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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR TRAMITES DE DICTAMEN PREVIO A TRAVES

DEL SISTEMA EN LINEA SODIP

1. CREACION DE CUENTA:

1.

2.

W

En el navegador ingresar la siguiente liga:
https://www.serviciosindautor.cultura.gob.mx/sodip/index.php

Elegir la opcién REGISTRA TU CUENTA DE USUARIO

Llenar los campos solicitados de NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO -
CORREO ELECTRONICO - CONFIRMACION DE CORREO ELECTRONICO -
INGRESO DE CODIGOYVy al final dar clic en REGISTRAR.

Aparecerad un cuadro de didlogo con el siguiente mensaje: El registro se realizé
satisfactoriamente, por favor revisa tu cuenta de correo electrénico y sigue
las indicaciones.

Consultar el mensaje enviado a la cuenta de correo utilizada para el ingreso a
SODIP, dar clic en el enlace que se envia y una vez que se esta en la pagina
direccionada se tendra que escribir el usuario creado y la contrasena recibidos
en el mismo mensaje de correo recibidos.

2. DOCUMENTACION REQUERIDA TANTO PARA PERSONA FiSICA COMO PARA

PERSONA MORAL:

Para tramites relativos a los géneros de PUBLICACIONES PERIODICAS,
DIFUSIONES PERIODICAS y ACTIVIDADES ARTISTICAS, es necesario enviar el
formato RD-01-02 y el pago de derechos correspondiente.

Para tramites relativos al género de PERSONAIJES, es necesario enviar el
formato RD-01-02 omitiendo requisitar la pagina 3 y anexando el formato RD-
07, asi como el pago de derechos correspondiente.

Para tramites relativos al género de PROMOCIONES PUBLICITARIAS, es
necesario enviar el formato RD-01-02 omitiendo requisitar la pagina 3 y
anexando el formato RD-08, asi como el pago de derechos correspondiente.

Nota: En todos los casos mencionados se deberd anexar el formato RD-01-02-A
cuando se trate de mas de un solicitante, utilizdndose cuantas veces sea necesario.

3. LLENADO DE FORMATOS Y HOJA DE AYUDA PARA PAGOS:

3.1

FORMATO RD-01-02

PAGINA 1:

1.

2.

Anotar la fecha de envio de la solicitud.
Indicar el tipo de tramite que se solicita, en este caso siempre se marcara el de
DICTAMEN PREVIO.
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3. Cuando se trate de una persona fisica, asentar la Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP) y el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

4. Asentar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas o bien, la razén
social en el caso de personas morales.

5. Anotar el apellido paterno del solicitante.

6. Anotar el apellido materno del solicitante.

7. Escribir la fecha de nacimiento del solicitante, usando dos digitos para el diay
mes y cuatro digitos para el ano.

8. Senalar el municipio y estado de nacimiento del solicitante.

9. Indicar la nacionalidad del solicitante.

10. Escribir el porcentaje de participacion del solicitante, en caso de ser mas de un
solicitante el resultado de la suma debera dar un total de 100%. Dicho recuadro
es opcional, de no llenarlo, el Instituto repartira dicho porcentaje en partes
iguales.

1. Podra mencionar un teléfono y correo electrénico siendo esto opcional; por lo
tanto, queda a consideracion del usuario su llenado.

12. Se debera mencionar un domicilio dentro de la republica mexicana para oir y
recibir notificaciones, el cual debera incluir la calle, niUmero exterior, nUmero
interior (en su caso), colonia, cédigo postal, municipio o alcaldia, estado y pais.

PAGINA 2:

1. En caso de existir un representante legal, escribir su nombre completo, sin
abreviatura alguna, asi como su RFC.

2. Anotar los datos de |la persona autorizada para oir y recibir notificaciones.

3. Anotar el nombre, titulo o denominacién del cual se desea obtener el dictamen
previo, asi como la clave de género y especie que pretende obtener, de acuerdo
con la tabla que se muestra, asentando un ndmero por casilla.

PAGINA 3:

Anotar en la parte superior el titulo, nombre o denominacién que se solicita, tal
y como se hizo en la pagina 2 en el campo “TITULO, NOMBRE O
DENOMINACION” y en el recuadro de abajo su representacion grafica tal, es
decir, se debera agregar la imagen del logotipo -si es que se tiene alguno-
donde se observe como se pretende utilizar, mostrandose si cuenta con alguna
tipografia especial o diseno, si no es asi, solo se volvera a escribir como se hizo
en los campos anteriores. Cabe resaltar que en caso de plasmar el nombre,
denominacioén o titulo solicitado con alguna tipografia o disefno especial
solamente se tomara de manera informativa, careciendo de proteccion alguna
el referido disefo o logotipo en el caso de obtener la reserva correspondiente,
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por lo que la proteccidon recaera Unicamente en el nombre, denominacién o
titulo solicitado.

PAGINA 4:

1. Marcar con un circulo o una X los documentos que se envian, en este caso
siempre se elegiran Unicamente los correspondientes a DICTAMEN PREVIO.

2. Se debera anotar el nombre completo del solicitante o representante legal en
Su caso, asi como la firma autégrafa de este.

FORMATO RD-07 (APLICA UNICAMENTE PARA EL GENERO DE PERSONAIJES):
PAGINA 1:

1. Anotar la fecha de envio de la solicitud.

2. Escribir el nombre del personaje que se pretende reservar, el cual deberad
coincidir con el asentado en la pagina 2 del formato RD-01-02.

3. Plasmar la o las fotografias o dibujos del personaje de cuerpo completo o como
pretenda utilizarse, sin contener elementos ajenos a este, tales como texto u
otros personajes distintos al solicitado.

PAGINA 2:

1. Describir a detalle las caracteristicas fisicas DISTINTIVAS del personaje
propuesto, entre otras, su constitucion corpoérea, edad, sexo, asi como toda su
vestimenta, accesorios y colores utilizados de las cuales desea obtener la
exclusividad, lo cual necesariamente debera de coincidir sin variacion alguna
con la o las imagenes presentadas en la pagina 1. En el caso de personajes
humanos de caracterizacién, invariablemente debera describirse en qué
consiste la caracterizacion del personaje.

2. Describir detalladamente las caracteristicas psicoldogicas del personaje en
cuestion objeto de proteccion, tales como: su personalidad, virtudes, defectos,
preferencias, estados de animo, etcétera.

3. Escribir el nombre completo sin abreviaturas del solicitante, o en su caso del
representante legal, e insertar la firma dentro del espacio correspondiente.

FORMATO RD-08 (APLICA UNICAMENTE PARA EL GENERO DE PROMOCIONES
PUBLICITARIAS):

PAGINA 1:

1. Anotar la fecha de envio de la solicitud.
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2.

3.

Escribir el nombre de la promocién publicitaria que se pretende reservar, el cual
debera coincidir con el asentado en la pagina 2 del formato RED-01-02.

Anotar la descripcion del mecanismo publicitario, de manera sumamente
detallada de las caracteristicas inéditas y sin proteccion del mecanismo que
propone; esto es, la inventiva al cambiar las cosas, conjugada con la originalidad
del bien o un servicio que se ofertara, gue no se haya dado a conocer dentro del
territorio nacional mexicano y que se encuentre en mejores condiciones de las
que comunmente se encuentra en el mercado.

PAGINA 2:

En el campo correspondiente a la explicacion de la originalidad de la
promocioén solicitada, debera mencionar los aspectos novedosos dentro de las
caracteristicas de operacidon, basandose en elementos como son la novedad y
originalidad del mecanismo del cual solicita la proteccion.

Se debera indicar el incentivo adicional, en donde se brinde la posibilidad al
publico en general de obtener otro bien o servicio, en condiciones mas
favorables que en las que normalmente se encuentra en el comercio.

Escribir el nombre completo sin abreviaturas del solicitante, o en su caso del
representante legal, e insertar la firma dentro del espacio correspondiente.

FORMATO ADJUNTO RD-01-02-A:

© N

10.

Indicar el tipo de tramite que se solicita, en este caso siempre se marcara el de
DICTAMEN PREVIO.

Cuando se trata de una persona fisica, asentar la Clave Unica de Registro de
Poblacion CURP) y el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Asentar el nombre completo del solicitante, sin abreviaturas o bien, la razén
social en el caso de personas morales.

Anotar el apellido paterno del solicitante.

Anotar el apellido materno del solicitante.

Escribir la fecha de nacimiento del solicitante, usando dos digitos para el dia,
asi como para el mesy cuatro digitos para el ano.

Senfalar el municipio y estado de nacimiento del solicitante.

Indicar la nacionalidad del solicitante.

Escribir el porcentaje de participacion del solicitante, en caso de ser mas de un
solicitante el resultado de la suma deberd dar un total de 100%. Dicho recuadro
es opcional, de no llenarlo, el Instituto repartira dicho porcentaje en partes
iguales.

Podra mencionar un teléfono y correo electrénico siendo esto opcional; por lo
tanto queda a consideracion del usuario su llenado.
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NOTA: La hoja solo cuenta con campos para los datos de 2 solicitantes por lo que se
deberdan adjuntar las hojas necesarias hasta completar el total de los solicitantes de la
promocion.

Dentro de su cuenta del sistema SODIP se encuentra la opcion de FORMATOS, dentro
de la cual al dar clic nos da las opciones para la descarga de estos, asi como consultar
la guia para su llenadoy la descarga de la hoja de ayuda de pago segun el género que
se pretenda utilizar.

4. RECOMENDACIONES PARA EVITAR REQUERIMIENTOS EN TRAMITES INICIALES
O DESECHAMIENTOS EN LOS TRAMITES DE DESAHOGO:

e Asegurarse que el formato o formatos utilizados se encuentren debidamente
requisitados atendiendo los puntos antes mencionados para su llenado.

e Verificar que las hojas de ayuda para realizar los pagos de derechos sean las
correctas, debido a que los montosy las cadenas de dependencia pueden variar
segun el género y especie al cual corresponda su solicitud.

e Solamente se podran solicitar tramites de DICTAMEN PREVIO a través del
sistema SODIP, por lo que cualquier tramite distinto a este sera desechado al
no ser el medio apropiado para dar un dictamen valido.

e Siempre cerciorarse que los formatos y hojas de ayuda de pago que va a utilizar
sean vigentes.

e Al adjuntar los archivos para el envio de sus tramites iniciales y de desahogo,
verificar que estén en formato PDF, de lo contrario no podran ser consultados
por el dictaminador y se requerira se vuelvan a enviar o en su caso al ser un
desahogo se desecharda debido a que el sistema no permite un segundo
requerimiento.

5. COMO REALIZAR LA SOLICITUD A TRAVES DEL SISTEMA SODIP

Dentro de su cuenta del sistema SODIP se encuentra la opcién de SOLICITUDES, al
posicionarnos en esta nos despliega como primera opcion REGISTRO, la cual al dar
clic nos despliega una serie de campos que a continuacion se describen:

1. DATOS DEL TiTULO:

1. Titulo, Nombre o Denominacién: Se escribird Unicamente el TITULO,
NOMBRE o DENOMINACION solicitada.

2. Género: El cual nos despliega un combo con las opciones: PUBLICACIONES
PERIODICAS, DIFUSIONES PERIODICAS, PERSONAJES HUMANOS DE
CARACTERIZACION, FICTICIOS O SIMBOLICOS, PERSONAS O GRUPOS
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DEDICADOS A ACTIVIDADES ARTISTICAS y PROMOCIONES PUBLICITARIAS,
en este sentido, se debera seleccionar el género deseado.

3. Especie: Al haber seleccionado el género de nuestra solicitud, en este campo
se desplegara un nuevo combo para seleccionar la especie a la que
corresponde nuestro TITULO, NOMBRE o DENOMINACION.

2. DATOS DEL PAGO:

Llave de pago

Clave de referencia
Cadena de la dependencia
Numero de operacion
Fecha de pago

Monto del pago

Todos los datos descritos anteriormente se deberan consultar y obtener
del comprobante de pago realizado.

Adjuntar los archivos en donde se encuentran los formatos que se
enviaran, asi como el pago correspondiente, los cuales necesariamente
deben estar en formato PDF y no superar los 2 mb.

Una vez seleccionados y debidamente adjuntados, se debera de dar clic
al botén ENVIAR SOLICITUD.

Deberd de aparecer un cuadro de dialogo con el mensaje: Tu solicitud
ha sido registrada satisfactoriamente, siendo necesario revisar el
correo electrénico y seguir las indicaciones.

Dentro del correo recibido encontraremos la confirmacion de nuestra
solicitud y el nUmero de folio generado para identificar y dar seguimiento
a esta.

6. COMO CONSULTAR LAS SOLICITUDES ENVIADAS:

1.

Se debera ingresar a la cuenta del sistema SODIP con el correo
electrénico utilizado para ello y la contrasena recibida en esa misma
cuenta de correo.

Posicionarse en el campo de SOLICITUDES y posteriormente dar clic en
la opcion CONSULTA.

Ingresar el nUmero de folio que le fue asignado al tramite y enviado a
través de correo electrénico, en el campo de SOLICITUDES Y/O
RESPUESTAS clegir la opcion RESPUESTAS SIN REVISAR.

Dar clicen el botén BUSCAR para que se muestre los datos de la solicitud
a consultar.
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5. Una vez localizado se debera dar clic en la imagen de la opcidon
ACCIONES.

6. Una vez que nos despliega el DETALLE DE LA SOLICITUD, se debera
buscar el enlace que contiene el archivo con la primera respuesta, la cual
se podra descargar o imprimir segun sus necesidades.

S| AL CONSULTAR LA RESPUESTA DE SU SOLICITUD ESTA SE ENCUENTRA CON
ESTATUS DE RQ-TRAMITE REQUERIDO, SE DEBERA REALIZAR EL DESAHOGO DE
ESTA, ATENDIENDO A LAS INCONSISTENCIAS SENALADAS DENTRO DEL ESCRITO
EMITIDO.

PARA ELLO SE LE DARA LA OPCION DE REDACTAR UN ESCRITO LIBRE A TRAVES
DEL CUAL HAGA LAS MANIFESTACIONES QUE A SU DERECHO CONVENGA, ASi
COMO RELACIONAR EL NUMERO DE TRAMITE Y EL NOMBRE, DENOMINACION O
TITULO DE SU PROPUESTA.

UNA VEZ QUE SE TIENE EL ESCRITO LIBRE Y LOS DOCUMENTOS NECESARIOS
PARA SUBSANAR LAS INCONSISTENCIAS QUE SE SENALARON EN EL
REQUERIMIENTO EMITIDO, SE DEBERAN ADJUNTAR EN FORMATO PDF Y DAR
CLIC AL BOTON DE ENVIAR DESAHOGO.

7. COMO CONSULTAR LAS SOLICITUDES DE DESAHOGO ENVIADAS:

1. Ingresar a su cuenta del sistema SODIP, anotando su usuario y contrasefa.

2. Posicionarse en el campo de SOLICITUDES y posteriormente dar clic en la
opcion CONSULTA.

3. Ingresar el numero de folio que le fue asignado al trdmite y enviado a través de
correo electrénico y en el campo de SOLICITUDES Y/O RESPUESTAS clegir la
opcion RESPUESTAS REVISADAS.

4. Dar clic en el boton BUSCAR para que se muestre los datos de la solicitud a
consultar.

5. Una vez que se encontré deberemos dar clic en la imagen de la opcion
ACCIONES.

6. Una vez que nos despliega el DETALLE DE LA SOLICITUD, se debera buscar el
enlace que contiene el archivo con la segunda respuesta, la cual se podra
descargar o imprimir segun sus necesidades.

Fin del documento.------
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