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Presentacion

La Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT) lleva a cabo
acciones que promueven una cultura de proteccién y respeto de los derechos de propiedad industrial

e informar sobre sus beneficios a |a sociedad.

El presente Manual de Procedimientos tiene el objetivo de exponer, en forma resumida y grafica, las
actividades desarrolladas por esta Direccion Divisional y la participacion de la estructura
organizacional en cada una de ellas, precisando los objetivos, politicas, alcances, responsabilidades y
los servicios que se ofrecen. Esto, de acuerdo con las facultades gue le confiere el Estatuto Organico
del Instituto 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
cédigo y nombre de cada procese, con la finalidad de identificar secuencialmente los procedimientos

de acuerdo con la estructura organizacional.

Los procedimientos estan encaminados a la difusién, promocién, servicios de orientacion Y asesoria,
vinculacion interinstitucional y comunicacion social para el fortalecimiento de la propiedad industrial,
asi como la administracion y promocién de los acervos para su aprovechamiento, y el fomento del uso

de informacion tecnoldgica.

El presente Manual serd sujeto de revisiones continuas para actualizarlo, adecuandolo 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

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulos 28 y 89 fraccion XV.

D.O.F. 5-11-1917.

Reforma (sélo se citan las reformas de los articulos conducentes): D.O.F. 24-X1-1923, 20-V11i-1928, 10-11-1944, 21-X-
1966, 22-X-1966, 08-X-1974, 17-X1-1982, 28-X11-1982, 03-11-1983, 10-VI11-1987, 11-V-1988, 20-VI11-1993, 23-VI11-1993, 25-X-
1993, 31-X11-1994, 02-111-1995, 05-1V-2004, 12-11-2007, 10-VI-20T11, 09-VI(1-2012, 11-VI-2013, 20-X11-2013, 07-11-2014, 10-1-
2014, 27-V-2015, 29-1-2016, 26-111-2019 y 06-111-2020, 08-V-2020, 18-X11-2020, 24-XI11-2020, 19-11-2021, N-111-2021, 17-V-
2021y 28-V-2021.

TRATADOS

Convenio que establece la Organizacién Mundial de la Propiedad Intelectual
D.O.F. 8-VII-1975.
Reforma: D.O.F. 8-V-2007.

Tratado de Nairobi sobre la Proteccién del Simbolo Olimpico
D.O.F. 2-VIII-1985.

Convenio de Paris para la Proteccién de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27-VII-1976.

Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes
D.O.F. 31-XII-1994.
Reformas: D.O.F. 27-IV-2004 y 21-1X-2004.

Reglamento del Tratado de Cooperacién en Materia de Patentes

D.O.F. 31-X11-1994.

Reformas: D.O.F. 27-1V-2004, 28-1V-2004, 29-1V-2004, 30-1V-2004, 8-VI-2004, 21-IX-2004, 26-1X-2005, 7-111-2008, 3-
VI11-2009, 28-1X-2011 y 27-VI-2012.

Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccién de las Denominaciones de Origen y su Registro Internacional, del 31de
octubre de 1958, revisado en Estocolmo el 14 de julio de 1967 y modificado el 28 de septiembre de 1979.
D.O.F. 23-111-2001.

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

D.O.F. 23-111-2001.

Acuerdo de Viena por el que se establece una Clasificacion Internacional de los Elementos Figurativos de las
Marcas, establecido en Viena el 12 de junio de 1973 y enmendado el 1° de octubre de 1985.
D.O.F. 23-111-2001.

Arreglo de Estrasburgo relativoala Clasificacién Internacional de Patentes, del 24 de marzo de 1971 y enmendado
el 28 de septiembre de 1979.
D.O.F. 23-111-2001.

Arreglo de Locarno que establece una Clasificacién Internacional para los Dibujos y Modelos Industriales, firmado
en Locarno el 8 de octubre de 1968 y enmendado el 28 de septiembre de 1979.
D.O.F. 23-111-2001.
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Tratado de Budapest sobre el Reconocimiento Internacional del Depdsito de Microorganismos a los Fines del
Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en Budapest el 28 de abril de 1977 y enmendado el 26 de
septiembre de 1980.

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

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

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

Arreglo de Niza relativo a |a Clasificacion Internacional de Productos Y Servicios para el Registro de las Marcas del
15 de junio de 1957, revisado en Estocolmo el 14 de julio de 1967 y en Ginebra el 13 de mayo de 1977 y modificado
el 28 de septiembre de 1979,

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

Protocolo Concerniente al Arreglo de Madrid relativo al Registro Internacional de Marcas, adoptado en Madrid el
27 de junio de 1989, modificado el 3 de octubre de 2006 y el 12 de noviembre de 2007.
D.O.F. 8-11-2013.

Convenio de Berna para la Proteccién de las Obras Literarias y Artisticas.
D.O.F. 24-1-1975.

Convencion Internacional sobre la Proteccion de los Artistas Intérpretes o Ejecutantes, los Productores de
Fonogramas y los Organismos de Radiodifusién.
D.O.F. 27-V-1964.

Convenio para la Proteccién de los Productores de Fonogramas contra la Reproduccién No Autorizada de sus
Fonegramas.
D.O.F. 8-11-1974.

Convenio sobre la Distribucion de Sefiales Portadoras de Programas Transmitidas por Satélites.
D.O.F.27-Vv-1976.

Tratado sobre el Registro Internacional de Obras Audiovisuales.
D.O.F. 8-VIII1-1991.

Tratado de la OMPI sobre Derecho de Autor.
D.O.F. 15-111-2002.

Tratado de la OMP| sobre Interpretacién o Ejecucién y Fonogramas.
D.O.F. 27-V-2002.

Convencion Interamericana sobre Derechos de Autor y Obras Literarias, Cientificas y Artisticas.
D.O.F. 24-X-1947.

Convencion Universal sobre Derechos de Autor,
D.O.F. 6-VI-1857.

Convencion scbre la Propiedad Literaria y Artistica.
D.O.F. 23-1V-1964.

Convenio Internacional para la Proteccion de las Obtencicnes Vegetales, de 2 de diciembre de 1961, revisado en

Ginebra el 10 de noviembre de 1972 y el 23 de octubre de 1978,
D.O.F. 20-Vv-1998.

/
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Protocolo de Nagoya sobre acceso a los Recursos Genéticos y Participacion Justa y Equitativa en los Beneficios
que se Deriven de su Utilizacién al Convenio sobre la Diversidad Bioldgica, adoptado en Nagoya el 29 de octubre
de 2010.

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

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

Tratado entre los Estados Unidos Mexicanos, los Estados Unidos de América y Canada (T-MEC).
Capitulo 20 Derechos de Propiedad Intelectual.
D.O.F. 29-VI-2020.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y |la Republica de Colombia.

{antes Tratado de Libre Comercio del Grupo de los Tres G3 (Integrado por México, Colombia y Venezuela G3).
Capitulo XVIII Propiedad Intelectual.

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

Reformas: D.O.F. 17-XI-2006 y 27-VII-2011.

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

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel.
Articulo 7-05 y Anexo 2-05.
D.O.F. 28-VI-2000.

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

Capitulo VI.

D.O.F. 29-VI-2001.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica Oriental del Uruguay.
Capitulo XV.
D.O.F. 14-VII-2004.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unides Mexicanos y las Republicas de Costa Rica, El Salvador,
Guatemala, Honduras y Nicaragua.

Capitulo XVI Propiedad Intelectual.

D.O.F. 31-VllI-2012.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Panama, firmado en la ciudad
de Panama el 3 de abril de 2014.

Capitulo 15 Propiedad Intelectual.

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

Tratado Integral y Progresista de Asociacién Transpacifico, hecha en Santiago de Chile, el 8 de marzo de 2018.
D.O.F. 29-XI-2018.

ACUERDOS DE COOPERACION ECONOMICA RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

Acuerdo sobre los Aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el Comercio (ADPIC).
Anexo 1C del Acuerdo de Marrakech por el que se establece |la Organizacién Mundial del Comercio.

D.O.F. 30-X11-1994,

Reforma: D.O.F. 07-11-2017.
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Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacién Suiza.
Articulo 8.
D.O.F. 31-VIII-1951 y 30-X11-1994.

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la RepUblica Francesa.
Articulo octavo.
D.O.F 16-VII-1954.

Tratado de Comercio entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierne del Reino de Grecia.
Articulo IX.
D.O.F. 30-X11-1964.

Acuerdo de Cooperacién Econémica y Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Espafa.
Articulo VII 3.
D.O.F. 5-VvI-1978.

Acuerdo entre México y la Unién Europea concerniente al reconocimiente mutuo y proteccién de las
denominaciones en el sector de las bebidas espirituosas.

D.O.F 21-VI1-1997.

Reformas: D.O.F 21-VI-2004 (Anexo 1) y 08-11-2005 (Anexo 2).

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

Articulo 6.

D.O.F. 31-VIII-1998.

Acuerdo de Asociacion Econémica, Concertacién Politica y Cooperacidn entre los Estados Unidos Mexicanos yla
Comunidad Europea y sus Estados Miembros.

Titulo V Propiedad Intelectual.

D.O.F. 26-VI-2000.

Acuerdo de Cooperacién Econémica y Comercial entre el Gobierno de los Estades Unidos Mexicanos y el
Gobierno de la Republica de Turquia.

Articulo II.

D.O.F. 8-VI-2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Noruega.
APENDICE Il
D.O.F. 29-VvI.2001.

Acqerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacién Suiza.
APENDICE II.
D.O.F. 29-VI1.2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Islandia.
APENDICE I1.
D.O.F. 28-1X-2001.

Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacién Econémica entre los Estados Unidos Mexicanos y el Japdn.
Articulo 73.
D.O.F. 31-111-2005.

ot
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Acuerdo de Comercioy Cooperacién Econémica entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanosy el Gobierno
de Ucrania.

Articulo 5.

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

Acuerdo de Complementacién Econémica No. 66 celebrado entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado
Plurinacional de Balivia.

Anexo al articulo 3-12.

D.O.F. 7-VI-2010.

Acuerdo de Integracién Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica del Peru.
Capitulo V.
D.O.F. 30-1-2012.

LEYES

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley de la Propiedad Industrial (en los casos que resulte aplicable).

D.O.F. 27-VI-1991.

Reformas y adiciones: D.O.F 02-VIII-1994, 25-X-1996, 26-X11-1997, 17-V-1999, 26-1-2004, 16-VI-2005, 25-1-2006, 06-V-
2009, 06-1-2010, 18-VI-2010, 28-VI-2010, 27-1-2012, 9-1v-2012, 01-VI-2016, 13-111-2018 y 18-V-2018.

Abrogacion: 05-X1-2020.

Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 24-X11-1996.

Reformas y adiciones: D.O.F 19-V-1997, 23-VII-2003, 27-1-2012,10-VI-2013, 14-VI1I-2014, 17-111-2015, 13-1-2016, 01-VI-2018,
15-VI1-2018, 24-1-2020 y 01-VII-2020.

Ley Aduanera.

D.O.F. 15-XI1-1995.

Reformas y adiciones: D.O.F. 15-X11-1995, 30-X11-1996, 31-X11- 1998, 04-1-1999, 31-XlI- 2000, 01-1-2002, 25-VI- 2002, 30-
X11-2002, 23-1-2006, 02-11-2006, 27-1-2012, 9-1V-2012, 2-XII-2013, 01-VI-2018, 25-V|-2018, 24-X11-2018, 01-VI1-2020 y 06-
X1-2020.

Ley Federal de Variedades Vegetales.
D.O.F. 25-X-1996.
Reformas y adiciones: D.O.F 8-1V-2012.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 29-Xil-1976.

Reformas y adiciones: D.O.F Fe de erratas 02-11-1977, 08-XI1-1978, 31-XI11-1980, 04-1-1982, 29-X11-1982, 30-XI1-1983, Fe
de erratas 18-1V-1984, 21-1-1985, 26-X11-1985, 14-V-1986, 24-X11-1986, 04-1-1989, 22-V| 11991, 21-11-1992, 25-V-1992, 23-XlI-
1993, 28-XI1-1994, 19-X11-1995, 15-V-1996, Aclaracién 16-V-1996, 24-XI1-1996, 04-X11-1997, Aclaracion N-11-1998, 04-1-
1999, 18-V-1999, 30-X|-2000, 13-111-2002, 25-11-2003, 10-1V-2003, 21-V-2003, 10-VI-2005, 08-XII-2005, 24-1V-2006, 04-
V-2006, 02-VI-2006 01-X-2007, 28-11-2008, 17-VI-2009, 15-XI1-2011, 9-1V-2012, 14-V1-2012, 27-X11-2012, 2-1-2013, 15-XII-
2013, 26-X11-2013,18-VI1-2016, 19-X11-2016, 19-V-2017, 09-111-2018, 24-1V-2018, 15-VI-2018, 30-X1-2018, 12-1Vv-2019, 09-VIII-
2019 y 22-1-2020, 11-1-2021 y 20-X-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14-V-1986.

Reformas y adiciones: D.O.F. 24-V|1-1992, 24-X11-1996, 23-1-1998, 04-1-2001, 04-V1-2002, 21-V-2003, 02-VI-2006, 21-
VI111-20086, 28-X1-2008, 9-1V-2012, 14-V11-2014, 1-VIII-2014, 18-X1-2015, 15-VI-2018 y O1-111-2019.

J
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18-VII-2016.
Reformas y adiciones: D.O.F. 12-1V-2019, 19-X|-2019, 13-1V-2020, 20-V-2021 y 22-XI-2021.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DOF 31-XI1-1982.

Reformas y adiciones: D.O.F. 11-1-1991; 14-1-1991; 21-VII-1992; 22-VI1-1992; 10-1-1994: 26-V-1995, 12-XI11-1995; 24-X1-1996;
04-XI1-1997; 31-XI11-2000; 13-111-2002; 13-VI-2003; 09-1V-2012; 24-X11-2013; 24-111-2016 y 18-VI1-2016.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X11-2004.
Reformas y Adiciones: D.O.F. 30-1V-2009, 12-VI-2009 y 20-V-2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4-VI11-1994,
Reformas y Adiciones: D.O.F. 24-X1-1996, 19-1V-2000, 30-V-2000, 15-12-20T1, 9-1V-2012, 02-V-2017 y 18-V-2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
D.O.F. 04-V-2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.
D.O.F. 09-v-2016.
Reformas y Adiciones: D.O.F. 27-1-2017 y 20-V-2021.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

D.O.F 01-XI11-2005,

Reformas y Adiciones: D.O.F. 27-X11-2006, 23-1-20089, 12-VI-20089, 12-VI-2009, 28-1-2010, 10-X11-2010, 28-1-2011, 24-XI1-
2013,13-VI-2016 y 27-1-2017.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

D.O.F 02-1v-2013.

Reformas y Adiciones: D.O.F. 14-07-2014, 18-XI1-2015, 17-VI-2016, 19-1-2018, 15-VI-2018, 20-V-2021, 07-VI-2021 y 17-XI-
2021.

Ley General de Archivos.
D.O.F.15-VI-2018.

Ley General de Mejora Regulatoria.
D.O.F.18-V-2018.

Ley General de Comunicacion Social.
D.O.F. 11-V-2018.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994,
Reformas y adiciones: D.O.F. 10-1X-2002, 19-1X-2003, 10-VI-201 y 16-XI1-2016.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-v-1998.
Reformas y adiciones: D.O.F.14-1X-2005.
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Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 14-XI1-1999.
Reformas y Adiciones: D.O.F.1-VII-2002, 15-VII-2004, 28-VI1-2004, 7-1X-2007 y 15-XI1-2017.

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

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.
Reformas y adiciones: D.O.F. 7-1V-1985 y 23-11-2010.

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

DECRETOS Y ESTATUTOS

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 10-XI1I-1993.

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-X11-19989.
Reformas y Adiciones: D.O.F.10-X-2002, 29-VII-2004, 4-V[11-2004, 13-1X-2007 y 02-1-2018.

ACUERDOS ADMINISTRATIVOS

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

D.O.F. 23-VIII-1995.

Reformas y adiciones: D.O.F. 28-XI1-1995, 10-X11-1996, 2-V-1997, 4-V-1998, 23-11-1999, 11-X-2000, 17-X-2001, 13-X1-2001,
24-X11-2001, 27-11-2002, 14-111-2002, 14-X1-2002, 4-11-2003, 8-X-2003, 27-X-2004, 23-111-2005, 13-1X-2007, 1-V1-2003, 10-
VI11-2009, 24-VI11-20089, 1-X-2010, 10-V-2011, 18-11-2013, 1-X1-2013,19-X-2015, 30-XI-2015, 06-1V-2016, 26-VI11-2016, 15-XII-
2016, 26-1V-2018, 07-VI11-2018, 20-XI-2018, 05-VI-2020, 06-1-2021 y 04-11-2021.

Acuerdo delegatorio de facultades del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 05- X1-2020.

Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de créditos fiscales determinados por el Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 04-X1-2021.

Acuerdo por el que se establecen las reglas y especificaciones para la presentacion y tramite de solicitudes y
documentacién conforme al Arreglo de La Haya relativo al Registro Internacional de Dibujos y Modelos
Industriales, ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

D.O.F. 05-VI-2020.

Acuerdo por el que se da a conocer el horario de atencién al publico en el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.
D.O.F. 8-V-2014.

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.
D.O.F.14-X11-1994.
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Reformas y adicicnes: 22-111-1999, 14-XI1-2000, 20-VI-2003, T1-VII-2003, 18-111-2010, 2-1V-2010, 10-1-2012, 23-VII-2012,
28-VII-2015, 28-VI111-2015, 31-1-2017, 09-VI11-2018, 03-1X-2019 y 18-XI-2020.

Acuerdo por el que se da a conocer |a lista de instituciones reconocidas por el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial para el depdsito de material bioldgico.

D.O.F. 30-Vv-1997.

Reformas y adiciones: D.O.F. 06-1V-2016 y 11-05-2018.

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

D.O.F. 27-X11-2016.

Reformas y adiciones: D.O.F. 12-11-2018, 06-1X-2018 y 05-X|-2020.

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

D.O.F. 4-11-2005.

Reformas y adiciones: 17-1V-2013 y 27-X1-2018.

Acuerdo por el gue se establecen lineamientos en materia de servicios electrénicos del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, en los trémites que se indican

D.O.F.16-VIII-2019.

Reformas y adiciones: 11-X1-2020.

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios de interpretacién y aplicacién de la clasificacion del Arreglo de
Niza relativo a la clasificacién internacional de productos y servicios para el registro de las marcas, en la
presentacion y examen de las solicitudes de signos distintivos ante el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial.

D.O.F. 20-1X-2012.

Reformas y adiciones: 11-XI-2020.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la atencién de solicitudes, peticiones y promociones
presentadas conforme al Protocolo concerniente al Arreglo de Madrid relativo al Registro Internacional de
Marcas, ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

D.O.F.12-11-2013.

Reformas y adiciones: D.O.F. 12-11-2018, 06-1X-2018 y 11-X1-2020.

Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 14-VI11-2020.

DECLARACIONES GENERALES DE PROTECCION DE DENOMINACIONES DE ORIGEN

Declaracién General de Proteccién a la Denominacién de Origen "Tequila”.
D.0.F. 13-X-1977.

Modificacion a la Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen Tequila, publicada el 13 de
octubre de 1977.

D.O.F. 3-X1-1998,

Resolucion por la que se modifica la Declaracion General de Proteccién de la Denominacién de Origen Tequila,
publicada el 13 de octubre de 1977.

D.O.F. 26-VI-2000.

Declaracién General de Proteccién a la Denominacién de Origen "Mezcal".

J/
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D.O.F. 28-XI-1994.

Resolucion por la que se modifica la Declaracién General de Proteccién de la Denominacion de Origen Mezcal,
publicada en 28 de noviembre de 1994.
D.O.F. 29-X1-2001.

Modificacion a la Declaracién General de Proteccion de la Denominacién de Origen Mezcal, publicada el 28 de
noviembre de 1994.
D.O.F. 3-111-2003.

Modificacién a la Declaraciéon General de Proteccion de la Denominacién de Origen Mezcal, publicada el 28 de
noviembre de 1994.
D.O.F. 22-XI-2012.

Modificacion a la Declaraciéon General de Proteccion de la Denominacién de Origen Mezcal, publicada el 28 de
noviembre de 1994.
D.O.F. 02-1X- 2015.

Modificacién a la Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen Mezcal, publicada el 28 de
noviembre de 1994.
D.O.F. 24-XIl- 2015.

Resolucién por la que se madifica la Declaracién General de Proteccion de la Denominacion de Origen Mezcal,
para incluir los municipios del Estado de Aguascalientes que en |a rmisma se indican.
D.O.F. 08-VIII-2018.

Resolucidn por la gue se modifica la Declaracién General de Proteccién de la Denominacién de Origen Mezcal,
para incluir los municipios del Estado de México que en la misma se indican.
D.O.F. 08-VIlI-2018.

Resolucion por la gue se modifica la Declaracion General de Proteccién de la Denominacion de Origen Mezcal,
para incluir los municipios del Estado de Morelos que en la misma se indican.

D.O.F. 09-VIII-2018.

Resolucién por la gue se modifica la Declaracién General de Proteccién de la Denominacién de Origen Mezcal,
para incluir al municipio del Estado de Puebla que en la misma se indica.

D.O.F. 09-VIII-2018.

Resolucién por la que se modifica la Declaracién General de Proteccién de la Denominacion de Origen Mezcal,
para incluir al municipio del Estado de Sinaloa que en la misma se indican.
D.O.F. 12-X-2021.

Resolucién mediante la cual se otorga la proteccién prevista a la Denominacién de Origen Olinala, para ser
aplicada a la artesania de madera.
D.O.F. 28-XI-1994.

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

D.O.F.17-111-1995.

Declaratoria General de Proteccién de la Denominacion de QOrigen Talavera.
D.O.F. 11-1X-1997.

Modificacién a la Declaracién General de Proteccion de la Denominacién de Origen Talavera, publicada el 17 de
marzo de 1995 y modificada el 11 de septiembre de 1927.
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D.O.F.16-X-2003.

Declaratoria General de Proteccién a la Denominacion de Origen Bacanora.
D.O.F. 6-X1-2000.

Declaratoria General de Proteccion de la Deneminacion de Origen Ambar de Chiapas.
D.O.F. 15-XI-2000.

Declaratoria General de Proteccién a la Denominacién de Crigen Café Veracruz.
D.O.F.15-X1-2000.

Declaracion General de Proteccion a la Denominacion de Origen Sotol.
DOF 8-VIII-2002.

Declaracién General de Proteccién de la Denominacién de Origen Café Chiapas.
D.O.F. 27-VII-2003.

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacidn de Origen Charanda.
D.O.F. 27-VIII-2003.

Declaracién General de Proteccién de la Denominacion de Origen Mango Ataulfo del Soconusco de Chiapas,
D.O.F. 27-VIII-2003.

Declaratoria General de Proteccién de la Denominacién de Origen Vainilla de Papantla.
D.O.F. 5-ll1-2008.

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacién de Origen Chile Habanero de la Peninsula de Yucatan.
D.O.F. 4-VI-2010.

Declaratoria General de Proteccién de la Denominacion de Origen Arroz del Estado de Morelos.
D.O.F.16-11-2012.

Declaratoria General de Proteccién de la Denominacién de Origen Cacao Grijalva.
D.O.F. 29-VIII-2016.

Declaracién General de Proteccién de la Denominacién de Origen Yahualica.
D.O.F.16-111-2018,

Declaracién General de Proteccién de la Denominacion de Origen Raicilla.
D.O.F. 28-VI-2019.

Declaracién de Proteccion de la Denominacién de Origen Pluma.
D.O.F. 04-11-2020.

OFICIO CIRCULAR
Oficio Circular relativo al informe de separacion Y la entrega-recepcién de los servidores publicos del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial que se sefialan.
D.O.F. 03-VII-2018.
PROGRAMA INSTITUCIONAL

Programa Institucional del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial 2020-2024.
D.O.F. 12-XI-2020.
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yexposliciones. ' Tetlas; '
Organizacién y
participacion en
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P-DDPSIT-02 en materia de ool PR-DDPSIT- 04 en materia de
propiedad industrial. procedimisntos de. 10s propiedad industrial.
derechos de propiedad
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publicas o privadas
nacionales para promover
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nacional.
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Participacion y organizacion de actividades de promocion de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

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

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

1. Objetivo

Fomentar el gjercicio de los derechos de propiedad industrial, a través de platicas, cursos y talleres, entre
otras actividades, que pueden ser llevadas a cabo de forma presencial o en linea.

2. Politicas

Las platicas, cursos y talleres, entre otras actividades presenciales o en linea de este procedimiento, son
organizadas por el IMPI periédicamente de acuerdo con el programa anual de trabajo de la DDPSIT.

3. Alcance

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT), Subdireccién Divisional
de Servicios de Informacién Tecnolégica (SDSIT), Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
(CDAD) y Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI).

4. Responsabilidad

41. La Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica es responsable de:
411, Articular la estrategia para promover el ejercicio de los derechos de propiedad industrial a través
de platicas, cursos y talleres, entre otras actividades.
4.2, Revisary validar la programacién periédica de platicas, cursosy talleres, entre otras actividades.
41.3. Recibiry validar el reporte de las actividades realizadas y enviarlo a la Coordinacién de Planeacion
Estratégica.

472, La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica es responsable de:
4.2]. Revisar la programacion periédica de platicas, cursosy talleres, entre otras actividades organizadas
por la CDEDPI y la envia a la DDPSIT para validacién.
4.22. Supetvisar la ejecucién y revisar el reporte de platicas, cursos y talleres, entre otras actividades.
4.23. Revisar el reporte de actividades e integrar el Informe de avance de metas de los indicadores de
programas presupuestarios (IPP) y enviarlo a la DDPSIT.

43. La Coordinacién Departamental de Acervos Documentales es responsable de:
431, Elaborar los materiales audiovisuales para las actividades.
4.32. Elaborar el material de difusién de las actividades.
4.3.3. Difundir la actividad en los canales disponibles y, en su caso, coordinar las transmisiones por redes
sociales.
4.3.4. Integrar el reporte de las actividades realizadas.

4.4, La Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial es responsable de:
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Participacién y organizacién de actividades de promocién de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

4.4.\. Elaborar la propuesta de organizacion de pléticas, cursos y talleres, entre otras actividades, de
acuerdo con el programa anual de trabajo de la DDPSIT y enviarla a la SDSIT para revisiéon.

4.4.2. Identificar a las personas de la DDPSIT, otra area del IMPI o externas que llevaran a cabo la actividad
y solicitar su participacion.

4.43. Revisar y validar los materiales de apoyo que seran utilizados por las personas ponentes en el
desarrollo de las actividades.

5. Detalle del Procedimiento
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
51 Instruye a la SDSIT a supervisar |la implementacién de la estrategia para promover el gjercicio de los
derechos de propiedad industrial a través de platicas, cursos y talleres, entre otras actividades (“las
actividades"), en apego al programa anual de trabajo de la DDPSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.2. Instruye a la CDEDPI para que elabore una propuesta de programacion periddica de las actividades, en
apego al programa anual de trabajo de la DDPSIT.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

53. Elabora la propuesta de programacion de las actividades, presenciales o en linea, en apego al programa
anual de trabajo de la DDPSIT. La propuesta incluye, entre otros datas, la siguiente informacion:

Nombre y tema de la actividad.

Fecha.

e Modalidad: presencial o en linea.

e Personas ponentes de la DDPSIT ¢ externas.

5.4. Envia la propuesta ala SDSIT.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.5. Recibe y revisa la propuesta de programacion de las actividades.
¢Se requieren adecuaciones?
Si [regresa a 5.3 con comentarios]
No [continua en 5.6]
5.6. Envia la propuesta de programacion de las actividades a la DDPSIT para validacién.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.7. Recibe la programacién de las actividades.
¢Se requieren adecuaciones?

Si [regresa a 5.5 con comentarios)
No [continta en 5.8]
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Participacion y organizacion de actividades de promocion de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, pléticas, ferias y
exposiciones.

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

5.8. Valida e instruye a la SDSIT la ejecucion de las actividades programadas.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

59. Recibe la instruccién de la DDPSIT e instruye a la CDEDPI la ejecucién de las actividades y a la CDAD la
elaboracion de materiales audiovisuales para cada una y su difusion.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial

510. Identifica a las personas de la DDPSIT que haran las tareas logisticas necesarias para la ejecucion de las
actividades (personas facilitadoras).

571. Identifica a las personas ponentes de la DDPSIT para las actividades o, en su caso, invita a personas
externas. A las personas ponentes se les indica:
s« Nombreytema de |a actividad.
s Fechay hora prevista para la actividad.
s Modalidad: presencial o en linea.

En su caso, ¢las personas externas a la DDPSIT aceptaron participar?
Si [continga en 512]
No [regresa a 5.3]
512. Solicita a la persona ponente el material de apoyo que utilizara en la actividad.

Persona ponente de la DDPSIT

513. Elabora el material de apoyo para la actividad.
514. Envia el material de apoyo a la CDEDPI para validacion.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
515. Recibe y revisa el material.
. El material cumple con lo requerido?
Si [continda en 5.16]

No [regresa a 512 con comentarios]

516. Envia a la persona ponente la versién validada del material.
517. Instruye a las personas facilitadoras que generen la encuesta de la actividad.

Persona facilitadora
518. Genera la encuesta de |a actividad

;La actividad requiere registro de personas asistentes?
Si [continUa en 5.19]
No [continda en 5.21]

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial /ﬁ
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Participacién y organizacién de actividades de promocién de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias Y
exposiciones.

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

519. Instruye a la persona facilitadora generar el formulario de registro.
Persona facilitadora

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

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

5.21. Confirma los detalles de la actividad de acuerdo con sus caracteristicas, define si la actividad sera
transmitida en vivo, donde registrarse (en caso de ser necesario)
5.22. Envia la informacién de la actividad a la CAD.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.23. Recibe la informacién y elabora los materiales para difundir la actividad (por ejemplo, banners
promocionales). Publica los materiales en los canales disponibles. El material incluye, entre otros datos:

e Nombre de la actividad.

e Fechay hora.

* Modalidad: presencial o en linea.

* Datos del registro (en caso de ser necesario).

e Datos de la transmisién por redes sociales (en caso de ser necesa rio).

¢Fue necesario el registro para la actividad?
Si [continua en 5.24]
No [continua en 5.28]

Persona facilitadora
5.24. Recibe los registros.
5.25. Una vez alcanzado el cupo de inscripcian, cierra el formulario.
5.26. Elabora la lista de personas inscritas para registrar su asistencia a la actividad.
5.27. Envia un recordatorio a las personas inscritas a la actividad, en el gue incluye:

* Nombre y tema de la actividad.
e Fecha, hora, lugar o medio donde se llevara a cabo [continua en 5.27).

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

>.28. Verifica que todos los detalles estén definidos, previo a la fecha de realizacion de Ia actividad (check list:
materiales, sitio o plataforma, personas facilitadoras, etc.).

¢Cudl es la modalidad de la actividad?
Presencial [continua en 5.29]
En linea [continUa en 5.42)

Modalidad de la actividad: presencial
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Participacién y organizacion de actividades de promocién de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
5.29. Da seguimiento a la participacién de la persona ponente y en su caso, resuelve sus dudas.
¢La actividad sera transmitida en vivo por redes sociales?
Si [continda en 5.30]
No [continta en 5.36]
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
530.Designa al personal gque estard encargado de realizar la transmisién (persona encargada de
transmisian).
531. Designa al personal que estara encargado de dar seguimiento a la transmisién y a los comentarios de
la audiencia (persona facilitadora de la transmision).
532, Realiza los materiales audiovisuales necesarios para llevar a cabo la transmisiéon (portada de
transmisién, personificadores, cortinillas, entre otros).
DIiA DE LA ACTIVIDAD
Personas encargadas de la transmisién
5.33. Prepara la plataforma correspondiente para transmitir utilizando los materiales realizados.

Personas facilitadoras de la transmisién

5.34. Comparten con la audiencia la encuesta de la actividad.
5.25. Monitorean la calidad de la transmisidn y responden los comentarios de la audiencia.

Persona facilitadora

536. Recibe a las personas participantes y les entrega la encuesta de la actividad.
537. Presenta a la persona ponente.

¢:La actividad amerita la entrega de constancias de participacion?
Si [continua en 5.38]
No [contintia en 5.59]

538, Elabora y turna para revision las constancias de participacion a la SDSIT.

sSubdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.39. Revisa las constancias de participacion.
¢;Las constancias son correctas?

Si [continua en 5.40]
No [regresa a 5.38 con comentarios]
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Participacion y organizacion de actividades de promocién de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.

Elaborg Alberto Olguin Nava Aprobo Abel Abarca Ayala

5.40.Firma las constancias de participacién y las turna a la persona facilitadora.
Persona facilitadora
5.41. Entrega las constancias de participacion [continda en 5.59].
Modalidad de la actividad: en linea
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.42.Da seguimiento a la participacién de la persona ponente y en su caso, resuelve sus dudas
¢La actividad sera transmitida en vivo por redes sociales?
Si[continla en 5.43)
No [continUa en 5.49]
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.43.Designa al personal que estara encargado de realizar la transmisién (persona encargada de Ia
transmision),
5.44.Designa al personal que estara encargado de dar seguimiento a la transmisién y a los comentarios de
la audiencia (persona facilitadora).
5.45. Realiza los materiales audiovisuales necesarios para llevar a cabo la transmision (portada de
transmisién, personificadores, cortinillas, entre otros).
DIiA DE LA ACTIVIDAD
Personas encargadas de la transmisién
5.46.Preparan la plataforma correspondiente para transmitir utilizando los materiales realizados.

Personas facilitadoras de la transmisién

5.47.Comparten con la audiencia la encuesta de |a actividad.
5.48.Monitorean la calidad de la transmisién y responden los comentarios de la audiencia.

Persona facilitadora

5.49.Abre la sesion en la plataforma correspondiente.

5.50. Da la bienvenida a las personas participantes en |a red social o plataforma correspondiente.
5.51. Comparte con las personas participantes la encuesta de la actividad.

5.52. Da la palabra a la persona ponente para que inicie su participacion.

5.53. Responde las preguntas de las personas participantes o las turna a la persona ponente.
5.54. Despide la sesion y la finaliza.

¢La actividad amerita la entrega de constancias de participacion? _;
Si [continua en 5.55]
No [continua en 5.59] /
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Participacién y organizacion de actividades de promocién de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.

Elaboro Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

555. Elabora y turna para revision las constancias de participacion a la SDSIT.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.56. Recibe y revisa las constancias de participacion
¢ Las constancias son correctas?
Si [continda en 5.57]
No [regresa a 5.55 con comentarios]
5.57. Firma las constancias de participacién y las turna a la persona facilitadora.
Persona facilitadora
5.58. Envia o entrega las constancias de participacion.
UNA VEZ TERMINADA LA ACTIVIDAD PRESENCIAL O EN LINEA
559. Recopila la encuesta de evaluacion, registra el numero de personas asistentes y elabora un reporte de
la actividad.

560.Envia a la CDAD el reporte para su integracién en las actividades de fomento del ejercicio de los
derechos de propiedad industrial.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.61. Recibe y revisa el reporte.
;La informacién remitida es correcta?
Si [continua en 5.62]
No [regresa a 5.59 con comentarios]
562. Integra la informacién en el reporte de actividades de fomento del ejercicio de los derechos de
propiedad industrial.
5.63. Envia a la SDSIT un reporte trimestral de las actividades realizadas.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.64. Recibe y revisa el reporte trimestral.
.El reporte es correcto?
Si [continta en5.65]

No [regresa a 5.62]

565. Integra el reporte y envia el informe de avance de metas de los Indicadores de Programas
Presupuestarios (IPP) a la DDPSIT para su revisién y validacion.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.66. Recibe el Informe de avance de metas de los indicadores de programas presu puestarios (IPP)
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Procedimiento

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

Elabord

Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

¢La informacion remitida es correcta?
Si[continua en 5.67]
No [regresa a 5.65 con comentarios)

5.67.Valida el informe y lo envia a la Coordinacion de Planeacion Estratégica.

Fin del procedimiento.

6.

Relacién de formas y/o formatos

6.]1. Encuesta de evaluacion de actividades.

6.2. Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios (IPP).
6.3. Lista de personas inscritas
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Participacion y organizacién de actividades de promaocién de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.
Elabord Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-01
' DDPSIT SDSIT CDEDPI /CDAD

INICIO

Instruye a SDSIT supe
implementacion de la«

ce promocion del ejercicio de los Instruye ala CDEDPI la %
derechos de Pla traves de | | elaboracion de una propues CDEDP!: Elabora iar s?lopug-sta de
platicas, cut lleres v otras et programacion pe ol pmglamac_loru de las ?U Mcfl_\—los'
actividad e apedo al actividades. [5.2 presenciales o en linea. [5.3]

programa anual de trabajo de 1o
DODPSIT. [51]

E

Recibe y revisa la propuesta de
programacion de las actividades. | —| Envia la propuesta a 5

Si

+

[Regresaa 53

[Contimua en
con

56

l

Envia la propuesta
ce programacion a
DOPSIT [56]

comentarios

Recibe prograrmacion de
actwvidades, [5.7]

g : [Regresa a 5.5
[Continna e S
=8 comentarios] |
|
P CDEDPL Selecciona a las
Valida e instruye & la ‘ Recibe ¢ instruye a CHEDP A
SDSIT la ejecucion de | eiecucion de las actividades v a la |3
las actividades I' CDAD la elaboracion de
proaramadas. [58] materiales audiovisuales. [52]
t
|
e o E— — e | SRR . S - e = = 4
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Participacién y organizacién de actividades de promocién de la

Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.
Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
: _ PERSONA FACILITADORA

{Continua en
5.02]

v

Sclicita a la persona
ponente 2| material de

apoyo que utilizara en
la actividad. [5.12]

Recibe v a el material. [5.15)

Persona de DDPSIT elabora el material de
apoyo para la actividad. [5.13]

!

Envia el matenal de apoyo a la CDEDPI para

[Contmua er
516

¥

Ervia a la persona ponente
la vers validacdla del
material. [516]

ruve alas perscnas facilitadoras que generen la

validacion. [5.14]

S

Y

encussta de la actividad. [517]

Instruye a la persona facilitadora generar el

Cenera la encuesta de la actividad. [518] —,

[Continua en

521

formularnio de tegistro. [5.19]
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Participacion y organizacion de actividades de promocién de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.
Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
CDEDPI CDAD "~ PERSONA FACILITADORA |

Confirma los detalles de la
actividad y define si la actividad Abre el formulario de regis

sera transmitida en vivo, donde alguno de los canales dispol £
registrarse (en caso de ser v genera un enlace que envia a la
necesatio) y le hace de CDEDPI [5.20]

conocimiento de la CDAD. [5.21]

)

Envia la informacion die la
actividad a la CDAD. [5.22] u

-

Recibe la informacion vy elabora
los materiales para chifundn 1a
actividad. Publical teriales
en los canales disponibles, [5.23]

|

[Continua [Continua | | Recibe los reqistros.
en 5.28] an 6.24] -
Cierra el formulario una vez
alcanzado 2! cupo de inscripcion
5.25]
Elabora la listad
nsc |
asistencia a la ac
Verifica que todos los detalles Cnvia un recordatoric a las
estéen definidos, previo a la personas inscritas a la actividad
realizacion de la actividad. [5.28] [5.27]

Presencial

Enlinea

la activictad?

[Continua C o
en 5.42|
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Participacion y organizacién de actividades de promocién de la
Procedimiento PR-DDPSIT-01 propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y
exposiciones.
Elaboro Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
COEDPY i - Ll T C DADN G _|  PERSONAS EN TRANSMISION |

MODALIDAD|PRESENCIAL

Seguimiento a la participacion de
la persona ponente. [5.29]

[Continua

en 536]

[Continua Designa a la persona encargada

de la transmision. [5.30]
v

Designa a la persona
facilitaclora de la trans Sion. . -
15.31] Dia de la actividad

h J

Realizalos maleriales
audiovisuales necesarios para

wn 530

Personas encargadas de a
fransmsion: preparan la
plataforma correspondiente
llevar a cabo la transmision B 3
et para transmitie utilizando los
[5.32] 2%
' materiales realizados [5.33)

¥

Personas facilitadoras
Comparten con la audiencia la
encuesta de la actividad. [5.34]

—

Personas facilitadoras
Monitorean la calidad de la
transmision y responden los
comentarnios de la audiencia
[5.35]

'

Y

Persona facilitadora Recibe a
las personas participantes y les
entrega la encuesta de la
actividad, [5.36]

Persona facilitadora Fresenta a
la persona ponente. [537)
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SBsiT |0 cpEBpi_ | PERSONASFACILITADORAS
|
|

[Continua

&n 5.59]

Persona facilitadora
Elabora y turna para

Revisa las constancias
participacion. [5.39]

revision las
constancias de
participacion a la

SDSIT. [5.38]

comentarios]

[Continua
ar SA0]

v

Firrna las | Persona facilitaclora Recibe v
constancias de entrega las constancias de
participacion. [5.41]

participacion y lasy
turna a la persona
facilitaclora [ 40]

\/ ‘ MODALIDAD EN LINEA

[Continua
en 5.59]

! Seguimiento ala parlicipacion de
‘ la persona ponente. [5.42]
|

[Continua [Continua
an 5.49] on §.43)
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g £ _CDAD z S e PERSONAS FACILITADORAS

=

Designa a lz persona encargada de la transmision
[543

¥

Designa a la persona facilitadora de la transmision

[5.44]

¥

Realiza los materiales audiovisuales necesarios

Dia de la actividad

Personas encargadas de la transmisién: preparan

para llevar a cabo la transmision. |5.45] > le plataforma correspondiente para tansmitir
utihzando los matenales realizados. [5 0|
e e——

Personas facilitadoras Comparten con la
audiencia la encuesta de la actividad. |5.47]

———___{—!

Persenas facilitadoras Monitorean 1a calidad de la
transmision y responden o

comentarnos de la
audiencia. [5.48]

¥

Persona facilitadora Abre la sesion en la
plataforma correspondiente. [5.49)

L4

Da la bienvenida a las personas

rhcipantes er
ndiente. [5.50]

red social o plataforma carre

¥

2150nas participantes la
de la actividad. [5.51]

—_—__v————__—

Da la palabra a la persona

Comparte co
encues

ente para gue inicie
su participacion, [5.52]

¥

Responde las preguntas de las personas
participantes o las turna a la persona ponente. [5.53]

[2

Despide la sesion v la finaliza. [& 54]

4

[Contina en

[Continua en
559
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Elabord Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

SpsiT.__

_€DbAD

Recibe y revisa las constancias de
participacion. [5.56]

 PERSONAS FACILITADORAS

Elabora y turna para revision las
constancias de participacion a la

Firma las
constancias cle
participacion y

tuirna ala per

s0NAa

facilitadora. [5.57]

SDSIT. [5.55]

Envia o entrega las constancias

Recibe y revisa el reporte. [5.61]

comentarios] l

Integra el reporte de
actividades de fomento
del ejercicio de los
derechos de Pl [5.62]

Envia a la SDSIT reporte trime
cle las actividades realizadas

[5.63

de participacion. [5.58]

Terminadalla actividad
presencial o en linea

Recopila la encuesta de
evaluacion, registra el numero
de personas asistentes y elabora
un reporte de la actividad. [5.59]

v

Elw\-—l ala LMD el reporte pru—

srcicio ce
Pl [560|

R

de Iom@ntc d
cderechos de
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Participacién y organizacién de actividades de promocién de la
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Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
DDPSIT SDSIT
Recibe y revisa el reporte trimestral [5.64]
[Regresa a [Continda
562] ©n 5§ 65)
Recibe el Inferme de avance de metas de los ; flmegla ?I IE‘DO-I_{G y-envidisl
indicadores de programas presupuestatios. (IPP) 2] c;rmg de avance de metas de
[5.56] < los lndacachres de Programas
Presupuestarios (IPP) a la DDPSIT
para su revision y validacion. [5.65]

!

‘La informac

[Regresa a
565 con
comentarios)

on emitida

corecta?

R——

'

[Continua
en 5.67)

v

Valida el informe vy lo envia a
la Cocrdinacion de
Planeacion Estrategica. [5.67)
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Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

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

PR-DDPSIT-02 Imparticién de platicas, cursos, talleres, a solicitud del publico usuario.
1. Objetivo

Fomentar el ejercicio de los derechos de propiedad industrial, a través de platicas, cursos y talleres, entre
otras actividades, que pueden ser llevadas a cabo de forma presencial o en linea, a solicitud del publico
usuario.

2. Politicas

Las platicas, cursos o talleres, entre otras actividades, presenciales o en linea, de este procedimiento son a
solicitud del publico usuario.

3. Alcance

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT), Subdireccion Divisional
de Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT), Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
(CDAD) y Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI).

4. Responsabilidad

4. La Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnoldgica es responsable de:
411, Articular la estrategia para promover el ejercicio de los derechos de propiedad industrial a través
de platicas, cursos y talleres, entre otras actividades.
4.1.2. Revisary validar la participacion del Instituto en platicas, cursos y talleres, entre otras actividades,
a solicitud del puablico usuario.
4..3. Recibir y validar el Informe de avance de metas de los Indicadores de Programas Presupuestarios
(IPP) y enviarlo a la Coordinacidn de Planeacién Estratégica.

42. La Subdireccién Divisional de Servicios de Informacidn Tecnolégica es responsable det
4.2]. Revisar |a participacién del Instituto en platicas, cursos y talleres, entre otras actividades a solicitud
del pablico usuario y enviar a la DDPSIT para validacion.
42.2. Supervisar la ejecucion de platicas, cursos y, talleres, entre otras actividades.
4.2.3. Revisar el reporte de actividades e integrar el Informe de avance de metas de los indicaderes de
programas presupuestarios (IPP) y enviarlo a la DDPSIT.

43. La Coordinacién Departamental de Acervos Documentales es responsable de:
43]. Elaborar los materiales audiovisuales para las actividades.
4.32. Elaborar el material de difusién de las actividades.
4.3.3. Difundir la actividad en los canales disponibles y en su caso, coordinar las transmisiones por redes
sociales.
434, Integrar el reporte de las actividades realizadas.
4.4. La Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial es responsable de:
4.4]. Gestionar la participacién del Instituto en platicas, cursos y talleres, entre otras actividades
solicitud del publico usuario, de acuerdo con lo que le instruya la SDSIT.
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Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

4.4.2. |dentificar a las personas de la DDPSIT que llevaran a cabo la actividad.

4.4.3. Revisar y validar los materiales de apoyo que seradn utilizados por las personas ponentes en el

desarrollo de las actividades.

5. Detalle del Procedimiento

Persona solicitante de la actividad

51 Contacta al IMPI por cualguier medio institucional disponible y manifiesta su interés de recibir una

platica, curso o taller, entre otras actividades (“peticién de actividad").

Personal del Instituto que recibe la solicitud

52. Recibe y turna la peticion de actividad a la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién

Tecnolégica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.3. Recibe la peticién de actividad y revisa la viabilidad de participacién, de acuerdo con la estrategia para
promover el ejercicio de los derechos de propiedad industrial a través de platicas, cursosy talleres, entre

otras actividades (en adelante “la actividad") articulada por la DDPSIT.

¢ Es viable la participacién del Instituto en la actividad?
Si [continda en 5.4]
No [centinda 5.7]

5.4. Envia ala DDPSIT la peticion de actividad para aprobacién.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

55. Recibe la peticién de actividad para aprobacién y envia sus comentarios a la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.6. Recibe los comentarios de la DDPSIT acerca de la actividad.

¢La DDPSIT aprueba la participacién del Instituto en la actividad?
Si [continua en 5.8]
No [continla 5.7]

5.7. Informa a la persona solicitante de la actividad y le indica la posibilidad de modificar la propuesta

[regresa a 5.3)].

5.8. Instruye a la CDEDPI para que realice la gestidon necesaria y se lleve a cabao la actividad.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de |a Propiedad Industrial

5.9. Recibe |a instruccion e indica a |a persona solicitante de la actividad los requerimientos para gestionar

la solicitud y llevar a cabo la actividad, lo cual incluye, entre otros:

Pagina 36 de 183




, Manual de Procedimientos de la
——
@va' 2N I M PI Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

? - “4:’ Tecnolégica
) " el
ass 1/2023
Imparticion de platic rsos lle solici iblico
Lo PR-DDPSIT:02 p r_t|C|o platicas, cu , talleres, a itud del pu
usuario.
Elabord Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

59. Recibe la instruccién e indica a la persona solicitante de la actividad los requerimientos para gestionar
la solicitud y llevar a cabo la actividad, lo cual incluye, entre otros:

» Lugar o plataforma en linea, fecha, horario y tema de la actividad.
« Numero de participantes.

Persona solicitante de la actividad
510. Envia la informacion reguerida a la CDEDPI.
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

511. Recibe lainformacién.
5.2. Revisa la agenda y corrobora la disponibilidad de fechas y espacios.

¢Es viable la realizacién de la actividad de acuerdo con la agenda?
Si [continda en 5.13]
No [regresa a 5.9 con comentarios]
513. Confirma a la persona sclicitante de la actividad la realizacion de ésta y notifica a la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

514. Recibe la confirmacién de la actividad e instruye a la CDEDPI a llevarla a cabo. En su caso, solicita a la
CDAD la elaboracién de materiales audiovisuales para cada una y su difusion.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.15. Identifica a las personas de la DDPSIT que haran las tareas logisticas para la ejecucion de las actividades
(Personas facilitadoras).

516. Identifica a las personas ponentes de la DDPSIT para las actividades y se les indica, entre otros:
= Nombreytema de la actividad.
s Fechay hora prevista para la actividad.
s Modalidad: presencial o en linea.

517. Solicita a la persona ponente el material de apoyo que utilizara en |a actividad.

Persona ponente

518. Elabora el material de apoyo para la actividad.
519. Envia el material de apoyo a la CDEDPI para validacion.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.20.Recibe y revisa el material.
:El material cumple con lo requerido?

Si [continua en 5.21]
No [regresa a 5.7 con comentarios]
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5.21. Envia a la persona ponente |a versién validada del material.
5.22. Instruye a las personas facilitadoras para que generen la encuesta de |a actividad.

Persona facilitadora
5.23. Genera la encuesta de la actividad
¢La actividad requiere registro de personas asistentes?

Si [continda en 5.24]
No [continta en 5.26]

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.24.Instruye a la persona facilitadora a elaborar el formulario de registro.
Persona facilitadora

5.25. Abre el formulario de registro en alguno de los canales disponibles Y crea un enlace que remite a la
CDEDPI.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

5.26.Confirma los detalles de la actividad de acuerdo con sus caracteristicas, define si la actividad sera
transmitida en vivo, dénde registrarse (en caso de ser necesario) y [o hace de conocimiento de la CDAD.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

5.27. Recibe la informacién y, en su caso, elabora los materiales para difundir la actividad (por ejemplo,
banners promocionales). Si la actividad estd confirmada, publica los materiales en los canales
disponibles. El material incluye, entre otros datos:

* Nombre de Ia actividad.

e Fechay hora.

¢ Modalidad: presencial o en linea.

e Datos del registro (en caso de ser necesario).

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

¢Fue necesario el registro para la actividad?
Si [continda en 5.28]
No [continla en 5.32]

Persona facilitadora

5.28. Recibe los registros.

5.29. Una vez alcanzado el cupo de inscripcion, cierra el formulario.

5.30. Elabora la lista de personas inscritas para registrar su asistencia a |a actividad.
5.31. Envia un recordatorio a las personas inscritas, en el que incluye:
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» Nombre y tema de la actividad.
e Fecha, hora, lugar o medio donde se llevara a cabo [continda en 5.32].

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

5.32. Verifica que todos los detalles estén definidos, previo a la fecha de realizacién de la actividad (check list:
lugar, materiales, sitio o plataforma, personas facilitadoras, etc.).

;Cual es la modalidad de la actividad?
Presencial en las instalaciones del IMPI [continUa en 5.33]
Presencial fuera de las instalaciones del IMPI [continGa en 5.48]
En linea [continUa en 5.65]

Modalidad de la actividad: presencial en las instalaciones del IMPI
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

533. Da seguimiento a la participacion de la persona ponente y en su caso, resuelve sus dudas.

¢La actividad sera transmitida en vivo por redes sociales?
Si [continua en 5.34]
No [continua en 5.40]

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

534 Designa al personal gue estard encargado de realizar la transmision (persona encargada de
transmision).

535. Designa al personal que estard encargado de dar seguimiento a la transmision
la audiencia (persona facilitadora de la transmisién).
536. Realiza los materiales audiovisuales necesarios para

transmision, personificadores, cortinillas, entre otros).

y a los comentarios de

llevar a cabo la transmision (portada de

DIA DE LA ACTIVIDAD

Personas encargadas de la transmision

5.37. Preparan la plataforma correspondiente para transmitir utilizando los materiales realizados.

Personas facilitadoras de la transmisién

5.38. Distribuyen a la audiencia la encuesta de la actividad.
5.39. Monitorean la calidad de la transmisién y responden los comentarios.

Personas facilitadoras

5.40.Reciben a las personas participantes y les entrega la encuesta de la actividad.
5.41. Presentan a la persona ponente.
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¢La actividad amerita la entrega de constancias de participaciéon?
Si [continda en 5.42]
No [continda en 5.46]
5.42.Elaboray turna para revision las constancias de participacién a la SDSIT.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.43. Revisa las constancias de participacion.
¢Las constancias son correctas?
Si [continda en 5.44]
No [regresa a 5.42 con comentarios)
5.44.Firma las constancias de participacién y las turna a la persona facilitadora.
Personas facilitadoras
5.45. Entregan las constancias de participacién.
UNA VEZ TERMINADA LA ACTIVIDAD
5.46.Recopilan la encuesta de evaluacién, registran el nimero de personas asistentes y elaboran un reporte
de la actividad [continta en 5.81].
Modalidad de la actividad: presencial fuera de las instalaciones del IMPI
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.47. Da seguimiento a la participacién de la persona ponente y en su caso, resuelve sus dudas.
¢La actividad serd transmitida en vivo por redes sociales?
Si[continlda en 5.48]
No [continua en 5.54]
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.48.Designa al personal que estard encargado de realizar la transmision (persona encargada de
transmision).
5.49.Designa al personal que estara encargado de dar seguimiento a la transmisién y a los comentarios de
la audiencia (persona facilitadora de Ia transmision).
5.50.Realiza los materiales audiovisuales necesarios para llevar a cabo la transmisién (portada de
transmisién, personificadores, cortinillas, entre otros).

DIA DE LA ACTIVIDAD

Personas encargadas de la transmisién
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5.51. Prepara la plataforma correspondiente para transmitir utilizando los materiales realizados.
Personas facilitadoras de la transmisién

5.52. Comparten con la audiencia la encuesta de la actividad.
5.53. Monitorean la calidad de la transmisién y responden los comentarios de |a audiencia.

Persona Ponente
5.54. Asiste al lugar en el que llevara a cabo la actividad.
555, Entrega la encuesta de la actividad a las personas asistentes.
5.56. Lleva a cabo la actividad.
5.57. Recopila la encuesta de evaluacion.
UNA VEZ TERMINADA LA ACTIVIDAD
Persona facilitadora
¢ La actividad amerita la entrega de constancias de participacion?
Si [continda en 5.58]
No [continta en 5.62]
5.58. Elabora y turna para revision las constancias de participacion a la SDSIT.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.59. Revisa las constancias de participacion
¢ Las constancias son correctas?
Si [continua en 5.60]
No [regresa a 5.58 con comentarios]
5.60.Firma las constancias de participacion y las turna a la persona facilitadora.
Persona facilitadora
5.61. Envia las constancias de participacién.
562. Integra el reporte de la actividad en el gue incluye evidencia de ésta [continda en 5.81].
Modalidad de la actividad: en linea
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

5.63. Da seguimiento a |a participacién de la persona ponente y en su caso, resuelve sus dudas.

;La actividad sera transmitida en vivo por redes sociales?
Si [continua en 5.64]
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Nao [continla en 5.70]
Coordinaciéon Departamental de Acervos Documentales
5.64.Designa al personal gue estard encargado de realizar la transmisién (persona encargada de
transmision).
5.65. Designa al personal que estara encargado de dar seguimiento a la transmisién y a los comentarios de
la audiencia (perscna facilitadora).
5.66.Realiza los materiales audiovisuales necesarios para llevar a cabo la transmision (portada de
transmision, personificadores, cortinillas, entre otros).
DIA DE LA ACTIVIDAD
Persona encargada de la transmisién
5.67. Prepara la plataforma correspondiente para transmitir utilizando los materiales realizados.

Personas facilitadoras de la transmision

5.68.Comparten con la audiencia la encuesta de la actividad.
5.69. Monitorean la calidad de la transmisién y responden los comentarios de la audiencia.

Persona facilitadora
5.70.Abre la sesién en plataforma correspondiente.
5.71. Da la bienvenida a las personas participantes en la red social o plataforma correspondiente.
5.72. Comparte con las personas participantes la encuesta de la actividad.
5.73. Da la palabra a |la persona ponente para que inicie su participacién.
5.74.Responde las preguntas de las personas participantes o las turna a la persona ponente.
5.75. Despide la sesion y la finaliza.
¢La actividad amerita la entrega de constancias de participacion?
Si [continUa en 5.76)
No [continla en 5.80]
5.76. Elabora y turna para revision las constancias de participacién a la SDSIT.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.77. Revisa las constancias de participacion
¢Las constancias son correctas?
Si [continta en 5.78]
No [regresa a 5.76 con comentarios)

5.78. Firma las constancias de participacion y las turna a la persona facilitadora.

Persona facilitadora

/r
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5.79.Envia las constancias de participacién.

UNA VEZ TERMINADA LA ACTIVIDAD PRESENCIAL O EN LINEA

5.80.Recopila la encuesta de evaluacion, registra el numero de personas asistentes y elabora un reporte de

la actividad.
5.81. Envia a la CDAD el reporte para su integracién en las actividades de fomento del ejercicio de los

derechos de propiedad industrial
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.82. Revisa el reporte.

i La informacion remitida es correcta?
Si [contintda en 5.83]
No [regresa a 5.81 con comentarios]

5.83.Integra la informacion en el reporte de actividades de fomento del ejercicio de los derechos de

propiedad industrial.
5.84.Envia a la SDSIT un reporte trimestral de las actividades realizadas.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.85. Recibe y revisa el reporte trimestral.

¢ El reporte es correcto?
Si[continda en 5.86]
No [regresa a 5.83]

586.Integra el reporte y envia el informe de avance de metas de los Indicadores de Programas
Presupuestarios (IPP) a la DDPSIT para su revision y validacion.

Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.87. Recibe el Informe de avance de metas de los indicaderes de programas presupuestarios (IPP)

¢La informacion remitida es correcta?
Si [continua en 5.88]
No [regresa a 5.86 con comentarios]

5.88.Valida el informe v lo envia a la Coordinacion de Planeacién Estratégica.

Fin del procedimiento.

6. Relacién de formas y/o formatos
6.]. Encuesta de evaluacion de actividades.
62. Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios (IPP).

6.3. Lista de personas inscritas.
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7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-02
DDPSIT SDSIT PER. RECEPTORA IMPI_ | PERSOMNA SOLICITANTE

Contacta al IMP] poi
cualquier medio

Recibe la peticion de
actividad yrevisa la
viabilidad de

Recibe vy tumalla
peticion de actividad a

participacion, de acuerdo 4 S0SHL [5.2] M inshitucional disponmible

con la estrategia para
promover el ejercicio de
los dereches de Pl a

¥ manifiesta su “peticion
de actividad"”. [5.1]

traves de “la actividad"”.
(53]

aCtivrclad

[Continua [Continua
ens7 en 54l

!

Frivia La peticion de
actividad para para
aprobacion. [5.4]

Recibe la peticion de
actividad para para
aprobacion y envia sus

Comentanos [55]

Recibe los comentarnos
e DDPSIT acerca de la
actividad. [5.6]

Continua
en 58]
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SDSIT CDEDPI PERSONA SOLICITANTE

]

Informa a la persona solicitante
de la actividad y le indica la
posibilidad de modificar la

propuesta [regresa a 5.3]. [S.7]

¥

Recibe la instruccidn e indicaa la

Instruye a la CDEDPI para que persona solicitante de la actividad Envia la informacién requerida a la
realice la gestién necesariayse [ los requerimientos para gestionar [ CDEDPL [5.10]
lleve a cabo la actividad. [5.8] Ia solicitud y llevar a cabo la

actividad. [5.9]

Recibe la informacidn. [5.11]

%ﬂ’,_‘

Revisa la agenda y corrobora la
disponibilidad de fechas y
espacios. [5.12]

¢Esviable la
realizacion de la
actividad de
acuerdocon la
agenda?

! |

Regresa a P
[ S.g con '[Cu;;;ima
cormentarios]
v
Recibe la confirmacién de la Confirmaa la
actividad e instruye a la CDEDPI a persona solicitante
llevarla a cabo. En su caso, solicita de la actividad la
a la CDAD la elaboracion de realizacion de éstay
materiales audiovisuales para notifica a la SDSIT.
cada una y su difusién. [5.14] [5.23]

Identifica a las personas
facilitadoras. [5.15]

¥

Identifica a las personas
ponentes de la DDPSIT. [5.16]

¥

Solicita a la persona ponente el
material de apayo que utilizara
en la actividad. [517]
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CDEDPI \ PERSONA PONENTE PERSONAS FACILITADORAS

Envia a la pe1sona
ponente la version

validada del material.

nstruye a las personas,

s al Bt 59
el matenal [ho0] e CDEDP! para validacion. [5.19]

a el matenal de apoyo
para la actividad., [5.18]

v

Envia el material de apoyo a la

Genera la encuesta de la

tachitacdoras para que generen la
1esta de la actividad. [5.22]

Instruye a la persona facilitadora a

actividad. [5.23]

DS~

Continua ntinua

en (526 en [5.24]

elaborar el formulano de registio

[5.24]

N

Abre el formulanio de registro en
alguno de los canales disponibles

Confirma los detalles de la
actividad de acuerdo con sus
caracteristicas, define si la

y Crea un enlace que remite a la
CDEDPRL [525)

actividad sera transmitida en vivo, |+

donde registrarse (en caso de ser
necesario] y lo hace de

conocimiento de la CDAD. [5.26)
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[E8 CDAD PERSONAS FACILITADORAS

{ =

Recibe la informacion v, en su caso, elabora los
materiales para difundir la actividad. Sila
actividad esta confirmada, publica los matenales
en los canales disponibles. [5.27]

[ Fue necesano =l restro

patdla actividad?

Continua ontinua r
2 >

32)

Recibe los regis

Una vez alcanzado el cupo de inscripaion, ch s el
formulario, [5.29]

Elabora la liste

fe personas Inse ritas pata registrar

su asistencia a la actividad. [5.30]
Verifica que todos los detalles esten definidos, v
previo a la fecha de realizacion de la actividad = Envia un recordatorio a las personas inscritas
[check list), [5.32] [5.3]]

| Presencial Presencial
| IMPI Fuera IMPI Enlinea
[Contnua [Continua
en 5.33] &n 5.48

Modalidad presencial en

instalaciones del IMPI
b

entey en su caso, resuelve sus dudas. [533]

Da seguimiento a la participacion de la persona (
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SDSIT PERSONAS FACILITADORAS
Designa a la persona encargada
de transmision, [5.34]
v
Designa al personal que estard
encargado de dar seguimiento
ala transmisién y a los
comentarios de la audiencia
(persona facilitadora de la
"B”S""Sf”’- (351 Dia de la actividad
Realiza los materiales Personas facilitadoras de la
audiovisuales necesarios para transmisién Prepara la
llevar a cabo la transmisién. . plataforma correspondiente
[5386) para transmitir utilizando los
\_///_‘ materiales realizados. [5.37]
v
Personas facilitadoras de la
transmisién Distribuyen a la
audiencia la encuesta de la
actividad. [5.38]
Monitorean la calidad de la
transmision y responden
comentarios. [5.39]
L2
Personas facilitadoras Reciben
a las personas participantesy
les entrega la encuesta de la
actividad, [5.40]
Personal facilitador Presentan
a la persona ponente. [5.41]
iLa actividad
amerita la antrega
de constancias de
participacién? ‘
[Continua [Continda
en 5.46] en 5.42]
L]
Elabora y turna para
Revisa las constancias de T revisién las
participacion. [5.43] < constancias a la
SDSIT. [5.42]
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SDSIT CDEDPI CDAD PERS. FACILITADORAS

'

élas
constancias
son
correctas?

'

[Regresa a
542 con

comentarios]

[Continda
en 5.44)

Firma las
constancias de
participacion ¥ las
turna a la persona
facilitadora. [5.44]

Entregan las
constancias de

L.

Modalidad presencial Termihada la
fuerade las actividad

instalaciones del IMPI] h 4

Da seguimiento a la
participacion de la
perscna ponente y en
su caso, resuelve sus

dudas. [5.47]

participacién. [5.45]

Recopilan la encuesta
de evaluacién, registran
el nimero de personas

asistentes y elaboran

un reporte de la

¢La actividad
sara
transmitida en
vivo por redes
sociales?

}

actividad [continga en
581]. [5.46]

[Continda
en5.54)

[Continda
en 5.48]

Designa a la persona
encargada de la
transmisién, [5.48]

12

Designa a la persona
facilitadora que da
seguimientoa la
transmisiony a los
comentarics de la
audiencia. [5.49]

¥

Realiza los materiales
audiovisuales
necesarios para llevar a
cabo la transmision.
[550]

]

\/
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Procedimiento

PR-DDPSIT-02 .
usuario.

Imparticién de platicas, cursos, talleres, a solicitud del puablico

Elaboro

Alberto Olguin Nava

Aprobé Abel Abarca Ayala

SDsSIT

PERSONAS FACILITADORAS / PERSONAS
FACILITADORAS DE TRANSMISION / PONENTE

asc

tancias de participacior

DiA DE LA ACTIVIDAD

Persona encargada de la transmision Pi=paia la
plataforma correspondiente para transmitit utilizando
los materiales realizados. [5.51)

¥

Personas facilitadoras de la transmisién Comparten
con la audiencia la encuesta de la actividad. [5.52]

¥

Personas facilitadoras de la transmision Monitorean
la calidad de la ransmision y responden los
comentanos de la audiencia, (5531

¥

Persona ponente Asiste al lugar en el que llevara a
cabo la actividad. [5.54]

¥

ala =ncue

Personas ponente £y a de la actividad

a las pe

Persona ponente Lleva a caco la actividad. [5.56]

¥

Persona ponente Recopila la encuesta de evaluacion.
c oy
557

Terminada la actividad

Si

cLa actividact ameriza 1a

Snttaga de conatantias de

v

|Continua

2] ©11 558]

L]

Persona facilitadora
Elabora y turna para

[Regresa a 5.58

con comentanos]

A

Continue «

560]

¥

Firma las constancias de
patticipacion y las turna a la

persona facilitadora. [5.60]

revision las constancias
de participacion a la
SDSIT. [5.58]
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CDEDPI CDAD N I e e T e

)

Modalidad de la Envia constancias de
actividad en linea participacion. [5.61]
imi al .
rtpa' s:gig:'r;er;tc r;o Integra el reporte de la actividad
Rarugie =4 pel n? < en el que incluye evidencia de
POREMLEMEn sticase, restiee ésta [continua en 5.81]. [5.62)
sus dudas. [5.63]
ila actividad sera
transmitida en vivo
por redes sociales?
[Contina [Continda Designa al personal encargado
en 5.70] en 564] > de la transmision. [5.64]
v
Designa al personal gue da
seguimiento a la transmisién y a
los comentarios de la audiencia. DiA DE LA ACTIVIDAD
[5.65]
¥ Persona encargada de la
transmisién Prepara la
Realiza los materiales plataforma carrespondiente
audiovisuales necesarios para para transmitir utilizando los
llevar a cabo la transmision. [5.66] [ ] 7] materiales realizados. [5.67]

v

Personas facilitadoras de la
transmision Comparten con la
audiencia la encuesta de la
actividad. [5.68]

R A

Personas facilitadoras de la
transmisién Monitorean la calidad
de la transmision y respanden los
comentarios de la audiencia. [5.69]

¥

Personas facilitadoras Abre la
sesion en plataforma
correspondiente. [5.70]

v

Personas facilitadoras Da |a
bienvenida a las personas
participantes en la red social o
plataforma correspondiente. [5.71]

v

Personas facilitadoras
Comparte con las
personas participantes
la encuesta dela
actividad. [5.72]

)
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SDSIT CDAD | PERSONAS FACILITADORAS

¥

Revisa las constancias e

participacion, [577)

Da la palabyra a la persona
ponente para que inicie su
partcipacion. [5.73]

¥
nde las preguntas de las
personas participant las
turna a la persona ponente,
1574]

Despide la sesion v la finaliza.
[575]

[Continua

[Continua
en 580 =S 6]

Elabora y turna para
revision las

A

¥

[Reqresa a 576
can
cornentarios|

ntinua =n

5]

¥

Firma las constancias
de participaci

constancias a la

SDSIT. [5.76]

stancias de

turna a la pers:

facilitadora. [5.78]

i J

Revisa el reporte.

1582
[5.:52]

Terminada Ja actividad
presencialo en linea

Recopila la encuesta de
evaluacion, registra el numero
de personas asistentes y
elabora un reporte de la
actividad. [5.80]

'

Envia a la CDAD reporte para su
integracion en las actividades
de fomento del ejercicio de los

derechos de PI. [5.81]

|
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Procedimiento
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Imparticién de platicas, cursos, talleres, a solicitud del publico

Elaboré

Alberto Olguin Nava

Aprobd

Abel Abarca Ayala

DDPSIT

SDSIT

CDAD

Recibe el informe de avance de

Recibe y revisa el reporte
trimestral. [5.85]

(El reporte es
carrecto?

\

[Regresaa [Continda en
583] 5.86]
v

Integra el reporte y
envia el informe de

r Y

metas de los IPP. [5.87]

No Si
¢Lla informacion
remitida as
correcta?
[Regresaa [Continda en
586 con 588]

comentarios]

¥

Valida el informe y lo
envia a la Coordinacion de
Planeacién Estratégica.
[5.88]

avance de mestas de
IPP a la DDPSIT para
su revision y
validacion. [5.86]

\_/—

¢Lainformacian
remitida es

v v

[Regresaa 5.81 [Continua en
con 583]
comentarios]
¥
Integra la
informacionen el
reporte de

actividades de
fomento del ejercicio
de los derechos de
PI. [5.83]

¥

Envia a la SDSIT un reporte
trimestral de las actividades
realizadas. [5.84]
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P-DDPSIT-01 Participacidon y organizacion de actividades de promocién de la

propiedad industrial, tales como: cursos, talleres, platicas, ferias y exposiciones.

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

1.

3.

4.

Objetivo

Organizar la participacién del IMPI en ferias y exposiciones, entre otras actividades, que pueden ser |levadas
a cabo de forma presencial o en linea. Estas pueden ser ofrecidas por el Instituto o a solicitud de personas
usuarias, para fomentar el ejercicio de los derechos de propiedad industrial.

Politicas

Las ferias y exposiciones, entre otras actividades presenciales o en linea, vinculadas con temas de propiedad
industrial de este procedimiento, son organizadas por el IMP| o éste participa por invitacion.

Alcance

Direccion Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA), Direccidén Divisional de Promocién y Servicios de
Informacién Tecnolégica (DDPSIT), Direccion Divisional de Administracion (DDA), Subdireccién Divisional de
Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT), Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
(CDAD) y Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI).

Responsabilidad

4. La Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA) es responsable de:
4.11. Validar la participacion del Instituto en ferias y exposiciones, entre otras actividades de promocion
del uso de |la propiedad industrial.

4.2. La Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT) es responsable
de:

4.21. Articular la estrategia para promover el gjercicic de los derechos de propiedad industrial a través
de la organizacion y participacion en ferias y exposiciones, entre otras actividades.

4.2.2. Realizar las gestiones necesarias ante la Direccién Divisional de Administracién, en caso de la
contratacion de servicios prestados por terceros para la organizacion o participacién en ferias y
exposiciones, entre otras actividades.

4.2.3. Validar el Informe de avance de metas de los Indicadores de Programas Presupuestarios (IPP) y
enviarlo a la Coordinacién de Planeacion Estratégica.

4.3. La Direccion Divisional de Administracién (DDA) es responsable de:
4.3]. Revisar la documentacién para la contratacién de servicios prestados por externos.
4.3.2. Realizar la gestion para la contratacion del servicio.

4.4. La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica (SDSIT) es responsable de:
4.4]1. Coordinary supervisar la participacién del Instituto en ferias y exposiciones, entre otras actividades.
4.4.2. Revisar el reporte de actividades e integrar el Informe de avance de metas de los indicadores de

programas presupuestarios (IPP) y enviarlo a la DDPSIT.
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45. LaCoordinaciéon Departamental de Acervos Documentales es responsable de:
4.51. Elaborar el material audiovisual para el desarrollo y difusién de las actividades.
45.2. Difundir la actividad en los canales disponibles, en su caso.
453, Integrar el reporte de las actividades realizadas.
454, Enviar el reporte de actividades a la SDSIT.

46. La Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI) es

responsable de:

4.6]. Elaborar la propuesta de participacion del Instituto en ferias y exposiciones, entre otras actividades
y enviarla a la SDSIT para revision.

462. Identificar a las personas de la DDPSIT que llevaran a cabo la actividad.

4.6.3. Revisar y validar los materiales de apoyo, en su caso, que utilizaran las personas de la DDPSIT en el
desarrollo de las actividades.

5. Detalle del Procedimiento

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

51. Articula la estrategia para promover el gjercicio de los derechos de propiedad industrial a través de la
organizacion o participacion del IMPI en ferias y exposiciones.

La feria, exposicion u otra actividad:
Es organizada por una entidad externa e invita al IMP| a participar [continda en 52]
Es organizada por el IMPI [continUa en 5.31]

ACTIVIDADES ORGANIZADAS POR UNA ENTIDAD EXTERNA AL IMPI

Persona solicitante

52. Contacta a la DDPSIT y manifiesta su interés para que el IMPI participe en una feria, exposicion u otra
actividad (“la actividad”), ya sea de forma presencial o en linea.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
53. Evalta si la invitacién requiere auterizacion de la DGASA.
¢ La invitacién requiere autorizacién de la DGASA?
Si [continda en 5.4]
No [continda en 5.8]
5.4. Hace de conocimiento de la DGASA la invitacion.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

55. Recibe lainformacién de la invitacion y emite sus comentarios a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
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5.6. Recibe |a retroalimentacion de la DGASA.

¢La participacion del IMPI en la actividad es viable?
Si[continda en 5.8]
No [continua en 5.7]

5.7. Contacta a la persona solicitante y hace de su conocimiento lo conducente [fin del procedimiento).
5.8. Canaliza a la SDSIT la solicitud de participacién en la actividad para que instruya y supervise la
participacion del Instituto.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.9. Recibe la solicitud y confirma la participacién del IMPI a la persona solicitante.

5.0. Define los puntos que se deben acordar con la persona solicitante y las tareas que tiene que realizar la
CDEDPI para la participacion del IMPI.

501 Instruye a la CDEDPI gue requiera la informacion necesaria a la persona solicitante y haga las gestiones
para que el IMPI participe en la actividad.

5.12. Instruye a la CDAD la elaboracién de materiales audiovisuales para la participacién del IMPI Y ensu caso,
su difusion.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

5.13. Recibe la instruccion y contacta a la persona solicitante para acordar los detalles de la participacidon del
IMPI. La informacién acordada incluye, entre otros datos:

» Fecha, horario y tema de la actividad.
 NUmero estimado de participantes.
e Modalidad: presencial o en linea.
e Lugar o plataforma, publico al que va dirigida la actividad.
Persona solicitante
5.14. Envia la informacién a la CDEDPI.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

5.15. Recibe la informacidn enviada por la persona solicitante.
2.16. Revisa la agenda y corrobora disponibilidad de fechas para la participacién en la actividad.

¢Es posible participacién del IMP| en las fechas propuestas por la persona solicitante?
Si [continda en 5.18]
No [continta en 5.17)

517. Informa a la persona solicitante e indica, de ser el caso, la posibilidad de medificar la propuesta [regresa

a 5.14],
V4

5.19. Identifica al personal de la DDPSIT que desarrollara la actividad (personas ponentes).

5.18. Confirma con la persona solicitante la participacién del IMPI.
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520.5i es necesario, solicita a las personas ponentes el material de apoyo que utilizarédn para desarrollar la
actividad (presentacién u otros).

Personas ponentes
521. Elaboran y envian el material solicitado a la CDEDPL
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.22. Recibe el material.
¢El material cumple con lo solicitado?
Si [continua en 5.23]

No [regresa a 521 con comentarios]

5.23. Comparte los detalles de la actividad con la CDAD para la elaboracién de los materiales audiovisuales
que sean necesarios.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
524, Recibe la informacion y elabora los recursos audiovisuales para la actividad y, en su caso, los materiales
necesarios para difundirla (por ejemplo, banners promocionales). Si es necesario, publica los materiales
en los canales disponibles. El material incluye, entre otros datos:
» Nombre de la actividad.
s Fechay hora.
» Modalidad: presencial o en linea.
e Datos de la transmision por redes sociales (en caso de ser necesario).
;Cual es la modalidad de la actividad?
Actividad en linea [continta en 5.25]
Actividad presencial [continda 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 virtual.
5.26. Recopilan la lista de personas asistentes a la actividad.
527. Realizan un reporte de la actividad [continua en 5.84]
MODALIDAD DE LA ACTIVIDAD: PRESENCIAL
DIiA DE LA ACTIVIDAD

Personas ponentes
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5.28. Asisten al lugar donde se llevara a cabo la actividad.

5.28. Recopilan la lista de personas asistentes a la actividad.

5.30. Realizan un reporte de la actividad [continGa en 5.84]
ACTIVIDADES ORGANIZADAS POR EL IMPI

Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.31. Evalua si las ferias y exposiciones, entre otras actividades ("las actividades”) planteadas en su programa
de trabajo requieren autorizacion de la DGASA.

¢Las actividades requieren autorizacion de la DGASA?
Si [continda en 5.32]
No [continua en 5.35]
5.32. Hace de conocimiento de la DGASA las actividades.
Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.33. Recibe la informacién de las actividades y emite sus comentarios a la DDPSIT.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.34. Recibe la retroalimentacion de la DGASA
éLa organizacion de la actividad es viable?

Si [continda en 5.35].
No [fin del procedimiento].

5.35. Instruye a la SDSIT para que elabore una propuesta de organizacion de la actividad.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

5.36. Recibe la instruccion de la DDPSIT, realiza una lista de tareas para desarrollar la actividad y elabora una
propuesta en la que incluye, entre otras;
e Lista de tareas.
e Modalidad: presencial o en linea.
* Lugar, fechay, en su caso, plataforma.

5.37. Envia |la propuesta a la DDPSIT para validacion.
Direcci6n Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.38. Recibe y analiza la propuesta
¢La propuesta incluye lo necesario para desarrollar |a actividad?

Si [continua en 5.39]
No [regresa a 5.36 con comentarios)
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539, Instruye a la SDSIT para gue haga las gestiones necesarias para el desarrollo de la actividad (contratos,
convocatorias, confirmaciones, materiales de apoyoy difusién, intervenciones, entre otros).

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.40.Recibe la instruccién de la DDPSIT.
¢ La actividad de promocion requiere la contratacion de algun servicio?
Si [continua en 5.41]
No [continta en 5.61]
5.41. Elabora la documentacién que establezca la DDA para la contratacién de los servicios para la actividad
de promocién.
5.42. Elabora el oficio de envio de la documentacion para la contratacién de los servicios a la DDA.
5.43. Envia el oficio y documentacién a la DDPSIT para su revision.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.44.Recibe y revisa el oficio de envio y la documentacién para la contratacion de los servicios.
¢ La documentacién cumple con los requisitos?
Si [continda en 5.45]

No [regresa a 5.41 con comentarios]

545, Envia a la DDA el oficio y la documentacion que dicha direccion establezca para la contratacion de los
servicios.

Direccién Divisional de Administracién
5.46.Recibe el oficio y la documentacion para la contratacién de los servicios.
5.47. Realiza las gestiones necesarias para la contratacion de los proveedores.
5.48. Notifica mediante oficio a los proveedores adjudicados para llevar a cabo los servicios y notifica a la
DDPSIT.
5.49.Realiza los contrates y envia para su revision a los proveedores.
Proveedores
5.50. Reciben y revisan los contratos.
¢ Los contratos cumplen con los requisitos?
Si [continda en 5.51]
No [regresa a 5.49 con comentarios]
5.51. Da su visto bueno a la DDA para su firma.

Direccién Divisional de Administracién

5.52. Recibe el visto bueno del proveedor y notifica a la DDPSIT.
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Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.53. Recibe el oficio de notificacion de los proveedores adjudicados para llevar a cabo los servicios.
¢Los contratos cumplen con los requisitos?
Si[continua en 5.54]
No [regresa a 552 con comentarios)
5.54. Da su visto bueno a la DDA para su firma,
Direccién Divisional de Administracién
5.35. Envia los contratos para su firma a los proveedores y ala DDPSIT.
Proveedores
5.56. Reciben, firman y envian los contratos a la DDA,

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

5.57. Recibe, firma y envia los contratos a la DDA.
5.58. Instruye a la SDSIT a coordinar la ejecucién de los servicios contratados para el desarrollo de la actividad.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.59. Contacta a los proveedores para coordinar la ejecucidén de los servicios contratados para el desarrollo
de la actividad.

5.60.Supervisa que los servicios cumplan con los reqguerimientos solicitados.

561 Instruye a la CDEDPI para gue realice las gestiones que sean necesarias.

5.62.Instruye a la CDAD la elaboracién de materiales audiovisuales para el desarrollo de |a actividad ¥y, ensu
caso, difusién y transmision.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

S5.63. Identifica al personal de la DDPSIT que participard en el desarrollo de la actividad y definird sus
funciones (personas facilitadoras).

éla actividad sera transmitida en vivo?
Si [continta en 5.64]
No [continda en 5.70]

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.64.Designa al personal que estara encargade de realizar la transmision (perscna encargada de
transmisién).

5.65. Designa al personal que estarg encargado de dar seguimiento a la transmisién ¥ a los comentarios d
la audiencia (persona facilitadora de |a transmision).

/

A
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5.66.Realiza los materiales audiovisuales necesarios para llevar a cabo la transmisién (portada de
transmisién, personificadores, cortinillas, entre otros).

DIA DE LA ACTIVIDAD

Personas encargadas de la transmisién

567. Preparan la plataforma correspondiente para transmitir utilizando los materiales realizados.

Personas facilitadoras de la transmisién

5.68.Comparten con |a audiencia la encuesta de |a actividad.
5.69. Monitorean la calidad de la transmisién y responden los comentarios de la audiencia.

Personas facilitadoras

570. Realizan las funciones necesarias para llevar a cabo la actividad.

DESPUES DE LA ACTIVIDAD

5.71. Realizan un reporte de la actividad.

¢ Fue necesaria la contratacion de algin servicio?
Si [continua en 5.72]
No [continta en 5.84]

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.72. Inicia |a liberacién del servicio contratado para la actividad.
5.73. Envia el acta de liberacién y solicita |a factura al proveedor.

Proveedor

5.74.Recibe el acta de liberacién y firma.
5.75. Elabora la factura.
576. Envia el acta de liberacion y la factura a la SDSIT y a la DDA.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.77. Recibe el acta de liberacion y la factura.
5.78. Revisa el acta de liberacién y rubrica la factura.
5.79. Envia el acta y la factura a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.80.Recibe el acta de liberacién y la factura.
5.81. Firma el acta de liberacion y rubrica la factura.
5.82. Envia el acta y la factura a la SDSIT.
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Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.83. Recibe el acta de liberacion y la factura para archivo.

Personas facilitadoras o personas ponentes

5.84.Envian a la CDAD el reporte de la actividad para su integracion en las actividades de fomento del
ejercicio de los derechos de propiedad industrial,

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.85. Recibe y revisa el reporte.
éLa informacion remitida es correcta?

Si [continta en 5.86]
No [regresa a 5.84 con comentarios]

5.86.Integra la informacién en el reporte de actividades de fomento del ejercicio de los derechos de
propiedad industrial.
5.87.Envia a la SDSIT un reporte trimestral de las actividades realizadas.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.88.Recibe y revisa el reporte trimestral.
¢El reporte es correcto?

Si [continda en 5.89]
No [regresa a 586 con comentarios]

5.89.Integra el reporte y envia el informe de avance de metas de los Indicadores de Programas
Presupuestarios (IPP) a la DDPSIT para su revisién y validacion.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.90.Recibe el Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios (IPP)
¢Lainformacién remitida es correcta?
Si [continda en 5.91)
No [regresa a 5.82 con comentarios]
5.91. Valida el informe y lo envia a la Coordinacién de Planeacion Estratégica.

Fin del procedimiento.

6. Relacién de formas y/o formatos.
6.1. Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios (IPP).
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7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-03.

DGASA DDPSIT | PERSONA SOLICITANTE

participacion ce tl &l \ nlrrn Y
exposicionss, [5.1)

Organizada por
entidad externa
einv.al IMPI

Organizada
por IMP|
Actividades organizadas por
una ENTIDAD EXTERNA al
IMPI

Contacta a la DDPSIT y manifiesta
" su interes para
[Continua [Continu: . 3
en 53] 52 P participe en una fe n
uotrd actividad [presencial o en
linea). [5.2]

Evalua si la nvitacion recjuiere
autonzacion de la DOASA. [5.3] <

[G antinua 1 tinuia
en5.8) 1

ecibe la \r\lnnn g
INVIEACION Y emit
comentanns $|d|1r'-,~

Hace del |
cimiento de la
Ala mvitacion

[54]

troalimentacion de la

DGASA. [56)
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DDPSIT |

SDSIT

CDEDPI

[ PERSONA SOLICITANTE |

CRES

nir [Continua

en 57, &n 5.8) ‘

|

¥ ¥ ‘
e

Contacta

persona

solicitante

Canalizaa
la SDSIT la
solicitud

Hecibe la solicitud vy
confirma la
participacion del IMP1 a
la persona solictante

[59)

de partici-
pacion en
la
actividad ||
paraque ||
instruya y |
supervise
la partici-

pacion

rtareas que tiene que
realizar la CDED

del

Instituto.
(58]

Instruye a la CDEDPI
requerit la nformacion
necesaria a la persona

tiones para gue el
Plparticipe en la
actividad. [5.11]

¥

Instruye ala COAD la
elaboracion de

matetr s i8[4 uale
para la participacion del
IMPI y en su caso, su

difusion. [5.12]

Recibe la insttuccion y
contacta a la persona
solicitante para acordar
los detalles de la
participacion del IMPI
[513]

| \_’r/’—

Recibe la informacion
cnviada por la persona
solicitante. [S15]

Revisa la agenda y
G disponibilidad
de fechas para la
participacionen la
actividad. [S.1g]

=

Envia la iInformacion a la
CDEDRPI. [5.14]
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CDEDPI CDAD PERSONAS PONENTES

No

:Es posible
participacién dal
IMPI en las fechas
propuestas pof la

parsona solicitante?

|

|

[Continda
en5.7]

[Continda

en 5.18]

b, 4

Informa a |a persona
solicitante e indica,
de ser el caso, la
posibilidad de
modificar la
propuesta [regresa a
514]. [517]

h A

IMPI [518]

Confirma con la persona
solicitante la participacién del

h 4

Identifica al personal de la DDPSIT

que desarrollaré la actividad

(personas ponentes). [519]

Si es necesario, solicita

desarrollar la actividad.

alas

personas ponentes el material de
apoyo que utilizaran para

[520]

Elaborany envian el material
solicitado a la CDEDPI, [5.21]

&¢El material
cumpleconlo
solicitado?

Recibe el material. [5.22] !

.

[Regresaa
521con
comentarios]

[Continda
en523)

Recibe la informacién y elabora los

i

recursos audiovisuales para la

necesarios. [5.23]

Comparte los detalles de la
actividad con la CDAD para la
elaboracién de los materiales

audiovisuales que sean

actividad y, en su caso, los
materiales necesarios para
difundirla y publicarla. [5.24]
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DDPSIT CDAD PERSONAS PONENTES
iCudlesla MODALIDAD DE LA
modalidad de la ACTIVIDAD: EN LINEA
actividad?
l l Dia de la actividad
o g Se conectan a la plataforma donde
[i:";g']'a [c;‘";';_’s']"a P sellevara a cabo la actividad: stand
virtual. [5.25)
Y
Recopilan la lista de personas
asistentes a la actividad. [5.26]
L]
Realizan un reporte de la actividad
[continda en 5.84]. [5.27]
ACTIVIDAD: PRESENCIAL
Dia de la pctividad
Asisten al lugar donde se llevara a
cabo la actividad. [5.28]
Actividades organizadas ¥
POR EL IMPI Recopilan Ia lista de personas
asistentes a la actividad. [5.29]
Evalua si las ferias y exposiciones, ¥
entre otras actividades planteadas i A
en su programa de trabajo Realizan un reporte de la actividad
requieren autorizacién de la [continta en 5.84]. [5.30]
DGAsSA [531]

-

&Las actividades
requieren
autorizacion de la

DGCASA?

|

[Continda [Continda
en 535] en532]

Hace de conocimiento
de la DGASA las
actividades. [5.32]
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DGASA DDPSIT SDSIT

Recibe la informacién de las
actividadesy emite sus
comentarios a la DDPSIT. [533]

la

Recibe la retroalimentacién de

¢La organizacion
de la actividad es

DGASA. [534]

viable?

)

[Continua
en 535)]

¥

Instruye ala
SDSIT para gue
elabore una
propuesta de
organizacién de
la actividad. [535]

Recibe la instruccién y realiza lista
de tareas para desarrollar la
actividad y elabora una propuesta.

15.36)

!

Recibe y analiza la propuesta. [5.38]

incluye lo necesario
para desarrollar la

éLa propuesta

actividad?

<

[Regresaa
536con
comentarios

[Contintia
en539)

Instruye ala
SDSIT para que
haga las
gestiones
necesarias para el
desarrollo de la
actividad. [5.39]

Envia la propuesta a la DDPSIT
para validacion. (537)

Recibe la instruccién de la DDPSIT.

[5.40]

!

algun servicio?

[Continda
en561)

¢la actividad de
promecion requiere
la contratacién de

[Continda
en5.4l]
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DDPSIT ] DDA I SDSIT PROVEEDORES
E Elabora la

| ‘ documentacion que

1 establezca la DDA para
| la contratacion de los

| servicios para la

|| actividad de promocion.
i [5.41]

h 4

Flabora el oficio de

| enviode la

documentacion parta la
contratacion de lo
2IvICIos a la DDA [‘-.)]

i
; ¥

En | oficio y
documentacion a la
DDPRSIT para su revision

|

|

| 543
|

necasanas
contratacion de los

proveedaoles, [5.47]

v

Notifica mediante oficio
a prow
adjudicacic
a cabo lo

|| notificaa DD

dore:

pata llevar

Realiza los contratosy | | Reciben y revisan [os
Envia para su revision a - centratos. [5.50]
los proveadores. [5.49]
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DDPSIT 1 DDA SDSIT PROVEEDORES

comentatrios]

Recibe oficio de -
Recibe el VoBo del

proveedor y notifica a la
DDPSIT. [5.52]

Dasu'voBo Envia los contratos para
ala DDA

Reciban, firman y envian
los contiatos a la DDA

[5.56]

provesdores y a la
DDPSIT. [5.55]

firma [554]

Recibe, fitma y enva los

Contacta a los

Instruye a la SDSIT a
coordinar la ejecucion

actividad. [558]

Supervisa gque los
105 curmplan con
Juerimientos
solicitados. [5.60]

]
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SDSIT CDEDPI CDAD [ PERS. FACILITADORA |

Instruye a la CDEDPI

para que realice las

gestiones que sean
necesarias. [5.61]

¥

Instruye a la CDAD la Identifica al personal de
elaboracién de la Dopspw que

ma tenalles audmiwsdualles i participara en el
para el desarrollo de la desarrollo de la

actividady, en su casa, actividad y definira sus
difusién y transmision. funciones. [5.63|
[562]

\/

éla actividad
sera

transmitida en

vivo?

Designa al personal
[Continda [Continda encargado de realizar la
en5.70] en 564] transmision. [5.64]
¥

Designa al personal Dia de la actividad

encargado de dar
seguimiento a la Persona encargada de
transmisién y a los || latransmisién Prepara
comentarios de la | la plataforma
audiencia. [5.65) correspondiente para
v transmitir utilizando los
materiales realizados.
Realiza los materiales [5.67]
audiovisuales necesarios ||

para llevar a cabo la v
transmision. (5.66] Personas facilitadoras
de la transmisién
Comparten a la
audiencia la encuesta de

la actividad. [5.68]

Personas facilitadoras de

la transmisién Monitorean

la calidad de la transmision

Y responden comentarios,
[5.69]

¥

Personas facilitadoras

Realizan las funciones
necesarias para llevar a
cabo la actividad. [5.70]
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DDPSIT SDSIT PERS. FACILITADORAS / PONENTES | PROVEEDOR

Inicia la liberacion del

Después de la actividad

v

Realizan un reporte de
la actividad. [5.71]

cFue
necesaria la
contratacion

de algln sen?

[Continua [Continda
en5.84) en5.72]

servicio contratado para
la actividad. [5.72]

A J
Envia acta de liberacion

Y

y solicita la factura al
proveedor. [5.73]

IR

Recibe el acta de
liberacion y la factura.

Recibe el actade
liberacién y firma. [5.74]

Elabora la factura. [5.75]

A 4

Envia el acta de

Revisa el acta de
liberaciény rubrica la
factura. [5.78]

¥

Recibe el acta de
liberacion y la factura.

Envia el acta y |a factura
ala DDPSIT. [5.79]

5.80]

Firma el acta de
liberacion y rubrica la
factura. [5.81]

¥

Recibe el actade
liberacion y la factura
para archivo. [5.83]

Envia el acta y la factura
3 SDSIT. [5.82]

liberacion y la factura a
la SDSITy a la DDA. [5.76]

Personas facilitadoras o
personas ponentes Envian
ala CDAD el reporte de la
actividad para su
integracion en las
actividades de fomento del
ejerciciode los derechos de
Pl [5.84]

J
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DDPSIT

SDSIT CDAD

o

Recibe y revisa el reporte. [5.85]

¢élainformacion
remitida es
correcta?

|

[Continda
en 5.86]

h 4

[Regresaa
584con
comentarias]

Integra la
informacién en
el reporte de
actividades de
fomento del
ejercicio de los
derechos de PI.
[586]

¥

Recibe y revisa el reporte
trimestral. [5.88]

e Envia a la SDSIT un reporte
trimestral de las actividades
realizadas. [5.87)

No Si
iElreporte es

correcto?

[Regresaa [Continda
5.B6con en5.89]
comentarios]

!

Recibe el informe de avance de

Integra el reporte y

metas de los IPP. [5.90]

ry

No Si
¢la informacién
remitida es
l correcta? l
|[Regresa a [Continva
589 con en591]
cormentarios] #

Valida el informe y lo
envia a la Coordinacién
de Planeacién
Estratégica. [5.91]

envia el informe de

avance de metas de

los IPP a la DDPSIT
para su revision y
validacidn. [5.89]

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

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

1.

2.

Objetivo

Orientar y brindar asesoria de forma presencial o en linea a las personas usuarias para que ejerzan sus
derechos de propiedad industrial.

Politica

Las asesorias presenciales o en linea se llevan a cabo a solicitud del publico usuario.

Alcance

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT), Subdireccion Divisional
de Servicios de Informacion Tecnolégica (SDSIT), y Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
(CDAD).

Responsabilidad

4.

4.2.

4.3,

La Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica es responsable de:

41). Establecer las directrices del servicio de orientacién y asesoria acerca de los tramites y
procedimientos que las personas usuarias pueden presentar en el IMPI para ejercer sus derechos
de propiedad industrial.

412. Recibir y validar el Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios
(IPP) y enviarlo a la Coordinacion de Planeacion Estratégica.

La Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica es responsable de:

42]. Supervisar la prestacién del servicic de orientacion y asesoria acerca de los tramites y
procedimientos que las personas usuarias pueden presentar en el IMPI para ejercer sus derechos
de propiedad industrial.

42.2. Revisar el reporte de actividades e integrar el Informe de avance de metas de los indicadores de
programas presupuestarios (IPP) y enviarlo a la DDPSIT.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD).

43]. Coordinar la gestion de las dudas de las personas usuarias para su atencién por los canales
disponibles.

4.3.2. Homologar los criterios de atencién que deberan seguir las personas asesoras.

4.3.3. Integrar el reporte de las actividades realizadas.

5. Detalle del Procedimiento

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

51

52.

Establece las directrices para asesorar a las personas usuarias acerca de los tramites y procedimientos
gue pueden presentar en el IMPI| para ejercer sus derechos de propiedad industrial.
Instruye a la SDSIT a supervisar la prestacion del servicio de asesorias por los canales disponibles.
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Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.3. Recibe la instruccién de la DDPSIT e instruye a la CDAD a gestionar y atender las dudas de las personas
usuarias,

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

5.4. Recibe la instruccion de la SDSIT.

5.5. Establecelasreglasy los pasos a seguir para la atencion de dudas de acuerdo con los canales disponibles.

5.6. Designa al personal de la DDPSIT que gestionard las dudas de las personas usuarias para su atencion
(personal de gestién).

5.7. Designa al personal gue atendera las dudas de las personas usuarias (personas asesoras).

Personal de gestién

5.8. Genera la encuesta de atencién a la persona usuaria (en el caso de asesorias por correo electrénico
buzon@impi.gob.mx, ésta se envia de manera automatica).

5.9. Para las asesorias por videollamada. El personal abre, de manera peridica, calendarios de asesoria en
materia de marcas, invenciones e informacion tecnolégica en el partal https://citas.impi.gob.mx/ y los
pone a disposicion del publico para que programen una asesoria por videollamada,

Persona usuaria
5.10. Solicita asesoria al IMPI en alguno de los canales disponibles.
La asesoria fue solicitada en:
En linea por videollamada solicitada en https://citas.impigob.mx/ [continta en 511].
En linea por correo electranico buzon@impi.gob.mx [continda en 5.22).

Presencial [continda en 5.30).
Por otros canales (redes sociales, via telefénica, entre otros) [continGa en 5.36].

ASESORIAS EN LINEA POR VIDEOLLAMADA SOLICITADA EN https://citas.impi.gob.m
Personal de gestién

5. Recibe las peticiones de asesoria por videollamada en el portal https;/citas.impi.gob.mx/.

5.12. Asigna las peticiones de asesoria por videollamada a las personas asesoras y les envia, un dia habil antes,
el horario en que se deben conectar en |a plataforma en la que se llevara a cabo la asesoria.

5.3. Manda un correo electrénico a la persona usuaria en la que le confirma la fecha y hora de su asesoria por
videollamada y le envia el enlace al que se debe conectar. Ademas, incluye el enlace de la encuesta de
atencion a la persona usuaria.

Persona asesora

5.14. Recibe diariamente las peticiones de asesoria por videollamada asignadas.
5.15. Se conecta a la hora de cada asesoria por videollamada asignada.
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516. Recibe a la persona usuaria, se presenta y le pregunta cual es su duda.

517. Proporciona la informacién correspondiente y comparte los recursos de apoyo disponibles (guias de uso,
videos e infografias, entre otros). En caso de que no pueda resolver por completo la duda de |la persona
usuaria, le solicita gue envie su duda a buzon@impigob.mx para que sea canalizada a la unidad
administrativa correspondiente.

5.18. Genera diariamente el reporte de asesorias atendidas.

5]9. Envia diariamente su reporte al personal de gestion.

Personal de gestién
5.20. Recibe el reporte diario de cada persona asesora [continda en 5.39].

ASESORIAS EN LINEA POR CORREO ELECTRONICO buzon@impi.gob.mx

Personal de gestién

5.21. Ingresa al perfil “Turnar buzon” del Sistema de Gestion de Buzon.
5.22. Abre la "Bandeja de entrada”, selecciona cada correo y los asigna a las personas asesoras.

Persona asesora

5.23. Entra al perfil “Contestar buzén” del Sistema de Gestion de Buzdn.
5.24. Abre |a “Bandeja de pendientes” y selecciona cada correo para dar respuesta.

¢ Es necesario derivar la duda a otra unidad ad ministrativa del IMPI?
Si [Reasigna el correo a la carpeta correspondiente: marcas, patentes, pagos, proteccion, juridico, o
sistemas. Continua en 5.25]
No [Proporciona la informacién correspondiente y comparte los recursos de apoyo disponibles (guias de
uso, videos e infografias, entre otros). Contintia en 5.28]

Personal de gestién

5.25. Entra al perfil “Turnar buzén” del Sistema de Gestion de Buzdn.
5.26. Abre las bandejas “turnar a otras areas” y revisa cada caso.

¢El correo tiene la informacion necesaria para enviarlo a otra unidad administrativa del IMPI?

Si [Hace comentarios y lo envia a la unidad administrativa gue corresponde. Continda en 5.27]

No [Hace comentarios y regresa el caso a la persona asesora para que solicite la informacién que
corresponde a la persona usuaria. Regresa a 5.24].

5.27. Genera mensualmente el reporte de dudas atendidas por buzon@impi.gob.mx [continta 5.39]

ASESORIAS PRESENCIALES

Persona asesora

5.28. Recibe a la persona usuaria.
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5.29. Proporciona la informacién correspondiente y comparte los recursos de apoyo disponibles (guias de uso,
videos e infografias, entre otros). En caso de que no pueda resolver por completo la duda de la persona
usuaria, le solicita que envie su duda a buzon@impigob.mx para que sea canalizada a la unidad
administrativa correspondiente.

5.30. Registra |a asesoria en el formato de registro de asesoria.

5.31. Genera un reporte diario de las asesorias atendidas y lo envia al personal de gestion.

Personal de gestion

5.32. Recibe el reporte diario de cada persona asesora [continua en 5.39]

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

5.33. Recibe la duda de la persona usuaria.

5.34. Proporciona la informacién correspondiente y comparte los recursos de apoyo disponibles (guias de
uso, videos e infografias, entre otros). En caso de gue no pueda resolver por completo la duda de la
persona usuaria, le solicita que envie su duda a buzon@impi.gob.mx para que sea canalizada a la unidad
administrativa correspondiente.

5.35. Solicita una direccién de correa electrénico a la persona usuaria para enviarle la encuesta de atencién.

5.36. Registra la asesoria en el formato de registro de asesoria.

5.37. Genera un reporte diario de las asesorias atendidas y lo envia al personal de gestion.

Personal de gestién

5.38. Recibe el reporte diario de cada persona asesora.
5.39. Integra un reporte mensual de asesorias atendidas y lo envia a la CDAD.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.40.Recibe y revisa el reporte.
¢Lainformacién remitida es correcta?
Si[Continua en 5.41]
No [Regresa a 5.38 con comentarios]
5.41. Integra la informacién en el reporte de actividades de fomento del ejercicio de los derechos de
propiedad industrial.
5.42.Envia a la SDSIT un reporte trimestral de las actividades realizadas.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.43. Recibe y revisa el reporte trimestral.
¢El reporte es correcto?

Si [continda en 5.44]
No [regresa a 5.41]
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5.44.Integra el reporte y envia el informe de avance de metas de los Indicadores de Programas
Presupuestarios {IPP) a la DDPSIT para su revision y validacion.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.45. Recibe el Informe de avance de metas de los indicadores de programas presu puestarios (IPP).

:La informacién remitida es correcta?

Si[continda en 5.46]
No [regresa a 5.44 con comentarios]

5.46.Valida el informe y lo envia a la Coordinacion de Planeacion Estratégica.

Fin del procedimiento.

6. Relacién de formas y/o formatos
6.l. Formato de registro de asesoria.

6.2. Encuesta de atencion a la persona usuaria.
6.3. Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios {IPP)
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PERSONAL DE GESTION

PERSONA ASESORA

PERSONA USUARIA

ASESORIAS EN LINEA POR
VIDEOLLAMADA SOLICITADA
EN https://citas.impi.gob.mx

Recibe las peticiones de asesoria
por videollamada en el portal

httpsy//citas.impi.gob.mx/ [501]

N

Asigna las peticiones de asesorfa
por videollamada a las personas
asesoras y les envia, un dia habil
antes, el horario en que se deben
conectar en la plataforma en la
que se llevara a cabo la asesoria,
512

¥

Manda un correo electrénico a la
persona usuaria en la que le
confirma la fecha y horade su
asesoria por videollamada y le
envia el enlace al que se debe
conectar. Ademas, incluye el
enlace de la encuesta de atencion
a la persona usuaria, [513]

J

Recibe el reporte diario de cada
persona asesora [continda en
5.39).[5.20]

Solicita asesoria al IMPl en
alguno de los canales
disponibles. [5.10]

La asesoria fue solicitada en:

En linea por videollamada
solicitada en “citas IMPI",
[Continua en 5.11]

En linea por correo electrénico
“buzén”. [Continuaen 522]
Presencial [Continua en 5.30]
Otros canales {redes sociales, via
telefonica, otros). [Continua en
5.36)

Recibe diariamente las peticiones
L. de asesoria por videollamada
asignadas. [5.14]

¥

Se conecta a la hora de cada
asesoria por videollamada
asignada. [5.15]

¥

Recibe a la persona usuaria, se
presenta y le pregunta cual es su
duda. [5.16]

¥

Proporciona la informacién
correspondiente y comparte los
recursos de apoyo disponibles. En
caso de que no pueda resolver por
completo la duda de la persona
usuaria, le solicita que envie su
duda a buzon@impi.gob.mx para
que sea canalizada a la unidad
administrativa correspondiente.
1517)

o

Genera diariamente el reporte de
asesorias atendidas. [5.18]

¥

Envia diariamente su reporte al
o personal de gestion. [519]

R
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PERSONAL DE GESTION PERSONA ASESORA
ASESORIAS EN LINEA POR CORREO
ELECTRONICO bufon@impi.gob.mx
Ingresa al perfil “Turnar buzén" del Sistema de
Gestién de Buzdn. [5.21]
L2
Abre la “Bandeja de entrada”, selecciona cada correo L) Entra al perfil "Contestar buzon™ del Sistema de
y los asigna a las personas asesoras. [5.22] Gestion de Buzdn. [5.23]
¥

Abre la “Bandeja de pendientes” y selecciona cada
correo para dar respuesta. [5.24]

¢Es necesario derivar la duda
a otra unidad administrativa
del IMPI?

'

[Reasigna el correoa
la carpeta
correspondiente:
marcas, patentes,
pagos, proteccién,
Jjuridico, o sistermnas.
Continuda en 525]

[Proporciona la
informacién
correspondiente y
comparte los recursos
de apoyo disponibles
(guias de uso, videos e
infografias, entre otros).
Continta en 528]

Entra al perfil “Turnar buzén" del Sistema de Gestidn T
de Buzén. [5.25] "

v

Abre las bandejas “turnar a otras areas” y revisa cada
caso. [5.26]

¢El correa tiene la informacion

necesaria para enviarlo a otra
unidad administrativa del

IMPI?

¢

[Hace comentarios y lo
envia a la unidad

[Hace comentarios y
regresael casoala
persona asesora para que administrativa que
solicite la informacion corresponde. Continua
que corresponde ala en 5.27]
persona usuaria. Regresa

a5.24] l

Genera mensualmente el reporte de dudas
atendidas por buzen@impi.gob.mx [contina 539].
[5.271
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PERSONAL DE GESTION

PERSONA ASESORA

Recibe el reporte diario de cada persona asesora
lcentinua en 5.39]. [5.32]

™ lo envia al personal de gestion. [5.31]

ASESORIAS PRESENCIALES
v

Recibe a la persona usuaria. [5.28]
¥

Proporcicna la informacion correspondiente y
comparte los recursos de apoyo disponibles. En caso
de que no pueda resolver por completo la duda de la

persona usuaria, le solicita que envie su duda a

buzon@impigeb.mx para que sea canalizada a la
unidad administrativa correspondiente. [5.29]

-

Registra la asesoria en el formato de registro de
asesoria. [5.30]

v

Genera un reporte diario de las asesorias atendidas y

e

ASESORIAS POR OTROS CANALES
(redes sociales, via telefénica, entre otros)

‘;1 Recibe la duda de la persona usuaria. [5.33]

v

Proporciona la informacion correspondiente y
comparte los recursos de apoyo disponibles. En caso
de que no pueda resolver por completo la duda de la

perscna usuaria, le solicita que envie su duda a

buzen@impigob.mx para que sea canalizada a la

unidad administrativa correspondiente. [5.34]

\—//

Solicita una direccién de correo electrénico a la
persona usuaria para enviarle la encuesta de
atencion. [5.35]

¥

Registra la asesoria en el formato de registro de
asesoria. [5.36]

J

Recibe el reporte diario de cada persona asesora.
[5.38]

—

Integra un reporte mensual de asescrias atendidasy
lo envia a la CDAD. [539]

Genera un reporte diario de las asesorfas atendidas y
lo envia al personal de gestion. [537]
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DDPSIT | SDSIT CDAD

=

Recibe el reporte diario de cada
persona asesora. [5.40]

¢la infarmacién
remitida es
correcta?

[Regresa a [ e
continda
538 can en5.41]
comentarios]

Integra la infermacion
en el reporte de
actividades de formento
del ejercicio de los
derechos de PI, [5.41]

v

Envia a la SDSIT un reporte
trimestral de las actividades
realizadas. [5.42]

Recibe y revisa el reporte
trimestral. [5.43]

¢El reporte es
correcto?

[Regresaa [Continda
5.41) en5.44]
¥

Integra el reporte y
| envia el informe de
2 avance de metas de
los IPP a la DDPSIT
para su revision y
validacion. [5.44]

Recibe el informe de avance de
metas de los IPP. [5.45]

¢lainformacian
remitida es
correcta?

' '

[Regresa a [Continda
544 con en 5.46]
comentarios] l

Vvalida el informe y lo envia a la
Coordinacién de Planeacion
Estratégica. [5.46]
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P-DDPSIT-03 Organizacion de premios, certdmenes, concursos, que estimulen la
actividad creativa e inventiva.

PR-DDPSIT-05 Organizacién de premios, certamenes, concursos.
1. Objetivo

Organizar premios, certdmenes, concursos u otros, como contribucidn al fomento de la actividad creativay
la innovacion.

2. Politicas

Los premios, certdmenes, concursos u otros se deberdn organizar con base en una convocatoria apegada a
la normatividad vigente y someterlos a las autorizaciones correspondientes.

3. Alcance

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA), Direccién Divisional de Promocion y Servicios
de Informacién Tecnolégica (DDPSIT), Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnologica
(SDSIT), Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD), Coordinaciéon Departamental de
Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial (CDEDPI) y Unidades administrativas del IMPI (en su caso).

4. Responsabilidad

4]. La Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA) es responsable de:
4].). Validar la organizacidén de premios, certamenes y Concursos, entre otros.

42. La Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT) es responsable

de:

4.2, Articular la estrategia para fomentar la actividad creativay la innovacion a través de la organizacién
de premios, certamenes y CONCUrsos, entre otros.

4.2.2. Dirigir las actividades para organizar los premios, certamenes y CONCUrsos, entre otros.

423, Someter a validacion de la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo la organizacion de
premios, certamenes y CONCUrsos, entre otros.

4.2 4. Dirigir las gestiones que sean necesarias en caso de gque el premio, certamen o concurso, requiera
ser sometido a autorizacién de la Junta de Gobierno del IMPL.

43. La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica (SDSIT) es responsable de:
43]. Realizar las gestiones que sean necesarias en caso de gue el premio, certamen 0 CONCUrso, requiera
ser sometido a autorizacion de la Junta de Gobierno del IMPI.
432, Elaborar la propuesta de actividades logisticas que se deben llevar a cabo para organizar premios,
certamenes y concursos, entre otros.
433, Supervisar la ejecucién de las actividades logisticas.
4.3.4. Revisar el informe de actividades realizadas.

4.4. Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD) es responsable de:
4.4]. Elaborar el material de difusién para convocar al publico a participar en el premio, certamen o
CONCUTrso.
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4.4.2. Difundir el premio, certamen o concurso en los canales disponibles y en su caso, coordinar las
transmisiones por redes sociales.
4,43, Integrar el informe de las actividades realizadas.
4.5. Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI) es
responsable de:
4.5]]. Ejecutar las actividades logisticas para ocrganizar el premio, certamen o concurso.
4.5.2. Elaborar un informe de las actividades.
5. Detalle del Procedimiento
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
51. Articula la estrategia para fomentar la actividad creativa y la innovacion a través de la organizacién de
premios, certdmenes y concursos (“los concursos”).
52. Instruye a la SDSIT para gue elabore la propuesta de organizacion de los concursos con apego a los
lineamientos y normatividad aplicable al Instituto en la materia.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.3. Recibe lainstruccién y elabora una propuesta de organizacion de los concursos.
5.4. Envia la propuesta a la DDPSIT para revision.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.5. Recibe la propuesta de la organizacion de los concursos.
¢La propuesta cumple con los objetivos establecidos en |a estrategia?
Si [continda en 5.6]
No [regresa a 5.3 con comentarios)
56. Envia la propuesta de organizacién de los concursos a la DGASA para validacién.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.7. Recibey analiza la propuesta.
¢La propuesta cumple con los objetivos de fomento de la actividad creativa y la innovacion del IMPI?
Si [Continda en 5.8]
No [Regresa a 5.5 con comentarios]
5.8. Valida la propuesta e instruye a la DDPSIT a la organizacién de los concursos.
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.9. Recibe la validacién.

¢La actividad requiere autorizacion de la Junta de Gobierno del IMPI (pagos extraordinarios con cargo al
presupuesto para cubrir los premios)?
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Si: [continla en 5.10]
No: [continda en 5.16]

510. Instruye a la SDSIT a realizar las gestiones para solicitar las autorizaciones correspondientes (Acuerdo
para la junta de gobierno, entre otros que sean necesarios).

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
511. Recibe la instruccion de la DDPSIT.
512. Prepara la documentacion correspondiente para solicitar la autorizacion.
513. Envia la documentacién a la DDPSIT para su validacion.
Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica
514. Recibe y revisa la documentacion correspondiente.
¢La documentacion cumple con la normatividad?
Si: [continta en 5.15]
No: [regresa a 512 con comentarios]

515. Envia la documentacion a la DDAJ para que sea presentada en la sesién de la Junta de Gobierno.

5.16. Define si serd necesaria la participacién de alguna unidad administrativa del IMP| para llevar a cabo los
CONCUrsos.

¢El premio, certamen, concurso u otro requiere la intervencion de otra unidad administrativa del
IMPI?
Si: [continua en 517]
No: [continua en 5.18]
5]7. Gestiona con la unidad administrativa del IMPI su intervencién y le explica en qué consistira ésta.

5.18. Instruye a la SDSIT para que organice y supervise la ejecucién de las actividades necesarias para realizar
los concursos.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
519. 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 necesarios y su difusion.
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.20.Elabora la convocatoria.
5.21. Realiza las actividades logisticas necesarias para que se lleven a cabo los concursos.
522, Informa y somete a validacién de la SDSIT del avance de las actividades y la convocatoria.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.23. Recibe y revisa el avance de actividades y la convocatoria.
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¢ El avance de las actividades y la convocatoria corresponde a lo instruido?
Si[continUa en 5.24]
No [regresa a 5.20 con comentarios]
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusion de la Propiedad Industrial
5.24.Recibe |a validacién de la SDSIT.
525.Informa a la CDAD los detalles de los concursos, gue son, entre otros: fechas de recepcion de
postulaciones, publico al que esté dirigido, etc. Y le envia la convocatoria validada.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.26. Recibe los detalles de los concursos.
5.27. Elabora |la propuesta de materiales audiovisuales necesarios para la difusién de los concursos.
5.28.Elabora una propuesta de estrategia de difusién de la convocatoria.
5.29. Envia la propuesta de materiales y de estrategia de difusion a la SDSIT para su validacion.
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.30.Recibe y revisa la propuesta de materiales y de estrategia de difusion.
¢Las propuestas cumplen con los detalles requeridos?
Si [continua en 5.31]

No [regresa a 527 con comentarios)

5.31. Instruye a la CDAD gue difunda los materiales y convocatoria en los canales disponibles de acuerdo con
la estrategia de difusion.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.32. Publica los materiales para dar a conocer al publico los concursos.
Publico en general
5.33. Consulta la convocatoria por los distintos medios institucionales disponibles.
5.34.Revisa las bases, condiciones generales y reguisitos.
5.35. Envia sus postulaciones, propuestas, entre otros, segun sea el caso.
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.36. Recibe las postulaciones.
5.37. Acusa de recibo a las personas postulantes.
5.38.Clasifica las postulaciones recibidas de acuerdo con las categorias establecidas en |la convocatoria.
5.39. Guarda en un repositorio electrénico las postulaciones recibidas y envia los datos de acceso a la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.40.Recibe los datos de acceso al repositorio y verifica que las postulaciones estén debidamente clasificadas.
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¢ La clasificacién de las postulaciones es correcta?
Si [continda en 5.41]
No [regresa a 538 con comentarios]

5.41. Envia a la DDPSIT el acceso al repositorio validado.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.42.Integra el comité evaluador.
5.43.Envia el acceso al repositorio al comité evaluador.

Comité evaluador

5.44.Revisa las postulaciones o propuestas, en apego a los criterios a evaluar asentados en la convocatoria.
5.45.Emite los resultados de la evaluacién y los entrega a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.46.Recibe los resultados de las evaluaciones de las postulaciones.
5.47.Instruye a la SDSIT para que organice las actividades para la premiacion y la difusion de las postulaciones
ganadoras.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.48.Instruye a la CDEDPI para que realice las actividades logisticas necesarias para la premiacion.
5.49.Instruye a la CDAD para gue difunda en los canales institucionales disponibles las postulaciones
ganadoras en la fecha que estipule la convecatoria.
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial

5.50.Hace las actividades necesarias para la entrega de premios a las postulaciones ganadoras.

Si la premiacion reguiere la organizacién de una actividad de promocion, ver el procedimiento PR-
DDPSIT-03, inciso B “Organizacion de actividades de promocién por el Instituto” del presente manual.

5.51. Informa del avance de las actividades a la SDSIT.
5.52. Elabora un informe de los concursos y lo envia a la SDSIT.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.53. Recibe |a instruccidn y elabora los materiales necesarios para la difusion de las postulaciocnes ganadoras
de acuerdo con lo que establece el procedimiento PR-DDPSIT-09 “Difusién y elaboracién de contenidos

a través de los canales institucionales” del presente manual.
554.Elabora un informe de la difusién de los materiales y lo envia a la SDSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
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5.55. Recibe los informes e integra el Informe de Labores del director general para la Junta de Gobierno.
5.56. Envia a la DDPSIT el Informe de Labores del director general para la Junta de Gobierno.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.57. Recibe y revisa el informe.
¢La informacién remitida es correcta?
Si[continda en 5.58]
No [regresa a 5.55 con comentarios]
5.58. Envia el Informe de Labores del director general para la Junta de Gobierno a la CPE.
Fin del procedimiento.

6. Relacién de formas y/o formatos

6.1. Acuerdo para la aprobacion de la Junta de Gahierno.
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Organizacién de premios, certamenes, CONCUrsos u otros.

Elabord

Alberto Olguin Nava

Aprobé

Abel Abarca Ayala

7.

Diagrama de flujo PR-DDPSIT-05

DGASA

DDPSIT

SDSIT
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Recibe v analiza la propuesta

[Regresa a 5.5

comentarios]
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fementar la actividad creativa y
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organizacion de prermios
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Instruye a la SDSIT para que
elabore la propuesta de
organizacion de los
con apego a los lineamientos v
notmativiclad aphcable al
Instituto en la materia. [5.2]

ONEUES0s

Recibe la propuesta de la
organizacion de los concursos.
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Recibe la instruccion y elabora
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Enwvia la propuesta a la DDPSIT
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[Continua
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DDPSIT SDSIT

L Recibe Ia validacién. [5.9]
No Si
<La activ. requiere autorizacion
de la Junta de Gobierno del
IMPI (pagos extracidinarios con
cargo al presupuesto para
cubrir los premios)?
[Continda [Continda
en5.16] en 510]
v
Instruye a la SDSIT a realizar las
gestiones para solicitar las
autorizaciones — > Recibe la instruccién de la DDPSIT. [511]
correspondientes (Acuerdo para
la junta de gobierno, entre otros v
Gue sean necesarios). [5.10] Prepara la documentacién correspondiente para
solicitar la autorizacién. [512]
h 4
Recibe y revisa la documentacién correspondiente. Envia la documentacicn a la DDPSIT para su
[514] T validacidn. [5.13]
R

cLa documentacién cumple
con la normatividad?

¥

[Regresaa [Continda
512con en 515]
comentarios] 2

Envia la documentaciéna la
DDAJ para que sea
presentada en la sesién de la
Junta de Gobierno. [5.15]

Define si sera necesaria la participacién de alguna
unidad administrativa del IMPI para llevar a cabo los
concursos. [5.16]

&LEl premio, ceftamen, concurso
u otro requiera la intervencion
de otra unidad administrativa

del IMPI?

[Continda
ens517]

[Continda
en 518]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-05

Organizacién de premios, certdmenes, CONCUrsos u otros.

Elabord

Alberto Olguin Nava

Aprobé

Abel Abarca Ayala

DDPSIT

SDSIT

CDEDPI |

Gestiona con la unidad
administrativa del IMPI
su intervenciény le
explica en qué
consistira ésta. [5.17]

l

Instruye a la SDSIT para que
organice y supervise la ejecucion
de las actividades necesarias para

realizar los concursos. [5.18]

Instruye a la CDEDPI para gue
Lel  realice las actividades logisticas
necesarias {convocatoria,
respender dudas, entre ctras)y a la
CDAD para gue realice los
materiales audiovisuales
necesarios y su difusion. [5.19]

Elabora la convocatoria. [5.20]

Realiza las actividades logisticas
necesarias para que se llevena
cabo los concursos, [5.21]

!

}

Recibe y revisa el avance de
actividades y la convocatoria. [5.23]

¢El avance de las
actividadesy la

convocatoria

corresponde a lo

instruido?

|

y la convocatoria. [5.22]

[Regresaa
520 con
comentarios]

[Continda
en524]

Informa y somete a validacion de la
SDSIT del avance de las actividades

Recibe la validacién de la

> SDSIT. [5.24]

;—’1//_

Informa a la CDAD los detalles de
los concursos, que son, entre otros:
fechas de recepcion de
postulaciones, publico al que esta
dirigido, etc. Y le envia la
convocatoria validada. [5.25]
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SDSIT CDEDPI | CDAD | PUBLICG EN GRAL

Recibe los detalles de los
concursos. [5.20]

¥dr’_/_—

Elabora la propuesta de
materiales audiovisuales
necesarios para la
difusion de los
concursos, [5.27)

¥

Flaboia una propuesta
de estiategia de difusion
de la convocatona. [5.28]

v

Envia la propuesta de
materiales y de
estiategia de difusion a
la SDSIT para su
vahdacion. [5.29]

—

Reci

propues

v de estrategia de
difusion. [5.30]

be yrevicala
1 de matenales

cumplet cor

[Regressa
527 con

comeantanos)]

Publica los materiales
pata dar a conucer al

catora en
s canales
cizponibles de
acuerdoconla
esliate I
difusion, [5.31]

Recibe las postulaciones

[5.36]

publico los concursos,
[5.32]

Consulta la convocatoria
por los distintos medios
institucionales
disponibles. [5.33

¥

Revisa las bases,
condiciones generales y
requisitos, [5.34]

¥

| I

Acusa derecibo a las
Jersonas postulantes.

[5:37]

Envia sus postulaciones,
Propuestas, entre otios,
segun sea el caso. [5.35]

——
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= DDPSIT I SDSIT CDEDPI COMITE EVALUADOR

Clasifica las
postulaciones recibidas
de acuerdo con las
categotias establecidas
en la convocatoria. [5.38]

Racibe los datos de
acceso al tepositono y

postulaciones este
debidamente
clasficacdas [5.40

'

Regresa a

Integra el comite

evaluador. [5.42

¥

Envia el acceso al

{e]

0sitoric
validaclo. [5.41

v

Guarela en un repositono
onico las

convocatoria. [5.44]

repositorio al comite
avaluador. [543

Recibe los resultados de
las evaluaciones de las

\/_

Errite los tesultados de
la evaluaciony los

postulaciones, [5.46]

v‘(—/—_

Instruye a la SDSIT para
que organice las

premiacion vy la difusion
dz las postulaciones
ganadoras, [5.47]

actividades para la Lo

Instruye a la COEDPI
pata que realice las

actvidades logist
necesarias pa
premiacion. [S

[

Instiuye ala CDAD p
que difunda en los
canales institucionales
disponibles las
postulaciones ganadoras
en la fecha que estipule
la convocatona, [5.49]

entrega a la DDPSIT.
[5.45]

L
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DDPSIT SDSIT CDEDPI CDAD

Hace las actividades
necesarias para la
entrega de premiosalas ||
postulaciones |
ganadoras. [550]
T

Nota: Si la premiacion requiere

la organizacion de una

actividad de promocion, ver el
procedimiento PR-DDPSIT-03,
inciso B "Organizacion de |
actividades de promocién por |

al Instituto” del presante Recibe la instruccién y
manual elabora los materiales
A 4 || necesarios para difundir

las postulaciones

ce d
Informa cel avan 2 ganadoras de acuerdo

las actlvnda[;ie;]a laSDSIT. con lo que establece el
- procedimiento PR-
v || DDPSIT-09 “Difusién y

elaboracion de
contenidos a través de
los canales
institucionales” del
presente manual. [5.53]

v

Elabera un informe de la
difusién de los
materiales y lo envia a la
SDSIT. [5.54]

Elabora uninferme de
los concursos y lo envia a
la SDSIT. [552]

Recibe los informes e
integra el Informe de
Labores del director |
general para la Junta de
Gobierno. [5.55]

Envia ala DDPSIT el
Informe de Labores del
l& director general para la |
Junta de Gobierno. [5.56]

Recibe yrevisa el
informe [5.57]

cka
informacion
remitida es
cofrecta?

!

[Regresaa [Continua
205 can en558)
comentarios]

Envia el Informe de
Labores del director
general para la
Junta de Gobiernoc a
la CPE. [5.58]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-06

Gestién de conveniosy acciones de colaboracién interinstitucional en
materia de propiedad industrial en el dmbito nacional.

Elaboré

Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-04 Coordinaciéon 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.

3.

4.

Objetivo

Gestionar las acciones de colaboracién y suscripcién de convenios con diversas instancias publicas y

privadas nacionales para fortalecer el sistema de propiedad industrial y fornentar su conocimiento y uso.

Politicas

Las acciones de colaboracién y gestién de suscripcion de convenios con instancias pl blicas o privadas de

caracter nacional observarén los lineamientos y normatividad vigente aplicable al IMPL.

Alcance

Direccién General, Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA), Direccion Divisional de
Promocion y Servicios de Informacidon Tecnolégica (DDPSIT), Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
(DDAJ), Subdireccion Divisional de Servicios de Informaciéon Tecnolégica (SDSIT) y Coordinacion

Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI).

Responsabilidad

41. La Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA) es responsable de:

411. Validar la gestion de la colaboracion del IMPI con instancias nacionales publicas y privadas,
mediante la firma de convenios para fortalecer el sistema de propiedad industrial y fornentar su

conocimiento y uso.

472, La Direccisn Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica (DDPSIT) es responsable

de:

421. Articular la estrategia para fortalecer el sistema de propiedad industrial y fomentar su
conocimiento y uso a través de la firma de convenios de colaboracién con instancias nacionales

publicas o privadas.

422. Analizar el alcance y pertinencia de firmar convenios de colaboracion con entidades publicas y

privadas.

4.2.3. Dirigir las gestiones necesarias ante la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos y con las entidades

para la revisién de los convenios de colaboracion.
4.2.4. Dar seguimiento a los convenios de colaboracion firmados.

43. La Direccién Divisional de Asuntos Juridicos (DDAJ) es responsable de:
4.3, Analizar, revisar y validar el convenio de colaboracion.

4.4. La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnologica (SDSIT) es responsable de:
4.4]. Elaborar la propuesta de convenio de colaboracion.
4.42. Revisar |las acciones necesarias para la firma de convenios de colaboracion.
4.4.3, Supervisar la ejecucion, en su caso, de las actividades objeto de los convenios de colaboracién.
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4.4.4. Revisar el reporte de actividades objeto de los convenios de colaboracién.

4.5. La Coordinacion Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial (CDEDPI) es
responsable de:
4.5). Llevar a cabo las acciones necesarias para la firma de convenios de colaboracién.
4.5.2. Elaborar la propuesta de actividades que se llevardn a cabo en el marco del convenio.
4.5.3. Dar seguimiento a las actividades resultantes de |a colaboracion.
4.5.4. Elaborar un reporte de las actividades.

5. Detalle del procedimiento
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

51 Articula |z estrategia para fortalecer el sistema de propiedad industrial y fomentar su conocimiento y uso
a través de la firma de convenios de colaboracién con instancias nacionales publicas o privadas.

¢El convenio de colaboracién es iniciativa del IMPI?
Si[continda en 5.2]
No [continua en 5.15]

CONVENIO DE COLABORACION POR INICIATIVA DEL IMP]

5.2. Analiza la pertinencia y viabilidad de firmar un convenio de colaboracion (el convenio) con una instancia
nacional publica o privada (la instancia) para fortalecer el sistemna de propiedad industrial y fomentar su
conocimiento y uso.

5.3. Turnaa la DGASA la propuesta de colaboracién con la instancia para validacion.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.4. Analiza la pertinencia de firmar un convenio de colaboracién.
¢Es pertinente firmar el convenio de colaboraciéon?
Si [continda en 5.5]
No [regresa a 52 con comentarios]
5.5. Instruye a la DDPSIT que dirija las acciones necesarias para la firma del convenio de colaboracién.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.6. Recibe la instruccién de la DGASA.

5.7. Contacta a la instancia correspondiente con la intencién de firmar un convenio de colaboracién y le
manifiesta el objetivo, asi como los alcances (objetivo, actividades, responsabilidades, entre otros).
¢Lainstancia acepta firmar el convenio de colaboracion?

Si [continta en 5.8]

No [fin del procedimiento]

5.8. Instruye a la SDSIT a continuar con las gestiones necesarias para realizar la propuesta de convenio.

J-
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subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

59. Recibe la instruccién y elabora la propuesta de convenio.
5.10. Envia la propuesta de convenio a la DDPSIT para revision.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

571. Recibe y revisa la propuesta de convenio.

La propuesta de convenio cumple con los objetivos y alcances?
Si[continda en 5.12]
No [regresa a 59]

5.12. Envia la propuesta de convenio a la instancia para su revision.

La instancia

5.13. Recibe y revisa la propuesta de convenio.

i La propuesta de convenio cumple con los objetivos y alcances?
Si [continua en 5.14]
No [regresa a 511 con comentarios]

5.14. Envia a la DDPSIT la propuesta de convenio revisada [continda en 5.24]

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

La instancia

515. Manifiesta a la DDPSIT su interés de firmar un convenio de colaboracion.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

516. Recibe y analiza |a viabilidad de firmar un convenio de colaboracion con la instancia.

.Es viable firmar el convenio?

Si [continta en 5.17]
No [regresa a 515 con comentarios]

517. Turna a la DGASA la propuesta de firma de convenio.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

518. Recibe y analiza |a viabilidad de firmar el convenio de colaboracion.

;Es viable firmar el convenio?

Si [continUa en 5.19]
No [regresa a 516 con comentarios]
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5.18. Confirma la viabilidad e instruye a la DDPSIT iniciar con el proceso de gestion de la propuesta de
conveniao.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.20.Recibe la confirmacion y lo notifica a la instancia,
La instancia

5.21. Recibe la confirmacion y elabora una propuesta de convenio.
5.22. Envia la propuesta de convenio a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.23. Recibe y analiza |a propuesta de convenio.
éLa propuesta de convenio cumple con la estrategia para fortalecer el sistema de propiedad industrial
y fomentar su conocimiento y uso?
Si[continda en 5.24]
No [regresa a 521 con comentarios]
5.24.Envia la propuesta de convenio a la DDAJ.
Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
5.25. Recibe y analiza |la propuesta de convenio.
¢La propuesta de convenio cumple con el Marco Juridico del IMP] y demas atribuciones aplicables?
Si [continla en 5.26)
No [regresa a 5.23]
5.26.Envia el convenio final a la DDPSIT validado.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
5.27. Recibe el convenio validado y lo envia a la DGASA e instancia publica o privada.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.28. Recibe el convenio validado.
529.Indica a la DDPSIT iniciar las gestiones necesarias para llevar a cabo la firma del convenio.

Si la firma del convenio requiere la organizacién de una actividad de promocidn, ver el procedimiento PR-
DDPSIT-03, inciso B "Organizacién de actividades de promocion por el Instituto” del presente manual.

Si la firma del convenio requiere la elaboracion y difusién de contenidos ver el procedimiento PR-DDPSIT-09
“Difusién y elabaoracion de contenidos a través de los canales institucionales” del presente manual.
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Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.30. Recibe |a indicacidn e instruye a la SDSIT llevar a cabo las gestiones necesarias para la firma del convenio.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5,31. Recibe la instruccién y contacta a la instancia para coordinar la firma del convenio y definir la fecha.
5.32. Instruye la CDEDPI llevar a cabo las actividades necesarias para la firma del convenio.

Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.33. Recibe la instruccién y realiza las gestiones necesarias para la firma del convenio.
534.Confirma los detalles para llevar a cabo la firma del convenio y lo hace de conocimiento de la DDPSIT, la
SDSIT y la instancia.
DIA DE LA FIRMA DE CONVENIO

La instancia y la Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.25. Firman el convenio de colaboracion, o en su caso, la DGASA gestiona la firma con la Direccion General.
5.36.Envia a la DDPSIT el convenio firmado para seguimiento.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.37. Recibe el convenio firmade e instruye a la SDSIT el seguimiento al cumplimiento de las actividades
pactadas en el convenio de colaboracion.

SEGUIMIENTO AL CONVENIO DE COLABORACION

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.38.Instruye a la CDEDPI dar seguimiento al convenio de colaboracion.
Coordinacién Departamental de Estudios de Difusién de la Propiedad Industrial
5.39.Lleva a cabo el seguimiento al convenio de colaboracion de acuerdo con sus objetivos, alcances y
actividades establecidas y de conformidad con los procedimientos de la DDPSIT.
5.40.Integra la informacién de las actividades realizadas.
5.41. Elabora un reporte de las actividades de fomento del ejercicio de los derechos de propiedad industrial
realizadas y lo envia a la CDAD.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.42.Integra lainformacion en el reporte de actividades de fomento del gjercicio de los derechos de propiedad
industrial.

5.43.Envia a la SDSIT un reporte trimestral de las actividades realizadas.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
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5.44.Recibe y revisa el reporte trimestral.

.El reporte es correcto?
Si [continda en 5.45]
No [regresa a 5.42 con comentarios)

5.45.Incluye el reporte de actividades realizadas en el marco del convenio de colaboracién al Informe de
Labores del director general para la Junta de Gobiernoy, en su caso, integra y envia el informe de avance
de metas de los Indicadores de Programas Presupuestarios (IPP) a la DDPSIT para su revisién y

validacién.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.46.Recibe el Informe de Labores del director general para la Junta de Gobierno ¥, en su caso, el informe de

avance de metas de los Indicadores de Programas Presupuestarios (IPP).
¢La informacién remitida es correcta?
Si [continuda en 5.47]
No [regresa a 5.45 con comentarios]

5.47.Valida el informe y lo envia a la Coordinacién de Planeacién Estratégica.

Fin del procedimiento

6. Relacién de formas y/o formatos
N/A
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7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-06
DGASA DDPSIT

Analiza la pertinencia de firmar un convenio de
colaboracion. [5.4]

istema de

U CONOCIHMICHITO
enios de

[Continua ¢
an 515)

CONVENIO DE COLABORACION POR
INICIATIVA DEL IMPI

Analiza la pertinencia y
viabilidad de firmar un
convenio de colaboracion con
una instancia nacional publica
o privada para fortalecer el
sistema de propiedad
inciustrial y fomentar su
conocimienta y uso. [5.2]

v

Turna a la DGASA la propuesta de colaboracion

con la instancia para validacion [5.3]

[Regresaa 52
con comentarios]

SIT que dirija
ias para la

Mo cie
colaboracion. |55

1]

.
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DDPSIT

SDsSIT

INSTANCIA

]

Recibe la instruc

on de la

DCASA [56]

3

¢

ontacta a la instancia

ndiente con la intencion

frmar un convenio de

tacion y le manifiesta el

objetive, ast comae los alcances,

(571

Instiuye & la SDSIT a
cont ar con las

realizar la propuesta
de convenio. |S.8]

Recibe la instruccion y elabora la
propuesta de convenio. [5.9]

v

Recibe y revisa la propuesta de
convenio. [5.11]

59]

[Regress a Lo

Envia la propuesta de convenio a
la DDPSIT para revision. [5.10]

la propuesta
wenioa la

Cla pata su
revision. [512)

R 2

Recibe y revisa la propuesta de
convenio, [513)

Pagina 102 de 183




%"‘ \ IMPI

=7

Manual de Procedimientos de la

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

Tecnoldgica

1/2023

Procedimiento

PR-DDPSIT-06
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Alberto Olguin Nava

Aprobod

Abel Abarca Ayala

DGASA

DDPSIT

INSTANCIA

Recibe y analiza la viabilidad de
firmar un convenio de
colaboracién con la instancia.

[516]

&Es viable firmar
el convenio?

Recibe y analiza la viabilidad de
firmar el convenio de -
colaboracidn. [518]

¢Esviable firmar

— de firmar un convenio de

[Regresaa [Continda
515con en517]
comentarios]
¥

Turna a la DGASA la

el convenio?

[Regresaa [Continda
516 con en519]
comentarios]

Confirma la viabilidad e
instruye a la DDPSIT iniciar
con el proceso de gestion

de |la propuesta de

convenio. [5.19]

propuesta de firma de
convenio. [517]

.

iLa propuesta de

convenio cumple con
los objetives y

alcances?

'

[Regresaa [Continda
STcon en514]
comentarios]
v

Envia a la DDPSIT la
propuesta de convenio
revisada [continua en
5.24]. [514]

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

+

Manifiesta a la DDPSIT su interés

colaboracion. [5.15]
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DDPSIT DDAJ INSTANCIA

Recibe la confirmacion y lo notifica Recibe la confirmacién y elabera

a la instancia. [5.20] una prepuesta de convenio. [5.21]

Recibe y analiza la propuesta de Envia la propuesta de convenio a

cenvenio. [523] fa DDPSIT. [522]
R

No S

|

iLa propuesta de
convenio cumple
con la estrategia
para fortalecer el

propiedad industrial
y formentar su
conocimiento y uso?

sistema de

[Regresaa
5.21con
comentarias)

[Continua
en 5.24]

v

Envia la propuesta de
convenio a la DDAJ.
[5.24]

Recibe y analiza la propuesta de

convenio. [5.25]

:La propuesta de
convenio cumple
con el Marco
Juridice del IMP1 y
demas atribuciones
aplicables??

'

[Regresa a
5.23)

[Continua
en 5.26]

envia ala

Recibe el convenio validado y lo

publica o privada. [5.27]

DGASA e instancia

)

Envia el convenio
final a la DDPSIT

validado. [5.26]

‘—_._/_——
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DGASA | DDPSIT SDSIT | CDEDPI

Recibe elc
validac

— |

Inchica a la DOPSIT iiciar |
las gestiones necesarias |

pata llevar abo la |
firma del convenio. [5.29]

flula: |

Y ‘

i i
i |
Si la firma dal convenio Recibe la indicacion & Re la instruccion y
instruye a la SDSIT levar contacta ala instancia |
acabo las gastiones HM  para coordinar la firma |
1 35 para la firma del convenoy de

convenio. [5.30] fecha. [5.31] |
DEDPI llevar
ctividades

Confitma los detalles
para lle

var a cabo la
| convenio y lo

conocimiento
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DGASA DDPSIT SDSIT CDEDPI INSTANCIA q

DiA DE LA

FIRMA DE

CONVENIO

v

Firman el corvenio
de colaboracién, o
ensucaso, la
DGASA gestiona la
firmaconla
Direccién General.

SEGUIMIENTO AL
CONVENIO DE
COLABORACION

Enviaala DOPSIT Recibe el Instruye a la
el convenio convenio firmado CDEDPI dar Lleva a cabo el
ﬂrme?do. para e instruye a la seguimiento al seguimiento al
seguimiento. [P SDEITel P conveniode [®  conveniode

1538] seguimiento al colaboracién. colaberacién de
cumplimiento de [538] acuslgc_iot;zﬂ sus
las actividades jetivos,

pactadasen el alc_an:'nces y
convenio de actividades

colaboracion. estab!ecidas y de
(537] conformidad con
i los
procedimientos
de la DDPSIT.
[5.39]

¥

Integra la
informacién de
las actividades

realizadas. [5.40]

|

Elabora un
reporte de las
actividades de

fomento del
ejercicio de los
derechos de
propiedad
industrial
realizadas y lo
envia ala CDAD.
[5.41]
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DDPSIT SDSIT CDAD

Integra la informacién en el
reporte de actividades de
fomento del ejercicio de los
derechos de propiedad industrial.
[5.42]

¥

Envia a la SDSIT un reporte
trimestral de las actividades
realizadas. [5.43]

R

Recibe y revisa el reporte
trimestral. [5.44]

¢El reporte es
correcta?

' v

[Regresaa [Continda
5.42con en 5.45]
comentarios]
¥

Incluye el reporte de
actividades realizadas en
el marco del convenio de

colaboracién al Informe

Recibe el Informe de Labores del de Labores del director

director general para la Junta de general para la Junta de

Gobierno y, en su caso, el informe Gobierno y, en sucaso,
de avance de metas de los IPP. integra y envia el informe

[5.46] de avance de metas de
los Indicadores de
Programas
Presupuestarios (IPP) a la
DDPSIT para su revisién y
validacion. [5.45]

élainformacion
remitida es
correcta?

'

[Regresaa [Continua
5.45con en5.47]
comentarios]

v

Valida el informey lo
envia a la Coordinacion
de Planeacion
Estratégica. [5.47]
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P-DDPSIT-05 Ejecucion de actividades de comunicacién social.

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

1. Objetivo

Cestionar el desarrollo de campafas de difusion en distintos medios de comunicacién con el propdsito de
fomentar el ejercicio de los derechos de propiedad industrial.

2. Politicas

El programa y estrategia de comunicaciéon social se alineardn a la normatividad establecida por la
Presidencia de la Repulblica, a través de la Coordinacién General de Comunicacion Social y Voceria del
Gobierno de la Republica, y de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB), por conducto de la Direccién General
de Normatividad de Comunicacién.

3. Alcance

Direccion General de Normatividad de Comunicacion de la SEGOB, Coordinacién General de Comunicacién
Social y Voceria del Gobierno de la Republica, Junta de Gobierno del IMPI, Direccién General Adjunta de los
Servicios de Apoyo (DGASA), Direccién Divisional de Promoecion y Servicios de Informacién Tecnolégica
(DDPSIT), Direccién Divisional de Administracion (DDA), Oficina de comunicacién social de la Secretaria de
Economia.

4. Responsabilidad

4.1. La Direccién Divisional de Promacién y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT) es responsable
de:
4.1.1. Proponer estrategias y dirigir la ejecucion del Programa institucional de comunicacién social del
IMPL.
41.2. Establecer las directrices para el desarrollo de contenidos y someterlos a validacion de la DGASA.

4.2. La Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica (SDSIT) es responsable de:
4.2]. Realizar las gestiones administrativas necesarias para ejecutar el Programa institucional de
comunicacion social del IMPI.
4.2.2. Instruir y supervisar la elaboracion de materiales y la propuesta de presentacién de campania.

4.3. La Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD) es responsable de:
4.3]. Elaborar una propuesta de materiales de acuerdo con las directrices de la DDPSIT.
4.32. Elaborar la propuesta de presentacion de campana.

5. Detalle del Procedimiento

Direccién General de Normatividad de Comunicacién de la SEGOB
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51 Publica la normatividad vigente en comunicacién social en el D.O.F.y coloca en la pagina web de la
SEGOR los cuadros y formatos en los que se debera especificar el programa de comunicacion social.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

52  Revisa la normatividad vigente.

53  Solicita a la Direccién Divisional de Administracién que le informe respecto al presupuesto aprobado
para comunicacion social.

54 Obtiene de la pagina web de la SEGOB los cuadros y formatos en los que se deberd especificar el
programa de comunicacién social.

55 Informa a la DDPSIT sobre la normatividad, las gestiones que se deben realizar y las fechas para iniciar
el programa de comunicacion social.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
56 Recibe y revisa la normatividad, el presupuesto de comunicacién social y las fechas en que deben
iniciar las gestiones del programa.
57 Informa a la DGASA sobre la normatividad, el presupuesto de comunicacion social y las fechas en que
deben iniciar las gestiones del programa.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
58 Recibe y revisa la normatividad, el presupuesto de comunicacion social y las fechas en que deben
iniciar las gestiones del programa.
59 Instruye a la DDPSIT a iniciar las gestiones para dar cumplimiento al programa de comunicacion
social.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

510 Instruye a la SDSIT a gestionar y preparar la documentacion para ejecutar el programa de
comunicacién social.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
511 Prepara la propuesta de estrategia y programa de comunicacién social con base en el presupuesto
autorizado.
512 Envia la propuesta de programa y estrategia de comunicacion social a la DDPSIT.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
513 Recibey revisa la propuesta de programay estrategia de comunicacién sacial.
:El programa y estrategia de comunicacion social cumplen con los lineamientos establecidos?
Si [continda en 514].

No [regresa a 5.11].

514 Envia la propuesta de programa y estrategia de comunicacién social a la DGASA.
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Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
515 Recibey revisa la propuesta de programa y estrategia de comunicacion social.
¢El programa y estrategia de comunicacidn social cumplen con los lineamientos establecidos?
Si [continua en 5.16]

No [regresa a 5.17]

516 Instruye ala DDPSIT a que envie los formatos firmados del programa y estrategia de comunicacion
social a |a oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Infoermacién Tecnolégica
517 Firmay envia los formatos a la oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia.
Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia
218  Recibe los formatos firmados del programa y estrategia de comunicacién social del IMPI.
¢El programa y estrategia de comunicacién social cumplen con los lineamientos establecidos?
Si [continua en 5.19).

No [Informa a la DDPSIT {continda en 5.11)].

519  Envia los formatos a la Coordinacién General de Comunicacion Social y Voceria del Gobierno de la
Republicay a la Direccién General de Normatividad de Comunicacién de SEGOB.

Coordinacién General de Comunicacién Social y Voceria del Gobierno de |a Republica y Direccién General
de Normatividad de Comunicacién de SEGOB

520 Reciben los formatos firmados del programa y estrategia de comunicacidn social
(El programa y estrategia de comunicacién social cumplen con los lineamientos establecidos?
Si: [continda en 5.21]

No: [regresa a 5.18]

521 Envian las autorizaciones al programa y estrategia de comunicacién social a la oficina de
comunicacién social de la Secretaria de Economia. :

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia
522 Recibe y envia las autorizaciones al programa y estrategia de comunicacion social a la DDPSIT.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
523 Recibe las autorizaciones al programa y estrategia de comunicacion social e informa a la DGASA.
524 Instruye a la SDSIT a realizar las gestiones para la autorizacién del presupuesto asignado para el

programa de comunicacion social ante la Junta de Gobierno del IMPI.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica
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525 Recibe lainstruccién y prepara la documentacion para gestionar la autorizaciéon del presupuesto ante
la Junta de Gobierno del IMPI.
526 Enviala documentacion a la DDPSIT para su autorizacién.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

527 Recibe y revisa la documentacién para solicitar la autorizacién del presupuesto ante la Junta de
Gobierno.

¢La documentacion cumple con los lineamientos establecidos?
Si; [continua en 5.28]
No: [regresa a 5.25]
528 Envia la documentacion a la DDAJ para ser presentada ante la Junta de Gobierno del IMPI.
Junta de Gobierno del IMPI
529 ;Autoriza el presupuesto para el programa de comunicacion social?
Si[continta en 5.30]
No [fin del procedimiento]
530 Seinforma ala DDPSIT sobre la autorizacion.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

531 Instruye a la CDAD a preparar los materiales que serdn difundidos en los distintos medios de
comunicacion propuestos.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

532 Recibe la instruccion y prepara las propuestas de materiales.
533 Envia las propuestas a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
534 Recibe y revisa las propuestas de materiales.
¢Las propuestas cumplen con los lineamientos establecidos?
Si [continua en 5.35]
No [regresa a 5.32]

535 Envia las propuestas a la DGASA para su autorizacion.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
536 Recibey revisa las propuestas de materiales. f
/
¢Las propuestas cumplen con los lineamientos establecidos? / ‘
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Si [continua en 5.37].
No [continda en 5.32].

537 |Instruye a la DDPSIT a realizar las gestiones necesarias para enviar los materiales a la oficina de
comunicacién social de la Secretaria de Economia.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

538 Recibe la instruccidn y envia a la oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia las
propuestas de materiales a difundir.

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia
539 Recibey revisa los materiales a difundir en la camparia de comunicacién social del IMPL.
¢Los materiales cumplen con los lineamientos establecidos?
Si [continda en 5.40].

No [informa a la DDPSIT. Regresa a 5.32].

5.40 Envia los materiales para autorizacién de |la Coordinacion General de Comunicacion Social y Voceria
del Gobierno de la Repubilica.

Coordinacién General de Comunicacién Social y Voceria del Gobierno de la Reptiblica
541 Recibey revisa los materiales a difundir en la camparia de comunicacién social del IMPI.
¢Los materiales cumplen con los lineamientos establecidos?
Si [continuda en 5.42]

No [regresa a 5.39]

542 Envia las autorizaciones de los materiales a la oficina de comunicacién social de la Secretaria de
Economia.

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia
5.43 Recibey envia las autorizaciones de los materiales a la DDPSIT.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
544 Recibe las autoerizaciones de los materiales e informa a la DGASA.

545 Instruye a la SDSIT a iniciar las gestiones para la contratacién de los servicios de produccién de
materiales (impresos, radio, videos, otros).

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.46 Elabora la documentacion correspondiente para la contratacion de los servicios de produccién.

547 Elabora el oficio de envio de la documentacion para la contratacion de los servicios de produccion
dirigido a la DDA.
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5.48 Envia el oficio y documentacion a la DDPSIT para su revision.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

549 Recibe y revisa el oficio de envio y la documentacién para la contratacion de los servicios de
produccion.

;La documentacion cumple con la normatividad?
Si [continua en 5.50].
No [regresa a 5.46].
550 Envia el oficio y la documentacién para la contratacion de los servicios de produccién a la DDA.
Direccién Divisional de Administracién
551 Recibe el oficio y la documentacién para la contratacién de los servicios de produccion.
552 Realiza las gestiones para la contratacion de los proveedores adjudicados.
553 Notifica mediante oficio a los proveedores adjudicados para que lleven a cabo los servicios y marca
copia a la DDPSIT.
554 Realiza los contratos y envia para su revision a los proveedoresy a |la DDPSIT.
Proveedores
555 Recibeny revisan los contratos
;Los contratos son acordes con la normatividad?
Si [continda en 5.56].
No [regresa a 5.54].
556 Da su visto bueno a la Direccién Divisional de Ad ministracién para su firma.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Infarmacién Tecnolégica

557 Recibe el oficio de notificacién de los proveedores adjudicados para llevar a cabo los servicios.
558 Recibey revisa los contratos.

¢ Los contratos son acordes a |a normatividad?
Si [continda en 5.53].
No [continGa en 5.54].
559 Da su visto bueno a la DDA para su firma.
Direccion Divisional de Administracién
560 Envia los contratos para firma a los proveedoresy a la DDPSIT. 7

Proveedores /

561 Reciben, firman y envian los contratos a la DDA.
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Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

562 Recibe, firmay envia los contratos a la DDA,
563 Instruye ala SDSIT a contactar a los proveedores para coordinar el servicio de produccion.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica

564 Contacta a los proveedores para coordinar el servicio de produccion de materiales de conformidad
con las autorizaciones correspondientes.

Proveedores

565 Reciben la informacisén.
566 Producen los materiales autorizados para la camparia de comunicacion social.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
567 Revisa el material producido por los proveedores.
¢Los materiales cumplen con los requerimientos v la autorizacién?
Si [continda en 5.68]
No [regresa a 5.64]
568 Envia propuestas de presentacion de campafa a DGASA.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
569 Recibey revisa las propuestas de la presentacion de campafa.
éLos materiales cumplen con los requerimientos y la autorizacion?
Si [continda en 5.70].

No [regresa a 5.67].

570 Instruye a la DDPSIT para enviar los materiales a la oficina de comunicacion social de la Secretaria de
Economia.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica
571  Envia los materiales a la oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia.
Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia.
5.72  Recibe y revisa los materiales de comunicacién social.
¢Los materiales cumplen con los requerimientos y la autorizacion?

Si[continua en 5.73).
No [Informa a la DDPSIT. Regresa a 5.67].

/
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573 Envia los materiales para autorizacién de la Coordinacion General de Comunicacién Social y Voceria
del Gobierno de la Republica y a la Direccién General de Normatividad de Comunicacion de SECOB.

Coordinacién General de Comunicacién Social y Voceria del Gobierno de la Reptiblica y Direccion General
de Normatividad de Comunicacién de SEGOBE

574 Reciben los materiales para la campafia de comunicacién social.
¢Los materiales cumplen con los requerimientos y la autorizacion?
Si [continda en 5.75].

No [Informan a la Secretaria de Economia. Regresa a 5.71].

575 Envian las autorizaciones de los materiales a la oficina de comunicacion social de la Secretaria de
Economia.

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia
576 Recibey envia las autorizaciones de los materiales a la DDPSIT.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
577 Recibe las autorizaciones de los materiales e informa a la DCGASA.
578 Instruye a la SDSIT a preparar |a propuesta de presentacion de campana con base en la autorizacién

del programa y estrategia de comunicacidn social y a los materiales validados

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica / Coordinacién Departamental de Acervos
Documentales

579 Reciben la instruccion y preparan la propuesta de la presentacion de campania.
580 Envian las propuestas a la DDPSIT.

Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
581 Recibey revisa la propuesta de la presentacion de campania.
;La propuesta cumple con los lineamientos establecidos?
Si [continua en 5.82].
No [regresa a 5.77].
5.82 Envia la propuesta a la DGASA para su autorizacion.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.83 Recibey revisa las propuestas de |la presentacion de campana.
¢ Las propuestas cumplen con los lineamientos establecidos?

Si [continla en 5.84].
No [regresa a 5.77).

<t~
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584 Instruye a la DDPSIT para enviar la presentacion de campafa a la oficina de comunicacién social de
la Secretaria de Economia.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.85 Envia la presentacion de campafia a la oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia.
Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia.
586 Recibey revisa el formato de presentacién de camparia de comunicacion social.
¢El formato de presentacidn de campafia cumple con los lineamientos establecidos?
Si[continla en 5.87].
No [Informa a la DDPSIT. Regresa a 5.77).
587 Envia el formato de presentacién de campafa para autorizacién de la Coordinacién General de
Comunicacion Social y Voceria del Gobierno de la Republica y a la Direccién General de Normatividad

de Comunicaciéon de SEGOB.

Coordinacién General de Comunicacién Social y Voceria del Gobierno de la Reptiblica y Direccién General
de Normatividad de Comunicacién de SEGOB

588 Reciben y revisan el formato de presentacién de camparia.
¢El formato de presentacién de campafia cumple con los lineamientos establecidos?
Si: [continda en 5.89)

No: [regresa a 5.83)

5.89 Envian las autorizaciones de los materiales a la oficina de comunicacidn social de la Secretaria de
Economia.

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia
590 Recibey envia las autorizaciones del formato de presentacién de la campafia a la DDPSIT.
Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

591 Recibe las autorizaciones del formato de presentacion de la campanfia e informa a la DGASA.
592 Instruye a la SDSIT a que inicie las gestiones para la contratacién de los medios y servicios autorizados.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
593 Elabora la documentacion correspondiente para la contratacion de los medios y servicios autorizados.
594 Elabora el oficio de envio de la documentacion para la contratacion de los medios y servicios
autorizados a la DDA.
595 Envia el oficio y la documentacion a la DDPSIT para su revision.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

2
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596 Recibe y revisa el oficio de envio y la documentacién para la contratacién de los medios y servicios
autorizados.

;La documentacion cumple con la normatividad?
Si: [continda en 5.97].
No: [regresa a 5.93].
597 Envia el oficio y la documentacion a la DDA para la contratacidn de los medios y servicios autorizados.
Direccién Divisional de Administracién
598 Recibe el oficio y la documentacién para la contratacion de los medios y servicios autorizados.
599 Realiza las gestiones necesarias para la contratacion de los proveedores adjudicados.
5100 Notifica mediante oficio a los proveedores adjudicados para que lleven a cabo los servicios y marca
copia a la DDPSIT.
5101 Realiza los contratos y envia para su revisién a los proveedoresy a la DDPSIT.
Proveedores
5102 Reciben y revisan los contratos
;Los contratos son acordes con la normatividad?
Si: [continda en 5.]03].
No: [regresa a 5.99].
5103 Da su visto bueno a la DDA para su firma.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacion Tecnolégica

5104 Recibe el oficio de notificacion de los proveedores adjudicados para llevar a cabo los servicios.
5105 Recibe y revisa los contratos

¢ Los contratos son acordes con la normatividad?
Si: [continla en 5.106].
No: [regresa a 5.99].

5106 Da su visto bueno a la DDA para su firma.

Direccién Divisional de Administracion

5107 Envia los contratos para su firma a los proveedores y a la DDPSIT.

Proveedores
5108 Reciben, firman y envian los contratos a la DDA.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica ]

5109 Recibe, firma y envia los contratos a la DDA. //
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SN0 Instruye a la SDSIT a contactar a los proveedores para coordinar la implementacion de la campafia.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
51 Contacta a los proveedores para coordinar la implementacién de la campafia.
Proveedores
5N12 Reciben la informacion.
5M3 Preparan lo necesario para realizar la implementacién de la campafa en el periodo de tiempo
establecido.
Inicia la campana
Finaliza la campania
Proveedores
5714 Envian los testigos.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5115 Inicia la elaboracién del acta de liberacién de la campafa.
5116 Envia acta de liberacién y solicita |a factura a los proveedores.

Proveedores
5117 Reciben el acta de liberacién y firman.
5118 Elaboran la factura.
5119  Envian el acta de liberacion y la factura a la SDSIT y a la DDA.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolbgica
5720 Recibe el acta de liberacién y la factura.
5121 Firma el acta de liberacion y rubrica la factura.
5122 Envia el actay la factura a la DDPSIT.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
5123 Recibe el acta de liberacién y la factura.
5124 Firma el acta de liberacion y rubrica la factura.
5125 Envia el actay la factura ala SDSIT.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5126 Recibe el acta de liberacién y la factura para archivo.
5127 Realiza las adecuaciones al programa y estrategia de comunicacién social y/o a la presentacién de

5128 Prepara el formato de presentacién de estudio de comunicacién social y lo envia a la DDPSIT.

campafa, en caso de ser necesario.
r /
J
L
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Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5129

5130

Recibe y revisa el formato de presentacién de estudio de comunicacion social.

:El formato de presentaciéon de estudio de comunicacién social cumple con los lineamientos
establecidos?

Si: [continua en 5.130].

No: [regresa a 5.127].

Envia el formato de presentacién de estudio de comunicacién social a la oficina de comunicacién
social de la Secretaria de Economia.

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia

5131

5132

Recibe y revisa el formato de presentacion de estudio de comunicacion social del IMPI.

¢El formato de presentacion de estudio de comunicacién social cumple con los lineamientos
establecidos?

Si: [Regresa a 5132].

No: [Informa a la DDPSIT. Regresa a 5127].

Envia el formato de presentacién de estudio de comunicacion social para autorizacién de |a Direccion
General de Normatividad de Comunicacién de SEGOB.

Direccién General de Normatividad de Comunicacién de SEGOB

5133

Recibe y revisa el formato de presentacion de estudio de comunicacién social.

(El formato de presentacion de estudio de comunicacién social cumple con los lineamientos
establecidos?

Si: [Fin del procedimiento]

No: [regresa a 5.129].

6. Relacién de formas y/o formatos

61. Formato de Estrategia y Programa de Comunicacién Social - Sistema de Informacion de Normatividad
de Comunicacion (SINC).

6.2. Formato Unico- Partidas 36101, 36201 y 33605.

6.3. Formato de presentacion de campanfa.

6.4. Formato de presentacion de estudio de comunicacion social.

6.5. Presentacion de Resultados de Estudios en Comunicacion Social

a
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7.
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DDPSIT SDSIT 3G del IMPI
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Elabord Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
DDPSIT OCSde SE | CGCSyVGR
+ |

Recibe autonizaciones e nforma

Instruye a SDSIT inicio de
gestiones de contratacion de
servicios. [5.45]

Recibe y revisa materiales a
difundir de CCS. [5.39]

| | DDPSIT Regresa

" [Continua en |
[informa a l=RLpnga |

a532|

a DGASA [5.44] 4

Envia materiales
aCGCS y VOR
Prafa autorZacion
[5.40]

umplen con

weaArmienion”

Recibe y envia autorizaciones a
DDPSIT. [543
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Procedimiento PR-DDPSIT-07 Ejecucién del programa institucional de comunicacién social del IMPI.
Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobdé Abel Abarca Ayala
[ DDPSIT [ SDSIT DDA

Elabora documentacion
correspondiente para
contratacion de servicios. [5.46)

; |

Elaboracion de oficio para enviar
la documentaciona la DDA [5.47)

¥

Re : eviss oficioy | Envia el oficio v
docurr 3CI0N Pata | documentacion a la DDPSIT
c [ iR e
contratac de SR [5.49] pard su revision, [5.48)

R

Envia oficio y

docurmentacion
Para contratacion “‘&.C‘l}f oncio y CIOL‘LI"T)E‘H{H(JD'\
de SP a DDA > pata contratacion de SP.[5.5]
| Realiza las gestiones de

contratacion, [552]

¥

Notifica mediante oficio a
proveedores adjudicados
pata llevar a cabo
Servicios cop a DDPSIT, [553)
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Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
DDPSIT DDA PROVEEDORES

2

Realiza contratos y los envia para
revision a proveedores y a DDPSTL. [
[5.54]

benr contratos y revisan. [5.55]

R

|

[Regresa a [Continua &n
5.54] £

[.:-I VoBoa
DDA pata su
tirma. [5.56]

Recibe oficio de nornficacion de (o5
proveedores adjudicados. [5.57)

v’l—’/—

Recibe y revisa los contratos. [5 58]

v ¢

[Regresaa [Continua en
554] 559)

}

Da VoBo a
DDA patasu [
firma. [5.59]

Reciben firman y anvian contratos

a DDA, [5.61]

Enviaa prow
contratos para firma. [5.60]
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Procedimiento PR-DDPSIT-07 Ejecucion del programa institucional de comunicacién social del IMPI.
Elaborg Alberto Olguin Nava Aprobo Abel Abarca Ayala
____DDPSIT SDSIT DDA PROVEEDORES

Recibe, tirma v
contratos a DDA

Contacta a proveedores Heciben la informacion
para coordinar el SP. [5.65]
[5.64] | |

Producen y envian los
Mmateniales autonzados

Recibe y revisa el
material producide por 11z
los proveedores. [567] [ | parala CCS [S66h]

antinua

.ul.i.u.]

Envia
propuestas de
presentacion de

campanaa

DOASA (568
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Procedimiento

PR-DDPSIT-07

Ejecucién del programa institucional de comunicacion social del IMPL.

Elabord

Alberto Olguin Nava Aprobo

Abel Abarca Ayala

DGASA

DDPSIT OCSdeSE

Recibe y revisa propuesta de
presentacién de campania. [5.69]

iMateriales
cumplen con los
requerimientos?

'

[Regresa a
5.67]

[Continda en
570]

!

Instruye a DDPSIT
envio de
materialesa OCS
de SE. [5.70]

Recibe y revisa los materiales
comunicacién social. [5.72]

Envia materiales a OCS de SE.
[57]

iMateriales
cumplen con los
requerimientos?

'

[Informaa [Continua en
DDPSIT. 573]
Regresa a 5.67]

A

Envia materiales
para autorizacién de
CGCS, VGR Y DGNC

de SEGOB. [5.73]
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Pracedimiento PR-DDPSIT-07 Ejecucion del programa institucional de comunicacién social del IMPI.
Elaborg Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
DDPSIT SDSIT /CDAD | ocs de SE CGCS, VGR Y DGNC SEGOB

Recibe las autorizacionas
de materiales e informa

Recibe y envia lag
autonizaciones de los
materiales a DDPSIT.

{

'

[Informan a
SE. Regie

57

[Continua
a3 & 575)

Envian
autorizacion de

a DGASA. [5.77]

Instruye a SOsSIT a Reciben instiug

prepatan
1574

prepatal propuesta de

presentac

=

l

Envian las propuestas a
DDPSIT. [5.80]

Mmalelales a

OCS de SE. [5.75)
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Procedimiento PR-DDPSIT-07 Ejecucién del programa institucional de comunicacidn social del IMPI.
Elabord Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
DDPSIT OCSde SE [ CGCS,VGRy DGNC SEGOB

Recibe y revisa lonmalto de PCS,

(5.86)

lineamuentos’

[Informa ala
DDPSIT. Regresa

¥ |

Reciben formato de PC y revisan.
[5.88]

SECOB. [5.87]

[Regresa a [Continua =n
5.83] 589]

v

Envian
autolizaciones de
materiales a OCS

de SE. [5.89)

Recibe autonizaciones del formato
presentacion de campana & &
informa a DGASA. [5.91]

!

Instruye a la SDSIT a iniciat las
gestiones 2 ratacion de
miedios autorizados. [5.92]

Recibe y envia autonzaciones del
formato PC a DDPSIT. [5.20]

F ¥
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Procedimiento PR-DDPSIT-07 Ejecucién del programa institucional de comunicacién social del IMPI.
Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
DDPSIT DGASA

Recibe vy revica la propuesta de presentacion de
camgana. [5.8]]

[Regresa a 577

Envia la propuesta a
DCASA para
autorizacion. [5.82]

Envia presentacion de camparnia a OCS de SE. [5.85]

F Y

Recibe las propuestas de presentacion de campana.
[5.83]

InstiLye a DOPSIT
vio de
presentacion de
carmpana a OCS

de SE. [5.84]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-07 Ejecuci6n del programa institucional de comunicacién social del IMPI.

Elaboré

Alberto Olguin Nava Aprobéd Abel Abarca Ayala

DDPSIT SDSIT DDA

Elabora la documentacion
correspondiente para la
contratacion de medics y servicios
autorizados. [5.93]

'

Elabora oficia de envio de a
documentacion para la

contratacion de medic

VICIOS

autorizados a la DDA

!

Recibe v revisa oficioy Envia oficio y documentacion a |a
docurmentacion. [5.96] L] DDPSIT para revision

[Regiesa a
593

Envia oficioy

cdocumentacion a DDA
pata contratacion de Recibe oficie vy documentacion
medios y sevic1os, para la contratacion. [5.98]

[5.97] \—’T—/-

Realiza gestiones necesarias para
la contratacion de proveedores
adjudicados. [5.99]

¥

Motifica con oficio a proveedore
adjudicados llevar a cabao los
sevicios cep a DDRPSIT, [5.100]

Pégina 133 de 183




Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promocidn y Servicios de Informacion

Tecnologica
1/2023
Procedimiento PR-DDPSIT-07 Ejecucién del programa institucional de comunicacién social del IMP!.
Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
DDPSIT I DDA I PROVEEDORES
' [
” |
| |
i ¥ |
i Realiza los contratos y envia para ! 1 los contratos.
| sU revision a los proveedoles y a |
DDPSIT, [5101]

i
1 :
|
|
| !
\ - :
| [Regiesa a [Contmuag en

599] ]

+
Recibe ot icio de notificacien de los

Da VoBo a DDA

Recibe v revisa contratos.

— &

[5.105)

Da VoBo a
DDA para »
thma [S106]

Envia los conttatos para tirma a los
proveedores v a DDPSIT, [5107)

pata brma. [5103)

Pagina 134 de 183




i

anﬁ Tecnoldgica
g 1/2023

Manual de Procedimientos de la
V/ N IM PI Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién

Procedimiento PR-DDPSIT-07 Ejecucién del programa institucional de comunicacién social del IMPI.
Elaboro Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
DDPSIT SDSIT T PROVEEDORES

Reciben, itman v enviat

contratos a DDA [5108]

la SDSIT a contactar a

i Contacta a proveadores pata
Nat e
Ard M coordinar implementacion de 3
mpana

=2 campana. [S11]

prov
implementacion de la «
(510]

RICS para . Y Reciben la informacion. [5112]

Preparan lo necesario para 1ealizar
la implementacion de la campatia,
| [513]
| |

i |
Inicia y Finaliza la campana
; ¥

Inicia elaboracion de acta de Envian los testigos, [5.114)

iberacion de la campana. [S115] )

I

Envia acta de liberacion y solicita Reciben acta de liberacion y
factura a los proveedores. [5716] T firman. [5S117]
| | Elaboran la tactura, [S118] I

Envian el acta de liberaciony la
factura a SDSIT v a DDA !51'\',‘]

Recibe acta de iberacion y
factura. [5120] &

N

Fiuma el acta de iberacion v
tubiica la factura. [S121]

b

Recibe acta de liberacion v : Envia el acta y la factura a DDPSIT.
factura [5123) 4 [5122)

b o o e T
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Procedimiento PR-DDPSIT-07 Ejecucion del programa institucional de comunicacién social del IMPI.
Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
DDPSIT SDSIT OCSde SE

Fuma el acta de hbe
rubrica la factwa. {5

&_/r/_

Emvia acta de hberacion y factura a

SDSIT. [3

Recibe acta de liberacion y
factura pata archivo. [5.126]

¥_T/’_

Realiza adecuaciones al
programay estrategia de CS.

(5127)

l

Recibe y revisa formato de
presentacion de estudio de C5.
[5129]

Prepara formato de presentacion
ce estudio de CS y envia a
DDPSIT. [5.128]

mata de
studic de CS

Recibe y revisa
presentacion de

[5.31)

Fonmaio
cumpls

Ineamisntos

[Informaala [Lom

DDPSIT. Regresa
a5127]
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Procedimiento

PR-DDPSIT-07

Ejecucién del programa institucional de comunicacién social del IMPI.

Abel Abarca Ayala

Elabord Alberto Olguin Nava Aprobé
B DGNC SEGOB ! _ OCSdeSE
. . i Envia el formata de presentacion de
Recibe v revisa formato de presentacion de estudio de CS para autorizacion de |a
estudio de CS. [5.133] < Lﬂjﬁjﬁﬁf[il’

|

cFormato cumple con

lineamientos?

[Regresaa
5.129]
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P-DDPSIT-05 Ejecuciéon de actividades de comunicacion social.

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

2,

Objetivo

Comunicar al publico en general las acciones que el Instituto lleva a cabo para fortalecer el sistema de
propiedad industrial y fomentar su conocimiento y uso.

Politica

La difusion a través de medios tradicionales de comunicacion se llevara a cabo de conformidad con los ejes
que establezca la oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia.

Alcance

Direccion General Adjunta de los Servicios de Apoyo (DGASA), Direccion Divisional de Promocidn y Servicios
de Informacion Tecnolégica (DDPSIT), Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia,
Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT) y Coordinacién Departamental de
Acervos Documentales (CDAD).

Responsabilidad

4.1

4.2

4.3

La Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo {DGASA) es responsable de:
411 Validar las notas, boletines y comunicados, entre otros materiales y la participacién en entrevistas.

La Direccion Divisional de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica (DDPSIT) es responsable

de:

4.2 Establecer una estrategia de comunicaciéon en medios tradicionales (radio y/o TV) para difundir al
publico general temas de interés.

4.22Instruir la integracién y actualizacién de la base de datos de medios tradicionales de
comunicacion.

4.2.3 Recibir y analizar peticiones de entrevistas, conferencias de medios, entre otras actividades ("las
entrevistas”).

42.4Instruir la elaboracién de las notas, boletines y comunicados, entre otros materiales (“materiales”).

4.2.5 Revisar y someter a validacion de la DGASA los materiales.

La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica (SDSIT) es responsable de;

4.3.1 Realizar las gestiones necesarias para la realizacién de entrevistas, ya sea por interés del IMPl o a
peticion de algin medio de comunicacién.

4.3.2 Establecer contacto con los medios tradicionales de comunicacién para gestionar la difusién de
materiales o la realizacidén de entrevistas.

433 Supervisar la integracién y actualizacidén de la base de datos de medios tradicionales de

comunicacion.
f/

4.3.4Supervisar la realizacién de los materiales.
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4.3.5 Supervisar |la difusion de notas, boletines y comunicados, entre otros materiales en los medios de
comunicacioén tradicionales.

4.4 La Coordinacién Departamental de Acervos Documentales (CDAD) es responsable de:
4.4.] Integrar y actualizar la base de datos de medios tradicionales de comunicacion.
4.4.2Elaborar notas, boletines y comunicados, entre otros materiales.
4.43Enviar las notas, boletines y comunicados, entre otros materiales validados a los medios de

comunicacion.
4.4.4Dar seguimiento a las entrevistas y obtener sus testigos.

5. Detalle del Procedimiento
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
51. La DDPSIT establece una estrategia de comunicacién en medios tradicionales para difundir al publico
general temas de interés.
5.2. Instruye ala SDSIT la integracion o actualizacién de la base de medios tradicionales de comunicacién
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.3. Instruye ala CDAD la integracion o actualizacion de |la base de medios tradicionales de comunicacién
Supervisa las tareas.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.4. Integra o actualiza la base de datos de medios tradicionales de comunicacion.

58.5. Enviala base ala SDSIT

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.6. Recibe la base de datos de medios tradicionales de comunicacion.
5.7. Notifica a la DDPSIT que la base ha sido integrada y se la envia.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.8. Recibe la base de datos.
DIFUSION A LOS MEDIOS TRADICIONALES DE COMUNICACION

¢Es iniciativa del IMPI difundir informacion?

Si [continUa en 5.30]
No [continUa en 5.9]
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5.9. Recibe las solicitudes de las entrevistas en las que se requiere la participacién de funcionarios del

Instituto.
5.10. Instruye a la SDSIT para que establezca contacto con el medio para conocer los detalles de la solicitud

de las entrevistas: el tema y formato, entre otros.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

511. Establece contacto con el medio de comunicacion y salicita los detalles de las entrevistas.
5.12. Envia los detalles a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.13. La DDPSIT recibe los detalles de las entrevistas.
5.14. Informa a la DGASA sobre la solicitud y los detalles de las entrevistas.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.15. Recibe para validacién la solicitud y detalles de las entrevistas.

¢ Es viable participar en las entrevistas?
Si [continda en 5.16].
No [informa a DDPSIT - Fin del Procedimienta].

516. Instruye a la DDPSIT para realizar las gestiones y llevar a cabo la entrevista.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.17. Recibe la instruccion de la DCASA.
5.8. Informa a la oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia de la solicitud de entrevista.

Oficina de comunicacién social de la Secretaria de Economia
519. Recibe la comunicacién de la DDPSIT donde le informa de las entrevistas.

:Encuentra alguna objecion para la realizacién de la entrevista?
Si [Informa a la DDPSIT que no es posible participar en |la entrevista. Fin del procedimiento].
No [continta en 5.20].

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.20.Instruye a la SDSIT para que haga las gestiones necesarias para que se lleven a cabo las entrevistas.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.21. Contacta al medio para confirmar las entrevistas y acordar los detalles.
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5.22. Hace de conocimiento de la CDAD cuédndo y por qué canal se llevaran a cabo las entrevistas y le
instruye a que dé seguimiento, grabe el testigo e integre las notas que se deriven de ella, en medios
impresos o digitales, y otras actividades gue se requieran.

DIA DE LA ENTREVISTA

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.23. Coordina la entrevista y realiza las gestiones para que ésta se lleve a cabo.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.24.Graba el testigo de la entrevista.
5.25. Da seguimiento a la entrevista y a las notas que se deriven de ella en medios impresos o digitales.

5.26.Envia a la DDPSIT y SDSIT el testigo de la entrevista y, en su caso, las notas sobre la misma.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica / Subdireccién Divisional de
Servicios de Informacién Tecnolégica

5.27. Reciben el testigo y las notas de seguimiento de la entrevista.
5.28.Envian el testigo y/o materiales a la DGASA.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.29. Recibe el testigo y las notas de seguimiento de la entrevista [continda en 5.50].
DIFUSION DE CONTENIDOS POR INICIATIVA DEL IMPI
Direcciéon General Adjunta de los Servicios de Apoyo

5.30.Instruye a la DDPSIT la generacion de materiales para su difusion en medios tradicionales de
comunicacion.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.31. Recibe la instruccién y plantea una estrategia.
5.32.Instruye a la SDSIT la elaboracién de materiales para dar a conocer un tema de interés publico.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.23. Instruyen a la CDAD gue elabore los materiales.
5.34. Supervisa y da seguimiento a la elaboracion de materiales.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
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5.35. Elabora una propuesta de materiales.
5.36. Envia la propuesta a la DDPSIT y SDSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica y Subdireccién Divisional de
Servicios de Informacién Tecnolégica

5.37. Reciben la propuesta y la revisan en conjunto.

¢La propuesta cumple con las especificaciones solicitadas?
Si [continua en 5.38].
No [regresa a 5.35 con comentarios]

5.38.Envian |la propuesta a la DGASA para validacién.
Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo
5.39. Recibe |la propuesta para validacién
¢La propuesta cumple con las especificaciones solicitadas?
Si[continua en 5.40).
No [regresa a 5.37 con comentarios].
5.40.Instruye a la DDPSIT para que realice las gestiones para la publicacién del material,
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.41. Envia el material a la Oficina de Comunicacién Social de la Secretaria de Economia para su validacién.
Oficina de Comunicacién Social de la Secretaria de Economia

5.42.Recibe el material para validacién.
5.43.En su caso, realiza comentarios, y envia a la DDPSIT la versién autorizada.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.44.Reciben el material autorizado e informa a la DGASA.
5.45.Instruyen a la CDAD para que lleve a cabo las gestiones necesarias para el envio del material a los
medios de comunicacién y su publicacién en los medios institucionales.

Coordinacion Departamental de Acervos Documentales

5.46.Recibe la instruccién y envia el material a los medios de comunicacién y lo publica en los canales
institucionales.

5.47.Daseguimiento a la difusién del material e integra la informacién que se pueda generar en los medios
de comunicacién tradicionales impresos o digitales a partir de los materiales difundidos.
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5.48.Envia la informacién integrada a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.49.Recibe y revisa la informaciény la envia a la DGASA.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.50.Integra un reporte de la informacién difundida en las entrevistas o los materiales difundidos y lo envia

a la SDSIT.
subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.51. Recibe y revisa el reporte.

¢;La informacién es correcta?
Si [continda en 5.52].
No [regresa a 5.50 con comentarios].

5.52. Integra el reporte en el Informe de Labores del director general para la Junta de Gobierno.
5.53. Envia el Informe de Labores del director general para la Junta de Gobierno a la DDPSIT para su

validacion.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

5.54. Recibe y revisa el Informe de Labores del director general para la Junta de Gobierno.

;La informacion es correcta?
Si [continua en 5.55].
No [regresa a 5.52 con comentarios].

5.55. Lo envia a la Coordinacion de Planeacion Estratégica.

Fin del procedimiento.

6. Relacién de formas y/o formatos
N/A
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DGASA DDPSIT /SDSIT OFICINA de CS de SE ]

Recibe para validacion la solicitud

v detalles

» las entrevistas,

515

i

forma A ontinua

3DGIT] an 518]
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FIN Instiuye a la

DDPSIT para
|ﬁ.—;!| ar las

entrevista. [5.16]

 sobre lasol

i

DDPRSIT: recibe los detalles de las
entrevistas [513]

v

La DDPSIT informa a la DGASA
tud v los detalles de
las entrevistas, [5.14]

DDPSIT: Recibe la instruccion de
la DOASA [517)

¥

DDPSIT: Informa a la oficina de
comunicacion social de la
omia de la

ecesaras
pat: a ;] e 1bolas
entrevis M, [5.20]

¥
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acordar los detalles. [521]
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DGASA DDPSIT / SDSIT. CDAD
DIA DE LA ENTREVISTA
A 4
’ - Graba el testigo de la entrevista.

SDSIT: Coerdina la entrevista y [5.24]

realiza las gestiones para que ™
ésta se lleve a cabo. [5.23] \——’;—/——

Da seguimiento a la entrevista y
a las notas que se deriven de ella
en medios impresos o digitales.
[5.25]

¥

Envia a la DDPSIT y SDSITel

testigo de la entrevista y, en su
seguimiento de la entrevista. l¢— caso, las notas sobre la misma.

[527] [5.26]

S ) LS

DDPSIT y SDSIT: reciben el
testigo y las notas de

Recibe el testigo y las notas de
seguimiento de la entrevista.
[529] [continUa en 5.50]

SIT: Envian el testigo
yfo materiales a la DGASA. [5.28]

Difusién de contenidos por
iniciativa del IMPI

¥

Instruye a la DDPSIT la
generacién de materiales para su L1yl
difusién en medios tradicionales

de comunicacién. [530]

DDPSIT: Recibe la instruccién y
plantea una estrategia. [5.31]

¥

DDPSIT: Instruye a la SDSIT la
elaboracion de materiales para
dar a conocer un tema de interés
publico. [532]

¥

SDSIT: Instruye a la CDAD que
elabore los materiales. [533]

L2
SDSIT: Supervisa y da Elabora una propuesta de
seguimiento a la elaboraciénde  [— materiales. [535]
materiales. [534] . —
v
Envia la propuesta a la DDPSITy
SDSIT. [536]

X

Reciben la propuesta y la revisan ‘—’_T/_
en conjunto. [5.37]
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DDPSIT / SDSIT CDAD

2

Da seguimiento a la difusién del material e integra la
informacién que se pueda generar en los medios de
comunicacién tradicionales impresos o digitales a
partir de los materiales difundidos. [5.47]

v

DPSIT: Recibe y revisa la informacién y laenviaala

Envia la informacion integrada a la DDPSIT. [5.48]

DGASA. [5.49] 4

Integra un reporte de la informacién difundida en las
entrevistas o los materiales difundidos y loenviaala
SDSIT, [5.50]

\’4__'/—

SDSIT: Recibe y revisa el reporte, [S51]

F Y

¢la infarmacion es
correcta?

v v

[Regresa a 550 [Continda
con en552]
comentarios]
v

SDSIT: Integra el reporte en
el Informe de Labores del
director general para la Junta
de Gobierno. [5.52]

SDSIT: Envia el Informe de Labores del director
general para la Junta de Gobierno a la DDPSIT para
su validacion. [5.53]

“’_‘—””_—

DDPSIT; Recibe y revisa el Informe de Labores del
director general para la Junta de Gebierno. [554]

¢Lainformacion es
correcta?

[Regresaa 552 [Continua

con en555]
comentarios]
[

DDPSIT: Lo enviaa la
Coordinacion de Planeacién
Estratégica. [5.55)
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P-DDPSIT-05 Ejecucion de actividades de comunicacion social.

PR-DDPSIT- 09 Difusién de contenidos a través de los canales institucionales.
1. Objetivo

Desarrollar o actualizar contenidos gue fomenten el ejercicio de los derechos de propiedad industrial y
difundirlos a través los diferentes canales institucionales.

2. Politica

El desarrollo, actualizacion y difusién de contenidos que establece este procedimiento se lleva a cabo de
acuerdo con el programa anual de trabajo de la DDPSIT o a peticidon de las unidades administrativas del IMPI
con el objetivo de fomentar el ejercicio de los derechos de propiedad industrial.

Los materiales elaborados deberan seguir los lineamientos del manual de identidad grafica del gobierno
federal.

3. Alcance

Direccién Divisional de Promaocion y Servicios de Informacion Tecnolégica (DDPSIT), Subdireccion Divisional
de Servicios de Informacién Tecnelégica (SDSIT), Coordinacién y Departamental de Acervos Documentales
(CDAD) y Unidades administrativas del IMPI.

4. Responsabilidad

4.. La Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnoldgica es responsable de:

41]. Establecer la estrategia de difusiéon y desarrollo de contenidos del Instituto conduciendo el
adecuado uso de la imagen institucional y lenguaje en los diferentes canales de comunicacion al
publico.

41.2. Validar los contenidos desarrollados para su difusion.

41.3. Recibir las peticiones de desarrollo, actualizacion y difusién de contenidos de las unidades
administrativas del IMPI.

4.2, La Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica es responsable de:
421, Instruir el desarrollo, actualizacién y difusién de contenidos que soliciten las unidades
administrativas del IMPI.
422, Supervisar la ejecucion de la estrategia de difusién y desarrollo de contenidos que establezca la
DDPSIT.

4.3, La Coordinacion Departamental de Acervos Documentales es responsable de:

4.3]. Desarrollar contenidos y materiales en materia de propiedad industrial de acuerdo con la
estrategia establecida por la DDPSIT y alineados a las directrices del manual de identidad grafica
del gobierno federal.

432. Actualizar los contenidos de acuerdo con el plan de trabajo de la DDPSIT o a solicitud de las
unidades administrativas del IMPL.

4.3.3. Difundir los contenidos y materiales realizados en los canales institucionales disponibles (paginas
web y redes sociales, entre otros).

Pagina 149 de 183 v,



Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién

Tecnoldgica
1/2023
Procedimiento PR-DDPSIT-09 Difusion de contenidos a través de los canales institucionales
Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

5. Detalle del Procedimiento
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

51.  Establece la estrategia de difusién y desarrollo de contenidos de acuerdo con el pregrama anual de
trabajo [continda en 5.3].

52. Recibe, mediante oficio o correo electrénico, las solicitudes de las Unidades administrativas del IMPI
para el desarrollo, actualizacion y/o publicacién de contenidos a través de los canales institucionales
dispenibles [continda en 53].

53. Instruye a la SDSIT para que supervise el desarrollo y actualizacion de materiales y su difusién en los
canales institucionales disponibles.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.4. Instruye ala CDAD a realizar el desarrollo y/o actualizaciéon de materiales y la difusion en los canales
institucionales disponibles.

¢Cual es |la actividad que se llevara a cabo?

1. Publicar documentos o materiales de las unidades administrativas en alguno de los canales
disponibles [continla en 5.5]

2. Desarrollar o actualizar nuevos materiales [continda en 5.21]

PUBLICAR DOCUMENTOS O MATERIALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
55. Recibe los documentos o materiales.
56. Revisague los documentos o materiales cumplan con los lineamientos de manual de identidad grafica
del gobierno federal y con las directrices de lenguaje que establecié la DDPSIT.
¢Los documentos o materiales cumplen con los lineamientos de identidad gréfica y de lenguaje?
Si [continda en 5.17]
No [continta en 5.7]
5.7. Elaborauna propuesta del documento o material de acuerdo con los lineamientos de identidad grafica
y de lenguaje.
58. Envia la propuesta a la SDSIT.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
59. Recibe la propuesta ajustada.
¢La propuesta cumple con los lineamientos establecidos por la DDPSIT?

Si [continua en 5.10]
No [regresa a 5.7]

510. Envia ala DDPSIT la propuesta de documento o material para que la someta a validacién de la unidad

administrativa correspondiente.
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Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
51. Recibey envia la propuesta de documento o material a la unidad administrativa correspondiente.
Unidad administrativa del IMPI

512. Recibe y revisa el documento o material y, en su caso, hace comentarios.
513. Envia a la DDPSIT la validacion o comentarios del documento o material.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
514, Instruye ala SDSIT para que supervise la ejecucién de ajustes o publicacién del documento o material.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

515. Envia a la CDAD los materiales, en su caso, supervisa la ejecucion de ajustes y su publicacion en los
canales institucionales disponibles.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
516. Recibe el material, en su caso, hace los ajustes correspondientes.
517. Publica el documento o material en los canales institucionales disponibles.
518. Informa a la SDSIT de la publicacién. Le envia evidencia y, en su caso, el enlace electrénico del
documento o material publicado.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
519. Recibe la informacién y la hace de conocimiento de la DDPSIT.
Direccion Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.20. Informa ala unidad administrativa del IMPI la publicacién del documento o material [continda en 5.37]
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales
NUEVO MATERIAL
5.21. Realiza una propuesta del nuevo material gue puede incluir, entre otros:
Story board y guicon (en el caso de videos o audios).
Propuesta de lineas de comunicacion (para infografias, presentaciones y guias de uso, entre otros).
Propuesta visual (graficos)

En su caso, propuesta de difusién (estrategia de publicacién de contenidos: los canales en los que
se pondra a disposicién del publico, la frecuencia, mensajes para la publicacién “copy”).

522. Envia la propuesta del nuevo material a la SDSIT.
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Subdireccion Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.23. Recibe y revisa la propuesta.
¢La propuesta cumple con las especificaciones instruidas o solicitadas?
Si [continda en 5.24].
No [regresa a 5.21 con comentarios].
524. Enviala propuesta a la DDPSIT

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica

525. Recibe la propuesta y evalla si la propuesta se debe someter a autorizacién de la DGASA o validacion
de alguna unidad administrativa del IMPI

:La propuesta se debe someter a autorizacion de la DGASA yfo validacién de alguna unidad
administrativa del IMPI?
Si [continda en 5.26]
No [continua en 5.30 con comentarios]
5.26. Enviala propuesta a la DGASA y/o a |la unidad administrativa correspondiente.

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo y/o unidad administrativa del IMPI

527. Recibe y revisa la propuesta.
5.28. Envia validacion o comentarios a la DDPSIT.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
529. Recibe los comentarios de la DGASA y/o de la unidad administrativa correspondiente.
530. Instruye la SDSIT para que, en su caso, supervise la ejecucion de los ajustes y se haga la difusion
correspondiente.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica
5.31. Recibe los comentarios de la DDPSIT e instruye a la CDAD para su ejecucion.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
532. Recibe la instruccion de la SDSIT, en su caso hace los ajustes necesarios.
5.33. Difunde el material en los canales institucionales disponibles.
534. Informa a la SDSIT de la publicacién. Le envia evidencia y, en su caso, el enlace electrénico del
documento ¢ material publicado.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

5.35. Recibe la informacién y la hace de conocimiento de la DDPSIT.

/
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica /
7
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5.36. Recibe la informacién de las publicaciones.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
537. Integra al reporte de actividades de formento del ejercicio de los derechos de propiedad industrial la
elaboracién del documento o material y su publicacian.
538. Envia ala SDSIT un reporte trimestral de las actividades realizadas.
Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.39. Recibe y revisa el reporte trimestral.
:El reporte es correcto?
Si [continua en 5.40]

No [regresa a 5.37 con comentarios]

5.40. Integra el reporte y envia el informe de avance de metas de los Indicadores de Programas
Presupuestarios (IPP) a la DDPSIT para su revision y validacién.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.41. Recibe el Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios (IPP)
¢La informacién remitida es correcta?
Si [continla en 5.42)
No [regresa a 5.40 con comentarios]
5.42. Valida el informe y lo envia a la Coordinacion de Planeacion Estratégica.

Fin del procedimiento.

6. Relacién de formas y/o formatos
6.1. Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios (IPP).
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7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-09
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de acuerdo con los
lineamientos de
identidad grafica y de
lenguaje. [5.7]

v

aala

Envia pro
SDSIT.

[Rearesa [Continua
as7] en510)

Erwvia a DDPSIT
propussta de
documentao

[5.10]

propuesta de

documento o matenal a

la unidad administrativa
correspondiente. [511]

L

Recibe v revisa el
documenta o m
ensuca
I comenta

Instruye ala SDSIT para
que supervise la
ejecucion de ajustes o
publicacion del
documento o material.

[514]

Enviaa la DDPSIT a
vahdacion o
comentarnos del
documer matetal.

el material, en su

Envia a la CDAD los
materiales, en su casc,

[& hace los aj S
conespondientes, [516]
wpenvisa la ejecucion |4
de ajt

tes y su vrf_ |
publicacion en los

canales instity

Jales Publica el documento o
5] material en | anales
mnstituct

disponibles

|

|

ectronico del ‘
document iterial

publicado. [518] ‘

|
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Procedimiento PR-DDPSIT-09 Difusién de contenidos a través de los canales institucionales
Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala
DDPSIT SDSIT CDAD
Informa a la unidad Recibe la informacion y la hace
administiativa del IMPI la — e conocimiento de la DDPSIT
puthcacion del documento o [5.09] NUEVO MATERIAL

material [c en537]

Realiza una propuesta del
nuevo material [5.21]
¥
Recibe vy revisa la propuesta Ervia la propuesta del nuevo
{5.23] - matenial a la SDSIT [5.22]

R

521con en5.24]
comentarios)

Recibe la propuesta y evalua si se
SOIMEle! a auloriz n e
4 o validacion de
unidad administiaty
[5.25)

Enviala
propuesta a la

DOPSIT [5.24]

ry
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Procedimiento PR-DDPSIT-09 Difusién de contenidos a través de los canales institucionales

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

DGASA

Envia validacion o
comentatios ala DDPSIT H
[5.28])

o]  unidad adiminist

DDPSIT | SDSIT CDAD |

Recibe los comentatios
de la DGASA y/o de la

ol N-"wi".ﬂ”d"-‘lﬂv: It

Instruye |a SDSIT para Recibe los camentanos
gugyen St caso. de la DDPSI e instruye a
supervise la ejecucion de Ly la CDAD para su
los ajustes y se hagala
difusion
correspondiente [5.50]

ejecucion [5.31]

Difunde el matenal en
los canales

instituciona

disponibles [

Informa ala SDSIT de la
pul Sion. Le e
evidencia
el enlace ¢
document
publicado [5.34]

Recibe la informacion de
las publicaciones [5.36]

de la DDPSIT [535]

Integra al reporte de
actividades de fomento
del ejercicio de los
derechos de propiedad
industrial la elaboracion
del documento o
material y su publicacion
[5.37]

¥

Recibe y

thn

vica el reporte
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Procedimiento PR-DDPSIT-09 Difusién de contenidos a través de los canales institucionales
Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala
DDPSIT [ SDSIT

[Regresa a
| 537 con
‘ comentarios)

Y

| Integra el reporte y envia

el informe de 3

ndicaciores de programas presupuestarios | | de IPP a la DDPSIT para
su revision y validacion
[5.40)

(IPP) [5.41]

ance de metas de los ‘ metas de los indicadores

el informe de avance de

[5.42]

Valida el informa vy lo envia
a la Coordinacion de
Planeacion Estrategica
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Recepcidn y gestion de las solicitudes de busqueda de informacion tecnoldgica,

Procedimiento | PR-DDPSIT-10 L L s i X
vigilancia tecnolégica, alerta tecnologica y alerta tecnoldgica complementaria.

Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

53 Captura los datos de la solicitud. En el caso de Vigilancias tecnolégicas, Alertas tecnologicas y Alertas
tecnolégicas complementarias indica los segmentos (subtemas) que desea que sean analizados
[Continuar 5.30]

54 Finaliza la captura de la solicitud y el sistema genera el folio Formato Electrénico de Pagos por Servicios
(FEPS). El solicitante realiza el pago seleccionando una de las modalidades disponibles.

5.5 Envia la solicitud en el sistema.

56 Imprime el acuse de la solicitud.

Solicitudes en formato de papel

57 Descarga el formato IMPI-00-0T1 para Busqueda de informacion tecnolégica o formato IMPI-00-0013
para Vigilancia tecnolégica, Alerta tecnolégica y Alerta tecnolégica complementaria de la pagina del
IMPI.

58 Llena el formato de solicitud y lo firma. Integra anexos y realiza el pago correspondiente desde el portal
"Pagos en Linea" de “Tu cuenta PASE".

59 Presenta la solicitud y sus anexos en alguna de las ventanillas institucionales del IMPI
o Oficina de recepcién alterna: oficinas de representacién de la Secretaria de Economia [Nota: las

solicitudes presentadas en las oficinas de representacion de la Secretaria de Economia serdn
ingresadas al sistema Busqueda de Patentes en Linea cuando sean recibidas por la CDCIT].

510 Recibe el acuse de la solicitud. [continda en 5.14].

Ventanilla de recepcién de la SDSIT

511 Recibe y revisa la solicitud de Busgueda de informacién tecnoldgica, Vigilancia tecnolégica, Alerta
tecnolégica, Alerta tecnolégica complementaria, sus anexos y verifica el pago.

512 Escanea toda la documentacién en un solo archivo.

513 En el sistema interno “SIT en Linea" selecciona "Recepcién en papel”, valida pago, ingresa los datos de
la solicitud y adjunta el archivo escaneado.

514 Descarga el acuse de recibo e imprime dos tantos, uno para el solicitante y el otro se lo adjunta a la
solicitud.

515 Entrega la solicitud, el acuse y los anexos a la CDCIT.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
516 En el sistema interno “SIT en Linea” recibe la solicitud para su gestion.
GESTION DE SOLICITUDES DE INFORMACION TECNOLOGICA

517 El sistema interno “SIT en Linea” en forma automatica asigna las solicitudes a los buscadores, de
acuerdo con sus perfiles y cargas de trabajo.

Buscador

518 Ingresa a su perfil “Buscador de SIT en Linea”.
519 Procesa la busqueda de acuerdo con el nimero de folio, fecha de recepcién y/o fecha de vencimiento. ]
520 Plantea la estrategia de blusqueday realiza la investigacion en las bases de datos de acuerdo con el tipo
de busgueda solicitada.
521 Recupera y clasifica los documentos.
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e PR-DDPSIT-10 Recepcidn y gestion de las solicitudes de bisqueda de informacion tecnoldgica,

vigilancia tecnolégica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria.

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

P-DDPSIT-06 Prestacion de los servicios de informacién tecnoldégica.

PR-DDPSIT-10 Recepcidon y gestiéon de las solicitudes de busqueda de informacién
tecnolégica, vigilancia tecnolégica, alerta tecnolégica y alerta tecnolégica
complementaria.

1. Objetivo
Recepcidn y gestion de las solicitudes de Busqueda de informacién tecnolégica, Vigilancia tecnologica, Alerta
tecnolégica y Alerta tecnoldgica complementaria a fin de fomentar el gjercicio de los derechos de propiedad
industrial y contribuir al desarrollo tecnolégico del pais.

2. Politicas
Las solicitudes de Busqueda de informacién tecnolégica y de Vigilancia tecnoldgica, Alerta tecnoldgica y Alerta
tecnolégica complementaria que el publico usuario presente en el Instituto deberédn ingresar conforme a los

formatos establecidos y en cualguiera de los medios de presentacién disponibles.

Las solicitudes se gestionarén en los plazos establecidos en el Acuerdo por el que se establecen los plazos de
respuesta a diversos tramites ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

3. Alcance

Direccién General Adjunta de los Servicios de Apoyo, Direccién Divisional de Promocion y Servicios de
Informacion Tecnoldgica, Unidades administrativas del IMPI.

4. Responsabilidad
4. Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT)
411 Subdireccién Divisional de Servicios de Informacion Tecnolégica (SDSIT)
4.1.1.1 Coordinacién Departamental del Centro de Informacion Tecnoldgica (CDCIT)
5. Detalle del procedimiento

Persona Solicitante

51 Elige el tipo de solicitud a presentar: Busgueda de informacion tecnoldgica, Vigilancia tecnoldgica,
Alerta tecnologica o Alerta tecnolégica complementaria.

Solicitud en formato electrénico
¢Genera su solicitud en Busqueda de Patentes en Linea?
Sl [continua en 5.2].

No [continua en 5.7].

52 Ingresa a Busqueda de Patentes en Linea, en “Tu cuenta PASE".
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PR-DDPSIT-10 Recepcion y gestion de las solicitudes de busqueda de informacién tecnologica,

Procedimiento s i s e - :
vigilancia tecnoldgica, alerta tecnologica y alerta tecnoldgica complementaria.

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

5.22 Elabora la “Hoja de Respuesta” en el sistema interno “SIT en Linea", indicando la estrategia planteada,
las bases de datos consultadas y el nUmero de documentos recuperados.
5.23 Adjunta los documentos recuperados de las bases de datos correspondientes.

¢La solicitud es una busgueda del Estado de |la Técnica?
Si [continla en 5.24].
No [continUa en 5.25].

524 Elabora el “Informe del Estado de la Técnica”, el cual adjunta en el sistema interno “SIT en Linea".
Clasifica los documentos seleccionados como relevantes y destacan de cada uno el problema técnico
que resuelve y la solucién propuesta. Adicionalmente, incluyen graficas de inventores, compainias, afio
de publicacién y paises, entre otros, asi como una tabla con las caracteristicas principales de los
productos o procesos descritos en los documentos seleccionados.

5.25 Envia los resultados de la busgueda a ‘Supervision' de la CDCIT a través del sistema interno “SIT en
Linea".

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica

526 Recibe y revisa la busqueda, con respecto a lo indicado por el solicitante, y verifica gue la
documentacion proporcionada en el resultado sea la correcta.

¢La documentacion de |la busqueda es correcta?

Sl [continta en 5.27].
No [regresa a 5.20].

527 Firma electronicamente la "Hoja de resultados”.
528 El sistema interno "SIT en Linea” emite un correo al solicitante, indicandole que se procesé su solicitud
y estan disponibles sus resultados.
Persona Solicitante
¢La solicitud fue electrénica?
Si, descarga sus resultados desde el portal de “Bdsguedas de Patentes en Linea".
No [continua 5.29].
Ventanilla de recepcién de la SDSIT
529 Imprime la "Hoja de resultados” para, acuse de recibo; guarda en un disco el resultado de la blisqueda
a entregar al solicitante; y recaba la firma en el acuse de recibo.
GESTION DE SOLICITUDES DE VIGILANCIA TECNOLOGICA, ALERTA TECNOLOGICA Y ALERTA TECNOLOGICA
COMPLEMENTARIA.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
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Bt oeadirianto PR-DDPSIT-10 Recepcidn y gestion de las solicitudes de bisqueda de informacién tecnoldgica,
vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnolégica complementaria.

Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

5.30 El sistema interno "SIT en Linea” asigna de forma automatica las solicitudes de Vigilancia tecnolégica,
Alerta tecnolégica y Alerta tecnoldgica complementaria de forma automatica al lider y al equipo de
buscadores, de acuerdo con sus perfiles y cargas de trabajo.

Buscador

5.31 Ingresa a su perfil “Buscador de SIT en Linea”.

532 Procesa el segmento (subtema) asignado de acuerdo con el folio y fecha de recepcion.

5.33 Analiza el segmento (subtema) asignado y plantea estrategias para recuperar la informacién en México
¥ en otros paises.

5.34 Recupera la documentacion, genera los graficos, comentarios y sugerencias del segmento (subtema).

5.35 Integra la informacién correspondiente para la entrega parcial del segmento (subtema).

5.36 Envia al Lider el desarrollo parcial del segmento (subtemna).

Lider

5.37 Revisa la informacion parcial del segmento, verifica que los resultados obtenidos correspondan al tema
general de la solicitud y sean congruentes con |os segmentos (subtemas).

¢En el proceso de revisién se tienen observaciones?
Si[regresa a 5.34].
No [continta en 5.38].

5.38 Acepta la entrega parcial del segmento (subtema) a través del sistema interno “SIT en Linea".

5.39 Prepara informacién para la presentacion parcial de la Vigilancia Tecnolégica, Alerta tecnolégica y
Alerta tecnolégica complementaria al solicitante.

5.40 Realiza, en conjunto con los buscadores, la presentacién parcial de la Vigilancia Tecnoldgica, Alerta
tecnoldgica y Alerta tecnolégica complementaria.

5.41 Revisa la informacién de todos los segmentos (subtemas) para la preparacion del repoerte final.

5.42 Compila la informacién de todos los segmentos (subtemas). Revisa y analiza el documento final.

5.43 Genera la Hoja de resultados en SIT en Linea y entrega el documento completo del estudio a la CDCIT
para su revision y aprobacion.

Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
5.44 Revisa el reporte y la informacién de la solicitud.
:En el proceso de revision se tienen observaciones?
Si [Continla en 5.45].
No [continla en 5.46].
Lider

5.45 Atiende las observaciones [regresa a 5.42].

Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica
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Procatmiane PR-DDPSIT-10 Recepcion y gestion de las solicitudes de blsqueda de informacién tecnoldgica,

vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria.

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

5.46 Firma electrénicamente la “Hoja de resultados” a través del sistema interno “SIT en Linea”.

5.47 Elsistema interno "SIT en Linea” emite un correo al solicitante indicandole que ya se procesé su solicitud
y estan disponibles sus resultados.

5.48 Envia el estudio a la Ventanilla de Recepcién que corresponda.

¢La solicitud fue presentada en papel?
Si [continda en 5.52).
No [continUa en 5.49].
Ventanilla de recepcién de la SDSIT
5.49 Imprime la “Hoja de resultados" y prepara la informacion del estudio para entregar al solicitante.

Persona Solicitante

550 Descarga de SIT en Linea Hoja de resultados del estudio.
551 Presenta en ventanilla de recepcién del IMPI el acuse de recibo.

Ventanilla de recepcién de la SDSIT
5.52 Recaba la firma de acuse de recibo del solicitante y le entrega el estudio.
Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica

5.53 Recibe y archiva la solicitud y los anexos.

554 Integra la informacion en el reporte mensual de Solicitudes de informacién tecnolégica, Vigilancias
tecnolégicas, Alertas tecnologicas y Alertas tecnoldgicas complementarias.

555 Envia el reporte mensual de Solicitudes de informacion tecnolégica, Vigilancias tecnolégicas, Alertas
tecnolégica y Alertas tecnoldgicas complementarias a la Subdireccién Divisional de Servicios de
Informacion Tecnolégica.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.56 Recibe y revisa el reporte mensual e integra la informacién al Informe de avance de metas de los
indicadores de programas presupuestarios (IPP).
557 Envia el informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios (IPP) a la DDPSIT
para su revision y validacién.
Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.58 Recibe y revisa el Informe de avance de metas de los IPP.
Fin del procedimiento.
6. Relacién de formas y/o formatos
6.1 IMPI1-00-011 Solicitud de busqueda de informacién tecnolégica.

6.2. IMPI-00-013 Solicitud de Vigilancia tecnoldgica, Alerta tecnologica y Alerta tecnolégica
complementaria.

Pagina 163 de 183




Manual de Procedimientos de la

EM pl Direccidn Divisional de Promocién y Servicios de Informacion

Tecnologica
1/2023

Procedimiento

PR-DDPSIT-10

Recepcion y gestion de las solicitudes de bisqueda de informacion tecnolégica,
vigilancia tecnolégica, alerta tecnolégica y alerta tecnolégica complementaria.

Elaboré

Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

7. Diagrama de

flujo PR-DDPSIT-10

PERSONA SOLICITANTE

INICIO

ica, Vigilancia tecnologica, Alerta

tar Busqueda de informacion tec
¢gica o Alerta tecnologica complementaria. [5.1]

Elige e tipo de solicitud a pre

Tecnolc

Solicitud en formato electrénico

Ingresa a Busqueda de Patentes en Linea,
en*Tu cuenta PASE™ [52]

¥

y Alertas
Cantinua en

citud En el caso de Viallancias tecnologicas, Alertas tecnologicas

Captura ios datos de Iz I«
teCnologicas compl=mentarnas indica los segmentos (subtemas) gue desea que sean analizade
5.30]. [5.3]

¥

Einaliza la captura de la solctud y el sistema genera el tolio Formato Electronico de Pagos por Servicios (FEPS)
disponibles. |5 4]

El solicitante realiza el pago seleccionando una de las modalidades

k2

e

Envia la solicitud en el sistema. [5.5]

v

Imprime &l acuse de la solicitud, [5.6]

T
Solicitudes en formato de papel

v

Descarga el formato IMPI-00-011 para Busgueda de informacion tecnoldgica o farmato IMPI-00-0013 para
Viglancia tecnologica, Alerta tecnologica y Alerta tecnologica complementaria de la pagina del IMPI. [5.7]

h 4

Llena el formato de solicitud v 1o firma. Integra anexos y tealiza el pago correspondiente desde el portal “Pagos
en Linea” de “Tu cuenta PASL". [6.8]

v

a la solicitud y sus anexos en alguna de las ventanillas institucionales del IMPI. [5.9]

arna;  oficinas de

ataria de Economia [Nota

Y

Recibe el acuse de la solicitud [continua en 5.14]. [5.10)
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Recepcion y gestion de las solicitudes de biisqueda de informacion tecnoldgica,

Procedimiento | PR-DDPSIT-10 o ol " o iy :
vigilancia tecnolégica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria.

Elabord Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

CDCIT VENTANILLA de RECEP SDSIT BUSCADOR

Recibe y revisa la solicitud de
Busgqueda de informacion
tecnoldgica, Vigilancia tecnoldgica,
Alerta tecnoldgica, Alerta
tecnoldégica complementaria, sus
anexos y verifica el pago. [5.11]

\/

Escanea toda la documentacién en
un solo archivo. [5.12]

¥

En el sistema interno “SIT en Linea”
selecciona "Recepcién en papel”,
valida pago, ingresa los datos de la
solicitud y adjunta el archivo
escaneado. [5.13]

¥

Descarga el acuse de recibo e
imprime dos tantos, uno para el
solicitante y el otro se lo adjuntaa
la solicitud. [514]

v

Entrega la solicitud, el acuse y los
0 anexos a la CDCIT. [5.15]

e

En el sistema interno “SITen
Linea" recibe la solicitud para su
gestion. [5.16]

Gestion de salicitudes de
INFORMACION TECNOLOGICA

¥

El sistema interno “SIT en Linea
en forma automatica asigna las | il "B dor d
solicitudes a los buscadores, de »| Mgresaasu p? " Qscacorce
acuerdo con sus perfiles y SIT en Linea”. [518]
cargas de trabajo. [517] *

Procesa la busqueda de
acuerdo con el nimero de folio,
fecha de recepcién y/fo fecha de

vencimiento. [5.19]

v

Plantea la estrategia de
busqueday realiza la
investigacicn en las bases de
datos de acuerdo con el tipo de
busqueda solicitada. [5.20]

v

Recupera y clasifica los
documentos. [5.21]
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Recepcion y gestion de las solicitudes de busqueda de informacion tecnolégica,

Procedimiento | PR-DDPSIT-10 s i e e g
vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnolégica complementaria.

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

e DCI TR BUSCADOR 2|

Elabora la "Hoja de Respuesta’ en el sistema irterno “SIT
en Linea’ indicando la estrategia planteada, las bases
de datos consultadas y el nume documentos

recuperados, [5.22]

v

Adjunta los documentos recuperados de las bases de
datos correspondientes, [5.23]

[Contnua

e S 24]

v

Elabora el “Informe del Estado de la
Tecnica', &l cual adjunta en el sistema

nterna *SIT en Linea . Clasihica los

documentos seleccionados como
relevantes y destacan de cada uno el
probleme tecnico que resuelve v la soluc
propuesta. Adicionalmenrte, incluy
araficas de Inventores, companias, ano de
pubhcacion y paises, entie otros, ast comao
una tabla con las caractensticas principales
de los produ 0s descritos en los

s 0 pre

documentos ccionados, [5.24] |
Rec wt.—J revisa la busqueda, con respecto a lo /
indicadio por el solicitar ihica que la Erwvia los resultados de la busquada a ‘Supervision’ de la

documentacion proporcionada en el resultadosea la (g CDCIT a traves del sistema interno “SIT en Linea”. (5.25
corecta. [5.26]

antinua

¥

Firma =lectunicamente la“Ho 4
d 1esultados” 5.27)
El sistema intermao “SIT en Lirea” emite un correo al

solicitante, indicandole que se proceso su solicitud v
estan disponibles sus resultados. [5.28]
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Recepcidn y gestion de las solicitudes de busqueda de informacién tecnolégica,
vigilancia tecnologica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria.
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CDCIT VENT. de RECEP. SDSIT BUSCADOR PERSONA SOLICITANTE |
GESTION DE B
SOLICITUDES DE
VIGILANCIA st
TECNOLGGICA, ¢ s £h SONGIR
Imprime la “Hoja de fue
ALERT¢ :ilé:%l\.dclm resultados” para, acuse electronica?
NOLGGICA de recibo; guarda en un
TEC disco el resultado de la
COMPLEMENTARIA. bL’Js._qyeda a entregar al [Continda
solicitante; y recaba la en5.29] Descarga
firma en el acuse de SUs

El sistema interno “SIT  [¢ recibo. [5.29] resultados
en Linea"” asigna de desde el

forma automética las portal dz

solicitudes de Vigilancia Eugoe
= as de
tecnol_ég!lca. Alerta Patentes
tecnoldgica y Alerta en Linea”.
tecnolégica

complementaria de
forma automadtica al
lider y al equipo de “Buscador de SIT en
buscadores, de acuerdo Linea". [5311
con sus perfiles y cargas
de trabajo. [5.30] ¥

Ingresa a su perfil

Procesa el segmento
(subtermna) asignado de
acuerdo con el folioy
fecha de recepcién.
[532]

¥

Analiza el segmento
(subtema) asignado y
plantea estrategias para
recuperar la
informacion en México
y en otros paises. [5.33]

¥

Recupera la
documentacion, genera
los gréficos,
comentarios y
sugerencias del
segmento (subtema).

v

Integra la informacién
correspondiente para la
entrega parcial del
segmento {subtema).
[535]

!

Envia al Lider el
desarrollo parcial del
segmento {subtema).

[536]

. “'\_
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Elabord Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

_ coait LIDER

Revisa la informacion parcial del seamento, verifica
que los resultados obtenidos correspondan al tema
aeneral de la solicitud y sean congruentas con los
segmentos [subtemas). [5.37]

[Reqresa
3534

ala entrega parcial
wento (subtema) a

¥

Prepara informacion para la presentacion parcial de
la Vigilanca Tecnologica Alerta tecnologics v Alerta
recnologica complementaria al solicitante. [£.39]

¥

Realiza, en conjunto con los buscadores, 1a
presentacion parcial de la Vigilancia Tecnologica,
Alerta tecnologica y Alerta t

complementaria. [S

¥

Revisa la informacion de todos los segmentos
(subtemas) para la preparacion del reporte final

[5.41)
¥

Compila la informacion de tados los segmentos
(subtemas). Revisa y analiza el documento final.
[5.42]

¥

Hevisa el reporte v la informacion de la solicitud Genera la Hoja de resultados en SiT en Lined y
entizga el documento completo del estudio a la
CDOIT pata su revision y aprobacion. [S.43

olagica

nina Iy Atiende las observaciones
en At [Rearesa a 5.42]. [5.45]
Fitma =lectrenicameante la "Hoja de resultados
traves del sistema interno "SIT en Linea”. [5.46] *
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Recepcidn y gestién de las solicitudes de busqueda de informacién tecnologica,
vigilancia tecnoldgica, alerta tecnoldgica y alerta tecnolégica complementaria.

Elabord

Alberto Olguin Nava Aprobo Abel Abarca Ayala

CDCIT

VENTANILLA de RECP. SDSIT PERSONA SOLICITANTE

El sistema interno “SIT en Linea"
emite un corree al solicitante
indicandole que ya se procesé su
solicitud y estén disponibles sus
resultados. [5.47]

:

Envia el estudio a la Ventanilla de
Recepcion que corresponda.
(5.48]

¢La solicitud fue
presentada en
papel?

[Continda

[Continda
en5.49] en 552]

Imprime la “Hoja de resultados”
y prepara la informacion del ; i
> estudio para entregar al || Descarga de SIT en Linea Hoja

solicitante. [5.49] de resultados del estudio. [5.50]

- I

Recibe y archiva la solicitud y los
anexos. [553]

Presenta en ventanilla de
recepcién del IMPI el acuse de
recibo. [5.51]

Recaba la firma de acuse de
le— recibo del solicitante y le [
entrega el estudio. [5.52]

¥

.

Integra la informacion en el
reporte mensual de Solicitudes
de informacion tecnolégica,
vigilancias tecnologicas, Alertas
tecnolégicas y Alertas
tecnolégicas complementarias.
[5.54]

¥

Envia el reporte mensual de
Solicitudes de informacién
tecnoldgica, Vigilancias
tecnoldgicas, Alertas tecnolégica
y Alertas tecnoldgicas
complementariasa la
Subdireccién Divisional de
Servicios de Informacién
Tecnolégica. [5.55]
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vigilancia tecnolégica, alerta tecnoldgica y alerta tecnoldgica complementaria.

Elaboré

Alberto Olguin Nava Aprobé Abel Abarca Ayala

DDPSIT SDSIT

Recibe y revisa el reporte mensual e integra la
informacidn al Informe de avance de metas de los
indicadores de programas presupuestarios (IPP).
[5.56]

\_/T”/—_‘

Recibe y revisa el Informe de avance de metas de
los IPP. [5.58]

Envia el informe de avance de metas de los
indicadores de programas presupuestarios (IPP) a
la DDPSIT para su revisién y validacién. [5.57)]

A
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P-DDPSIT-07 Administracion del acervo documental de la DDPSIT.

PR-DDPSIT-11 Administracién, consulta y reproduccion del material documental.
1. Objetivo

Administrar los documentos que integran al acervo documental de informacién tecnolégica del Instituto en sus
diversos soportes, promover y facilitar su consulta, asi como su reproduccion para fomentar la transferencia de
tecnologia, el estudio y promocién del desarrollo tecnolégico.

2. Politicas

El acervo documental del Instituto es administrado de conformidad con el Marco Juridico del Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial. Asimismo, las actividades para poner a disposicién del pdblico la consulta y
reproduccién de la informacion tecnolégica contenida en los materiales.

2. Alcance

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT), Subdireccion Divisional de
Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT), Coordinacion Departamental de Acervos Documentales (CDAD) y
Coordinacién Departamental del Centro de Informacién Tecnoldgica (CDCIT).

4. Responsabilidad

4. Direccién Divisional de Promocion y Servicios de Informacién Tecnolégica (DDPSIT) es responsable de:
41). Articular la estrategia para promover el gjercicio de los derechos de propiedad industrial a través de
la administracion del acervo documental del Institutoe.
4].2. Recibir las publicaciones que formaran parte del acervo documental.
413. Validar el Informe de avance de metas de los Indicadores de Programas Presupuestarios (IPP) y
enviarlo a la Coordinacion de Planeacién Estratégica.

42. Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnoldgica (SDSIT) es responsable de:
421. Revisar las actividades encaminadas a la administracién del acervo documental del Instituto.
4272, Supervisar la administracion del acervo documental.
423, Integrar el Informe de avance de metas de los indicadores de programas presupuestarios (IPP) y
enviarlc a la DDPSIT.

4.3, Coordinacion Departamental de Acervos Documentales {CDAD) es responsable de:
4.3]1. Administrar el acervo documental del Instituto.
432. Difundir el acervo documental del Instituto, facilitar su consulta al personal del IMPI y personas
externas; asi como, en su caso, llevar a cabo su reproduccidn a peticién de personas usuarias.
4.3.3. Integrar el reporte de las actividades realizadas.

4.4. Coordinacion Departamental del Centro de Informacién Tecnolégica (CDCIT) es responsable de:
4.41. Recibir en ventanilla las solicitudes del personal del IMPI| y externas, para la consulta y, en su caso,
reproduccién del acervo documental.
4,42, Reportar las actividades realizadas.

Pagina 171 de 183




EM PI Manual de Procedimientos de la
Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién

Tecnolédgica
1/2023
Procedimiento | PR-DDPSIT-11 Administracién, consulta y reproduccién del material documental
Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobd Abel Abarca Ayala

5. Detalle del Procedimiento

INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTAL

Direccién Divisional de Promocidn y Servicios de Informacién Tecnolégica

51

52

Recibe los materiales o publicaciones relacionadas con el sistema de propiedad industrial, nacionales e
internacionales enviadas desde las distintas dreas del Instituto, personas u organismos publicos o
privados externos al IMPI (el material).

Envia a la SDSIT el material para realizar la gestion correspondiente e integrarlo al acervo documental.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica

53

Recibe el material y lo envia a la CDAD para que se lleve a cabo la gestién correspondiente y sea
integrado en el acervo documental.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.4 Recibe el material.

55

56
57
58

Separa y clasifica el material para el acervo documental de acuerdo con el tipo de soporte en que se
encuentra (CD's, gacetas, libros, otros).

Etigueta el material recibido de acuerdo con su tipo.

Coloca el acervo documental en el anaguel de acuerdo con el tipo y orden correspondiente.

Registra en el Sistema de captura de microformatos y acervos documentales (Sismad) el material
recibido para ponerlo a disposicion del publico.

LEl material ya se encuentra disponible para su consulta?
Si [Continua en 5.9]
No [Regresa a 5.8]

CONSULTA DEL ACERVO DOCUMENTAL

Persona solicitante

59

Acude a la ventanilla de recepcion de la SDSIT y solicita la consulta del material que se encuentra en el
acervo documental.

Ventanilla de recepcién de la SDSIT

510 Proporciona a la persona solicitante la “boleta de servicio de consulta de acervo” (BSCA).

Persona solicitante

511 Llenala BSCAYy la entrega en la ventanilla de recepcion.

¢ El solicitante es personal del IMPI|?
Si[Continta en 513]
No [Continua en 5.12]

/
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Ventanilla de recepcién de la SDSIT
512 El personal de la ventanilla sclicita una identificacion oficial vigente.
513 Recibe y conserva la BSCA y verifica que los datos estén completos y correctos.
514 Envia a la CDAD la peticion de consulta de material de la persona solicitante.

Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

515 Recibe la peticion de consulta.
516 Ubica el material solicitado y lo entrega a la ventanilla de recepcién de la SDCIT.

Ventanilla de recepcién de la SDSIT
5.17 Recibe el material y lo entrega a la persona solicitante.
Persona solicitante

518 Recibe y consulta el material.
519 Regresa el material a la ventanilla de recepcion de la SDSIT.

Ventanilla de recepciéon de la SDSIT

5.20 Verifica que el material esté completo y en las mismas condiciones en que fue prestado.
521 Entrega a la persona solicitante la BSCA para que la firme y conste la entrega de dicho material.

Persona solicitante
522 Firmay entrega la BSCA a la ventanilla de recepcion de la SDSIT.
¢La persona solicitante es externa al IMPI?
Si[Continda en 5.23]
No [ContinUa en 5.24]
Ventanilla de recepcidon de la SDSIT
523 Devuelve a la persona solicitante su identificacion oficial vigente.
5.24 Conserva la BSCA.
5.25 Regresa el material a la CDAD.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.26 Recibe el material y lo coloca en el anaquel correspendiente.
SOLICITUD DE REPRODUCCION DEL ACERVO DOCUMENTAL (COPIAS SIMPLES O CERTIFICADAS)
¢La persona solicitante desea reproducciones del material?

Si [Continla en 527]
No [Fin del procedimiento]
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Persona solicitante

527 Presenta en ventanilla de recepcion un escrito libre en el que solicita copias del material que se
encuentra en el acervo documental.

Ventanilla de recepcién de la SDSIT
5.28 Recibe el escrito y lo comparte con la CDAD.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.29 Recibe el escrito y verifica la disponibilidad del documento para su reproduccién.
¢ El material se encuentra disponible para reproduccion?
Si [Continua en 5.31)
No [Continua en 5.30]
5.30 Le indica a la persona solicitante [fin del procedimiento].
531 Le indica a la persona solicitante el nimero de hojas gue integran el material solicitado para
reproduccién.
¢La reproduccién que requiere la persona usuaria son copias certificadas?
Si [Continda en 5.32].
No [Continuda en 5.46).
REPRODUCCION DEL ACERVO DOCUMENTAL: COPIAS CERTIFICADAS
Ventanilla de recepcién de la SDSIT
5.32 Leindica a la persona solicitante el pago que debe realizar de acuerdo con la tarifa del IMPI vigente.
Persona solicitante
533 Realiza el pago correspondiente por el servicio de copias certificadas a través del portal de servicios
electrénicos del IMPI: “Tu cuenta PASE".
5.34 Presenta su escrito y comprobante de pago por duplicado.
Ventanilla de recepcién de la SDSIT
5.35 Recibe el escrito y verifica que el comprobante de pago corresponda al niumero de hojas que seran
reproducidas.
536 Verifica en el Sistema de administracién de pagos en linea que el pago esté realizado y no se haya
aplicado en otro servicio o tramite.
¢El comprobante de pago corresponde al material que la persona solicitante desea reproducir?

Si [continda en 5.37]
No [Lo hace de conocimiento de la persona solicitante y regresa a 5.33]
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537 Laventanilla notifica a la CDAD la solicitud de copias certificadas.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales
5.38 Realiza la impresion del material con leyenda “sin texto” al reverso de cada hoja y las folia.
5.39 Imprime al reverso de la dltima hoja la leyenda de certificaciéon y la sella con el distintivo correspondiente.
5.40 Firma la leyenda de certificacion.
5.41 Envia las copias certificadas a la Ventanilla de recepcion de la SDSIT para su entrega a la persona
solicitante.

Ventanilla de recepcion de la SDSIT

5.42 Entrega las copias certificadas y el acuse de recibo correspondiente a la persona solicitante.
5.43 Entrega a la persona solicitante el “formato de recepcion de copias” de uso interno (CDAD) para su firma.

Persona solicitante
5.44 Recibe la reproduccion, el acuse de recibo y firma el “formato de recepcion de copias” de uso interno.
Ventanilla de recepcién de la SDSIT

5.45 Recibe el "formato de recepcidn de copias” de uso interno firmado y lo transmite a la CDAD.

REPRODUCCION DEL ACERVO DOCUMENTAL: COPIAS SIMPLES
Ventanilla de recepcién de la SDSIT
5.46 Le indica a |a persona solicitante el pago que debe realizar de acuerdo con la tarifa del IMPI vigente.
Persona solicitante
5.47 Realiza el pago correspondiente por el servicio de copias simples a través del portal de servicios
electrénicos del IMPI: “Tu cuenta PASE”.
5.48 Presenta su escrito y comprobante de pago por duplicado.
Ventanilla de recepcién de la SDSIT
5.49 Recibe el escrito y verifica gue el comprobante de pago corresponda al nimero de hojas que seran
reproducidas.
5.50 Verifica en el Sistema de administracién de pagos en linea que el pago esté realizado y no se haya
aplicado en otro servicio o tramite.
:El comprobante de pago corresponde al material que la persona solicitante desea reproducir?
Si [continda en 5.51]

No [Lo hace de conocimiento de la persona solicitante y regresa a 5.47]

551 La ventanilla notifica a la CDAD la solicitud de copias simples.
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Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.52 Realiza la impresidon y entrega la reproduccion solicitada a la ventanilla de recepcion de la SDSIT.
553 Envia las copias simples a la Ventanilla de recepcion de la SDSIT para su entrega a la persona solicitante.

Ventanilla de recepcién de la SDSIT

5.54 Entrega las copias simples y el acuse de recibo correspondiente a la persona solicitante.
5.55 Entrega a la persona solicitante el “formato de recepcidn de copias” de uso interno (CDAD) para su firma.

Persona solicitante
5.56 Recibe la reproduccién, el acuse de recibo y firma el “formato de recepcion de copias” de uso interno.
Coordinacién Departamental de Acervos Documentales

5.57 Integra el inventario del acervo documental del IMPI y el reporte de actividades.
5.58 Envia a la SDSIT un reporte trimestral.

Subdireccién Divisional de Servicios de Informacién Tecnolégica
5.59 Recibe y revisa el reporte trimestral.
¢El reporte es correcto?
Si [Continla en 5.60]

No [Regresa a 5.57 con comentarios]

5.60 Integra la informacion en el informe de autoevaluacion para la Junta de Gobierno del IMPl y envia a la
DDPSIT para su revision y validacion.

Direccién Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnolégica
5.61 Recibe el informe de autoevaluacién para la Junta de Gobierno del IMPI.
¢La informacion remitida es correcta?
Si [Continua en 5.62]
No [Regresa a 5.60 con comentarios]
562 Valida el informe y lo envia a la Coordinacién de Planeacion Estratégica.
Fin del procedimiento.
6. Relacién de formas y formatos

6.]1. Boleta de servicio de consulta de acerve (BSCA).
6.2. Formato de recepcion de copias.
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7. Diagrama de flujo PR-DDPSIT-T1

DDPSIT

SDSIT

CDAD

INTEGRACION DEL ACERVO
DOCUMENTAL

v

Recibe los materiales o
publicaciones relacicnadas con el
sistema de propiedad industrial,
nacionales e internacionales
enviadas desde las distintas areas
del Instituto, personas u
organismos publicos o privados
externos al IMPI (el material). [5.1]

T

Envia a la SDSIT el material para
realizar la gestién
correspondiente e integrarlo al
acervo documental. [5.2]

Recibe el material y lo envia a la
CDAD para que se lleve a cabo la
gestion correspondiente y sea

integrado en el acervo
documental. [S3]

Recibe el material. [5.4]

Separa y clasifica el material para
el acervo documental de acuerdo
con el tipo de soporte en que se
encuentra {CD's, gacetas, libros,
otros). [5.5]

¥

Etiqueta el material recibido de
acuerdo con su tipo. [5.6]

h J

Coloca el acervo documental en
el anaquel de acuerdo con el tipo
y orden correspondiente. [5.7]

v

Registra en el Sistema de captura
de micro formatos y acerves
documentales (Sismad) el
material recibido para ponerloa
disposicion del publico. [5.8]

<El material ya se
encuentra

disponible para

su consuita?

Abel Abarca Ayala

[Regresaa [Continda
58] en59]
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CDAD PERSONA SOLICITANTE VENTANILLA DE RECEPCION SDSIT
CONSULTA DEL ACERVO
DOCUMENTAL
¥

Acude a la ventanilla de
recepcion de la SDSIT y solicita la
consulta del material que se
encuentra en el acerve
documental. [5.9]

Llenala BSCAyla entregaenla

Proporciona a la persona
solicitante la “boleta de servicio
de consulta de acervo” (BSCA).

[530]

ventanilla de recepcion. [5.11]

LEl solicitante es
personal del
IMPI?

[Continua
en 5.13]

[Continda
en512]

El personal de la ventanilla
# solicita una identificacion oficial

vigente, [5.12]

h 4

Recibe y conserva la BSCA y
verifica que los datos estén
completos y correctos. [5.13]

e SN

Envia a la CDAD la peticidn de
consulta de material de la

—y

Ubica el material solicitado y lo

(515] <

persona sclicitante. [514]

R

Recibe el material y lo entrega a

entrega a la ventanilla de
recepcién de la SDCIT. [5.16]

Recibe y consulta el material.

> la persona sclicitante. [5.17]

T

58]

s’ BIRMIEE

Regresa el material a la ventanilla
de recepcion de la SDSIT. [5.19]

Verifica que el material esté
completo y en las mismas
condiciones en que fue prestado.
[520]
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CDAD PERSONA SOLICITANTE VENTANILLA DE RECEPCION SDSIT

=

Entrega a la persona solicitante la
BSCA para que la firme y conste
la entrega de dicho material.
[521]

Firma y entrega laBSCAala
ventanilla de recepcion de la
SDSIT. [5.22]

iLa persona
solicitante es
externa al IMPI?

+ v

oo . Devuelve a la persona solicitante
[Continda [Continda | 1| o, jdentificacién oficial vigente.
en 5.24) en 523]
[5.23]
h 4

Conserva la BSCA. [5.24]

_—__1—’_'—_“

Regresa el material a la CDAD.
[5:25]

e

Recibe el material y lo colocaen
el anaquel correspondiente. [5.26]

Solicitud de reproduccién del
Acervo Documental
[copias simples o certificadas)

¢la persona
solicitante desea

reproducciones dal

material

i Presenta en ventanilla de

[Continta recepcion un escrito libre en el Recibe el escrito y lo comparte
ens27] [T 9ue solicita copias del material con la CDAD. [5.28]
que se encuentra en el acervo
documental. [527]

Recibe el escrito y verifica la
disponibilidad del documento
para su reproduccion. [5.29]

(Elmaterial se
encuentra disponible
para reproduccion?

v

[Continda [Continda
en530] en 5.37]
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Administracién, consulta y reproduccién del material documental

Aprobd

Abel Abarca Ayala

Alberto Olguin Nava

Elaboré

VENTANILLA DE RECEPCION SDSIT

PERSONA SOLICITANTE

CDAD [

]

Le indica a la persona solicitante.
[5.30]

A

Le indica a la persona solicitante

el numero de hojas que integran
el material solicitado para

reproduccion, [531]

{La reproduccion
que requiere a
persona usuaria son
copias cenificadas?

.

Reproduccion del Acervo
Documental: copias
certificadas

[Continda
en 532]

[Continda

en 5.46)

Realiza el pago correspondiente

Le indica a la persona solicitante
el pago que debe realizar de
acuerdo con la tarifa del IMPI
vigente. [532]

A

por el servicio de copias
certificadas a través del portal de
servicios electronicos del IMPI:

“Tu cuenta PASE". [5.33]

h 4

Presenta su escrito y
comprobante de pago por
duplicado. [5.34]

.

=
que seran reproducidas. [5.35]

Recibe el escrito y verifica que el
comprobante de pago
corresponda al namero de hojas

J

Verifica en el Sistema de
administracién de pagos en linea
que el pago esté realizado y no se
haya aplicado en otro servicio o

tramite. [5.36]

(El comprobante de
pago comesponde al
material que la
persona solicitante
desea reproducir?

[to haca dal [Continda
conocimiento en537)
de la persona
solicitante y
regresa a 533)
~
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Administracién, consulta y reproduccion del material documental

Elaboré Alberto Olguin Nava Aprobé

Abel Abarca Ayala

CDAD

PERSONA SOLICITANTE

VENTANILLA DE RECEPCION SDSIT

Realiza la impresion del material
con leyenda “sin texto” al reverso

La ventanilla notifica a la CDAD la

de cada hoja y las folia. [5.38]

\_/f/~

Imprime al reverso de la Gltima
hoja la leyenda de certificacién y
la sella con el distintive
correspondiente, [539]

— 5

Firma la leyenda de certificacién.
[5.40]

Y

Envia las copias certificadas a la
Ventanilla de recepcion de la

solicitud de copias certificadas.
(537]

Entrega las copias certificadas y
el acuse de recibo

SDSIT para suentrega a la
persona salicitante. [5.41]

Recibe la reproduccion, el acuse
de recibo y firma el “formato de

interno. [5.44]

recepcion de copias” de uso L[ de uso interno (CDAD) para su

correspondiente a la persona
solicitante. [5.42]

;’{/’_

Entrega a la persona solicitante el
"farmato de recepcién de copias”

Y

firma. [5.43]

e

Recibe el “formato de recepcion
de copias” de uso interno firmado

Realiza el pago correspondiente
por el servicio de copias simples a

electrénicos del IMPI: “Tu cuenta
PASE". [5.47]

v

Presenta su escritoy
comprobante de pago por
duplicado. [5.48]

.

través del portal de servicios re—

y lo transmite a la CDAD. [5.45]

Reproduccién del Acervo
Documental: copias simples

v

Le indica a la persona solicitante
el pago que debe realizar de
acuerdo con la tarifa del IMPI
vigente. [5.46]

Recibe el escrito y verifica que el
comprobante de pago
corresponda al nimero de hojas
que seran reproducidas. [5.49]
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Verifica en el Sistema de
administracién de pagos en linea
que el pago esté realizado y no se

haya aplicado en otro servicio o
tramite, [5.50]

LElcomprobante de
page comresponde al
material quela
persona sclicitante
desearaproducir?

|

|Lo hace del [Continua |
conocimiento en 551] |
de la parsona |
solicitante y
regresa a 5.47] ‘
|
v |
Realiza la impresion y entrega la i

reproduccién solicitada a la tl-'?‘wmlanc’:l[?AD
ventanilla de recepciéndela = holinca. 2 |
SDSIT. [5.52] <+ la s‘ol:mltud de |
: copias simples. |
L g |

Envia las copias simplesa la Entrega las copias simples v el

Ventanilla de recepcién de la .| acuse de recibo correspondiente
SDSIT para su entrega a la = a la persona solicitante. [5.54] |
persona solicitante. [S53] vr/f_— '

Recibe la reproduccién, el acuse Entrega a la persona solicitante el

de recibo y firma el “formato de “formato de recepcién de copias”

recepcidn de copias” de uso de uso interno (CDAD) para su
interno. [5.56) firma. [5.55]

Integra el inventario del acervo
documental del IMPI y el reporte
de actividades. [5.57]

¥

Envia a la SDSIT un reporte
trimestral. [5.58]

A
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Recibe y revisa el reporte trimestral. [5.59]

¢El reparte es correcta?

'

[Continda en 5.60]

[Regresa a 5.57 con
comentarios]

A4

Integra la informacién en el
informe de autoevaluacion
para la Junta de Gobierno
del IMPl y envia a la DDPSIT
para su revisién y validacién.
[5.60]

Recibe el informe de autoevaluacién para la Junta
de Gobierno del IMPI. [5.61]

F 3

cLa informacion remitida
escorrecta?

[Regresa a 5.60 con
comentarios]

[Continda en 5.62]

)

Valida el informe y lo
envia a la Coordinacién de
Planeacion Estratégica.
[5.62]
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