn interinstitucional en

materia de propiedad industrial en el dmbito nacional.

Elabord Alberto Olguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayala

544, Recibe v revisa el reporte trimestral,

LEl reporte es correcta?
Si foontinga an 5.45)
No [regresa a 542 con comantarios]

S.45 Incluye el reporte de actividades realizadas en &l marco del convenio de colaboracion al Informe de
Labores del director general para la Junta de Gobiemno y, en su caso, integra y envia el informe de avance
de metas de los Indicadores de Programas Presupuestarios (IPP) a la DDPSIT para su revisidn y
validacion,

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolédgica

S46 Recibe el Informe de Labores del direcior general para 1a Junta de Gobierno v, en su caso, el informe de
avance de metas de bos Indicadores de Programas Presupuestaros (| PR].

iLa informacién remitida es correcta?
5 [continde en 5.47]
Mo [regress a 545 con comentanios]

47 valida el informe vy o ervia a la Coordineckdn de Planeacian Estratégica,

Fin del precedimiento

6 PRelacidén de formas yvfo formatos
AT
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Gestidn de convenios y acciones de colaboracidn interinstitucional en
materia de propiedad industrial en el Ambito nacional.

Procedimiento PR-DDPSIT-06

Elabord Alberto Ofguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-06
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Procedimiento PR-DDPSIT-06

Gestion de convenios y acciones de colaboracian interinstitucional en
materia de propiedad industrial en el Ambito nacional.

Elabord Alberte Diguin Nava Aprabd

Abel Abarca Ayala
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Gestion de convenios y acciones de colaboracion interinstitucional en
materia de propiedad industrial en &l dmbito nacional,

Alberto Olgusn Nava

Abel Abarca Ayala
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Elabord Alberto Olguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Gestion de convenios y acciones de colaboracian interinstitucional en

¥ ol materia de propledad Industrial en el dmbito nacional.

Elabord Alberta Dlguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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Gestidn de convenios y acciones de colaboracidn interinstitucional en
Procedimient PR-DDPSIT
2 e materia de propiedad industrial en el dmbito nacional,
Elabord Alberto Ofguin Nava Aprobd Abal Abarca dyala
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Gestion de convenios y acciones de colaboracion interinstitucional en

£ b i e materia de propiedad industrial en el dmbito nacional.
Alberto Olguln Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
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Procedimiento PR-DOPSIT-07 Ejecucion del programa institucional de comunicackdn social del IMPL.
Elabord Alberto Olguwin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-05 Ejecucion de actividades de comunicacion social,

PR-DDPSIT-07 Ejecucion del programa institucional de comunicacién social del IMPI.

1. Objetivo

Gestionar el desarrollo de campafas de difusian en distinios medios de comunicacian con el propdsito de
formentar e ejercicio de los derechos de propéedad industrial,

2 Politicas

El programa vy estraltegia de comunicackdn social se alinearan a la normativicdad establecida por la
Fresidencia de la Repdblica, a través de la Coordinacién General de Comunicacidn Social y Vooeria del
Cobierno de la Repdblca, v de la Secrataria de Gobernacidn [SEGOE), por conducto de [a Direccidn Goeneral
de Mormatividad de Comunicacian,

3. Alcance

Direccitn General de Normatividad de Comunicacidn de la SEGOB, Coordinacidn General de Comumicacian
Social y Viocerna del Gobeerno de la Repablica, Junta de Gobierno del 1MPI, Direccidn General Adjunta de los
Sarvicios de Apoyo [DOASA), Direccitn Divisional de Promocidn y Servicios de Informackdn Tecnoldgics
(DDPSIT], Direccidn Dhaisional de Adminstracidn (DDA), Oficina de comunicacidn secial de la Secretaria de
Economia.

%, Responsabilidad

4.1 La Direccidn Dhisional de Promociin ¥ Senicios de Informacin Tecnolégica [DOPSIT) es responsable
e
41l Proponer estrategqies y diregir la ejecucidn del Programa institucional de comunicacidn social del
IMPL
4.2 Establecer |as directrices para el desarrollo de contenidos ¥ someterios a validacidn de la DGASA

42 La Subdireccion Dnisional de Sendcios de Informacién Tecnobdgica [SO5IT) es responsable de
42). Realizar las gestiones administrativas necesaras para efecutar el Programa institucional de
comuriceCsan social del IMPI,
422 Instruir y supervisar la elaboracidn de materiales v la propuesta de presentacién de campafa.

4.3 La Coordinacson Departamental de Acerves Documentales (CDAD) es responsable de:
431 Elaborar una propuesta de materiales de acuerdo con fas directrices de la DDPSIT,
4352, Elaborar la propuesta de presentaciin de campana,
5 Detalle del Procedimiento

Direccién Ceneral de Normatividad de Comunicacién de la SECOB

Paginga 108 de 183 “llln’



Manual de Procedimientos de la

Wq I M PI Direccidn Divisional de Promocitn y Servicios de Informacidn
el
g

Tecnoldgica
1/2023
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ol

Pukbilica la normatividad vigente en comunicacidn social en el DUOWF. y coloca en |a pdgna web de la
SECOH bos cuadros v formatos en los que se deberd especificar el programa de comunicacién social.

Subdireccion Divizional de Servicios de Informacitn Tecnoldgica

52
53

Sty

55

Bevisa la normatividad vigente.

Solicita a la Direccidn Divisional de Administracidn gue le infarme respecto al presupuesto aprobado
para cormunicackin social

Obtiene de la pdgina web de la SEGDB los cuadros ¥ formatos en kos gue se deberd especiiicar el
programa de cormunecacidn social.

informa a ta DODESIT sobre la normatividad, [as gestiones gue se deben realizar y [as fechas para iniciar
el programa de comunicacidn social.

Direccion Divisional de Promocién ¥ Servicios de Informacién Tecnolégica

56

57

Recibe v revisa la normatividad, el presupuesto de comunicacion social v las fechas en que deben
iniciar las gesticnes del programa,

Irforrma & la DCASA sobre 3 normatividad, el presupuesto de comunicacidn social y las fechas en que
derban iniciar las gestiones del pregrama.

Direccién General Adjunta de los Serviclos die Apoyo

L8
59

Recibe vy revisa la normatividad, e presupuesto de comunicacion social y las fechas en gue deben
iniciar las gestiones del programa.

Instruye a la DDPSIT a iniciar |as gestiones para dar cumplimiento al programa ge comunicacicn
social

Direcclén Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

S0

Instruye a la SDSIT a gestionar ¥ preparar la documentacsin para ejecutar @ programa de
comunicacidn social,

subdireccion Divisional de Servicios de Infermacién Tecnolégica

5N

512

Prepara la propuesta de estralegia y programa de comunicacidn social con base en &l presupuesto
autarizado,

Envia la propuesta de programa y estrategla de comunicacién social a la DOPSIT,

Direcchén Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica

313

54

Recibe v revisa la propuesta de programa y estrategia de comunicacion social,
LE| programa y estralegia de comunicacion social cumplen con los lineamientos establecidos?
Si [continda en 5.14].
Mo [regresa a 5.01).

Ervia s propuesta de programa y estrategia de comunicacian social & la DOASA.
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Direccidn General Adjunta de los Servicios de Apoyo
515 Recibe y revisa la propuesta de programa y estrategia de comunicacian social,
iEl programa y estrategia de comunicacion social cumpben con los lineamientos establecidos?
5i [continda en 576)
Mo |regresa a 5.11)

336 Instruye a la DDPRSIT & gue envie kos formates firmados del programa y estrategia de comunicacion
social & la oficing de comunicacion social de la Secretarla de Economia

Direccidn Divisional de Promocidn ¥ Servicios de informacién Tecnolégica
517 Firma y envia los formatos a la eficing de comunicacidn social de la Secretaria de Econarmia,
Oficina de comunicacion social de la Secretaria de Economia
518 Recibe los formatos firmados del programa y esirategla de comunicacion social del IMBI
LEl programa y estrategia de comunicacidn social cumplen con los lIneamentos establecidos?
&l fcontimde en 5049,
Mo [Informa a la DDPSIT jcontinda en S11]),

519  Envia los formatos a la Coordinacion General de Comunicaciin Social v Voceria del Goblerno de la
Republica y a la Direccidn General de Normatividad de Comunicacion de SECDB,

Coordinacién General de Comunicacién Social ¥ Voceria del Goblerns de la Repablica y Direccién General
de Noermativided de Comunicacidn de SEGOB

£20 PReciben los formates fismadoes del programa y estrategia de cormunicacion social
iEl programa y estrategia de comunicacion secial curnpben con los lineamientos establecidos?
Sk |continda en 521
Mo [regresa a 5.18]

5321 Enwvian las aulorizaciones al programa y estrategia de comunicacidn social a B oficina de
camunicacian social de la Secretarla de Economila.

Oficina de comunicacién social de la Secretarla de Economia
5.8¢ Rucibeyenvia las autorizacicnes al programa y esirategia de comunicacion social a la DDPSIT.
Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5323 Hecibe las sutonzaciones al programa y estrategla de comunicacidn social e informa a la DGASA
524 Instruye a la SDSIT a realizar las gestiones para la autorizacion del presupuesto asignado para el
programa de comunicacion social ante la Junta de Gobierno del IMPL

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién Tecnaléglca /
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5325 [Recibeiainstruccidn y prepara |la documentackin para gestionar la autorizacion del presupuesto ante
ta Junta de Gobsrno dal IMPI,
526 Envia la decumentacidn a la DOPSIT para su autorizaciban.
Direccion Divisional de Promocidn y Serviclos de Informacién Tecnolégica

537  PRecibe y revisa la documentacidn para solicitar la autorizacion del presupuesto ante la Junta di
Gobierra,

LLa docurmentacidn cumple can los lineamientos establecidos?
5E [continda en 528]
Mo [regresa a 5.25)
52B  Ernvia la documentacitn a ks DDWA] para ser presentada ante |a Junta de Gobierno del IMPI,
Junta de Cobierne del IMPI
529  pAutoriza el presupuesto para e programa de comunicacisn social?
Si feontinda en 530]
ke [fin del procedimiento]
530  Seinforma ala DDOPSIT sobre |2 autorizacian,
Direcciton Divisional de Promocién ¥ Servicios de Informacion Tecnoléglca

53  Imstruye a la CDAD a preparar los materiales gue serdan difundides en los distintos medios de
COMUNICRCIEn propuestos

Coordinacidén Departamental de Acerves Documentales

532  Recibe lbinstruceidn y plepara [as propuestas de materlales.
L35  Envia las propuestas a la DDESIT,

Direccidon Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnoldgica
534  Recibey revisa |as propuestas de materiales.

JLLes propuestas cumplen oon los ineamientos establecidos?
&I leontinda en 535|
Mo [regresa a 5.52]

L35  Ervia las propuastas a la DGASA para su aulorizacicn,
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
536 Reclbey revisa las propuestas de materales.

iLas propuestas cumplen con los lineamientos establecidos?
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5 [eontinde en 5.37].
Mo [continga en 532].

537 instruye a la DOPSIT a realizar las gesticnes necesarias para enviar los materales a la oficina de
comunicackdn social de la Secretaria de Econarmia.

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Infermacién Tecnaléglea

538 PRecibe 3 instruccidn y envia a la oficina de comunicacidn sccial de la Secretaria de Economia las
propuestas de materiales a difundir

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Econamia
5392 Recibe y révisa los materiales a difundir en la campana de comunicacion social del 1P,
Lo materiales cumplen con los ineamientos establecidos?
S feontinda en 5.40].
Ne [inferma a la DOPSIT. Regresa 8 5.33].

540 Ervia los materiales para auterizacidn de la Coordinacitn General de Comunicacian Social y Vooeria
del Gobierno de la Repablica,

Coordinacién General de Comunicacion Social y Voceria del Gobierno de la Republica
541  PRecibe y revisa los materiales a difundir en la campana de comunicacion social del IMPL
ilos materiales cumplen con los lineamientcs establecidos?
5i [continda en 54632
Mo [regresa a 5.39]

542 Ermwvia las autorizaciones de |os materlales a a aficing de comunicacin social de la Secretaria de
Economia

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia
543 Recibe y envia las autonzaciones de los matenales a la DOPSIT,
Direceidn Divisional de Promocidn ¥ Servicios de Informacion Tecnoldgica
L44  Recibe las avtorizackones de los materiales e informa a la COASA

£45  instruye a la S05IT a iniciar las gestiones para |la contratacidn de los senvicios de produccidn de
materiales (impresos, radio, videos, otros).

Subdireccién Divisional de Servicios de Infermacién Tecnolégica
S45  Elabora la documentacidn correspondiente para la contratacidén de los servicios de produscckin

547 Elabora el oficle de envio de |la documentacidn para la contratacidn de los servicios de produccidn
dirigida a la DDA,
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548 Envia el oficio y decumentacién a fa DOPSIT para su revissdn
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Infarmacidn Tecnologica

549 |Recibe v revisa ol oficic de envio ¥ In documentacidn para la contratacién oe los servicios de
produccién.

fLa documentacion cumple con ka normatnided?
5i [continda en 550)
Mo |regresa a 5.46).

550 Enwvia el oficio v la documentacidn para la contratacidn de los servicios de producesan a la DDA

Direcclén Divisional de Administracién

551  Recibe el oficio ¥ la docurnentacitn para la contratacidn de los servicios de produccion,
552 PRealiza las gestiones para la contratacién de los proveedores adjudicados.

£5%  motifica mediante oficio a los provesdores adjudicados para gue lleven a cabo los servicios y marca
copia @ la DOPSIT.

554 Realiza los contratos ¥ envia para su revisicn a |os proveedores y a la DDPSIT.
Provecdores
555 PRecibeny revisan bos contratos
iLos contratos son acordes con la normatividad?
Si jeontinge en 556
Mo [regresa a 5.54],
ESE  Daswisto biseno a la Direccsdn Diviskonal de Administracidn para su firma.

Direccién Divisional de Promocién ¥ Servicios de Infermacién Teenolégica

557  Recibe el oficio de notificacién de los proveedores adjudicados para lbevar a caba bos senicios.
558  Recibe y revisa los contralos,

Al contratos son acordes & la normathided?
Sl Joontinda en 559,
Mo fcontinda en 5.54],
553 Da su visto buenc a la DD para su firma.,
Direccién Divisional de Administracién
560 Envia los contratos para firrma a los provesdores y a la DDPSIT.

Proveedores

561  Reciben, frrnan y envian los contratos a la D0DA
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Direccitn Divisional de Promocién y Servicios de informacién Tecnolédgica

562 Recibe, firrma y envia los contratos a la DDA
S63  Instruye a la SDSIT a contactar a los proveadores para coordinar el servicko de produccidn,

Subdireccin Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

564 Contacta a los proveedares para coardinar el sericio de produccidn de mateniales de conformdad
can las autorizaciones correspondientes.

PFroveedores

565 Reciben lanformacidn.
Se6  Producen los materiales autorizados para la campafia de comunicacidn social,

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Infermacién Teenaldgica
56T  Rewvisa el matenal producicde por los proveedones,
iLos matenales cumplen con los requerimientos y la autorizacidén?
5 [eentinga en Se8)
Ho [regress a 5.64)
Le8 Ernvia propuestas de presentackin de campafa a DoASA
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
569  Recibe vy revisa las propoestss de la presentacion de campafia,
ilos materiales cumplen con los reguerimientos y 1a autorizacicn?
Si [continga en 5701,
N [regresa a 567],

5M  Instruye a la DOPSIT para enviar los materiales a la oficing de comumnicacion social de la Secretarla de
Econarmia,

Direccion Divisional de Promocién ¥ Servicios de Informacién Tecnolégica
57  Envia los materiales a la oficina de comunicacidn social de la Secretarfa de Economia
Oficina de comunicacién soclal de la Secretaria de Economia.
572 Recibey revisa los materiales de comunicacidn social
iLos materiales curnplen oon 04 regquerimientos y B autorizacion? |

Si [continda en 5.73).
Mo [informa a la DDPSIT. Regresa a 567
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573 Enwvia los materiales para autorizacion de la Coordinacidn General de Comunicacion Social y Voceris
del Gobierno de la Bepablica y a la Direccidn General de Normatividad de Comunicacian de SECOHE,

Coordinacién General de Comunicacién Social ¥ Voceria del Gobierno de la Repdblica y Direccidn Genaral
de Mormatividad de Comunicacién de SEGOB

5% Reciben los materiales para la campafia de comunicacidn social,
JlLos materiales cumplen con los requerimientos ¥ [a autorizacsbn?
S jeontinda en 575,
Mo [inferman a la Secretaria de Economia, Begresa a 571).

£75  Erwian las autorizaciones de los materiales a s oficing de comunicacidn social de la Secretaria de
Econarmia.

Oficina de comunicacién social de la Secrataria de Economia
576 Recibe yervia las autorZaciones de kot materaies a la DDPSIT.
Direccign Divisional de Promecidn ¥ Servicios de Infarmacidn Tecnalégica
LT | Recibe las autorizaciones de los materiales e informa a la DOASA
578 Instruye a la SOSIT a preparar la propuesta de presentacidén de campafia con base en la sutafizacion
del programa y estrategia de comunicacidn social y a los maternales validados

Subdireccién Divisional de Servicias de Infarmacidn Tecnoldglea [/ Coordinacién Departamaental de Acervos
Documentales

573  Beciben la instruccidn y preparan la propuesta de la presentacicn de campafia.
580 Envian las propuestas a la DDPSIT.

Direcclén Divisional de Promaocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
581 Recibe yrevisa la propuesta de la presentacidn de campafia,
ila propuesta cumple con los lincamientos establecicos?
Si [continua en 5.82].
o [regresa a 577].
582  Enviala propuwesta a la DOASA pars su autcr|zachkin.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
583 Recibe y revisa las propuestas de la presentacion de carmpaiia
iLas propuestas cumplan con bas lineamientos establecidog?

Si [continda en S.84).
KMo |[regresa a 577,

Pigina 115 de 163



i Manual de Frocedimientos de la
-';:.l" = I MPI Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn

"';":'i Tecnaolégica
- 1/f2023
PFrocedimiento PR-DDPSIT-07 Ejecucidn del programa institucional de comunicackdn social del IMPI,
Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

EB4  Instruye a la DOPSIT para enviar la presentacian de campafia a la oficina de comunicacion social de
la Secretaria de Econormia,

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnolégica
LES  Envia la presentacidén de campafia a la oficing de comunicacian social de la Secretaria de Economia.
Oficina de comunicacién secial de la Secretaria de Economia,
LB6 PRecibe y revisa el formato de presentacion de campana de cormunicacidn social,
LEl formato de presentacidn de campadfia cumple con los lineamentos establecidos?
Sl fcontinda en 587
Mo [Infarma & la DOPSIT, Regresa a 5771,
587 Emvia el formato de presentacitn de campafia para autorizacion de la Coardinacidén General de
Comunicacidn Social y Voceria del Gobierna de la Repdblica v a la Direcciin General de Normatividad
de Comunicacidén de SEGOB.

Coordinacion General de Comunicacién Social ¥ Voceria del Gobierno de la Repiblica v Direcclén General
de Hormatividad de Comunicacidn de SECOB

588 Feciben y revisan ¢ formato de presentacidn de camparia.
LE! farmato de presentacion de campafia cumple con los lineamentos establecidos?
5k [oontinde en S.89)
Mex [regresa a 5835

589 Envian g autorizaciones de los matenales a la oficina de comunicacidn social de la Secretaria de
Economia.

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Econamia
590 Recibey envia las autorizaciones del formato de presentacidn de la campana a ia DDPSIT.
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacicn Tecnolégica

551 Recibe las autorizaciones del formato de presentacién de la cempana e informa a la DGASA
92  Instruye ala SDSIT & gue inice |as gestones para la contratacidn de los medios y senvicios autorizades.

Subdireccién Divisional de Serviclos de Informacién Tecnaldgica
£33 Elaborala documentacidn correspondiente para la contratacian de los medios y Sendcios aulorizados.,
594 Elabora el oficio de emwio de la documentacidn para la contratacion de los medics y servicios

dutarizados a la DD
595 Ernvia el oficio v la documentackin & la DOPSIT para Su revisidn.

Dirgccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolbgica
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596  Recibe y revisa el oficio de envio v la docurmentacidn para la contratacion de los medios y servicios
auterizedos.

iLa documentacidn cumple con la normatividad?
Sk leontinda &n 597],
Mo [regresa a 5.935)
5897  Envia el oficio v la documentacian a la DDA para la contratacién de kos medios y Servicios autonzadas.
Direccién Divisional de Administracién

88  Pecibe el oficio v la docurnsentacion para la contratacién de los medios y Sendicios autonzados
5099 Realiza las gestiones necesarias para la contratacion de las proveedaores adjudicados.
LI00 Motifica mediante oficio a los proveedores adjudicados para gue lleven a cabo 1oS Servicios iy marca

copia a la DDPSIT,
5101 Realiza los contratos ¥ ervia para su revisidn a los prodesdores y & la DOPSIT.
Provesdores
5102 Reciben y revisan los contratos
JLeos contratos son acordes con la normatividad?
Sk foontinda en S103],
Mex: [regresa a 559,
5103 Da su visto bueno a la DDA para su firma,
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

51k Becibe el oficio de notificacidn de los proveadornes adjudicades para llevar a cabo los senicios,
510E Recibe Y revisa bos contratos

iLos contrabos son acordes con la nofmathidad?
Sk jeomtinda en 5106).
Mool [regresa a 5.00),
SI0E Da su visto bueno & la DDA para su firma.
Direccién Divisional de Administracién
5107 Emvia los contratos para su firma a los proveedores v a la DDPSIT,
Proveedores
5108 Reciben, firman y erian los contratos a la DOw
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Infoarmacién Tecnolégica

5109 Recibe, firrma y envia los contratos a la DDA
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5010 Instruye ala SOSIT a contactar 8 ot provesdores para coordinar la implementacidn de la campadia,
Subdireccidn Divisional de Serviclos de Infermacidn Teenolbdgica
LM Contacta a kos proveedores para coordinar la implermentacidn de la campafia,
Prowvesdores
M2 Reciben linformacicn,
503 Preparan lo necesario para realizar la implementacian de la campana en el periodo de tiempo
establecida,
Inicia la campania
Finaliza la campafa
Provesdores
114  Envian los testigos
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

515  Incia la elaboracsdn del acta de liberaciin de la campanfia
EN& Ernvia acta de liberacidn v solicita la factura a los proveedores.

Proveedores

ENT  Reciben el acta de liberaciksn y firman,
5NE Elaboran la factura.
5119 Enwvian el acta de liberacidn v la factura a le SDSIT v a la DDA

Subdireccién Divisional de Servicios de Infermacién Tecnoldgica

5120 Mecibe el acta de liberacidn v la factura,
53121 Firma &l acta de liberacidén y rubrica la factura,
5.0&2 Enwvia el acta y la factura a la DDPSIT.

Direcelén Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica

5123 Hecibe el acta de liberacidn v la factura,
5024 Firma el acta de Rberacion v rubrica la factura.
5125 Envia el acta y la factura a la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica

5126 Recibe el acta de libevacion y la factura para archiva.

5127 Realiza las adecuaciones al programa y esirategia de comunicacian social wo a la presentackn de
carmpana, en caso de ser necesaria, f

5128 Frepara el formato de presentacidn de estudio de comunicacidn social y o envia a la DDESIT. ;
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Direccion Divisional de Promocién ¥ Servicios de Informacién Tecnolégica

5129

5130

Recibe y revisa & formato de presentacion de estudio de comunicacion socal,

LEl formato de presentacidn de estudio de comunicacion social cumple con los linearmlentos
establecidos?

Sl joontinda en 5.130],

Mex [regresa a 5.7

Ervia &l formato de presentacidn de estudio de comunicacion social a ta oficing de comunlcacian
social de [a Secretaria de Economia.

Oficina de comunicacion social de |a Secretaria de Econamia

L5131

5132

Recibe y revisa el formato de presentacidn de estudio de comunicacian social del IMPL.

iEl formato de presentacién de estudio de comunicacidn social cumple con los lineamientos
establecidos?

Sk |[Regresa a 5132

Mo [Informa a la DOPSIT. Regresa a 5127,

Envia el formato de presentacidn de estudio de comunicaciin social para autorizaton de la Cirecchin
Ceneral de Mormativided de Comunicacidn de SECOB.

Direccidn General de Normatividad de Comunicacidén de SEGOB

2133

Recibe y revisa el formato de presemtacidn de estudio de COmMUMRICACon social

LEl farmato de presentacidn de estudio de comunicacidn social cumple con los lingamientos
establecidos?

St [Fin del procedirniento]

Mo [regresa a 5.029],

6. Relacién de formas yo formatos

&1, Formato de Estrategia y Programa de Comunicacidn Social - Sistemna de Informacién de Mormatividad
de Comunicacion [SIMC)

62, Farmato Unico- Partidas 36101, 36201 w 33eh

65 Formato de prasentacidn de campana,

&4, Formato de presentacidn de estudio de comunicacidn social.

6.5 Presentacidn de Resultados de Estudios en Comunicatian Socal

/

Pagina 115 de 163



Manual de Procedimientos de la
w I M PI Direccitn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn
H Tecnolégica
172023

Frocedimiento PR-DOPSIT-07 Ejecucién del programa institucional de comunicacidn social del IMPLL

Elabord Alberto Diguin Nava Aprobé

Abel Abarca Ayala

7. Diagrama de Fiujo PR-DDPSIT-07
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Elabord Alberto Olguin Mava Aprobb Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-05 Ejecucion de actividades de comunicacion social.

PR-DDPSIT-08 Difusion de acciones del IMPI y temas de interés pablico a través de
medios tradicionales.

1.  Objetivo

Comunicar &l publico &n general las sociones que & InStnuts leva & cabo para fortalecer el sisterma de
propiedad mdusinal y fomeniar su conocimiento y uso,

2. Palitica

La difusidn a trawés de medios tradicionales de comunicaciin se levard a cabo de conformidad con los ejes
que establezca la oficina de comunicacidn social de la Secretaria de Economia.

3. Alcance

Direccidn Gemneral Adjunta de oS Senicios de Apayo [DGASA), Direccidn Divisional de Promocidn vy Senicios
de Infermacidn Tecneldglca [DDPSIT), Oficing de comunicacidn social de la Secretaria de Economia,
Subdireccidn Dvisional de Sericios de Informacion Tecnaldgica [SDSIT) y Coosdinacidn Departamental de
Apersos Documentales [COG0],

4, Responsabilidad

.1

.2

43

La Dwreccsdn Ceneral Adjunta de los Servicios de Apoyo (DOASA] &5 responsable de:
411 Walidar las notas, bolstines y comunicados, entre otros materiales y la participacidn en entrevistas.

La Direcchdn Diviskonal de Promockin y Serviclos de infermacion Tecnaldgica [DDPSIT) es responsable

de:

4.2 Establecer uma estrategia de comunicacion en medios tradicionales (radio wo TV) para difundir al
plblico general termas de mierés,

422 Instruir la integracidn vy actualirackén de la base de datos de medios tradichonales de
carrunbcacidn,

4.2.3 Recibir y analizar peticiones de entrevistas, confarencias de medios, entre otras actividades (“las
entrevistas™).

4.4 Instruir la elaborackbn de las notas, boletines ¥ comunicados, entre otros materiales (*materiales®).

4.2 5 Revisar y someter g validacidn de la DGASA los materiales.

La Subdireccian Divisional de Senvicios de Infarmacidn Tecnolgica (SDSIT] &5 responsable de;

431 Realizar las gestiones necesarias para |a realizacion de entrevistas, ya sea por interés del IMPl o a
peticidn de alglin medio de comunicacidn,

4.5.2 Establecer contacto con los medics tradicionales de comunicacion para gestionar |a difusidn de
materiales o [a realizacidn de entrevistas.

4353 Supervisar la integracion y actualizecidn de la base de datos de medios tradicionales de
comuRnicacion.

4. %4 5upervisar la realizacion de los materiales.
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Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

4.3 5 Superisar la difusidn de notas, boletines y comunicados, entre otros materiales en los medios de
cofmunicacion tradicionales,

4.4 La Coordinacitn Departamental de Acervos Documentales [CDAD] es responsable de;

4.4 Integrar y actualizar la base de datos de medios tradicionales de comunicacicn,

L.4.2 Elaborar notas, boletings y comunicados, entre obfas materiales
4.4 3Emaar las notas, boletines y comunicades, entre otros materiales validados a los medios de

comunicacicn,
4 4 4Dar sequimento b las entrevistas y oblener sus testigos,
5. Dutalle del Procedimiento

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica

51. La DDPSIT establece una estrategia de comunicacidn en medios tradicionales para difundir al pablica

general Temas de inberda

S Instruye a la SO5IT la integracsin o actualizacn de la base de medsos Iradicionales de comunication,

Subdirecelén Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

53, Instruye a la COAD la integrackin o actualizacidn de la base de medios tradicionales de comunicacion,
Supervies |as tareas.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

L4, Integra o actualiza b base de datos de medics tradicionales de comunicacian,
55 Enviala base a la S0SIT

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

56, Recibe la base de datos de medios tradicionales de comunicacion,
L7 Motifica a la DDESIT gue la base ha sido integrada y $e |a envia,

Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica
58 Recibe s base de datos.
DIFUSION A LOS MEDIOS TRADICIONALES DE COMUNICACION
iE5 imiciativa del IMPI difundir informacion?

5f jeontinda en 530]
Mo jeantindga en 5.9)
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59, Recibe las sclicliudes de las enprevisias en las gue se requbere la participackin de funcionanios del
Instituta,

500 Instruye a la S05IT para gue establezca contacto con el medio para conecer los detalles de la solicitud
de las entrevistas: el tema y farmato, entne alros.

Subdireccidon Divisional de Servicios de Informacién Tecnaldgica

S0l Establece contacto con el medio de comunicacidn v solicita los detalles de las entrevistas,
512 Erwia los detalles a ka DDPSIT,

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica

513 La DDPSIT recibe los detalles de las entrevistas.
514, Infarma a la DGASA sobre [a solicitud w los detalles de las entrenastas

Direccitn General Adjunta de los Serviclos de Apoyo
515 Recibe para validacion |a soliciiud y detalles de |as entrevisias.
LEs vinble participar @n las entrevistad?

Si [eantinga en 516,
Ma linforma a DDPSIT = Fin del Procedirmiento)],

516, Instruye a la DDPSIT para realizar las gestiones v llevar a cabo la entréwisia,
Direccidn Divisional de Promocidén y Servicios de Informacién Tecnoldgica

517, Recibe la instruccidn de |la DOASA,
5.18. Infarma a la oficina de comunicacion social de la Secretarfa de Economifa de la solicitud de entrevista.

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia
519, Recibe la comunicacian de la DDPSIT donde ke informa de las entrevistas
iEncuentra alguna objecidn para la realizacion de [a entrevista?
Si [inforrma a la DDPSIT que no o5 posible participar gn la entrevista, Fin del procedimiental,
Mo feontinda en S0

Direccién Divisional de Promocidn ¥ Servicios de Informacién Tecnolbgica
520 Instruye a la 5051T para gue haga las gestiones necesarias para que se lleven a cabo les enirevsias.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

521 Contacls al medD para confifrnar 185 BntreVISTES y acondar |08 detalles,
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522 Hace de conocimiento de la CDAD cudndo v por qué canal se levardn a cabo las entrevistas v le
IFStruye & que dé seguimiento, grabe o testigo e integre las notas que se defiven de ella, en medbss
impresos o digitales, y otras actividedes que Se reguieran,

Dl& DE LA ENTREVISTA

Subdireccidn Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
5235, Coordina la entrevista y realiza las gestiones para gue ésta s lleve a cabo,
Coordinacidén Departamental de Acervos Decumentales
524 Graba el testigo de la entrevista,
525 Da seguimento a la entrevista y a las notas que ¢ deriven de ella en medics impresos o digitales.
5.26. Envia a la DDPSIT y SDEIT & testigo de la entravista v, &0 Su caso, las notas sobre la misma.

Dirgccidn Divisional de Promocién y Servicles de Infermacidén Tecnologica [/ Subdireccion Divisional de
Servicios de Informacién Tecnolégica

5.7 Reciben el testigo y las notas de seguimiento de la entrevista,
5.28. Enwvian el testigo ywo materiales a la DGASA,

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
50 Recibe ¢l testigo v las notas de seguimiento de la entrevista [continda en 5.50).

DIFUSIGN DE CONTENIDOS POR IMICLATIVA DEL IMPI
Direccién Genoral Adjunta de los Servicios de Apoyo

530 Instruye & la DOPSIT la generacion de materiales para su difusion en medios tradicionales de
comumnicacidn.

Direccién Divisional de Promocitn y Servicios de Informacién Tecnolégica

L£31, Pecibe la instruccion y plantea una estrategla,
532 Instruye & la S0EIT L elaboracion de materiales para dar a conocer un tema de intenés publico.

Subdireccian Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldglca

L% Instruyen a la COAD que elabore los materales,
L34 Supervisa y da seguirmiento a la elabaracidn de materiakes,

Coordinacidn Departamental de Acervos Decumentales

L/
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5.35. Elabora una propuesta de materiales.
536 Envia la propuesta a la DOPSIT y S05IT,

Direcclén Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica y Subdireccién Divisional de
Servicios de Infermacién Tecnolégica

5.37. Reciben la propuesta y la revisan ¢n conjunto.

iLa propuesta cumple con las especificaciones soicitadas?
5i [continda en 5.38].
Mo |regresa a 5.35 con comentaros)

5.58. Enwvian la propuesta a la DOASA para validacion,
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
530 Recibe la propuesta para validacidn

iLa propuesta cumple con las especificaciones soliciiadas?
5i [continga en 5.40],
Mo |[regresa a 537 con comentarios).

&40 Instruye a la DDPSIT para que realice las gestiones para la publicacidn del material
Direccién Divisional de Promocitn y Servicios de Informacidn Tecnoldglea
541 Ervia el material a la Oficina de Comunicacion Social de la Secretaria de Economia para su valldacion.

Oficina de Comunicacién Social de la Secretaria de Econarmila

542 Recibe el maternal para validackén
L 43 En sy caso, realiza comentarios, y envia a la DOPSIT la versidn autorizada.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

S Reciben el material autorizéds e inforrms a la DOASA
545 Instruyen a la COAD para que lleve a cabo las gestiones necesarias para el envio del material a las
medios de camunieacian y su publicacidn en kos medios institucionales.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

C 46 Becibe la instruccidn y emvia el material a los medios de comunicacidn v lo publica an los canales
institucionales.

547, Daseguirniento a la difusidn del material @ integra la informacidn gue & pueda generar én los medios
de comunicacian radicionales imprescs o digitales a partir de los materiales difundidos.
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5.48. Envia la informacion integrada a la DOPSIT.
Direceidn Divisional de Promocian ¥ Servicios de infermacién Tecnoldgica
549, Recibe y revisa la informacién ¥ la ervia a la DGASA

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

£.50. Integra un reporte de la informacidn difundida en las entrevistas o los materiales difundidos v ko envia
& la S0SIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Infermacién Tecnolégica
550 Recibey revisa el repore.

dla infarmacian a5 cormecta?
S0 [continda en 552
Ma [regresa a 550 con comentarios].

552 Integra el reporie en &l Informe de Labares del director general para la Junia de Gobiernc,
553 Envia el Informe de Labores del director general para la Junta de Gobierno a la DODPSIT para su
validackan

Direccitén Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn Tecnolégica
5.54, Recibe ¥ revisa el iInforme de Labores del director general para la Junia de Goblamo.

LLa informacian es correcta?
5l jeontinga en 555].
Mo [regresa a 5.52 con comentarios],

555 Lo envia a la Coordinacion de Plarneacion Estratdgica,
Fin del procedimiento.

6. Relaclén de formas yfo formates
[ 3T
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P-DDPSIT-05 Ejecucion de actividades de comunicacidn social.

PR-DDPSIT- 09 Difusién de contenidos a través de los canales institucionales.
L Objetiva

Desarrofar o actualizer contenidos gue fomenten el ejercicio de los derechos de propiedad industral ¥
difundirios a trawes log diferentes canales instiinucionales.

2 Politica

El desarrollo, actualizacién y difuskdn de contenddos gue establece este procedimiento se lleva a cabo de
atuerdo con gl programa anual de trabajo de la DDPSIT o peticion de las unidades administrativas del IMPI
con &l objetivo de formentar el ejercicio de los derechos de propiedad industrial,

Los materiales elaborades deberdn seguir o lineamientos del manual de ldentidad grafica del goblerno
federal.

3 Alcance

Direccian Divisional de Promocidn y Servicios de Informacian Tecnoldgica ([DDPSIT), Subdireccidn Divisional
oe Senvicios de Informacion Tecnolégica (SOSIT), Coordinacion v Departamaental de Acersos Docurmintales
(CDAD) y Unidades administrativas del IMP1,

4, Responsabilidad

41, La Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Iinformacion Tecnolégica es responsable de:

411 Establecer la estrategia de difusidn y desarrolle de contenidos del Institute conduciendo el
adecuado uso de la imagen institucional ¥ lenguaje en los diferentes canales de comunicacién al
pUbiico,

412 Validar los contenidos desarrolladcs para su difusaan,

413 Heciblr las peticiones de desarrcllo, actualizacidn y difusion de contenidos de las unidades
adrministrabnggs del 1IMPL

43  LaSubdireccidn Divisional de Servicics de Informacidn Tecnolbgica es responsable de:
421 instruir el desarrcllo, actualizacién y difusién de contenides que soliciten las unidaces
adrninistrativas del IMPL
422 Supervisar la ejecucidn de la estrategia de difusin v desarrollo de contendos gue establezca la
DDPSIT,

4.3 La Coocrdinacion Departarmental de Acervos Documentales &5 responsable de)
43, Desarrcllar contenides y materiales en materia de propiedad industrial de acuerdo con |a
estrategia establecida por la DDPSIT v alineados a las directrices del manual de identidad grafica
del gobiemno federal.
£33 Actualizar los contenidos de acuerdo con el plan de trabajo de @ DOPSIT o a solicitud de las
unldades administrativas del IMPL
433 Difundir los contenidos y materiales realizados en los canales institucionales disponibles [paginas
weeb v redes sociabes, antre otros).
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5 Detalle del Procedimiento

Direccion Divisional de Promecién y Sarvicios de Informacién Tecnolégica

51

52

53

Esrablece la estrategia de difusidn y desarrallo de contenidos de acuerdo con of programa anual de
trabajo [continda en 53]

Recibe, mediante oficio o correo electrénico, las solicitudes de las Unidades adrministrativas del MBI
para ¢l desarrollo, actualizacion yo publicacion de contenidos a través de los canales institucicnales
disponibles [continda en 53]

Instruye a la S0OEIT para gue superise & desarrollo y actualizacidn de materiales v su difusidn en los
canales institucionales disponibles.

Subdireccién Divisicnal de Servicios de Informacién Tecnolégica

Sl

Instruye a la COAD a realizar el desarrolio yeo sctualizackdn de materiales y la difusitn en bos canales
institucionales disponibles.

JCudl es la actividad gue se [levard a cabo?

L Publicar docurmentos o rmaleniales de las unidades administrativas en alguno de los canales
disponibles [continua en 5.5]

2 Desarrollar o actualizar nueves matetiales [continda en 521)

PUBLICAR DOCUMENTOS O MATERIALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Coordinacidén Departameantal de Acervos Documantales

55
L&

L7

58

Recibe los documentos o materiales.
Renisa gue bos documentos o materiales cumplan con bos lineamientos de manual de identidad grafica
del goblerno federal y con las directrices de lenguaje gue establecid la DODPSIT,

JLos documentos o materiales cumplen con los linearmientes de identidad grifica y de lenguaje?
5 jeontinga en 517]
No fcontinda en 5.7)

Elabora una propuesta del documento o material de acuerdo con los lineamientos de identidad grifica

y de lenguaje.
Erwia la propuesta a la SDSIT,

Subdirecelan Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

59

S0,

Recibe |a propuesta apustada,

ila propuesta curnple con s lineambentas establecidos por la DDPSIT?
=i feontinie en 500
Mo [regresa a 5.7)

Ernvia a la DOPSIT la propueita de decumento o material para gue la someta a validacidn de la unkdad
administrativa correspondiente.
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Direccién Divisional de Promecitn y Servicios de Informacién Tecnolbgica
on. Pﬁ:ibtytm.rh la propuesta de decumento o matenal a la unsdad administrativa \'.'.leE’E-DﬂI‘ldiB‘l‘ltﬂ.
Unidad administrativa del IMP1

212, Recibe y revisa el documento o material y, en su caso, hace comeantarios.
515 Ervia a la DOPSIT la validackin o comentanos del dotumenio o matenal,

Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolbgica
L14,  Instruye a la SOSIT para que Supenvise [a ejecucidn de ajustes o publicacion del decumento o material,
Subdirecclion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica

515, Ermvia a la COAD los materiales, en su caso, supervisa la ejecucian de ajustes v 2u publicacion en hos
canales institucionales disponibles.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
16  Recibe al material, en su caso, hace los apustes cormespondienies
517, Publica el decumento o material en los canales institucionales disponibles
S18  |nforrma 2 la SDSIT de la publicackin, Le envia evidencia y, en su caso, e enlace electrinico del
dotumento o material publicado.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacidén Tecnolégica
519 Recibe la informacikan y la hace de conocimiento de la DO8SIT.
Direcchon Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica
520, Informa a la unidad administrativa del IMPI la publicacian del documento o material joontings en 537)
Coordinacién Departamental de Acervoes Documentales
NUEVD MATERLAL
5. Realiza una propuesta del nuavo material gue puede incluir, entre otrogs
Story bogrd v guicn [en el caso de videos o audios),
Propuesta de lineas de cormunicacean [para infografias, presentaciones y guias de uso, entre otros).
Propuesta visual [grficos)

En su caso, propuesta de difusion (estrategia de publicacidn de contenidos: los canakes en 105 que
s pondrd & disposicion del pdblice, la frecuencia, mensajes para la publicacidn “copy®)

522 Enviala propuesia del nuevo material a la SD5T.
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Subdireceidn Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica
523  Recibe y revisa la propuesta,
iLa propuesta cumple con las especificacicnes Instruldas o solicitadas?
Si [continda en 524)
Mo [regresa a 5.21 con comentanios),
L.24, Enviala propuesta a la DOESIT
Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacidn Tecnolégica

575 Recibe la propuesta y evalla si la propuesta se debe someter a8 autorizacidn de |a DOASA o validacion
de alguna unicdad administratva ded [P

iLa propuesta se debe someter a aulorizaciin de kb DGASA wo walidacion de alguna unidad
administrativa dal IMPI?
Si [conminda en 5.26)
Ma jcontnga en 530 con comentarios)
536 Enviala propuests & la DCASA wo a la unidad administrativa correspondiente,
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo yio unidad administrativa del IMPI

527 Recibey revisa la propuesia
528  Envia validacidn o comentanos a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnoldgica
529 Recibe los comentarios de la DGASA ywo de la unidad administrativa correspondiente.
530, Instruye @ S0DSIT para que, &n suU cago, supendse la ejecuckin de los ajustes ¥ se haga la difusidn
correspondente.
Subdireccidén Divisional de Servicios de Infermacién Tecnolégica
55  Recibe los comentarios de la DOPSIT e instruye a la CDAD para su ejecucicn,
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
552  Recibe la nstruccidn de la S05IT, en su caso hace los ajustes necesarios.
533  Difunde el material en los canales institucionales disponibles
534 Infarma a la SOSIT de la publicacidn. Le envia evidencia y, en su caso, el enlace electrénico del
documento o material publicado.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
L35  Recibe la informacion y [a hace de conocimiento de la DOPSIT.

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnalagica
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536 Recibe la mformacion de 135 publicaciones.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
537 Integra al reporte de actividades de formento del ejercicio de kos derechos de proprdad induwstrial k
elaboracidn del documento o material y su publicacién.
538 Enwvia & la SDSIT un reporte trimestral de las actividades realizadas.
Subdirecclén Divislonal de Serviclos de Infermacion Tecnoalégica
535 Hecibe y revisa el reporte trimestral
LEl repaarte o5 correcto?
5l [continda an 5.40]
o [regress & 537 con comentanos]

540. Integra el repore ¥ envia e informe de avance de metas de los Indicadores de Programas
Frésupuestanos (IPP)] a la DDPSIT para su revisidn y validacidn,

Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacidén Tecnolégica
5.4]. Recibe el informe de avance de metas de los indicedores de programas presupuestanos [IPP)
éla infarmacidn remitida es correcta?
Si [continda en 5.42]
Mo [regresa a 540 con comantarios]
542 Valida el informe y o envia a la Coordinacion de Planeacitn Estratégica,
Fin del procedimisnto.

6. Relacion de formas y'o formatos
ol Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarsos [[PP)L
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7. Diagrama de fiujo PR-DDPSIT-08
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Recepcidn y gestion de las soliciiudes de bdsqueda de informacion tecnoldgica,
edim PR-DOPSIT-10
Sren L vigilantia tecnoldgica, aleria tecnoldgica y alerta teonoligica complementaria,

Elabord Alberto Qlguin Mava Aprabd Abel Abarca Ayala

53 Captura los datos de la soficitud. En el caso de Vigilancias tecnologicas, Alertas tecnolbgicas ¥ Abertas
tecnolégicas complementarias indica los segmentos (subtemas) gue desea gue sean analizados
[Contlnuar 5.30]

L4 Finaliza la captura de la solicited ¥ el sisterna genera el fofio Formato Electrdnico de Fagos por Servicios
[FEPS). El solicitante realiza el pago seleccionando una de las modalidades disponibles.

55 Envia la soflcitud en e sistema.

L6 Imprime & acuse de [a Solicitued.

Solicitudes en formato de papel

L7 Descarga el formato IMPI-00-0T para Bisqueda de informacién tecnologica o formato [P-00-C013
para Vigilancia tecnoldgica, Alerta tecnoldgica y Alerta tecnolbgica complementaria de la pagina del
1P,

5B Llena el formato de solicitud v ko firma. integra aneoos v realizs ¢ pago correspondiente desde el portal
"Pagos en Linea®™ de “Tu cuenta PASE®

58  Presenta la soficitud y sus anexos en alguna de [as ventanillas institucionales del IMP

o Oficing de recepcidn alterna: oficinas de representaciin de la Secretaria de Econamia [Motar los
zoficiiudes presentodas en los oficings de representocidn de o Secreloria de Econormio serdn
ingresodos ol sisrema Blisgueds oe Potentes en Lineg cuando sean recibidas por fa COCIT]

510 Recibe el acuse de la soficitud, fcontinda an 514,

ventanilla de recepcién de la 5D5I1T

511 Becibe y revisa la solicitud de Bisqueda de informacion tecnoldgica, Vigilancia tecnoldgica, Alerta
recnoldgica, Alerca tecnoldgica complamentaria, sus anexos y verifica el paga,

512 Escanea toda la documentacidn en un solo archivo,

213 En e sistema intermo “SIT en Linea® selecciona “Recepcidn en papel”, valida pago, ingresa los daros de
la soficitud y adjunta el archivo escaneado.

514 Descarga el acuse de recibo e imprime dos tantos, uno para ¢l solicitante y el otro se lo adjunta a la
solicitud.

515 Entrega la solicitud, ¢l acuse y los anewcs a la COCIT.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnolégica
516 En el sistema nterno “SIT en Linea® recibe |3 solicitud para su gestibn,
GESTION DE SOLICITUDES DE INFORMACION TECHOLOGICA

517 El sisterna interno “SIT en Linga™ en forma automdtica asigna las solicitudes a los buscadores, de
acuerdo con sus perfiles y cargas de trabajo.

Buscador

518 Ingresa asu perfil "Buscador de 51T en Linea”.

19 Procesala bisgueda de acuerda con el ndmerno de folio, fecha de recepcion o fecha de vencimiento.

520 Plantea la estrategia de bisgueda y realiza la investigacion en las bases de datos de scuerdo con el tipo
de bisqueda sallcitada.

L£21 Recuperay clasifica los dotumentos,

!
Pagina 160 de 183 ¥



Manual de Procedimientos de la
":“;'“j, IMPI Direceién Divisional de Promocién y Servicios de Informacisn

0=z s g
172023

Recepcidn y gestidn de Las solicitudes de bosqueda de informacion tecnolégica,
vigilancia tecnolégica, alerta tecnoddgica v alerta tecnoddgica complementaria,

Procedimiente | PR-DODPSIT-10

Elabord Alberta Qiguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-06 Prestacién de los servicios de informacién tecnolégica.

PR-DDPSIT-10 Recepcién vy gestion de las solicitudes de blusqueda de informacion
tecnolégica, vigilancia tecnoldgica, alerta tecnolégica vy alerta tecnoldgica
complementaria.

1. Objetiva
Recepcicn y gestion de |as solicitudes de Bisqueda de informacidn tecnoldgica, Vigilancia tecnoldgica, Alerta
tecnaldgica y Alerta tecnolégica complementaria a fin de fornentar el ejercicio de los derechos de propiedad
industrial ¥ contribulr al desarrollo tecnaldgico del pais,

2. Politicas
Las solicitudes de Blsqueda de informacidn tecnoldgica y de Vigilancia tecnoldgica, Alerta tecnoldgica y Alerta
tecnoldgica complemeantaria gue el plblico usuarno presente en el Institute deberdn ngresar conforme a |os
formatos establecidos y en cualguiera de bos medics de presentacion disponibles.

Las soliciiudes s& gestionaran en los plazos establecidos en el Acuerdo por ¢ que se establecen los pll:ms de
respuesta a diversos trdmites ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

3, Alcance

Direccidn Ceneral Adjunta de los Sendcios de Apoyo, Direccidn Divisional de Promocidn y Senicios de
Informacion Tecnaldgica, Unidades administrativas del IMPL.

4. Responsabilidad
4.1 Direccidn Divisional de Promocidn y Senvicios de Informacion Tecnologica (DOESIT)
411 Subdireccidn Divisional de Senacios de informacidn Tecnoldglca (SDSIT)
411 Coordinacian Departarmental del Centro de Infermacion Tecraldgica (CDCIT]
5. Dwtalle del procedimiento
Parsona Solicitante

L1  Elige el tipo de solicitud a presentar Blsqueda de informacitn tecnoldgica, Vigilancis tecnaldgica,
Alema tecnoldgica o Alena tecnoldgics complementaria.

Solicitud an formato electrénico
ilenera su solicitud en Bldsgueds de Patentes an Linea?
sl [continda en 53],
Na [continda en 5.7).

52 Ingrésa a Busqueda de Patentes en Linea, en “Tu cuenta PASE"
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Recepcidn y gestidn de las soliciivdes de bldsqueda de informacion tecnaldgica,

rocedimiente | PR-DDPSIT-10
. J vigilancia tecnolégica, alerta tecnoddgica y alerta tecnologica complementaria.

Elabord Alberte Dlguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayala

527 Elabora la "Hoja de Bespuesta™ en el sistema interno *51T en Linea®, indicando la estrategia planteada,
las bases de datos consultadas y el ndmerno de documentos recu perados.
£2% Adjunta los documantos recuperados de [as bases de datos correspondientes.

i La solicitud es una basgueda del Estade de |a Técnica?
S [continda en 524].
Mo |continds en 5251

524 Elabora el “informe del Estado de la Técnica™, & cual adjunta en ¢ sistema intemo "SI en Linea”.
Clasifica los documentos seleccionadas como relevanies y destacan de cada uno el problema tdonico
gue resuslve v la solucidn propuesta. Adicionalmente, incluyen grificas de inventores, compaias, afo
de publicacidn y paises, entre oiros, asi como una tabla con las caracter(sticas principales de los
productos o procesos descrtos an los docurmentos Seleccionados.

525 Envia log resultedos de la bisgueda a ‘Supenisicn’ de la COCIT a travas del sstema interna "SIT en
Linza™,

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnoléglea

576 Recibe v revisa la busgueda, con respecto a o indicado por ef solicitante, y verifica que la
decumentaciin proporcionada en &l resuliado sea la cormecia.

Lo doetumeantacikan o |a basqueds &s correcta?

5l [continda en 5.27].
Neo [regresa a 530,

527 Firma electrdnicamente la "Hoja de resultados”.
528 El sistema interna “5IT ¢n Linea™ ermité un conéo al selicitante, indicdndole gue se procesd su solicitud
y estdn disponibles sus resultados,
Parsona Solicitante
i La solicitud fue electrdnica?
5i, descarga sus resultados desde ef portal de "Blsquedas de Patentes en Linea®.
Mo Jcontinga 5.29],
Ventanilla de recepcitn de la SDSIT
529 Imprimne la “Hoja de resultados® para, acuse de recibo; guarda en un disco &l resultado de la busqueda
a entragar al salicitante; y recaba la firma en el acuse de recibao,
GESTISMN DE SOLICITUDES DE VIGILANCIA TECNOLOGICA, ALERTA TECHOLAGICA ¥ ALERTA TECHOLOGICA
COMPLEMENTARLA.

Coordinaclén Departamental del Centro de Infermacién Tecnolégica
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Recepcidn y gestidn de las solicitudes de blsqueda de infarmacidn tecnoltgica,

Procedimi PFR-DOPEIT-10
ki vigilancia tecnolbgica, alerta teonoligica y alerta tecnoldgica complementaria,

Etabord Alberio Oiguin Nava Aprobd Abed Abarca Ayala

5.30 El sistema interno “5IT en Linea® asigna de forma automatica las solicitudes de Vigilancia tecnalégica,
Alerts tecnologica y Alerta tecnoldgica complementaria de forma autormatica al lider v al equipo de
buscadares, de acuerdo con 5us perfiles y cargas de trabajo.

Buscadar

531 Ingresa a su perfil “Buscador de SIT en Linea™.

532 Procesa el segmento (subtema) asignado de acuerda con ¢ folio y fecha de recepcidn,

L33 Analiza el segmento (subtema) asignado y plantea estrategias para recuperas la informacion en Méxica
¥ &N olros paises.

534 Recupera la documentacion, genera los graficos, comentarios y sugerencias del segrmento [subtemal

535 Integra la informacidn correspondiente para la entrega parcial def segmento [subternal.

%36 Ervvia al Lider ¢l desarrollo parcial del segmento (subtemal.

Lider

537 Revizala informnacian parcial del segrmento, venfica que kos resultados obtenidos correspondan al tema
general de la solicitud y sean congruentes con los segrmentos (subbernas).

£En &l proceso de revision s& tienen chsenvaciones?
Si [regresa a 5.34].
Mo |[continda en 5.38],

538 Acepta la entrega parcial del segmento {subtema) a través del sistema interna “SIT en Linea®.

539 Prepara informacidn para la presentacion parcial de la Vigilancia Tecnoldgica, Alerta tecnolégica v
Alerta tecnoldgica complementaria al solicitanie.

540 Realiza, en conjunto con los buscadores, la presentacion parcial de |la Vigilancia Tecnoldgica, Alerta
tecrohigica v Alerta tecnoldgica complementaria.

541 Revisa la imformacksn de todos (62 segrrentos [subtemas] pars la preparacion del reporte final,

542 Compila la informacion de todos bos segmentos (subternas). Revisa y analiza &l decumenio final,

543 Genera la Hoja de resultacos en SIT en Linea y entrega el documents completo del estudio a la COCIT
ek Su revisidn y aprobacisn,

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnalbgica
L44 Revisa ¢l reporte v la informacian de |a solicitud.
LER @ process da revisidn s tienen obseraciones?
A [Continda en 5.45).
No jcontinda en S.48],
Lidar
L.45 Atiende las observaciones |regresa a 5.4.2).

Coordinacién Departamental del Centro de Informacidn Tecnoldgica

B g
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Recepcidn y gestidn de las solicitudes de bdsqueda de informacidn tecnoldgica,

Procedimi PR-DODPSIT-10
o vigilancia tecroldgics, alerta tecnoldgics v alerta tecnoldgica complementarnia,

Elabord Alberio Qiguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

546 Firma electronicamente la "Haja de resultddos” & través del sisterma interno "SIT en Linea”,

547 El fistermna interna “5IT en Linga® emite un correo al solicitante indicadndole gue ya se procesd su solicitud
y estdn disponibles sus resultados.

S48 Envia ¢ estudio a la Ventanilla de Recepcitn que cormesponda,

iLa solicitud fue presentada en papel?

5l [continda e 5.52].
Mo |continda en 5.49)

ventanflla de recepeidn de la SDSIT
L£49 Imprime la “Hoja de resultados® y prepara |a informackon del estudio para entregar al solicitante,
Persona Solicitante

550 Descargade SIT en Linea Hoja de resultados del estudia,
551 Presenta en ventanilla de recepcidn del IMPI &l acuse de recibo.

Ventanilla de recepcidn de la SDSIT
552 Recaba la firma de acuse de recibo ded solicitante ¥ le entrega of estudio.
Coordinacién Departamental del Centro de Infermacién Tecnalbgica

553 Recibe y archiva la solicitud y los anexas.

554 Inbegra la informacidn en el reporte mensual de Solicitudes de infarmacion Tecnalogica, Vigilancies
tecnolSgicas, Alertas tecnaldgicas y Alertas tecnaldgicas complementarias.

L85 Envia el reporte mensual de Solicitudes de informackon tecnaoldgica, Vigilancias recnoldglcas, Aberas
tecnoldgica y Alertas tecrnoldgicas complernentanas a la Subdireccidn Divisional de Servicios de
informacidn Tecnolégica.

Subdireccitn Divisional de Servicios de Informacién Tecnoléglea

556 Recibe v revisa o reporte mensual @ integra la informacidn al Informe de avance de metas de los
indicadores de programas presupuestanios (IPE),

L57 Envia el informe de avance de metas de bos indicadores de programas presupuestarios (IFP] a la DOPSIT
para su revisidn y validacidn,

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolbdgica
558 Recibe y revisa ¢l Informe de avance de metas de los IPP.
Fin del precedimiento,
6. Relacién de formas yvo formatos
&l IMP-00-011 Sedicitud de blsqueda de informacidn tecnalégica.

o, IMP-00-013 Sclicitud de Vigillancia tecnoldgica, Alerta vecnoldglca y Alerta tecnoldégica
cormplermentana,
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Recepcidn v gestiGn de |25 solicitudes de bisqueda de informacidn tecnoldgica,

Procedimiento

vigitancia tecnoidgica, aleria tecnaldgica y alerta tecnoldgica complementaria.

Abel Abarca Ayala

Elabord

Aprobd

Alberto Clguin Mava

7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-10
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Procedimiento | PR-DDPSIT-10

Recepcldn y gestion de las solicitedes de bisqueda de infermacidn tecnoldgica,
vigiancia tecnoligica, alerta tecnoldgica v alerta tecnoldgica complementaria.

Elabord

Alberto Qiguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
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. imiento | PR-DDPSIT-10 Recepcidn y gestidn de las solicitudes de bdsqueda de informacién tecnaldgica,
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P-DDPSIT-07 Administracion del acervo documental de la DDPSIT.

PR-DDPSIT-N Administracién, consulta y reproduccién del material documental.
1. Objetive

Administrar los documentos gue integran al acervo docurmental de informacion tecnoldgica del institulo &n Sus
dinersns soportes, promover y facilitar su consulta, asi come su reproduccian para fomentar |a transferencia de
tecriologla, el estudio y promaocion del desarrallo tecnoldgico.

L Politicas

El acerso docurmental del Instituto &5 administrado de conformbedad con el Marco Juridico del Instituto Medcano
de |la Propiedad Industrial. Asimismo, las actividades para poner @ disposicién del pdblico la consulta y
reproducckin de la infarmacian tecnolégica contanida en kos matenales,

3. Alcance

Direccion Dhdsional de Fromocidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT), Subdireccidn Dnasional de
Servicios de Informacion Tecrnolégica [SOSIT), Coordinacién Departamental de Acervos Documentales [COAD] y
Coardinacidn Departarmenial del Centro de Informacian Tecnoldgica (COCITL

4. Responsabilidad

&1, Direccidn Divisional de Promecion y Servicios de Infarmacidn Tecnolbgica (DDPSIT) es responsable des
411  Articular la estrabegia para promover ef ejercicio de los derechos de propiedad industrial a traves de
la administracion del acervwo documental del Institute.
4132 Reckbir las publicaciones gue formardn parte del aceno docurmental.
413 Walidar el Informe de avance de metas de los indicadores de Programas Presupuestanios (IPP) ¥
enviarko a la Coordinacicn de Planeacidon Estratégica.

42 Subdireccién Divisional de Senacios de Informacian Tecnologica [SO5IT) es responsable de
42 Revisar las actividades encaminadas a la administracidn del acervo documental del Instituto.
422 Supervisar la administracion del acerso documental
423 Integrar el Informe de avance de matas de los indicadores de programas presupuestarios [IPR) v
enviarko a la DOESIT,

43 Coordinacian Departamental de Acersos Docurmentales (CHAD] es responsable de:
4351 Administrar el acerve documental del Instituto.
432 Dafundic e acervo docurnental ded Institute, facilitar su consulta al personal del IMPI ¥ parsonas
externas, a5 como, &n Su cata, leyvar 8 cabo su reproduccion a peticidn de parsonas usuanas.
433 |ntegrar el reporte de las actividades realizadas

4.4, Coordinacion Departamental del Centre de Informacidn Tecnoldgica [COCIT) as responsable de:
441 Reclbir en ventanilla las solicitudes del personal del IMP| y externas, para la consulta ¥, en su Caso,
reproduccidn del acervo dacumental.

4.4 Heportar las actividades realizadas
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5 Detalle del Procedimiento
INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTAL
Direccién Divisional de Promocidn ¥ Servicios de Informacién Tecnolégica
L1 Recibe los materiales o publicaciones relachonadas con el sistema de prapiedad industrial, nacicnales e
internacionales enviadas desde las distintas dreas del Instituto, personas u organismaos pdblices o

privados axternos al 1M el material).
532  Ernvia a la SDEIT el matenal para realizar La gestidn carmespondients @ integrario al acervo documental.

Subdireceién Divisional de Servicios de Informacion Tecnoldgica

53 Recibe el material ¥ lo envia a la COAD para gue = lleve a cabo la gostiSn cormespondiente v sea
integraco en el acero docurmental

Coordinaclén Departamental de Acervos Documentales

54 Fecibe el material

55 Separa y clesifica el rmaterial para el acervo documental de acuerde con el tipo de soporte en gue se
encuentra ([CL¥s, gacetas, libros, otros),

56 Etiqueta el material recibbde de aouerdo con su Lipo,

57 Coloca el acervo documental en el anaguel de acuerdo con el tipo y orden corespondiente,

58 HAegistra en el Sistema de captura de microformatos y acenvos documentales (Sismad] e material
recibido para ponerlo & disposicidn del poblico,

£El material va se emcuenira disponible para su consulia?
Si [Continda en 53]
Mo [Fegresa a 5.8

COMNSULTA DEL ACERVD DOCUMENTAL

Persona solicitante

59 Acude a la wentanilla de recepcicén de la SO5IT v soficita la consulta del material gue s& encusntra en el
acerve documental,

Ventanilla de recepcién de la SDSIT
510 Proporciona a la persona solicitante la “boleta de sendcho de consulta de acensa”™ ([BSCA)
Persona solicitante
51 Llena la B5CA y la entrega en la ventanilla de recepcidn
LEl solicrante es personal del IMPI?

5l [Continda en 513
Me [Continga en 5.12]
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Ventanilla de recepcién de |a SDSIT
512 El perscnal de la ventanilla solicita una identificackén oficial vigente.
513 Recbe y conserva ba BSCA y verifica que oS dales estén complelos v correcios.
514 Enmvia a la CDAD la peticiin de conswlta de material de la persona solicitante.
Coordinacién Departamental de Acerves Documaentales

515 Recibe la paticidn de consulta.
5316 Ubica ol material sclicitado v lo entrega a la ventanilla de recepcicn de la S0CIT.

Vantanilla de recepcién de la SDSIT
517 Recibe ol material y lo entrega a la persona solicitante,
Persona salicitante

298 Recibe v consulta e material.
519 Regresa el materkal a la ventanilla de recepcldn de la SDSIT,

ventanilla de recepeldn de |a SDSIT

5.20 Verifica que el material esté completo y en las mismas condiciones en gue fue prestado.
571 Entrega a la persona solicitante la BSCA para gue |a firrme y conste la entrega de dicho material.

Persona sollcitante
532 Firma y entrega la BSCA a la ventanilla de recepcidn de |a SDSIT,
ila persona salicitante es externa al IMPE?
S [Continda en 523)
No [Continda en 524]
WVentanilla de recepcién de la SDSIT
523 Devuelve a la persona solicitante su identificacidn oficial vigente,
524 Conserva la BSCA
525 Regresa el material a ks COAD.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
526 Recibe el material y lo cofoca en el anagquel cormespondients,
SOLICITUD DE REPRODUCCION DEL ACERVDO DOCUMENTAL [COPIAS SIMPLES O CERTIFICADAS)
ila persona solicitante desea reproducchones del maternal?

Si [Continda en 5.27]
No [Fin def procedimiento)
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Persona sollcitante

527 Presenta en wventanilla de recepcidn un escrito libre en el que solicita copias del material gue se
encisentrs n el acenvg dotumental

Ventanilla de recepcidn de la SDSIT

528 Recibe el escrito y lo comparte con la COAD,

Coordinacién Departamantal de Aceros Documentales

£.79 Recibe el escrito y verifica ks disponibibhdad del documenio para su feproduccidn

LEl material 52 encuentra disponible para reproduccion?
Sl [Continda en 5.31)
Mo [Continda en 5.30)

530 Le indica a |3 persona solicitante [fin del procedimientao].
531 Le indica & la persona solicitante el ndmero de hojes gue nbegran e matedal solicithde para

reproduccian,
ila reproduccian gue requieng |a persana usuaria son copias certificadas?

Sl [Continda en 5.5,
Mo [Cantinda en 5.46),

REPRODUCCION DEL ACERVO DOCUMENTAL: COPIAS CERTIFICADAS

Ventanilla de recepcidn de la SDSIT
532 Leindica a la persona sodicitante el pago que debe realizar de acuerdo con e tanfa del IMP 'u'igﬂl'n‘[&.

Perzona salicitante

533 Realiza el pago correspondiente por el servicio de copias certificadas a través del portal de servicios
electranicos del 1P "Tw cusntas PASE,
5.34 Presanta su escrito y comprobante de pege por duplicada,

Ventanilla de recepcitn de la SOSIT

535 Recibe el escrito y verifice que el comprobante de pago corresponda &l nomers de hojes que Seran
feproduciias.

5.36 verifica en el Sisterma de administracidn de pages en linea gue el pageo esté realizado ¥ no e haya
aplecado &n alra SEnacio o tramite.

LEl comprobante de pago cofresponde al material gue |3 persona solicitanie desea reproducir?

51 [continga en 5.37)
Mo [La hate de conocirmienta de la persona solicitante ¥ regresa a 533)
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537 Laventanilka notifica a la COAD la soficitud de copias cartificadas.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

.38 Realiza la impresion del material con leyenda “sin texto” al reverso de cada hoja v 1as folia.
539 Imprime al reverso de la ditima hoja la leyenda de certificacidn y la safla con ¢ distintiva cofrespondiente.
L.40 Firma la leyenda de certificacidn,
541 Envia las coplas certificadas a la Ventanilla de recapcion de la S0D5IT para su &ntréga a la perscna

sodicitante,

Wentanilla de recepcion de la SDSIT

542 Entrega las copias certificadas y el acuse de recibo correspondiente a la persona solicitante.
543 Entrega a la persona solicitante el “fermato de recepcidn de copias” de uso interno (CDADY para du fiffma

Persona solicitante

544 Pecibe |a reprodeccitn, el acuse de recibo vy firma ef “formato de recepcion de copias” de uso Inlermo.

ventanilla de recepeién de la SDSIT

5.45 Recibe el “formato de recepcion de copias” do wso intemo firmado v lo transmite a la COAL.

REPRODUCCION DEL ACERVO DOCUMENTAL: COPIAS SIMPLES

ventanilla de recepcién de la SDSIT

S.46 Le indica a b persona solicnante &l pageo que debe realizer de acuerdo con la tarifa del IMPI vigente,

Persona salicitante

547 Realiza el pago correspondiente por el senvicio de copias simples a raves del portal de servicios
electrinicos del IMPL: "Tu cuenta PASE™
548 Presenta su escrito y comprobante de pago por duplcado.

ventanilla de recepcidn de la SDSIT

409 Recibe &l escrito y verifica gque el comprobante de pago corresponda al nimero de hojas gue Seran
reproducidas.
.50 Verifica en &l Sisverna de administracién de pagos en linea gque el pago esté realizado ¥ mo e haya
aplicado en otro senvicio o tramite.

LEl comprobante de pago cormesponde al material gue |a persona soficitante gesea reproducin?

5i [continda en 5.51]

No [Lo hace de conocimiento de la persona solicitanie y regresa a 5.47)

58] Lawventanilla notifica a la COAD la solicitud de copias simples.

g
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Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.52 Aealiza la impresion y entrega la reproduwccian solicitada a la ventanilla de recepcitn de ka SDSIT.
5.53 Envia las coplas simples a la ventanilla de recepcion de la SDEIT para su entrega a kb persona solicitante.

ventanilla de recepcién de la SDSIT

S.54 Entrega las copias simples v &l acuse de recibo correspondiente a la persona solicitamte.
5.55 Entrega a la persona solicitante e *formato de recepoidn de coples® de uso interno (COAD) para su firma,

Parsona solicitante
555 Recibe la repreduccion, el acuse de recibo vy firma el *formato de recepciin de coplas” de uso INtemo.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

S57 Integra el imventario del aceno documaental del IMPI v &l reporte de actividades.
558 Envia ala S05IT un reportie rirmesiral,

Subdireccidén Divisional de Servicios de Infermacién Tecnalagica
559 Recibe y revisa el reporte trimestral.
LEl reporte @5 comecto?
Si[Continda en 560]

Mo [Regresa a 557 con comentarnos|

560 Integra la nformacion en e informe de autoevaluacion para la Junta de Gobiermno del IMP y envia a fa
DDPSIT para suw revisidn y validacion,

Direccién Divisional de Promocidén y Servicios de Informacién Tecnoldgica
L6561 Recibe el informe de auteevaluackin para la Junta de Cobierno del IMPL.
ila infarmacidn remitida es corracta?
=i [Continda en 5532]
No [Regresa a 560 con comentarios|
L.62 Vahda el infarme y lo envia a la Coordinacidn de Planeacidn Estratégica.
Fin del procedimiento.
6. Relacién de formas vy formatos

61 Baoletade servicio de consulta de acervo (BSCA]
62 Formato de recepoidn de copias.
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7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-T1

Rascitar ol manerial o ervls 5
COMD DS Sk i I o b L

vl |

Tmprara y Clbles o rotesial pass
T MO e L e B
o A e SRR T (A B
Encusrs OO0, gaoets, B,
v, [5.5]

L 3

Cliquests ol mateial recibedo ce
EeLaERTdo-oor w ilipo. [RE]

Coloca o soene documental sn
ol srsgurl de srusndo oo o tpo
¥ N Dorsespancent . [LT)

Paging 177 de 183




hanual de Procedimientos de la
——
?-:’:_‘;"« I M PI Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacidn

‘t__l_"" Tecnolégica
172023

Procedimientn | FR-DDPSIT-11 Administracidn, eonsulta y reproduccitn del material documental

Elabord Alberto Olguin Mava Aprobé Abel Abarca Ayala

HETN | PERSOMASOUCITANTE | VENTANILLA DE RECEPCION ORI

B y Conaeves i BSOA Y
Ll (i W #1008 BRI
eomiphion y cormaciod., [515]

' e a1 COAD I pecicién do
parenng olicnants, [54]
.____T-—'_'___ ____._____._-—-—-_-_

Wbea il el a0 i b i @l reateial y o eearens a
e & b vkl di < s peesora selistants, [817]

HinDipacd fh Ly SOCTT [5H
R ey Coenai e ol man gl _-___.—l’_-_-_-_
(L]

Bl b LRz O DO,
(1L ]

Werdtiea o o raneriad et
Rargraia o mativial o b eeraniis e b s Bk Pk
mmhmhm.ﬂm ™ sl Bn pue foe presiaio
e

Pagina 178 de 183




&= IMPI

-J‘

7

Manual de Procedimientas de la

Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacidn

Tecnoldgica
1/ 2033

PR-DOPSIT-11 Administracion, consulta y reproduccion del material decurmental

Alberte Olguin Nava

Aprobd Abel Abarca Ayala

i y mibiega b O e
vt sralls cle recopcidn da ls

Eriegs & W peveong solinants &
VSR, i s B PR TTed 3 SO0
Li ertrigs da dehs matenial
&

Criraiseil i L PS50 SOAITIE
Ioontiuia Fopeey
ey el M-HM
r
Cormeras ls BSCA, [R.74
Pl o maserial y bo-oolocs #n Tegress of maierial 3 & CDAD
vl i Coningorianite, S0 525
-—-—-—-_-_._-__
Solicitud de reproduccidn del
fcervo Docamental
Hrardenla en verfareiia da
mcapckin wn ecric kb e el il i et L i by it
Okl SORCTLA COeas O il [— oon s COAD. [R304
i B AL N Bl D

deourmantal, [577]

Pagina 179 de 163




Manual de Procedimientos de la
.
f _‘} I M PI Direccidn Divisional de Promacidn y Servicios de Informacidn
.Ez ? Tecnalégica
e 1/2023
Procedimiento | PR-DDPSIT-11 Adrministracitn, consulta y reproduccian del material documental
Elaborg Alberto Qiguin Nava Aprobd Abel| Abarca Ayala

ol relsmoe e Fojan que integran
# rainisl sobciado

Reproduccian del Adera

L ireetd @ I paieong Soleitanle
- ol P Gui b raRlicer e

3T

sousrdo con s tarifs dal B4/
e (333

T e
g

Frine-ibn il i i1y aiv il s il
comprobsnts o pegs
el OTH RO PO O hosas
que sivin neprochacide. [5.55]

Worifics eniel Shvtems de
wrndnERraCk e DS e e
ue o pige eat roslieade y o e | |

harys Eptada s chio terete o

Pagina 180 de 183




Manual de Procedimientos de la
’- j I M PI Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de informacion
"&'_'—-."-4 Tecnolégica

1/ 2023

Procedimienta | PR-DDPSIT-11 Administracion, condulta y reproduccion del material documental

Elabord Alberto Olguin Mava Aprobo Abel Abarca Ayala
Mk SOLICITANTE | WENTAMILLA DO RUCEPCROM SOSIT
L bl notifos & b ODAD La
Al ot o iR
537
|
Ersiugs L copian cartificsdan y
a i ok rrs e

y o prgrarring 3l COADL Bal
Reproduction del foerva
t
Exrait o Qs O e e
Do ol ericio o ool ST hetb b W W e din SO LB
| ol pags gua cebe mealitar da
fewets el porial o peraciot | I pruneio con la faria cl 18P
AR 0g O (e Ty Tl
DALE™ [5.47] e [Bak)
i " mﬂﬂﬂhﬂy‘:ﬂlqﬂﬂ
SomErsbantn ca pag por ege  CoNPEpOnGa al ndmasno ca hojs
dupScado. 548 "] pu St e peuchda g [S64]
_-———._-_._._-_-_

Pagina 181 de 163




Manual de Procedimientos de |a
—
’;ﬁ—;'\ - IMPI Direccitn Divisional de Promocian y Servicios de Informacion
,.‘I_h:_:"“ Tecnoldgica
1/2023
Frocedimiento | PR-DODPSIT-11 Adminsstracidn, consulta y reproduccion ded material documental
Elabord Alberio Ciguin Nava Abel Abarca Ayala
o — AL B SR EFREIN 55
WERTRCA e SR Ok
AR O DO £ Bned
el m#&im_\‘-m T
trdmitn. (5,500
Paalinm L impeesiiey y el B
Wmﬂﬂ:ﬂ"h "'"""'::';;m
wenianily de recepcidn de la b sodicitud O
“‘—-—'-"I"'"H—._-_ 55
Errvla il 0Opdas smgdes 3 L Erreg s cogias srmiples ool
wanlarsila de s porgertn de s e ke o el o Vo e ]
SONT pate fu entregs o s i I perssrd sl e, [5.54]
PN achicr ants. _______r_____.__.
Ergmgs 3 W penng ol rarg e ol
i R M e DOAEE
e i innenns [C DD pana B
firma, [535
._._____._.—-"'_._-__
Irdiagrd @l ifrvienir a3 del BoiivD
docurmantal chel Y y el ropoetie
b mctbvickydies, [557]
¥
B revi @ b SEOSIT win repota
frimasiral [550]

Fagna 182 de 183



hanual de Procedimientos de la

—,
W‘i}" I M PI Direccidn Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion
;I__-___:'" Tecnoldgica
1/2023
Procedimienta | PR-DDPSIT-11 Administracion, consulta y reproduccitn del material documental
Elabord Alberto Olguin Mava Aprobd Abel Abarca Ayala
E “ooesT T soaT
Rociles y Pirvind ol rioporte Crirnpsaral, [5.50]
Ha Sl
allimparis @ comenia?
[Hgrees o 5w -
wn [Contins an S.60]
INLegra |a Eferrrackin on ol
Recibe ol informe de outoevalisackin para la Junta pam
d-ﬁut-fmﬂﬂmmﬁﬂl:‘.. :‘ﬂnﬂrm;nm
|5 Ed]

Pagina 183 de 183







