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Presentacion

El adecuado ejercicio de la funcién publica requiere de la aplicacién eficaz y oportuna de las
atribuciones que confiere |a Ley, es por ello que con base en los lineamientos establecidos por el
Programa de Modernizacién de Ila Administracién Plblica Federal las distintas dreas del Instituto

crearon instrumentos administrativos para facilitar sus labores.

El presente manual contiene el catalogo de procesos y los procedimientos especificos que
desarrolla la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos (DDAJ) del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial (IMPI) asi como el marco juridico que los sustentan, conforme a la

competencia de las areas que la integran.

La utilidad del Manual se ve reflejada en [a conduccion de las actividades cotidianas de la DDA)
con lo cual se facilitan las labores de cada area adscrita a esta Direccion, siendo un punto de

referencia en la capacitacién de su personal y, en su caso, la prestacién de servicios.
Dicho Manual tiene como proposito:

e Establecer el catélogo de procedimientos internos y de servicio al publico que

realiza la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos y las areas adscritas a ella.

« Difundir las actividades que se desarrollan y presentarlas de forma
sistematica para facilitar su acceso a los usuarios del sistema de propiedad

industrial.

¢ Servir de apoyo al personal de la DDAJ para la realizacidén de las actividades

asignadas.
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Marco Juridico

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Articulos 28 y 89 fraccidn XV
D.O.F. 5-11-1917,
Reforma: D.O.F. 17-11-1982, 03-02-1983, 27-06-1990, 20-08-1993, 02-03-1995, 11-06-2013, 20-12-
2013, 10-02-2014 y 29-01-2016
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-VIlI-1985.

Convenio de Paris para la Proteccion de la Propiedad Industrial.
D.Q.F. 27-VII-1976.

Tratado de Cooperacidon en Materia de Patentes.
D.O.F. 31-XIl-1994.
Reformas: D.OF. 27-IV-2004 y 21-|X-2004.

Reglamento del Tratado de Cooperacién en Materia de Patentes.

D.C.F. 31-XII-1994.

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

Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccidn 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-lI-2001.

Reglamento del Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccidn 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-Il-2001.
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Acuerdo de Viena por el que se Establece una Clasificacién Internacional de los Elementos Figurativos de las
Marcas establecido en Viena el 12 de junio de 1973 y Enmendado el 1° de octubre de 1985.
D.C.F. 23-1I-2001.

Arreglo de Estrasburgo Relativo a la Clasificacién Internacional de Patentes del 24 de marzo de 1971 y
Enmendado el 28 de septiembre de 1979.
D.O.F. 23-H1-2001.

Arreglo de Locarno que Establece una Clasificacion Internacional para los Dibujos y Modelos Industriales
firmado en Locarno el 8 de octubre de 1968 y Enmendado el 28 de septiembre de 1979.
D.O.F. 23-lIl-2001.

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

D.OC.F. 10-1v-2001.

Regiamento del 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

Arreglo de Niza relativo a la Clasificacidén 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.OF. 10-IV-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-i1-2013

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

Convencidn Internacional sobre la Proteccion de los Artistas Intérpretes o Ejecutantes, los Productores de
Fonogramas y los QOrganismos de Radiodifusidn.
D.OF. 27-V-15964,

Convenio para la Proteccion de los Productores de Fonogramas contra la Reproducciéon No Autorizada de
sus Fonogramas,
D.O.F. 8-lI-1974.
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Convenio sobre la Distribucidn de Sefiales Portadoras de Programas Transmitidas por Satélites.
D.O.F. 27-V-1976.

Tratado sobre el Registro Internacional de Obras Audiovisuaies.
D.O.F. 9-VIll-1991.

Tratado de [a OMPI sobre Derecho de Autor.
D.O.F. 15-l-2002,

Tratado de la OMPI sobre Interpretacién o Ejecucion y Fonogramas
D.OF. 27-V-2002.

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

Convencidn Universal sobre Derechos de Autor.
D.O.F. 6-VI-1957.

Convencion sabre la Propiedad Literaria y Artistica.
D.O.F. 23-lV-1964,

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

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

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

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 XVIll Propiedad intelectual.

D.OF. 9-1-1995,

Reformas: D.O.F. 17-Xl-2006

Tratado de Libre Cormercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repblica de Chile.
Quinta Parte: Propiedad Intelectual,
D.O.F. 28-VI|I-1999.
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Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel.
Articulo 7-05 y Anexo 2-05
D.0.F. 28-VI[-2000.

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

Capitulo V1.

D.C.F. 29-VI-2001.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y a Replblica Oriental del Uruguay.
Capitulo XV.
D.O.F. 14-VIl-2004.

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

Capitulo XVI Propiedad Intelectual.

D.O.F. 31-VIll-2012

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

Capitulo 15 Propiedad Intelectual

D.O.F. 29-VI-2015

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 Organizacidén Mundial del Comercio.

D.O.F. 30-X1I-1994,

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacidn Suiza.
Articulo 8.
D.O.F. 31-VIll-1951.

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Replblica Francesa.
Articulo octavo.

D.C.F 16-VI-1954.

Tratado de Comercio entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno del Reino de Grecia.
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Articulo IX,

D.O.F. 30-Xll-1964.

Acuerdo de Cooperacién Econdmica y Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Espaiia.
Articulo VI 3.
D.O.F. 5-VI-1978.

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

D.G.F 21-VII-1997,

Reformas: D.O.F 21-V|-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-Vill-1998.

Acuerdo de Asociacién Econdmica, Concertacién Politica y Cooperacion entre los Estados Unidos Mexicanos
y la Comunidad Europea y sus Estados Miembros.

Titulo V Propiedad Intelectual.

D.O.F. 26-V1-2000.

Acuerdo de Cooperacién Econémica y Comercial entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos vy el
Gobierno de la Reptblica de Turquia.

Articulo IL

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

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

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y Ia Confederacion Suiza.
APENDICE L.
D.O.F. 29-V1.2001.

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

Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacién Econdmica entre los Estados Unidos Mexicanos y el Japon.
Articulo 73.
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D.O.F. 31-11-2005.

Acuerdo de Comercio y Cooperacion Econdmica entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos vy el
Gobierno de Ucrania.

Articulo 5.

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

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

Anexo al articulo 3-12.

D.O.F. 7-V1-2010.

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

TRATADOS DE AMISTAD

Tratado de Amistad, Comercio y Navegacidon entre los Estados Unidos Mexicanos y la Reptblica del
Ecuador.

Articulo 1.

D.OF. 2-1-1891.

Tratado de Amistad, Comercic y Navegacidn entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica
Dominicana.

Articulo 2.

D.O.F. 7-VIII-1891.

LEYES

Ley de la Propiedad Industrial.

D.OF. 27-VI-1891.

Reformas y adiciones: D.O.F 02-VIIl-1994, 25-X-1996, 26-XI-19%97, 17-V-1999, 26-1-2004, 16-VI-2005,
25-1-2006, 06-V-2009, 06-1-2010, 18-VI-2010, 28-V[-2010, 27--2012, 9-1V-2012 y 01-VI-2016.

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--2012, 10-VI-2013, 14-VI-2014 y 17-ill-2015,
y 13-1-201.6.

Ley Aduanera.
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D.O.F. 15-X1-1995.
Reformas y adiciones: D.O.F. 15-XlI-1995, 30-XlI-1996, 31-XIl- 1998, 04-1-1999, 31-XIl- 2000, 01--2002,
25-VI- 2002, 30-XI-2002, 23-1-2006, 02-1-2006, 27--2012, 9-IV-201, y 9-XII-2013.

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

Ley Federal del Trabajo

D.QO.F. I-IV-1970

Reformas y adiciones: D.O.F. 24-IV-1972, 9-1-1974, 30-iX-1974, 23-XlI-1974, 24-XI-1574, 31-Xi-
1974, 7-1-1975, 31-XII-1975, 2-VII-1976, 30-XIl-1977, 28-1V-1978, 4-1-1980, 20-X-1980, 7-1-1982,
22-X-1982, 31-Xll-1982, 30-Xll-1983, 13-1-1986, 22-XI-1987, 21-1-1988, 23-[-1998, 17--2006, 9-
IV-2013 y 12-VI-2015.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123
Constitucional

D.O.F. 28-XIl-1963

Reformas y adiciones: D.O.F. 20-1-1967, 28-X1-1972, 23-XI-1974, 31-X[l-1974, 31-X[l-1975, 23-X-1978,
29-XlI-1978, 31-Xl-1979, 15-1-1980, 21-1-1983, 12--1984, 31-X|[-1984, 22-X[I-1987, 23-1-1998, 3-V-
2006 y 02-1V-2014

Ley Organica de la Administracidn Pdblica Federal

D.OF. 29-XII-1976.

Reformas y adiciones: D.O.F Fe de erratas 02-11-1977, 08-XII-1978, 31-XIl-1980, 04-1-1982, 29-X1-1982,
30-X1I-1983, Fe de erratas 18-IV-1984, 21-1-1985, 26-XlI-1985, 14-V-1986, 24-XlI-1986, 04-1-1989, 22-
VII-1991, 21-8-1992, 25-V-1992, 23-XII-1993, 28-XII-1994, 19-XlI-1995, 15-V-1996, Aclaracion 16-V-
1996, 24-XII-1996, 04-XI1-1997, Aclaracién 11-1-1998, 04--1999, 18-V-1999, 30-XI-2000, 13-I-2002,
25-11-2003, 10-IV-2003, 21-V-2003, 10-VI-2005, 08-Xil-2005, 24-1V-2006, 04-V-2006, 02-VI-2006 01-
X-2007, 28-1-2008, 17-VI-2009, 15-XII-2011, 9-1V-2012, 14-VI-2012, 27-X1-2012, 2-1-2013, 15-Xll-
2013, 26-XI1-2013, 18-Vil-2016, 19-Xll-2016 y 19-V-2017.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

DOF 14-V-1986.

Refarmas y adiciones: D.OF. 24-VII-1992, 24-XI-1996, 23--1998, 04--2001, 04-V|-2002, 21-V-2003,
02-VI-2006, 21-VIlI-2006, 28-X|-2008, 9-1¥-2012 y 18-XI-2015.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pblicos
D.O.F. 13-II-2002
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Reformas y Adiciones: D.O.F. 31-XII-2004, 26-XII-2005, 36—VI—2006, 21-VI1l-2006, 23-1-2009, 28-V-2009,
5-VI-2012, 15-V1-2012, 14-VIl-2014 y 18-XII-2015.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Pdblico
D.O.F. 19-XIl-2002
Reformas y Adiciones: D.O.F. 23-11-2005 y 9-IV-2012

Ley de Tesoreria de |a Federacion
D.O.F. 30-X1-2015

Ley de Planeacién
D.O.F. 5--1983
Reformas y Adiciones: D.O.F. 23-V-2002, 10-1IV-2003, 13-VI-2003, 20-V1-2011 ,06-V-2015 y 28-XI-2016

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.O.F. 30-11-20056

Reformas y Adiciones: D.O.F. 27-X1I-2006, 1-X-2007, 13-X!I-2008, 31-X[}-2008, 11-VIll-2014, 18-X[-2015
y 30-XII-2015.

Ley Federal de Derechos

D.O.F. 31-Xll-1981

Reformas y Adiciones: D.O.F, 18-XIl-1992, 29-XI-1997, 31-XIl-1998, 31-Xi-1999, 31-XI-2000, 01-I-
2002, 04-VI-2002, 30-XII-2002, 31-XII-2003, 19-XI-2004, 01-XII-2004, 13-V-2005, 21-X]I-200S5, 21-
X1-2005, 27-X1I-2006, 01-X-2007, 24-XiI-2007, 13-X1-2008, 05-VI-2009, 21-1I-2009, 18-11-2010, 12-
XII-2011, 15-X1-2011, 11-Xi-2013, 13-VIi-2014, 11-VIl-2014, 18-XI-2015 y 23-XIi-2015, 07-Xll-
2016 y 23-XlI-2016.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-1-2007
Reformas y Adiciones: D.O.F. 27-V-2011, 28-V-2012, 02-1V-2014 y 24-II-2016

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.C.F. 29-XI-1978
(Con sus reformas y adiciones)

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

D.O.F. 15-XIl-1995
Reformas y Adiciones: D.O.F. 4-1-1999, 12-V]-2003, 6-V-2009, 9-V-2012 y 17-X1l-2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pdblico
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D.O.F. 4-1-2000
Reformas y Adiciones: D.O.F. 13-VI-2003, 07-VII-2005, 21-VIlI-2006, 20-11-2007, 5-X-2007, 1-X-2007, 2-
VII-2008, 28-X11-2008, 23-1-2009, 28-V-2009, 15-VI-2011, 16-1-2012 y 10-XI-2014

Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas

D.O.F. 4-1-2000

Reformas y Adiciones: D.OF. 13-VI-2003, 7-VII-2005, 1-X-2007, 28-XI-2008, 28-V-2009, 16--2012, 9-
V-2012,11-08-2014 y 13-1-2016.

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004
Reformas y Adiciones: D.O.F. 31-VIlI-2007, 10--2012, 16--2012, 07-06-2013 y 01-VI-2016.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-X1I-2004
Reformas y Adiciones: D.O.F. 30-IV-2009 y 12-VI-2009

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
DOF 4-VHI-1994
Reformas y Adiciones: D.O.F. 24-XiI-1996, 19-IV-2000, 30-V-2000, 9-IV-2012 y 02-V-2017

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica.
D.O.F. 09-V-2016 y 27-1-2017.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

D.O.F 01-XlI-2005

Reformas y Adiciones: D.O.F. 27-XII-2006, 23-1-2009, 12-VI|-2009, 12-VI-2009%, 28--2010, 10-XIl-
2010, 28-1-2011, 24-XII-2013, 13-VI-2016y 27-1-2017

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

D.G.F 02-1V-2013

Reformas y Adiciones: D.O.F. 14-07-2014, 18-XI-2015y 17-VI-2016

CODIGOS

Cédigo de Comercio
D.O.F. 07-X-1889
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(Con sus reformas y adiciones)

Cédigo Fiscal de la Federacidn
D.OF. 31-X1-1981
(Con sus reformas y adiciones)

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-1-1943
(Con sus reformas y adiciones)

Cédigo Penal Federal
D.OF, 14-VI-1931
(Con sus reformas y adiciones)

Codigo Penal Federal
D.O.F. 14-VII-1931
(Con sus reformas y adiciones)

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.OF. 23-XI-1994
Reformas y adiciones: D.O.F. 10-1X-2002, 19-1X-2003, 10-VI-2011 y 16-XI-2016

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

Reglamento del Instituto Mexicano de [a Propiedad Industrial
D.O.F. 14-X11-1999
Reformas y Adiciones: D.O.F. 1-VII-2002, 15-VII-2004, 28-VII-2004 y 7-1X-2007.

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales
D.O.F. 244X-1998

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006
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Reformas y adiciones: D.O.F. 5-1X-2007, 4-1X-2009, 5-XI-2012 y 30-1lI-2016

Reglamento del Cédigo Fiscal de Federacion
D.O.F. 21v-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.C.F. 4-XII-2006

Reglamento de [a Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-Il-1999
Reformas y Adiciones: D.O.F. 7-V-2004

Reglamento de [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Piblico
D.OF. 28-VI-2010
Reformas y Adiciones: D.O.F. 28-Vil-2010

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 28-VII-2010

Regiamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria
D.O.F. 22-X-2007
Reformas y Adiciones: D.O.F. 29-lV-201Q, 13-VII-2012 y 30-X1l-2013

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica 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-XlI-1993

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27-X11-1999
Reformas y Adiciones: D,OF. 10-X~2002, 29-Vil-2004, 4-VII[-2004 y 13-1X-2007.

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-VHI-1995

Reformas y adiciones: D.O.F. 28-XI-1995, 10-XII-1996, 2-V -1997,4 -V -1998, 23-11-1999, 11 - X - N
2000, 17- X -2001, 13 —XI- 2001, 24-Xli-2001, 27-11-2002, 14 - lll- 2002, 14-X1-2002, 4 - I — 2003, \

AY
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8-X-2003, 27-X-2004, 23-1-2005 13-IX-2007, 1-VI-2009, 10-VIil-2009, 24-VIII-2009, 1-X-2010,
10-v-2011, 18-11-2013, 1-XI-2013, 19-X-2015, 30-XI-2015, 06-1V-2016, 26-VIlII-2016 y 15-XI-2016.

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

D.O.F. 15- XI1-1999.

Reformas y adiciones: D.O.F. 4~11-2000, 29 - VIi - 2004, D.O.F. 4 - VIl — 2004 y 13-iX-2007.

Acuerdo por el que se determinan la organizacidn, funciones y circunscripcion territorial de las oficinas
regionales del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

D.O.F. 7-IV-2000

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

Acuerdo por el que se da a conocer el harario de atencidn al piblico 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.QO.F. 14-Xll-1994

Reformas y adiciones:

22-1I-1999, 14-XII-2000, 20-VI-2003, 11-VII-2003, 18-l1-2010, 2-1v-2010, 10--2012, 23-VIi-2012,
28-VIl-2015, 28-VIll-2015 y 31-1-2017.

Acuerdo por el gue se da a conocer la lista de instituciones reconocidas por el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial para el depésito de material bioldgico.
D.O.F. 30-V-1997 y 06-IV-2016.

Acuerdo por el que se establecen los plazos de respuesta a diversos tramites ante el Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial
D.OF. 27-X1-2016

Acuerdo por el que se establecen reglas y criterios para la resolucidn de diversos tramites ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial
D.O.F 9-Vill-2004

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones relativas a la integracidn 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.0.F.4-1-2005
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Refarmas y adiciones: 17-IV-2013

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el uso del portal de Pagos y Servicios Electrénicos
(PASE) del Instituto Mexicano de la Propiedad industrial, en los tramites que se indican.

D.O.F. 18-l1-2016

Reformas y adiciones: 27-X1I-2016 y 25-1V-2017.

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

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

Acuerdo por el que se establecen los linearnientos 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 [ndustrial

D.O.F. 12-1-2013

DECLARACIONES GENERALES DE PROTECCION DE DENOMINACIONES DE ORIGEN

Declaracién General de Proteccion a la Denominacion de Origen “Tequila”
DOF13-X-1977

- Modificacion a la Declaracion General de Proteccidn de la Denominacion de Origen Tequila, publicada
el 13 de octubre de 1977.
DOF 3-X1-1599

- Resolucidn por ta que se modifica la Declaracién General de Proteccidn de 1a Denominacién de Origen
Tequila, publicada el 13 de octubre de 1977.
DOF 26-VI-2000

Declaracion General de Proteccion a la Denominacién de Origen “Mezcal”
DOF 28-X]-1994.

- Resolucién por la que se modifica la Declaracién General de Proteccion de la Denominacién de Origen
Mezcal publicada en 28 de noviembre de 1994,
DOF 29-XI- 2001

- Modificacién a la declaracion general de proteccion de la denominacion de Origen Mezcal, publica
el 28 de noviembre de 1994.
DOF 3-ll- 2003
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- Modificacién a la declaracién general de proteccién de la denominacién de Origen Mezcal, publicada
el 28 de noviembre de 1994,
DOF 22-XI- 2012

- Modificacién a la declaracion general de proteccion de la denominacién de Origen Mezcal, publicada
el 28 de noviembre de 1994,
DOF 02-1X- 2015

- Modificacién a la declaracién general de proteccién de la denominacién de Origen Mezcal, publicada
el 28 de noviembre de 1994.
DOF 24-XII- 2015

Resolucién mediante la cual se otorga la proteccién prevista a la denominacién de origen Olinald, para ser
aplicada a la artesania de madera.
DOF 28-X1-1994

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

DOF 17-1l-1995

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Talavera
DOF 11-iX-1997

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

Declaratoria General de Proteccién a la Denominacién de Origen Bacanora.
DOF 6-XI-2000

Declaratoria General de Proteccién de la Denominacién de Origen Ambar de Chiapas.
DOF 15-XI-2000

Declaratoria General de Proteccién a la Denominacién de Origen Café Veracruz.
DOF 15-X1-2000.

Declaracion General de Proteccidn a la Denominacién de Origen Sotol.
DOF 8-VIll-2002
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Declaracién General de Proteccién de la Denominacién de Origen Café Chiapas.
DOF 27-VIlI-2003

Declarataria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Charanda.
DOF 27-VIIl-2003

Declaracién General de Proteccidn de la Denominacion de Origen Mango Ataulfo del Soconusco de Chiapas.
DOF 27-VIIl-2003

Declaratoria General de Proteccion de la Depominacién de Origen Vainilla de Papantla.
DOF 5-11-2009.

Declaratoria General de Proteccién de ia Denominacion de Origen Chile Habanero de la Peninsula de
Yucatan.
DOF 4-VI-2010

Declaratoria General de Proteccion de [a Denominacion de Origen Arroz del Estado de Morelos.
DOF 16-I-2012

Declaratoria General de Proteccidn de la Denominacion de Origen Cacao Grijalva.
DOF 29-VIlI-2016

MANUALES

Manual Institucional del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 21-1V-2005
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: d:')digo del - i 'C6digodel

" P-DDAJ-1.1. |

Catalogo de Procesos y Procedimientos

PROCESO | PROCEDIMIENTO

Nombre del proceso

. Y . Nombre del procedimiento
proceso procedimiento

chcién y distribucién | PR-DDAJOL | Recepcidn y distribucién de documentos

de documentos

P-DDAJ-1.2. | Traslado de expedientes PR-DDAJ-02 Traslado de expedientes administrativos
administrativos y/o y/0 pruebas fisicas

pruebas fisicas.

P-DDAJ-1.3. | Procedimiento para la PR-DDAJ-03 Elaboracién de documentos de seguridad.
elaboracién de

documentos de seguridad.

P-DDAJ-2.1. | Registro General Poderes PR-DAJ-04 Inscripcion de poderes en el Registro

General de Poderes.

PR-DAJ-05 Aclaraciéon de constancias de inscripcidn

en el Registro General de Poderes.

PR-DAJ-06 Devoluciéon de documentos presentados

en el Registro General de Poderes.

PR-DAJ-07 Revocacién de apoderados en el Registro
General de Poderes.

PR-DAJ-08 Adicion de apoderados en el Registro

General de Poderes,

PR-DAJ-09 Transformacién juridica de personas
morales en el Registro General de

Poderes.

PR-DAJ-10 Cambio de denominacién o razdn social |

de personas morales en el Registro
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PROCESO . PROCEDIMIENTO

Codigo del Nombre del proceso Codigo de

Y . Nombre del procedimiento
proceso . procedimiento

! General de Poderes.

PR-DAJ-11 Cambio de domicilio en el Registro

General de Poderes.

PR-DAJ-12 Expedicidon de copias certificadas en el
Registro General de Poderes.

PR-DAJ-13 Desistimiento en el Registro General de

Poderes

PR-DAI-14 Cancelacién en el Registro General de

Poderes.

PR-DAJ-15 Archivo y resguardo de los expedientes

que integran el Registro General de

Poderes.
P-DDAJ-2.2. Registro Unico de PR-DAJ-16 Inscripcibn  en el Registro Unico de
Personas Acreditadas Personas Acreditadas (RUPA)

PR-DA)-17 Prorroga de vigencia en el Registro Unico
de Personas Acreditadas (RUPA)

PR-DAJ-18 Modificacion de datos en el Registro
Unico de Personas Acreditadas (RUPA)

PR-DAJ-19 Cancelacidon de inscripcion en el Registro
Unico de Personas Acreditadas (RUPA)

PR-DAJ-20 Reposicion de constancia en el Registro
Unico de Personas Acreditadas (RUPA)

P-DDAJ-2.3. | Revisién y elaboracion de PR-DAJ-21 Prestacion de servicios de asesoria lega|

—

para la elaboracidén de contratos Y

W
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PROCESO

- Codigo del
~ procedimiento

 Codigo del
| proceso

Nombre del proceso

PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento

contratos. convenios que el Instituto celebre.
PR-DAJ-22 Prestacién de servicios de asesoria legal
para la revisidon de contratos y convenios
que el Instituto celebre.

P-DDAJ-2.4. i Recuperacion ¥ PR-DAJ-23 Expedicién de copias simples, certificadas
certificacion de o compulsa.
documentos

P-DDAJ-2.5. | Substanciacion de PR-DAJ-24 Substanciacion de procedimientos legales
procedimientos legales. en representacion del Instituto.

P-DDA)-2.6. | Asesorfa juridica  civil, PR-DAJ-25 Prestacidon de servicios de asesorfa
penal, administrativa vy juridica a las dreas en materia civil, penal,
laboral a las areas del administrativa y laboral.

Instituto.

P-DDAJ-2.7. | Atencion de PR-DAJ-26 Atencién de requerimiento de
Requerimiento de informacion por parte de autoridades
informacién de
Autoridades

P-DDAJ-3.1. | Substanciacién de juicios PR-DAJ-27 Substanciacion del juicio de amparo.
de amparo.

P-DDAJ-3.2. | Substanciacidén de juicios PR-DAJ-28 Substanciacion del juicio contencioso
contenciosos administrativo federal.
administrativos federales. PR-DAIJ-29 Substanciacion del juicio contencioso

administrativo federal a través de
Internet.
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PROCESO

: Cadigo del
proceso

" P-DDAI-4.1. |

Nombre del proceso

Consultoria juridica en

Propiedad Intelectual.

Cadigo del

'_ procedimiento

PR-DAIJ-30

Emision de opiniones institucionales en

PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento

materia Legislativa solicitadas por oficio
de la Secretarfa de Economia, Camara de

Diputados o Camara de Senadores.

PR-DAJ-31

Emisidon de opiniones institucionales en
materia Legislativa por deteccion de la
Iniciativa o Proyecto de Decreto en la
Gaceta Parlamentaria o en la Gaceta del
Senado o en la pagina de fa Comisidn

Federal de Mejora Regulatoria.

PR-DAJ)-32

Atencidn a consultas en materia de
Propiedad Intelectual, a particulares y

otras dreas del Instituto.

P-DDAJ-4.2 | Elaboracién, publicacion,
revisién y divulgacidn de
disposiciones y material

jurfdico.

PR-DAJ-33

Elaboracién de Proyectos Normativos.

PR-DAJ-34

Divulgacién de disposiciones juridicas
relevantes publicadas en el Diario Oficial
de la Federacion entre las areas del

Instituto.

P-DDAJ-4.3 | Elaboracién, revisidbn vy

divulgacion de informes.

PR-DAJ-35

Elaboracién de informes periédicos.
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Procedimientos
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Procedimiento | PR-DDAJ-01 | Recepcion y distribucién de documentos

Samantha Estela Andrade

Elaboro Chavarria

Aprobé Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-1.1 Recepcion y distribucion de documentos.

PR-DDAJ-01 Recepcion y distribucion de documentos
1. Objetivo

Establecer el procedimiento de recepcidn y distribucién de los documentos que ingresan a la Direccidn
Divisional de Asuntos Juridicos. '

2. Politicas

Contar con un documento que contenga las reglas para la recepcion y distribucion de la documentacién que
ingresa a la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos.

3. Alcance

Personal de ila Direccién Divisional de Asuntos Juridicos que con motivo de sus funciones vy
responsabilidades se involucran en la recepcién y distribucién de los documentos que ingresan a dicha Area.

4. Responsabilidad

La Direccién Divisional de Asuntos luridicos es la responsable de la elaboracién emisién control y vigilancia
del procedimiento de recepcidn y distribucién de los documentos que ingresan a ésta.

5. Normas de operacién
Se consideran documentos de tramite urgente los siguientes:

_ e Volantes de la Direccién General;
« Los documentos relativos a la Junta de Gobierno del Instituto;
» Los documentos relacionados con el Comité de Control y Desempefio Institucional;
« Los oficios de la Procuraduria General de la Reptblica; y
e Los asi mascados por la Subdireccidn Divisional de Amparos.

En caso de que el sistema de recepcion de documentos no se encuentre en funcin, se procedera a realizar
de forma manual la captura y el etiquetado del documento.

6. Detalle del procedimiento
Unidad de recepcion de documentos,
6.1 Recibe el documento.

6.2  Acusade recibo y etiqueta el documento, y devuelve el acuse al solicitante.
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Procedimiento | PR-DDAJ-01 | Recepcidn y distribucidén de documentos

Samantha Estela Andrade

Chavarria Aprobd Néstor Garcfa Aguilar

Elabord

6.3 Precaptura y escanea el documento en el Sistema.
6.4  Remite el documento al Director Divisional de Asuntos Juridicos para su revisién.

Se exceptian los documentos relacionados con el Registro General de Poderes, expedicién
de copias certificadas, Juicios de Amparo y juicios contenciosos administrativos federales,
fos cuales se turnaran directamente a la Subdireccién competente.

Director Divisional de Asuntos Juridicos.
6.5  Revisa el documento, y en su caso reasigna.

6.6  Turna el documento a la Subdireccién Divisional competente.

Fin del procedimiento.

7. Relacidn de formas y/o formatos

Sin formatos
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Samantha Estela Andrade
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-01
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P-DDAJ-1.2 Traslado de expedientes administrativos y/o pruebas
PR-DDAJ-02 Traslado de expedientes administrativos y/o pruebas
1, Objetivo

Establecer el procedimiento de traslado de expedientes administrativos y/o pruebas fisicas realizado por la

Direccidn Divistonal de Asuntos Juridicos.
2, Politicas

Es politica de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos salvaguardar y realizar debidamente el traslado de
expedientes administrativos y/o pruebas fisicas a las &reas del Instituto, y que formen parte de los archivos

de dicha Institucién.

3. Alcance

Todas las areas que conforman el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
4. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Direccidén Divisional de Asuntos Juridicos el debido traslado de expedientes

administrativos y/o pruebas fisicas a las demas areas gue conforman el Instituto.
5. Detalle del Procedimiento
Analista

5.1 Elabora el oficio solicitando la remisién del expediente administrativo, asignandole el folio
que se toma de la libreta de contro! de memorandos, enviandolo para revision y firma del

Coordinador Departamental.

5.2  Llena el formato para solicitar la asignacion de un vehiculo oficial y recaba la firma del

Coordinador Departamental.

Coordinador Departamental
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5.3  Revisay firma el oficio junto con el formato de solicitud de vehiculo oficial, devolviéndolos al

analista.
Analista
5.4 Entrega al mensajero el oficio acompaiiado del formato de solicitud de vehiculo.
Mensajero
5.5  Setraslada a las instalaciones del IMPI-ARENAL.

5.6 Realiza la notificacién del oficio a las autoridades correspondientes del IMPI ARENAL

(Archivo de Marcas, Archivo de Contenciosos o Archivo de Patentes)
5.7 Solicita el expediente al personal que lo tiene bajo su resguardo
Personal Operativo del Archivo respectivo

5.8 Realiza la transferencia electrénica del expediente en el sistema correspondiente (Sistema
de Marcas, Sigappi, Sacpat).
Mensajero .

5.9 Recibe Ia trasferencia electrénica y fisica del expediente administrativo.

5.10 Traslada el expediente a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos en el vehiculo oficial

designado para tales efectos.
5.11 Entrega fisicamente el expediente al analista que lo solicito
Fin del procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

Sin formatos
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Procedimiento PR-DDAJ-02

Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar
7. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-02
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P-DDAJ-1.3 Procedimiento para la elaboracion de documentos de seguridad
PR-DDAJ-03 Elaboracion de documentos de seguridad
1. Objetivo

Establecer el procedimiento de elaboracién de documentos de seguridad realizade por la Direccidn

Divisional de Asuntos Juridicos.
2. Politicas

Cumplir con la obligacidén de expedir un docurnento de seguridad que contenga las medidas de seguridad

administrativa, fisica y técnica aplicables a la proteccién de datos personales.
3. Alcance

Personal de la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos que con motivo de sus actividades y

responsabilidades dan tratamiento a informacién personal.
4. Respansabilidad

La Direccitn Divisional de Asuntos Juridicos precisa contar con un documento o sistema que contenga las
medidas de seguridad aplicables a sus sistemas de datos personales, con la finalidad de asegurar la

integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién personal que éstos contienen.
5. Detalle del Procedimiento
Director Divisional

51 Determina el nivel de proteccién que requieren los datos, considerande el tipo de datos de

que se trate,

5.2 Designa a los Subdirectores Divisionales responsables de administrar el documento o

sistema de seguridad.

Subdirector Divisional
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5.3 Designa a los encargados y del sistema y establece sus atribuciones con respecto al

tratamienteo de los datos personales.
Coordinador Departamental
5.4 Determinar Jas obligaciones y responsabilidades de cada uno de los usuarios.
Especialista
5.5 Redacta el Documento de Seguridad o en su caso alimenta el sistema
Fin del procedimiento
6. Relacion de formas y/o formatos

Sin formatos
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7. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-03
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P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes
PR-DAJ-04 INSCRIPCION DE PODERES EN EL REGISTRO GENERAL DE PODERES

1. Objetivo
Mantener actualizado el procedimiento de inscripcion de poderes en el Registro General de Poderes

realizado por la Subdireccion Divisional de Representacion Legal.

2. Politica

Emitir las constancias de inscripcién en el Registro General de Poderes para la acreditacion de la
personalidad en los servicios proporcionados por el Instituto, en cumplimiento con las disposiciones
establecidas al respecto en la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento y otras disposiciones

aplicables.

3. Alcance
La inscripcidén en el Registro General de Poderes es un tramite opcional, cuya constancia es valida para
acreditar nicamente la personalidad ante el Instituto, en los tramites que fa Ley de la Propiedad Industrial

y demds disposiciones relacionadas con la misma sefialen como requisito acreditarla.

4. Responsabilidad

La Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos es el area competente para expedir las Constancias de
Inscripcion en el Registro General de Poderes y emitir cualquier acto relative a su tramite, asi como la
Subdireccion Divisional de Representacién Legal y la Coordinacion Departamental de Procedimientos
Legales.

Con base en el Acuerdo que Delega Facultades en los Directores Generaies Adjuntos, Coordinador,
Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores
Departamentales y otros Subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, la Subdireccién
Divisional de Representacion Legal se encarga de expedir las constancias y actos relativos al Registro

General de Poderes.
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Las facultades delegadas a favor de la Subdireccidn y la Coordinacién, se entienden conferidas sin

perjuicio de la intervencién directa o su ejercicio por la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos.

5. Normas de operacion

- La expedicidén de las constancias se realiza en observancia a los articulos 181 de la Ley de la Propiedad
Industrial, y Capitulo IV “De la Representacidn y Registro General de Poderes” de su Reglamento y demas
ordenamientos aplicables.

- La Subdireccién Divisional de Representacion Legal es la encargada de expedir las constancias de
inscripcion de apoderados en el Registro General de Poderes, asi como de emitir cualquier acto relativo a
su tramite. Sin embargo, en su ausencia, el Director Divisional de Asuntos Juridicos y/o la Coordinadora
Departamental de Procedimientos Legales pueden asumir las funciones que le competen al Subdirector
dentro del capitulo de PROCEDIMIENTO descrito.

- El encargado de Oficialia de Partes entrega la correspondencia al especialista al dia habil siguiente de su
recepcion.

- La respuesta a la Solicitud debe emitirse dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de
presentacién.

- La solicitud contenida en el formato IMPI-00-012, se registra en el sistema, en el cual se captura el
nombre del mandante, de los mandatarios, domicilio para oir v recibir notificaciones, correo electrénico y
los documentos que se acompafan.

- El expediente se desclasifica una vez notificada [a constancia, al desecharse la solicitud ¢ bien una vez
que haya transcurrido un afio contado a partir de la fecha de recepcion de la solicitud. Cuando se notifique
un requerimiento se asienta cuando se llevd a cabo la notificacion y la fecha de vencimiento para su

contestacian,

- En el sistema se registran aquéllos escritos libres presentados por fos solicitantes, que se relacionen con

el RGP y que no sean Solicitudes presentadas a través del formato oficial IMPI-00-012.
6. Detalle del Procedimiento

Subdirector Divisional de Representaciéon Legal
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6.1  Turnay entrega las Solicitudes al Especialista.
Especialista

6.2 Realiza la captura complementaria de la Solicitud.
6.3  Integra el expediente de la Solicitud.

6.4  Clasifica el expediente, con base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; realiza [a clasificacién correspondiente al tipo de poder para el
Informe COFEMER.

6.5 Analiza la solicitud y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal
6.6 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que

efectle los cambios necesarios.

6.7  Firma el oficio de respuesta, ya sea Constancia de Inscripcién en el Registro General

de Poderes, requerimiento, aclaracidn, etc.
Especialista
6.8  Elaborala cédula de notificacion.
6.9  Notifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.

6.10 Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacién o el acuse de

recibo correspondiente.
6.11  Actualiza el archivo electrénico.

6.12 Desclasifica y archiva el expediente.
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En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el
procesa se retoma desde el punto 1 hasta emitir la constancia o desechar la

solicitud, en su caso.

Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formatos

Sin formatos

INFORMACION COMPLEMENTARIA

- En el supuesto de que el solicitante no acuda a notificarse personalmente dentro de los 30 dias habiles
siguientes a fa emisién del oficio de respuesta, se le enviard éste por correo certificado con acuse de

recibo al domicilio sefialado para tales efectos en su Solicitud.

- Dentro de los primeros 10 dias de cada mes, se elabora el reporte de actividades correspondiente al

Registro General de Poderes y se remite a la Subdireccion Divisional de Legislacién y Consuita.

Dicho informe debe contener el total de solicitudes recibidas en el mes; asi como las solicitudes atendidas
en el mes, que incluyen las del rezago (si es que quedaron pendientes del mes anterior) y las del mes

actual.

- Dentro de los primeros 10 dias de cada mes debe elaborarse el informe de vencimiento de plazos, en el
cual se asiente el nimero de expediente, la fecha de recepcién de la solicitud, la fecha del oficio de
respuesta y la fecha en que se cumplen los 10 dias habiles para atenderlas, tanto de las solicitudes que se

encuentran en tiempo para su contestacién como de las que quedaron pendientes del mes anterior.

- Dentro de los primeros 10 dias de cada mes se elabora el reporte de consultas del Registro General de

Poderes y se remite a la Subdireccién Divisional de Legistacién y Consulta.

Dicho informe debe contener el total de consultas proporcionadas en el mes y €l tipo de consulta: interna

personal, telefénica o por correo electrénico.
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En caso de que el oficio de respuesta sea un requerimiento, se anota en el Libro de Gobierno la fecha en
que se notifica este oficio. Mensuaimente se realiza una revision al Histdrico para detectar los
expedientes para los cuales el plazo haya vencido sin haberse recibido la respuesta y se procede a
elaborar el oficio de desechamiento de la solicitud, y a efectuar su correspondiente notificacion al
interesado; una vez realizado el oficio en comento se registra en el Libro de Gobierno el niimero de oficio y

en el Histdrico se desclasifica el expediente con la fecha de emision del mismo.
CRITERIOS DE DICTAMEN

- La solicitud debe estar debidamente requisitada. En su caso, debe atender a lo sefialado en el articulo 5°

del Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

- Las cartas poder, los instrumentos pablicos o o poderes provenientes del extranjero deben cumplir con
los requisitos y formalidades establecidas en los articulos 181 de la LP], 16 y 17 de su Reglamento.

- Cuando una carta poder cumple con las formalidades indicadas en el articulo 181 fraccién 1l de la LPl y
16 fraccion | de su Reg!émento, en la constancia que se emite se indica que es para los efectos sefialados
en dicha fraccion li; es decir para efecto de tramitar solicitudes de patentes, registros, o la inscripeién de

ficencias o sus transmisiones.

- Los nombres de los mandatarios y mandantes asentados en la Solicitud deben estar senalados tal y

como aparecen en la en [a carta poder o instrumento pdblico a inscribir.

- En la constancia que se emite se asienta el nombre del mandante y del mandatario (o mandatarios)
sefialados en la solicitud. Lo anterior significa que, si en la solicitud anotan el nombre de dos mandatarios
y el poder que anexan esta otorgado a favor de mas personas, en la constancia solo se anotara que el
poder que se registra es a favor de los dos mandatarios que aparezcan en la solicitud y no se inscribiran

los demas que aparezcan en el poder.
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-04
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Subdirector de Representacion Legal Especialista
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Aclaracién de constancias de inscripcidn en el registro general de

Procedimiento | PR-DDAJ-05 poderes

Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcfa Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAIJ-05: Aclaracion de constancias de inscripcion en el registro general
de poderes

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de aclaracion de constancias de inscripcién en el Registro General

de Poderes realizado por la Subdireccién Divisional de Representacién Legal.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el instituto,

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la aclaracidn de las constancias de inscripcion en el Registro General de Poderes

en las que se observen errores.
5. Normas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 (itimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial, Capitulo IV
“De la Representacién y Registro General de Poderes” del Reglamento de la Ley de [a Propiedad Industrial y

demas ordenamientos aplicables
6. Detalle del Procedimiento

Usuarios de los Servicios que proporciona el Instituto.
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6.1 Presenta ante la Oficialia de Partes de la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos el

escrito libre solicitando la aclaracion correspondiente en original y copia.
Oficialia de Partes

6.2 Recibe los dos ejemplares del escrito libre anotando en cada uno de ellos la fecha y

hora de recepcion, asi como el folio progresivo que le corresponda.
6.3 Devuelve al Solicitante un ejemplar sellado del escrito libre.
6.4 Hace pre-captura de la Solicitud en el SCAEVOLA
6.5 Turna y entrega la Solicitud al Especialista.
Especialista
6.6  Realiza la captura complementaria de la Solicitud en el SCAEVOLA.
6.7 integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.8  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.9 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que

efectde los cambios necesarios.
6.10 Firma el oficio de respuesta.
Especialista
6.11 Elabora la cédula de notificacién y actualiza el SCAEVOLA.

6.12 Notifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.
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Procedimiento | PR-DDAJ-05

Aclaracién de constancias de inscripcion en el registro general de
poderes

Elabor6 Carlos Rall Sandoval Fernandez Aprobd . Néstor Garcla Aguitar

6.13 Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacién o el acuse de

recibo correspondiente.
6.14 Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el
proceso se retoma desde el punto 1 hasta emitir la aclaracién o desechar el escrito,

en su Caso.

Fin del procedimiento

7.

Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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Aclaracién de constancias de inscripcion en el registro general de

Procedimiento | PR-DDAJ-05 poderes

Elabord - - | Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprob6 Néstor Garcia Aguilar

Diagrama de Flujo PR-DDAJ-05

Subdirector de Representacion Legal Especialista
INICKD
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Y
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v
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6.9
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LN VEZ contestado por e solicitante, el
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Iasta et Ja constancia o desechar
solicitud en suzaso.

v

Fin gdel procedimiento. ]
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Devolucién de documentos presentados en el Registro General de
Procedimiento | PR-DDAJ-06
Poderes
Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobé. Néstor Garcfa Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-06: DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN EL
REGISTRO GENERAL DE PODERES.

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de devolucion de documentos presentados en el Registro General

de Poderes realizado por la Subdireccion Divisional de Representacion Legal.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4. Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacién Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la devolucion de los documentos presentados en el Registro General de Poderes

a peticion del solicitante.
5. Normas de operacién

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 Uitimo parrafo de la Ley de la Propiedad [ndustrial (LPI} ,
Capitulo IV “De la Representacion y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPl y demas

ordenamientos aplicables.
6. Detalle del procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1  Turnay entrega la Solicitud al Especialista.
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Devolucién de documentos presentados en el Registro General de

Procedimiento | PR-DDAJ-06 | , .

Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd | Néstor Garcfa Aguilar

Especialista
6.2 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.3  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.

6.4  Expide las copias certificadas de los documentos a devolver a efecto de que

obren en el expediente.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5  Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para

gue efectile los cambios necesarios.
6.6 Firma el oficio de respuesta, asf como las copias certificadas.
Especialista
6.7  Elabora la cédula de notificacién y actualiza.

6.8  Notifica el oficio de respuesta de forma personal y realiza la devolucién de los

documentos solicitados.

6.9 Integra al expediente el oficio de respuesta, la cédula de notificacién vy las

copias certificadas.
6.10 Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento no se realiza la devolucidn solicitada, una
vez contestado por el solicitante, el proceso se retoma desde el punto 1 hasta
emitir el oficio de devolucidn y las copias certificadas o desechar el escrito, en

5U caso.

Fin del procedimiento
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Devolucién de documentos presentados en el Registro General de

Procedimiento PR-DDAJ-06 Paderes

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd. Néstor Garcia Aguilar

7. Relacién de formas y/o formato
Sin formatos
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Procedimiento | PR-DDAJ-06 Poderes

Devolucién de documentos presentados en el Registro General de

Elabord Carlos Ratil Sandoval Fernandez

Aprobé

Néstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-06

Subdirector de Representacion Legal

Especialista
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Procedimiento | PR-DDAJ-07 | Revocacidn de apoderados en el registro general de poderes

Elaboré - | Carlos Radl Sandoval Ferndndez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes
PR-DDAJ-07: Revocacion de apoderados en el registro general de poderes
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de revocaciéon de apoderados en el Registro General de Poderes

realizado por ia Subdireccién Divisional de Representacion L.egal.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de [a Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4. Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacidn Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la revocacién de los apoderados inscritos en el Registro General de Poderes a

peticion del solicitante.
5. Normas de operacién

Estricta observancia a los articulos 180 v 181 dltimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LPD),
Capitulo IV “De la Representacién y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPl y demas

ordenamientos aplicables.
6. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Turna y entrega la Solicitud al Especialista.
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Procedimiento | PR-DDAJ-07 | Revocacién de apoderados en el registro general de poderes

Elaboré. | Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobo Néstor Garcia Aguilar

Especialista
6.2 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.3  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el expediente y
elabora proyecto de respuesta.

Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.4 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectie los
cambios necesarios.

6.5 Firma el oficio de respuesta.

Especialista

6.6  Elabora ia cédula de notificacion.

6.7 Notifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.

6.8 Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacién o el acuse de recibo
correspondiente.

6.9  Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el proceso se retoma
desde el punto 1 hasta emitir la revocacion o desechar el escrito, en su caso.
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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Procedimiento | PR-DDAJ-07 | Revocacion de apoaderados en el registro general de poderes

Elabord Carlos Ratl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-07
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v
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Proceso se retoma dese of punte 1 hasta
emitiria revocaclén o desechar la sallcitud
NS easo.

v

[ Fin del procedimiznto.
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" Procedimiento | PR-DDAJ-08 | Adicién de apoderados en el registro general de poderes

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes
PR-DDAJ-08: Adicion de apoderados en el registro
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de adicién de apoderados en el Registro General de Poderes

realizado por la Subdireccién Divisional de Representacion Legal.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4, Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacidn Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la adicion de los apoderados inscritos en el Registro General de Poderes a

peticion del solicitante.
5. Normas de operacién

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 Ultimo parrafo de [a Ley de la Propiedad Industrial (LPD,
Capitulo IV “De la Representacion y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPl y demas

ordenamientos aplicables.
6. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Turnay entrega las Solicitudes al Especialista.
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Procedimiento | PR-DDAJ-08 | Adicién de apoderados en el registro general de poderes

Elaboré Carlos Ratll Sandoval Fernandez Aprobd- Néstor Garcfa Aguilar

Especialista

6.2  Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.3 Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el expediente y

elabora proyecto de respuesta.
6.4 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.5 Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el expediente y

elabora proyecto de respuesta.

Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.6 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectle los

cambios necesarios.
6.7  Firma el oficio de respuesta,

Especialista

6.8  Elabora la cédula de notificacion
6.9 Notifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.

6.10 Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacion o el acuse de recibo

correspondiente.
6.11 Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el proceso se retoma
desde el punto 1 hasta emitir el acreditamiento de los nuevos apoderados o desechar el escrito, en
suU Caso,

Fin del procedimiento

7. Relacién de formas y/o formato
Sin formatos
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Procedimiento | PR-DDAJ-08 | Adicidn de apoderados en el registro general de poderes

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-08
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h 4

[ Fin del procedimicnta. l
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o Transformacion Juridica de personas morales en el registro general
Procedimiento | PR-DDAJ-09 | poderes
Elabord. Carlos Rall Sandoval Ferndndez Aprob6 Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-09: Transformacion juridica de personas morales en el registro
general de poderes

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de transformacidn juridica de personas morales en el Registro

General de Poderes realizado por la Subdireccion Divisional de Representacidn Legal.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4, Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la transformacidn juridica de las personas morales inscritas en el Registro

General de Poderes a peticion del solicitante.
5. Normas de operacién

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 ditimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LPD),
Capitulo IV “De la Representacion y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LP! y demas

ordenamientos aplicables.
6. Detalle de Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Turna y entrega la Solicitud al Especialista.
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Transformacion Juridica de personas morales en el registro general
de poderes '

Elabord

Carlos Rall Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

Especialista
6.2 Realiza la captura complementaria de la Solicitud
6.3 integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.4  Analiza vy estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que

efectle los cambios necesarios.
6.6 Firma el oficio de respuesta.
Especialista
6.7  Elaborala cédula de notificacién y actualiza el SCAEVOLA.
6.8 Notifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.

6.9  Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacién o el acuse de

recibo correspondiente.
6.10 Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el
proceso se retoma desde el punto 1 hasta emitir el oficio de toma de nota de la
transformacion juridica de la persona moral correspondiente o desechar e! escrito, en

SuU Caso.

Fin del procedimiento

7‘

Relacién de formas y/o formato
Sin formatos
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Transformacién Juridica de personas morales en el registro general

Procedimiento | PR-DDA}-09 de poderes

Elaboré Carlos Ratll Sandoval Fernandez Aprobé Néstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDA]-09
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[ Fin gel procedimiento. ]
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Cambio de denominacién o razdn social de personas morales en el

Procedimiento | PR-DDAJ-10 registro general de poderes

Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAIJ-10: Cambio de denominacion o razén social de personas morales
en el registro general de poderes

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de cambio de denominacién o razdn social de personas morales en

el Registro General de Poderes realizado por la Subdireccién Divisional de Representacion Legal.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el Instituto.
3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4. Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacion Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, el cambio de denominacién o razén social de las personas morales inscritas en

el Registro General de Poderes a peticién del solicitante.
5. Norinas de operacién

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 Ultimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LPI),
Capitulo IV “De la Representacion y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPl y demas

ordenamientos aplicables.
6. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representaciéon Legal.

6.1  Turnay entrega las Solicitudes al Especialista.
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Procedimiento | PR-DDAI-10 registro general de poderes

tlabord Carlos Radl Sandoval Ferndndez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

Especialista
6.2 Realiza la captura complementaria de la Solicitud.
6.3 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.4  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para

que efecttie los cambios necesarios.
6.6 Firma el oficio de respuesta.
Especialista
6.7  Elabora la cédula de notificacion.
6.8 Notifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.

6.9 Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacién o el acuse de

recibo correspondiente.
6.10 Archiva el expediente,

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el
proceso se retoma desde el punto 1 hasta emitir el oficio de toma de nota del
cambio de denominacion o razdn social de la persona moral o desechar el escrito, en

su €aso.
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
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Cambio de denominacién o razén social de personas morales en el
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Elabor6 Carlos Ratl Sandoval Fernandez Aprobd

Néstor Garcia Aguilar

8.

Sin formatos

Diagrama de Flujo PR-DDAJ-10

Subdirector de Representacion Legal Especialista
| INICKD
+ &2
Realiza la captura complementaria de
6.1 I 2 Solicltudt.
Turna y entrega las solidtudes al
especialista
¥
6.3
Integra ¢l expedients del escrito fhre
*.
6.4
&5 L Analiza y[est:ﬁa el escrito Iibmb?c
proyetto do @ fos dog que abran
Redsacl en ¢l expediente ¥ clabora proyecto
de respuesta
Si <=> —>| NG |
6.5 I &7
Firma of oficlo de respoesta bl Elabora la cédula de notificacibn.

¥

Notiflca el aficka de respuesta de forma
personal o por corren certificado.

¥

69
Integra al expedicnte el ofido de
respuesta y la cfdula de notificacién o
¢l acuse de recibo comrespondiente

6.1G
Archiva el expadiente.

En caso de emitirse un requenimicnto,
una vez contestado por el solicitante, of
proceso e refoma dese ol punto 1
hasta emitir el ofido de toma de nota
del camblo de denominacién o razén
socfa! de ta persona moral
comespondicnte desechar la solicltug
€N U Caso.

h 4

Fin del procedimiento.
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Procedimientb PR-DDAJ-11 | Cambio de domicilio en el registro general de poderes

Elaboré Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDA}-2.1 Registro general de poderes
PR-DDAJ-11: Cambio de domicilio en el registro general de poderes
1, Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de cambio de domicilio en el Registro General de Poderes realizado

por la Subdireccién Divisional de Representacidn Legal.
2, Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de [a Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4. Responsabilidad

l.a Subdireccion Divisional de Representacidn Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, el cambio de domicilio en el Registro General de Poderes a peticion del

solicitante.
5. Normas de operacién

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 (ltimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial, Capituio IV
“De la Representacién y Registro General de Poderes” del Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial y

demas ordenamientos aplicables.

6. Detalle del Procedimiento

Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Turna y entrega la Solicitud al Especialista,
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Procedimiento | PR-DDAJ-11 | Cambio de domicilio en el registro general de poderes

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

Especialista
6.2  Realiza la captura complementaria de la Solicitud.
6.3 integra al expediente que corresponda el escrito libre,

6.4 Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para

que efectie los cambios necesarios.
6.6 Firma el oficio de respuesta
6.7 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.8  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.9 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que

efectle los cambios necesarios.
6.10 Firma el oficio de respuesta.
Especialista
6.11 Elabora la cédula de notificacion.

6.12 Notifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.
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Procedimiento

PR-DDAJ-11 | Cambio de domicilio en el registro general de poderes

Elabord

Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

6.13 Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacién o el acuse de

recibo correspondiente.

6.14 Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por ¢l solicitante, el
proceso se retoma desde el punto 1 hasta emitir el oficio de toma de nota del

cambio de domicilio o desechar el escrito, en su caso.

Los cambios de domicilio que se realizan pueden ser respecto del domicilio del

mandante, o bien, respecto del domicilio para oir y recibir notificaciones.

Fin del procedimiento

7.

Relacion de formas y/o formato
Sin formatos

Pagina 64 de 262



I M P I ,,,_---ﬁ.\Q ' Mg}nual' t:!e_Proced[mlentos de I:a'
f"’:/ Direcci6on Divisional de Asuntos Juridicos
TR e P

INDUSTRIAL l“ 1/2017

Procedimiento | PR-DDAIJ-11 | Cambio de domicilio en el registro general de poderes

Elabord- Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobé Néstor Garcia Aguilar

Diagrama de Flujo PR-DDAJ-11

Subdirector de Representacion Legal Especialista

INICID

L 2

61

4.2

¥

Realiza & captuna <omplementaria de

¥

63
Integra ol expediente del cscrito libre

¥

6.4

Tuma v entregm ks solicitudes at

6.5
Revis ¢l proyecto

I 3

Anatiza y estucia o escrito lbre de
acuerde ¢ (s docurmentas que obran

6.7

¥ Elabora la céduta de notificacibn.

6.6 Lt *

68

Firma ¢ oficlo de respuesta

HetHica ¢l offdo de respuesta de forma

v

69

Integra al expediente ol ofido de
respuesta y la cédula de potificaddn o el
acuse de recibo comespondiente

*

610

Archiva el expedienze.

En caso de emitirse un requerimicnto, una
vz contestada por o soflcitante, e

nraracn en mrama dsce Al nontn 1 hacta

!

Fin del procedimiento.

Pagina 65 de 262




PR LETOIOY STV NG —’/4
D1 LA PROEIL DALY
'

INPRLIS R AL

I M P I f""““"{‘\ ' M_a’nual_ qe_Procedimientos de I:?L_
r’ - Direccidén Divisional de Asuntos Juridicos
e,

1/2017

Procedimiento | PR-DDAJ-12 | Expedicidn de copias certificadas en el registro general de poderes

Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobo: Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-12: Expedicion de copias certificadas en el registro general de
poderes

1.  Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de expedicidn de copias certificadas en el Registro General de

Poderes realizado por la Subdireccién Divisional de Representacion Legal.

2. Politica
Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.

4, Responsabilidad
La Subdireccioén Divisional de Representacién Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, [a expedicion de copias certificadas en el Registro General de Paderes a peticién

del saolicitante.

5. Normas de operacion
Estricta observancia a los articulos 180 y 181 Jltimo parrafo de [a Ley de la Propiedad Industrial (LPD,
Capitulo IV “De [a Representacién y Registro General de Poderes™ del Reglamento de la LPl y demas

ordenamientos aplicables.
6. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Turna y entrega la Solicitud al Especialista.
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Procedimiento | PR-DDAJ-12 | Expedicién de copias certificadas en el registro general de poderes

Elaboré: Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcfa Aguilar

Especialista
6.2  Realiza la captura complementaria de la Solicitud.
6.3 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.4  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el
expediente y elabora el proyecto de respuesta junto con las copias certificadas,

seglin sea el caso.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5  Revisa el proyecto vy las copias certificadas.

En caso de gue emita correcciones al proyecto, los devuelve al Especialista para que

efectde los cambios necesarios.
6.6  Firma el proyecto v las copias certificadas.
Especialista
6.7  Notifica las copias certificadas de forma personal o por correo certificado.
6.8 integra al expediente el escrito libre y el acuse de recibo correspondiente.
6.9  Archiva el expediente.

Fin del procedimiento

7. Relacién de formas y/o formato
Sin formatos
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Procedimiento | PR-DDAJ-12 | Expedicion de copias certificadas en el registro general de poderes

Elaboré Carlos Radi Sandoval Fernandez Aprobé Néstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-12

Subdirector de Representacién Legal. Especialista

l INICID

h 4 61
6.1 o | Realfzala captura complernentaria de
Turna ¥ entrega las soficitudes al Ll 1a Sollcitud
espedialista
63
Integra el expedients del excrito libre
|
Y.
65 Anmaliza y estudia ol esaito libve e
Revis ¢l prayecto v las cophas o acuerdo ¢ fos documentos que abran
certiflcadas en ¢f expedierte ¥ chbora proyecto
de respuesta junte con las coplas
certificadas, segin sea el casa
’ @ (v |
Fiima el oficio de resoesta ¢ las coplas »  Noufcalas mp%: certificadas de
- err.lfical da: !s op forma persoral o por corree centificado

v

6.8
Integra al expediente & escrito libre y el
aouse de recihe comespondiente

4

6.9
Archiva el
expediente
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Pracedimiento | PR-DDAJ-13 | Desistimiento en el Registro General de Poderes

Elabor6 - Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcfa Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes
PR-DDAJ-13: Desistimiento en el registro de poderes
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de desistimiento en el Registro General de Poderes realizado por la

Subdireccién Divisional de Representacion Legal.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4. Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los

ordenamientos aplicables, el desistimiento en el Registro General de Poderes a peticidn del solicitante.
5. Normas de operacién

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 dltimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LPI),
Capitulo IV “De la Representacion y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPl y demas

ordenamientos aplicables.
6. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1  Turnay entrega la Solicitud al Especialista.
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Procedimiento | PR-DDAJ-13 | Desistimiento en el Registro General de Poderes

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd. Néstor Garcia Aguilar

Especialista
6.2 Realiza la captura complementaria de Ja Solicitud.
6.3 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.4  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que cbran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5  Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efecttie

los cambios necesarios.

6.6  Firma el oficio de respuesta.

Especialista

6.7  Elabora la cédula de notificacion.

6.8 Notifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.

6.9 Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacién o el acuse de

recibo correspondiente.
6.10 Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el proceso se retoma desde el

punto 1 hasta emitir el oficio de desistimiento o desechar el escrito, en su caso.
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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Procedimiento | PR-DDAJ-13 | Desistimiento en el registro de poderes

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobé Néstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-13
Subdirector de Representacion Legal Especialista
[ INICIO J
Yy
6.1 Realiza Ja umdci lementaria de
Turna y entrega las solicitudes al bl = cap:‘ So'lidtrrl.:l.
especialista
v
6.3
Integra of expediente del escrita bre
¥
65 6.4

Rewvisa e] proyecto " Araliza y estudia el esorito ibre de

acuerdo & los documentos que vbran
e
6.7
65 Elabora cédula de potificacidn

en el expediente ¥ elibora proyecto
de respuesta
Firma of oficio de I

6.8
Motifica el oficio de respuesta de forma
personal o por cormea certificads,

5.9

Integra al cxpediente ¢l ofido de
respuesta v la cédula de notificacién o
¢l acuse de recla correspandiente

v

6.10
Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento,
una vez contestado por e solichante, o
proceso se retoma dese ¢ punto 1
hasta emitir o ofide de desistimienta
comespondiente desechar la solldtod
€N U £aso.

b

Fin del procedimiento.
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Procedimiento | PR-DDAJ-14 | Cancelacion en el registro general de poderes

Elaboré- Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes
PR-DDAJ-14: Cancelacién en el registro de poderes
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de cancelacidon en el Registro General de Poderes realizado por la

Subdireccion Divisional de Representacién Legal.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de ia Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los

ordenamientos aplicables, la cancelacion en el Registro General de Poderes a peticidon del solicitante,
5. Normas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 UGitimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LPD,
Capitulo IV “De la Representacién y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPI y demas

ordenamientos aplicables.

6. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.1 Turna y entrega la Solicitud al Especialista.

Especialista

Pagina 72 de 262




Manual de Procedimientos de la
- A . . r " oaw [ 1
/‘ Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
INSTEFLITO MEXILANG ’4’
LA PROPITIAL
INTIUS FRIAI o 1/2017

Procedimiento | PR-DDAJ-14 | Cancelacion en el registro general de poderes

Elabord

Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

7.

6.2 Realiza la captura complementaria de la Solicitud.
6.3 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.4 Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectie

los cambios necesarios.

6.6  Firma el oficio de respuesta.

Especialista

6.7  Elabora la cédula de notificacion.

6.8 Notifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.

6.9  Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacion o el acuse de

recibo correspondiente.
6.10 Archiva el expediente,

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el proceso se
retoma desde el punto 1 hasta emitir el oficio de cancelacidn o desechar el escrito, en su

Caso.

Fin del procedimiento

Relacién de formas y/o formato

Sin formatos

Pagina 73 de 262




I M P I _ Manual de Procedimientos de la
Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos
II\\III]I'IU\H)\PII(! I\)l'\\(l: -i
o \1.14!:{:1|\.m|',\|. E"’ 1/2017

Procedimiento | PR-DDAIJ-14 | Cancelaci6n en el registro general de poderes

Elabor6 . Carlos Raul Sandoval Fernandez |  Aprobd. Néstor Garcia Aguilar

8. Diagramade Flujo PR-DDAJ-14

Subdirector de Representacion Legal Especialista

INICIO

‘ &2
&1 Realiza I3 captura complementaria de
Turma y entrega las solicitudes al P 1a Solicituc
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6.3
Integra el expedente del escrito libre

v
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da resounsia
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Eabora cédula de nolificaddn

!

6.8
Natifica & ofica de respuesta de forma
personal @ por commeo certificado,

v

6.9
Integra al expedicnte el ofido de
respuesta y Ja céduly de notificacido o
el acuse de recibo comespondente

4

613
Archiva el expediente.
En caso de emitirse un requerimiento,
uma vez contestado por el solicitante, el
proceso s¢ retoma dese el punto 1
haita emitir el oficlo de cancelaciin
correspondiente desechar fa solicitud

O SU CA50.

Fin del procedimiento. J
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Archivo y resguardo de los expedientes gue integran el registro

Procedimiento | PR-DDAJ-15 general de poderes

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd . Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes
PR-DDAJ-15: Cancelacion en el registro de poderes
1, Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de archivo y resguardo de los expedientes que integran el Registro

General de Poderes realizado por la Subdireccién Divisional de Representacion Legal.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de |la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios
proporcionados por el Instituto.

3. Alcance
Las distintas Areas Administrativas del Instituto.
4, Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacion Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, el archivo y resguardo de los expedientes que integran el Registro General de

Poderes.
5. Normas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 Ultimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LPI),
Capitulo [V “De la Representacién y Registro General de Poderes”, Capitulo V “De los Expedientes” del

Reglamento de la LPI y demas ordenamientos aplicables.
6. Detalle del Procedimiento
Especialista

6.1 Una vez notificado el expediente lo glosa y folia.
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Archivo y resguardo de los expedientes gque integran el registro

Procedimiento | PR-DDAIJ-15 general de poderes

Elaboré Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobé Néstor Garcfa Aguilar

6.2 Archiva en su consecutivo en el Archivo del Registro General de Poderes.
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos

9. Diagrama de Flujo PR-DDA}-15

Especialista

[ Inicio

r

6.1
Una vez notificado el expediente Jo glosa y folia.

l

6.2
Archiva en su consecutivo en Archivo de RGP

Fin del Procedimiento
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Procedimiento: | PR-DDAIJ-16 | Inscripcidn en el registro Unico de personas acreditadas (RUPA)

Elaboré ~ - | Carlos Rall Sandoval Fernandez Aprobo Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.2 Registro unico de personas acreditadas

PR-DDAJ-16: Inscripcion en el registro unico de personas acreditadas
(RUPA)

1. Objetivo

El Registro Unico de Personas Acreditadas -RUPA es un sistema desarrollado por la “Unidad de Gobierno
Electrénico y Politica de Tecnologia de la Informacién de la Secretaria de la Funcidén Pablica” -S.F.P.- que
busca la simplificacién administrativa a favor de las personas fisicas y morales que realizan tramites ante
las entidades de la Administracién Plblica Federal, en la presentacién de documentos que acrediten su

personalidad.

2. Politica

Emitir la Constancia o cite el Nimero de Identificacion otorgado, para confirmar o en su caso rechazar la

personalidad con gque se presenten a realizar cualquier tramite ante el Gobierno Federal.

E! RUPA Interconecta informaticamente los Registros de Personas Acreditadas creados en los términos del

articuio 69-B de la Ley de Pracedimientos

3. Alcance

Emitir la Constancia o cite el Nimero de Identificacion otorgado, para confirmar o en su caso rechazar la

personalidad con que se presenten a realizar cualquier tramite ante el Gobierno Federal.

La simplificacién administrativa a favor de las personas fisicas y morales que realizan tramites ante las
entidades de la Administracién Publica Federal, en la presentacion de documentos que acrediten su

personalidad.
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4, Detalle de responsabilidad

La Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos es el area designada como Unidad Administrativa Acreditada
para expedir la constancia o cite el namero de Identificacion otorgado, para confirmar © en su caso

rechazar la personalidad con que se presenten a realizar cualquier trdmite ante el Gobierno Federal en el

Registro Unico de Personas Acreditadas RUPA y emitir cualquier acto relativo a su tramite, asi como la
Subdireccién Divisional de Representacion Legal y la Coordinacién Departamental de Procedimientos

Legales.

Con base en el Acuerdo que Delega Facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador,
Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores
Departamentales y otros Subalternos del Instituto Mexicano de [a Propiedad Industrial, la Subdireccion
Divisional de Representacion Legal se encarga de expedir las constancias y actos relativos al Registro Unico
de Personas Acreditadas RUPA.

Las facultades delegadas a favor de la Subdireccidn y la Coordinacién, se entienden conferidas sin perjuicio

de la intervencidn directa o su ejercicio por la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos.
5. Normas de operacion

- La expedicidén de las constancias se realiza en observancia de acuerdo a lo establecido por el decreto por
el cual se establece el procedimiento vy los requisitos de para la inscripcién en el Registro Unico de
Personas Acreditadas operadas por las dependencias y organismos descentralizados de la Administracion
Pdblica Federal y las bases para [a interconexidn informatica de los mismos publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 04 de mayo de 2004; Los lineamientos para creacidn y operacidn e interconexién de los
Registros de personas acreditadas de las dependencias vy organismos descentralizados de la
Administracidén Publica Federal, Diario Oficial de la Federacién el 04 de julio de 2004 , articulo 69 B de la

Ley Federal de procedimiento Administrativo publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 04 de agost

de 1994, articulo 20 fraccidn V del Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial D.Q.F. 23
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fraccién V del Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial D.O.F. 27 de diciembre
de 1999. Reformas y adiciones: 10 de octubre de 2002, 29 de julio de 2004, 4 de agosto de 2004 y 13 de
septiembre de 2007 v 12 inciso e y | del Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales

Adjuntos, Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales,
Coordinadores Departamentales y otros subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial ,
D.O.F. 15 de diciembre de 1999 Reformas y adiciones: 4 de febrero del 2000, 29 de julio de 2004, 4 de
agosto de 2004 y 13 de septiembre de 2007.

- La Subdireccién Divisional de Representaciéon Legal es la encargada de expedir las constancias de
inscripcién de apoderados en el Registro Unico de Personas Acreditadas, asi como de emitir cualquier acto
relativo a su trdmite, Sin embargo, en su ausencia, el Director Divisional de Asuntos Juridicos y/o la
Coordinadora Departamental de Procedimientos Legales pueden asumir las funciones que le competen al
Subdirector dentro del capitulo de PROCEDIMIENTO descrito.

- Bl encargado de Oficialia de Partes entrega la correspondencia al especialista al dia habil siguiente de su

recepcion.

- La respuesta a la Solicitud debe emitirse dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de

presentacion.
6. Detalle del Procedimiento
Solicitante del servicio

6.1  Presenta ante la Oficialia de Partes de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos el formato
oficial de Ia "Solicitud de Inscripcién en el Registro Unico de Personas Acreditadas” en original y
copia debidamente requisitado con sus anexos respectivos que se establecen en el articulo 10 del
decreto por el cual se establece el ."procedimiento y los requisitos de para la inscripcién en el
Registro Unico de Personas Acreditadas operadas por las dependencias y organismos

descentralizados de la Administracion Ptblica Federal y las bases para la interconexién
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informdtica de los mismos; la cual se deberd presentar dentro de los 5 dias siguientes a la fecha de

la solicitud de captura en la pdgina del RUPA.
Oficialia de Partes

6.2 El encargado de la Ventanilla procede a revisar que la solicitud estd debidamente llenada y
los documentos que se acompafan, en caso de que [a solicitud no cumpla con los requisitos, en ese
momento se prevendrd al solicitante para que en un término de cinco 5 dias habiles para que
subsane las omisiones y en caso de no hacerlo se tendra por no presentada la solicitud, asentando
en la aplicacion RUPA que la informacién se encuentra incompleta, especificando que datos o

informacién faltante.

6.3 El encargado de la Ventanilla, una vez revisados los requisitos, ingresara a la aplicacién
RUPA, a fin de revisar la informacion capturada, y en su caso hacer las correcciones o
complementar la misma a peticién del solicitante y en su caso imprimir la solicitud corregida para fa -

firma del solicitante.

6.4 El encargado de la Ventanilla una vez generado el acuse de recibo por parte de la aplicacion
del RUPA , el cual debera ser impresa y entregada al solicitante junto con la documentacion de
identificacién personal a que se refiere el articulo 10 apartado A fracciones | y Il y apartado B

fracciones IV y V del Decreto, una vez cotejada dicha decumentacidn con la copia simple de esta .

6.5 Turna y entrega las Solicitudes al funcionado designado dentro de la DDAJ como
Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de

Representacion Legal)
6.6 .Integra el expediente de la Solicitud

6.7 Calificara los documentos que se acompafan a la solicitud de inscripcion verificando quey

cumplan con los requisitos de los articulos 9, 10 y 11 del Decreto, de no cumplir con esto
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requerida al solicitante por escrito, fax o correo electrénico cuando a si lo hubiera manifestado el

solicitante, dentro de los 5 dias habiles siguientes al ingreso de la solicitud.

6.8 Una vez revisada y calificada la informacion y la documentacién ingresara a la pagina del

RUPA einscribira de manera electrénica los datos previsto en el articulo 14 del Decreto.

6.9  Elregistrador debera resolver sobre la solicitud de inscripcidén al Registro Unico de Personas
Acreditadas, dentro de un término de 15 dias habiles ya sea otorgando la constancia o su rechazo
lo cual se imprimira dentro de la pagina de RUPA.

6.10 Una vez impresa la Constancia o su rechazo el Firma el oficio de respuesta, ya sea

Constancia de Inscripcidn al Registro Unico de Personas Acreditadas, o su rechazo.

La vigencia de la inscripcién en el Registro Unico de Personas Acreditadas serd indefinida
tratdndose de personas fisicas y personas a que se refiere el articufo 13 del Decreto, de cinco afios

tratdndose de personas morales, contadas a partir de la fecha en que fue expedida.

6.11 Se notifica via electronica al interesado si asi lo hubiere solicitado por escrito, de lo

contrario, deberd acudir a la ventanilla correspondiente a recibir la constancia.
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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CRITERIOS DE DICTAMEN

- La solicitud debe estar debidamente requisitada. En su caso, debe atender a lo seftalado en el decreto por
el cual se establece el procedimiento y los requisitos de para la inscripcidn en el Registro Unico de
Personas Acreditadas operadas por las dependencias y organismos descentralizados de fa Administracién
Pablica Federal y las bases para la interconexidn informatica de los mismos publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 04 de mayo de 2004;, Los lineamientos para creacion y operacion e interconexién de fos
Registros de personas acreditadas de las dependencias y organismos descentralizados de la
Administracién Ptblica Federal, Diario Oficial de la Federacion el 04 de julio de 2004 - Los nombres de los
mandatarios y mandantes asentados en la Solicitud deben estar sefialados tal y como aparecen en la en la

carta poder o instrumento publico a inscribir,
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-16
Solicitante del Servicio Oficialia de Partes Especialista Subdirector de

Representacion Legal

Inicic
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furkionado  designado dentro de la
DDAl come  Registrador de fa Unldad
Administrativa Acreditante

5.6
Integra el expediente de la Solcitud
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6.7
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Solicitante del Servicio Oficialia de Partes Especialista Subdirector de
Representacion Legal

6.5
Una vez revisada y califficada  fa informacidny la
documentacidn  ingresara ala pigina del RUPA e
inseribrd de  manera clectrdnica bos  dates
prevista en el articulo 14 del Decreto,

|

6.9
El registrador  deberd resolver  sobre  a soficitud
de inseriptidn  al Registro  Unlco térming de 15
dias hiblles ya sea otorgando la constancia v su
rechaze o cual z¢ imprimind  dentro de la pdgina

4

610
Unx ver impresa Iz Constancla o 3w
recharo elFima cloficipde respuesta,
ya sea Constanda de  Inscripdén  at

fegisire Onico de Persanas Acrcditadas,

o surechaze,

611
Se notHica via elecirénica  al interesado
sasilo hublere solidmda por cscrito, de
lo contrario, deberd  acudit a la ventanda
carrespandiente a recihlr by canstanci,

v

[ Fin de! procedimiento, |
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P-DDAJ-2.2 Registro unico de personas acreditadas

PR-DDAJ-17: Prorroga de registro en el registro unico de personas
acreditadas (RUPA)

1. Objetivo

Mantener vigente la inscripcion en el Registro Unico de Personas Acreditadas a solicitud de la persona
acreditada por si o a través de sus representantes legales o apoderados, en los términos del articulo 23 del

Decreto. A

2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley Federal de Procedimientos Administrativos, el decreto por el
cual se establece el procedimiento y los requisitos de para la inscripcién en el Registro Unico de Personas
Acreditadas operadas por las dependencias y organismos descentralizados de la Administracion Pablica
Federal vy las bases para la interconexién informdtica de fos mismos y Los lineamientos para creacion y
operacién e interconexién de los Registros de personas acreditadas de las dependencias y organismos

descentrafizados de la Administracién Piblica Federal.

3. Alcance
Usuarios del Registro Unico de Personas Acreditadas.
4. Responsabilidad

l.a Subdireccién Divisional de Representacién Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los

ordenamientos aplicables, [a prérroga de la vigencia en el Registro Unico de Personas Acreditadas a |,

peticidn del soficitante.
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5. Normas de operacién

Estricta observancia a los articulos 19 y 20 de Los Lineamtentos para Creacidn y Operacidn e Interconexion
de los Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias y Organismos Descentralizados de la

Administracién Plblica Federal y demds ordenamientos aplicables.
6. Detalle del Procedimiento
Usuarios de del Registro Unico de Personas Acreditadas.

6.1 Lapersona acreditada por si o a través de sus representantes legales o apoderados, debera
presentar una solicitud por escrito con firma autdgrafa, ante la unidad administrativa Acreditante
ante quien se realizd el registro inicial, en la que se sefale el motivo de [a solicitud y el nimero de

identificacion correspondiente, el cual debera ser con 15 dias habiles de anticipacion
Oficialia de Parte

6.2  El personal de ventanilla recibe la solicitud por eserito con firma autbgrafa. el cual debera ser

con 15 dias hibiles de anticipacion al vencimiento.
6.3 El personal de ventanilla entregard al solicitante el acuse de recibo de la solicitud efectuada.
6.4 El personal de ventanilla turna la solicitud al registrador.

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de

Representacién Legal)
6.5 Verifica que la persona solicitante de [a prorroga cuente con las facultades para ello.

6.6 El registrador debera de inscribir en la pagina de RUPA la solicitud de prérroga dentro del
término de 5 dias habiles siguientes, sin necesidad de notificar a la persona Acreditante, la prorroga

sera por el mismo tiempo del que tenia sin necesidad de la emisidn de una nueva constancia.

6.7 Integra al expediente la solitud de vigencia y la respuesta en el sistema de RUPA
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En caso de que el solicitante de la prorroga no lo hace de acuerdo al articulo 23 del Decreto, dicha

inscripcién o las inscripciones relativas a los apoderados perderan su vigencia.
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-17

Usuarios de los Servicios Oficialia de Partes Especialista Subdirector de
que proporciona el Instituto Representacién Legal
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[ Fin del procadimienta. J
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P-DDAI-2.2 Registro Gnico de personas acreditadas

PR-DDAJ-18: Madificacion de datos en el registro Gnico de personas

acreditadas (RUPA)

1, Objetivo

Mantener actualizados los datos en el Registro Unico de Personas Acreditadas a solicitud de la persona

acreditada por si 0 a través de sus representantes legales o apoderados, en los términos del articulo 25 del

Decreto.

2, Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley Federal de Procedimientos Administrativos, el Decreto por el
cual se establece el Procedimiento y los Requisitos de para la Inscripcion en el Registro Unico de Personas
Acreditadas Operadas por las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administracién Piblica
Federal y las Bases para la Interconexién Informatica de los mismos y Los lineamientos para Creacion y
Operacion e Interconexion de los Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias y Organismos

Descentralizados de fa Administracidon PGblica Federal,

3. Alcance

Usuarios del Registro Unico de Personas Acreditadas.

4, Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el rea encargada de efectuar, de conformidad a los

ordenamientos aplicables, la modificacién de los datos de las personas acreditadas en el Registro Unico de

Personas Acreditadas a peticion del solicitante. :
K
\
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5. Normas de operacion

Estricta observancia a los articulos 19 y 21 de Los Lineamientos para Creacién y Operacién e
Interconexidon de los Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias y Organismos

Descentralizados de la Administracién Piblica Federal y demés ordenamientos aplicables.
6. Detalle del procedimiento
Usuarios de del Registro Unico de Personas Acreditadas.

6.1 La persona acreditada por si o a través de sus representantes legales o apoderados,
debera presentar una solicitud por escrito con firma autdgrafa, ante la unidad administrativa
Acreditante ante quien se realizéd el registro inicial, en la que se sefiale el motivo de la
modificacion de los datos, acompariando en su caso los documentos en original y copia para su

cotejo y el nlimero de identificacién correspondiente.
Oficialia de Parte

6.2 El personal de ventanilla recibe la solicitud por escrito con firma autégrafa. v en su

caso los documentos en original y copia para su cotejo.

6.3 El personal de ventanilla entregara al solicitante el acuse de recibo de la solicitud

efectuada.

6.4 Turna y entrega las Solicitudes al funcionado designado dentro de la DDAJ como

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de

Representacion Legal)

6.5  El registrador dentro de un término de 15 dias contados a partir del dia siguiente de
recibida la solicitud debera expedir la constancia o constancias sin modificacidén del nimero de
registro anterior, 0 en su caso las causas por las cuales se rechaza la inscripcion de

modificacidn, debiendo hacer la modificacidén en los términos del articulo 14 del Decreto.
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Modificacién de datos en el registro (nico de personas acreditadas

ProﬁedimientO' PR-DDAJ-18 (RUPA)

Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobb Néstor Garcia Aguilar

6.6 integra al expediente [a solitud de modificaciébn y la constancia impresa en el
sistema de RUPA '

Fin del procedimiento
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Modificacidn de datos en el registro Unico de personas acreditadas
Procedimiento | PR-DDAJ-18 (RUPA) 8 P
Elaboré Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar
7. Relacion de formas y/o formato

Sin formatos
8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-18

Usuarios de los Servicios Oficialia de Partes Especiatista Subdirector de
que proporciona el Instituto Representacion Legal
[ Inicio
h 4
6l
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Procedimiento | PR-DDAIJ-19 | Cancelacién en el registro Gnico de personas acreditadas (RUPA)

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.2 Registro Unico de personas acreditadas

PR-DDAJ-19: Prorroga de registro en el registro unico de personas

acreditadas (RUPA)

1. Objetivo

Cancelacién de la inscripcién en el Registro Unico de Personas Acreditadas a solicitud de la persona

acreditada por si 0 a través de sus representantes legales o apoderados, en los términos del articulo 27 del

Decreto.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de |a Ley Federal de Procedimientos Administrativos, el Decreto por el
cual se establece el Procedimiento y los Requisitos de para la Inscripcién en el Registro Unico de Personas -
Acreditadas Operadas por las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administracion Publica
Federal y las Bases para la Interconexion Informdtica de fos mismos y Los lineamientos para Creacion y
Operacién e Interconexién de fos Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias y Organismos

Descentralizados de la Administracién Pablica Federal.
3. Alcance

Usuarios del Registro Unico de Personas Acreditadas.
4, Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la modificacién de los datos de las personas acreditadas en el Registro Unico de

Personas Acreditadas a peticion del solicitante.

5. Normas de operacién
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Procedimiento | PR-DDAJ-19 | Cancelacion en el registro tinico de personas acreditadas (RUPA)

Elabor¢ Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobo Néstor Garcia Aguilar

Estricta observancia a los articulos 19 y 22 de Los Lineamientos para Creacién y Operacién e Interconexion
de los Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias y Organismos Descentralizados de la

Administracion Publica Federal y demas ordenamientos aplicables.
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Procedimiento | PR-DDAJ-19 | Cancelacion en el registro Unico de personas acreditadas (RUPA)

Elabord- Carlos Raudl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcfa Aguilar

6. Detalle del procedimiento
Usuarios del Registro Unico de Personas Acreditadas.

6.1 La persona acreditada por si 0 a través de sus representantes legales o apoderados,
deberd presentar una solicitud por escrito con firma autdgrafa, ante la unidad administrativa
Acreditante ante quien se realizé el registro inicial, en la que se sefiale el motivo de la cancelacién
de la inscripcidén, acompanando en su caso los documentos en original y copia para su cotejo y el

nimero de identificacién correspondiente.

Oficialia de Parte

6.2 El personal de ventanilla recibe [a solicitud de cancelacion por escrito con firma autdgrafa,

v en su ¢aso los documentos en original y copia para su cotejo.
6.3 El personal de ventanilla entregara al solicitante el acuse de recibo de [a solicitud efectuada.

6.4 Turna vy entrega las Solicitudes al funcionado designado dentro de la DDAJ como

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de

Representacion Legal)

6.5 El registrador verifica que el solicitante tenga las facultades para cancelar la inscripcién una
vez que fue verificado, dentro de un término de 5 dias contados a partir del dia siguiente de
recibida la solicitud debera realizar la cancelacién dentro del sistema sin que se tenga que notificar

la cancelacidn al solicitante.

6.6 integra al expediente 1a solitud de cancelacidén y la cancelacién impresa en el sistema de
RUPA

Fin del procedimiento
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Procedimients | PR-DDAJ-19 | Cancelacion en el registro Unico de personas acreditadas (RUPA)
Elabord Carlos Ratll Sandoval Fernandez Aprob6 - Néstor Garcia Aguilar
7. Relacién de formas y/o formato
Sin formatos
8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-19
Usuarios de los Servicios Oficialia de Partes Especialista Subdirector de
que proporciona el Instituto Representacidn Legal
[ Inicko ]
6.1
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come  Registrador de la Unidad
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65
El registrador verifica que el soliciants
tenga las facdtades para cancelar |a
inseripeldn ur:l m\;ez &msg: vtﬁﬂca:; - 6.6
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:olp:nu; deI::ﬁ ?::ﬁ?;f:ancehdén mid:d ﬁﬁ:n.‘l: de Rupl;ddn

dentro del slstema sin que s¢ tenga que
natificar la cancelacitn al solidtante.

¥

Fin del procedimienta,
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o PR-DDAJ-20 Reposicion de constancias en el registro Unico de personas
Procedimiento acreditadas (RUPA)
Elabor6 Carlos Radl Sandoval Fernandez - Aprobd Néstor Garcfa Aguilar

P-DDAJ-2.2 Registro unico de personas acreditadas

PR-DDAJ-20: Reposicion de constancias en el registro Unico de personas
acreditadas (RUPA)

1. Objetivo

Reposicién de Constancia por robo o extravié en el Registro Unico de Personas Acreditadas a solicitud de la

persona acreditada por si o a través de sus representantes legales o apoderados, en los términos del

articulo 28 del Decreto.
2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de [a Ley Federal de Procedimientos Administratives, el Decreto por el
cual se establece el Procedimiento y los Requisitos de para la Inscripcién en el Registro Unico de Personas
Acreditadas Operadas por las Dependencias y Organismos Descentralizados de la Administracién Piblica
Federal y las Bases para la Interconexidén Informatica de los mismos y Los lineamientos para Creacion y
Operacién e Interconexion de los Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias y Organismos

Descentralizados de la Administracién PGblica Federal.
3. Alcance

Usuarios del Registro Unico de Personas Acreditadas.
4, Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacion Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la reposicién de la constancia pro robo o extravid, de las personas acreditadas en

el Registro Unico de Personas Acreditadas a peticidn del solicitante.

5. Normas de operacion
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Reposicidbn de constancias en el registro U(nico de personas

Procedimiento | PR-DDAJ-20 | . ias (RUPA)

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

Estricta observancia a los articulos 19 y 23 de Los Lineamientos para Creacién y Operacién e
Interconexién de los Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias y Organismos

Descentralizados de la Administracion PGblica Federal y demas ordenamientos aplicables.
6. Detalle del procedimiento
Usuarios de del Registro Unico de Personas Acreditadas.

6.1 La persona acreditada por si o a través de sus representantes legales o apoderados,
debera presentar una solicitud por escrito con firma autdgrafa, ante la unidad administrativa
Acreditante ante quien se realizd el registro inicial, por el cual solicita la reposicion de la
constancia por robo o extravid, manifestando bajo protesta de decir verdad que conoce de

las penas en lo que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad distinta a la judicial.
Oficialia de Partes

6.2 El personal de ventanilla recibe la solicitud de reposicidn de constancia por escrito con

firma autégrafa.

6.3 El personal de ventanilla entregara al solicitante el acuse de recibo de la solicitud

efectuada.

6.4  Turna y entrega las Solicitudes al funcionado designado dentro de la DDAJ] como

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante.

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de

Representacion Legal)

6.5  El registrador, dentro de un término de 2 dias contados a partir del dia siguiente de

recibida la solicitud deberd expedida la reposicién sin que se tenga que notificar al solicitante.

6.6 Integra al expediente la solitud de repaosicién y copia de [a reposicidn impresa en el
sistema de RUPA.
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’ oL PR-DDAJ-20 Reposicion de constancias en el registro Unico de personas
Procedimiento acreditadas (RUPA)
Elabord . Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcfa Aguilar
Fin del procedimiento
7. Relacion de formas y/o formato

Sin formatos
8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-20

Usuarios de los Servicios Oficialia de Partes
que proporciona el Instituto

Especialista Subdirector de
Representacion Legal

=)
v
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5.6
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[ Fin del procedimiento.
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Prestacidn de servicios de asesoria legal para la elaboracidn de

fi R-DDAJ-21 . .
Procedimiento | P contratos y convenios que el Instituto celebre

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.3 Revision y elaboracion de contratos

PR-DDAJ-21: Prestacion de servicios de asesoria legal para Ia elaboracion de contratos
y convenios que el Instituto celebre

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de prestacion de servicios de asesoria legal para la elaboracién de
contratos y convenios que el Instituto celebre, realizado por la Subdireccién Divisional de Representacidn
Legal.

2. Politica

Tener pleno conocimiento de los efectos y alcances de los derechos y obligaciones que le correspondan al
Instituto, tanto en su caracter de persona moral oficial, que revistan los requisitos de forma y de fondo
sefialados por la legislacién administrativa y civil en el area de su competencia. Crear compromisos y
prerrogativas de acuerdo a derecho y asi contar con elementos juridicos en caso de incumplimiento de las

partes con las que se efectlen.

3. Alcance

Areas administrativas del Instituto.
4, Responsabilidad

La Subdireccién de Representacion Legal es el area encargada de brindar asesoria legal para elaborar los

contratos y convenios en que el Instituto sea parte.
s. Normas de operacion

Los derechos y obligaciones que adquiera el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial deberén
sustentarse en [a legislacién vigente que resulte aplicable al caso concreto y estar -acordes a las

disposiciones administrativas que rigen el funcionamiente del Organismo.

Pagina 100 de 262




Manual de Procedimientos de la

L H‘_
I M P I m\’ Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
-

INSTITUTL MEXICAND
13 LA PROPILIAD
INTUISTRIAL 1 / 2017

Prestacidn de servicios de asesoria legal para la elaboracidén de

imiento | PR-DDAJ-21 : ,
Procedimiento | PR contratos y convenios que el Instituto celebre

Elabord Carlos Ratl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

6.

Detalle del Procedimiento

Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1  Turnay entrega la Solicitud al Especialista.

Especialista

6.2  Realiza la captura complementaria de la Solicitud.

6.3 Integra al expediente que corresponda la solicitud y anexos en su caso.

6.4  Clasifica el expediente, con base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica;

6.5 Elabora un proyecto de contrate o convenio, de acuerdo con [a informacidon proporcionada

por el area solicitante.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.6  Revisa el proyecto de contrato o convenio.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectde los

cambios necesarios.

6.7  Envia el proyecto al area que administrard el contrato para la revision de aspectos de

caracter técnico y al area administrativa para el aspecto financiero.

Area Interesada

6.8 Dichas areas regresan el proyecto con las modificaciones pertinentes.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.9 Revisa las correcciones al proyecto de contrato o convenio por el area interesada, lo

devuelve al Especialista para que efect(ie los cambios necesarios.

6.10 Enviala versién final al drea que administrara el contrato para la ribrica de la version final |

\
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Procedimiento contratos y convenios que el Instituto celebre

Elabord Carlos Ralll Sandoval Fernandez Aprobd.. - Néstor Garcia Aguilar

Area Interesada

6.11.- Revisa rlbrica de la versién final

6.12 Envia para firma de las partes involucradas.

6.13 Remite un ejemplar def contrato original para su resguardo.

Subdireccion de Representacion Legal.

6.14 Archiva el documento.

Fin del procedimiento

7.

Relacion de formas y/o formato

Sin formatos
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Prestacién de servicios de asesoria legal para la elaboracidon de

i PR-DDAJ-21 . )
Procedimiento contratos y convenios que el Instituto celebre

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobo Néstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDA}-21

Subdirector de Representacion Especialista Subdirector de Area Interesada
Legal Representacion
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Turnay ermtg'a las solititudes Realiza la captura complementaria de
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v
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6.5
Elabora ol prayecto de contrate ¢
convenic

F

6.6
— Revlsa el proyecta de contrato o
convenlo:

< e S

A
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Procedimientd '

PR-DDAJ-21

Prestacion de servicios de asesoria legal para la elaboracién de
contratos y convenios que el Instituto celebre

Elabord Carlos Ratl Sandoval Fernédndez Aprobd .- Néstor Garcia Aguilar
Subdirector de Representacién Especialista Subdirector de Area Interesada
Legal Representacion
Legal
o 68
Cichas dreas regresan
¢l proyecte conlas.
madificaciones
nertinentes
4.9 ‘—[
Revisa las correcciones al proyecto de
contrato o comwenic por el drea
Interesada, bo devuelve a1 especialista
para que efectliie los  cambios
necesarios
znﬂmmid?ﬂ?m al drea que Revisa '?'3"‘1"‘ de a
adoinistrard of contrato para fa nibrica P versisn final
e la versién final }
6.12
Envia para firma de las
partes volucradas
614 613
Archiva el ——————|  Remite un clemplar del
documents cantrata original para
S rEsRUIrdo

I Fin de! procedimiento
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Prestacion de servicios de asesoria legal para la elaboracién de

Procedimiento | PR-DDAJ-22 | o0 oi0s y convenios que el Instituto celebre

Elabor6 Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.3 Revision y elaboracion de contratos

PR-DDAJ-22: Prestacion de servicios de asesoria legal para la elaboracion de
contratos y convenios que el Instituto celebre

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de prestacion de servicios de asesoria legal para [a revision de
contratos y convenios que el Instituto celebre, realizado por la Subdireccién Divisional de Representacion

Legal.
2. Politica

Tener pleno conocimiento de los efectos y alcances de los derechos y obligaciones que le correspondan al
Instituto, tanto en su caracter de autoridad como en su caracter de pérticular, que revistan de los requisitos
de forma y de fondo sefialados por |a legislacion administrativa y civil, en el area de su competencia. Crear
compromisos y prerrogativas de acuerdo a derecho y asf contar con elementos juridicos en caso de

incumplimiento de [as partes con las que se efectden.

Las areas administrativas del Instituto tendran la obligacién de someter a consideracién de la Direccidn

Divisional de Asuntos Juridicos todos los cantratos y convenios celebrados por el Instituto.
3. Alcance

Areas administrativas del Instituto.

4. Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacion Legal es el area encargada de brindar asesoria legal para la

revisién de contratos y convenios.

5. Normas de operacion
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Prestacién de servicios de asesoria legal para la elaboraciéon de

i PR- J-22 . .
Procedimiento R-DDA contratos y convenios que el Instituto celebre

Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobé. Néstor Garcia Aguilar

Los derechos y obligaciones que adquiera el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial deberan
sustentarse en la legislacion vigente que resulte aplicable al caso concreto y estar acordes a las

disposiciones administrativas que rigen el funcionamiento del Organismo.
" 6. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
Subdirector Divisional de Representacién Legal.
.61 Turna y entrega el contrato o convenio al Especialista.
Especialista
6.2 Realiza la captura complementaria de la Solicitud.
6.3 Integra al expediente que corresponda el contrato o convenio y anexos en su caso.

6.4 Clasifica el expediente, con base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso ala

Informacién Pablica.

6.5 Estudia y analiza el documento en términos de las disposiciones legales aplicables en caso de

existir comentarios elabora el proyecto de comentarios
Subdirector Divisional de Representacion Legal,
6.6 Revisa fos comentarios al contrato o convenio.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectie los

cambios necesarios.
Subdireccion Divisional de Representacion Legal

6.7  Envia memorandum al area interesada con los comentarios o modificaciones al contrato o

convenio propuestas.
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Area Interesada

6.8  Incorporando las modificaciones respectivas rdbrica la impresién del contrato o convenio en

papel oficial y envia al area interesada.

6.9 Recaba firmas de las partes

6.10 Remite un ejemplar del contrato original para su r;esguardo.
Subdireccién de Representacion Legal

6.11 Registra el ejemplar original para su resguardo.

6.12 Archiva el documento.

Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos

INFORMACION COMPLEMENTARIA.

Dentro de los primeros 10 dias de cada mes, se elabora el reporte de actividades correspondiente a la
elaboracion y revisién de contratos y convenios el cual se remite a la Subdireccién Divisional de Legislacién

y Consulta.
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Procedimiento | PR-DDAJ-22

Prestacion de servicios de asesorfa legal para la elaboracién de
contratos y convenios que el Instituto celebre

Elaboré - | Carlos Rall Sandoval Fernandez Aprobd

Néstor Garcia Aguilar

8.

Diagrama de Flujo PR-DDAJ-22
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Subdirector de Representacion Legal Especialista Area Interesada

A

6.11
Reglstra e efernglar orginal para su
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¥

612
Archiva el

Fin del pracedimiente
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Procedimiento | PR-DDAJ-23 | Expedicion de copias simples o certificadas o compulsa

Elabord Carlos Rall Sandoval Fernandez Aprobo Néstor Garcia Aguilar

P-DDAIJ-2.4 Recuperacidn y certificacion de documentos

PR-DDAJ-23: Expedicion de copias simples o certificadas o compulsa

1. Objetivo
Mantener actualizado el procedimiento de expedicién de copias simples, certificadas o compulsa, realizado

por la Subdireccién Divisional de Representacion Legal.

2. Politica
Como ente juridico sujeto a cumplir obligaciones y ejercer derechos, la facultad de expedir copias

certificadas de sus actuaciones, permite, entre otras cosas, comprobar la actuacion del Instituto a través de
sus areas administrativas; asi como expedir las copias simples y certificadas y efectuar la compulsa de los
documentos que obren en los archivos de la propia area previa solicitud de parte interesada. Asimismo, se
beneficia a los usuarios del sistema de Propiedad Industrial puesto que se ponen a su alcance los
documentos que obran en el Instituto, en observancia a [a legislacibn vigente poniendo a disposicion de las
autoridades judiciales, administrativas, laborales, Ministerio PGblico y de los particulares que las exhiban en
los juicios de amparo, juicios contencioso-administrativos, entre otros.

3, ce

Autorida‘;:il:??udiciales, administrativas, laborales y de los particulares que las requieran para substanciar
toda clase de juicios.

4. Responsabilidad

La Direccién Divisional de Asuntos Jurfdicos a través de las Subdireccion Divisional de Representacion Legal
y la Subdireccién Divisional de Amparos, sera la responsable de proporcionar este servicio previa solicitud
de la autoridad o parte interesada, con estricto apego a las normas que rigen el sistema de propiedad

industrial y la legistacién aplicable.

5. Normas de operacién
No debera expedirse copia de ningln documento si la promocidn no aclara expresamente el nimero de

expediente que lo contiene vy la naturaleza del mismo.

6. Detalle del procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1  Turnay entregala Solicitud de copias al Especialista.
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Especialista

6.2  Realiza la captura complementaria de fa Solicitud

6.3 Analiza la solicitud de copias

En caso de cumplir con los requisitos elabora respuesta al requerimiento y prepara las copias.

6.4, Elabora el oficio a las areas del instituto solicitando el expediente donde obran las

constancias de los documentos a para sacar [a copias a certificar.

Subdireccion Divisional de Representacion Legal

6.5 Revisa y firma el requerimiento y la certificacion.

Especialista

6.6 Asigna folio de salida, notifica, entrega las copias y giosa al expediente
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos

INFORMACIGN COMPLEMENTARIA.

Dentro de los primeros 10 dias de cada mes, se elabora el reporte de actividades correspondiente a la

expedicién de copias certificadas y se remite a Ja Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta.
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Procedimiento | PR-DDAJ-23 | Expedicion de copias simples o certificadas o compulsa
Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobé Néstor Garcia Aguilar

Diagrama de Flujo PR-DDAJ-23
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[ Fin del procedimiento I
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Procedimiento | PR-DDAJ-24 | Substanciacion de procedimientos legales

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernéndez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAIJ-2.5 Substanciacion de procedimientos legales
PR-DDAJ-24: Substanciacion de procedimientos legales
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de substanciacion de procedimientos legales en representacién del

Instituto, realizado por la Subdireccién Divisional de Representacién Legal.

2. Politica

Salvaguarda y protege los intereses del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
3. Alcance

Autoridades judiciales, administrativas y laborales.

4, Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el area encargada de la representacion legal del

Instituto en observancia a la salvaguarda y proteccidn de sus intereses.
5. Normas de operacion

Los procedimientos instaurados por o en contra del instituto, deben observar de manera estricta los

términos y formalidades establecidos en la legislacibén respectiva.

El andlisis de los proyectos se realiza de manera conjunta con las areas administrativas del Instituto,

quienes aportan los elementos base para el desarrollo de las actuaciones del Instituto.
6. Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Revisa los antecedentes y documentos que emanen de un procedimiento o sean el
origen de una controversia y turna al especialista.

Especialista
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6.2.  Realiza la captura complementaria de los antecedentes y documentos que emanen de
un procedimiento o sean el origen de una controversia

6.3  Integra al expediente que corresponda los antecedentes y documentos que emanen de
un procedimiento o sean el origen de una controversia

6.4 - Clasifica el expediente, con base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica;

6.5. Analiza la problematica, elabora el proyecto de actuacién correspondiente segtin [a
situacién en particular o, en su caso, informa a la Subdireccion Divisional de Representacion
Legal la necesidad de requerir mayor informacion al interesado.

Subdireccion Divisional de Representacién Legal
6.6  Analiza el proyecto.

6.7 Informa a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto de actuacion por
parte del Instituto.

Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
6.8 Determina la procedencia o improcedencia del proyecto
Subdireccion Divisional de Representacion Legal
6.9 Substancia las actuaciones a cargo del Instituto.
Fin del procedimiento

7. Relaciéon de formas y/o formato
Sin formatos
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-24
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Fin del procedimiento 1
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Prestacidn de servicios de asesoria juridica a las areas en materia

Procedimiento | PR-DDAJ-25 civil, penal, administrativa y laboral

Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd - Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.6 Asesoria juridica civil, penal, administrativa y laboral a las
areas del Instituto

PR-DDAJ-25: Prestacion de servicios de asesoria juridica a las areas en
materia civil, penal, administrativa y laboral
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de prestacion de servicios de asesorfa juridica a las areas en materia

civil, penal, administrativa y faboral, realizado por la Subdireccién Divisional de Representacidn Legal.
2, Politica

Ofrecer a las diversas areas del Instituto [a asistencia necesaria en el contexto juridico a fin de que las
actuaciones efectuadas por las mismas, se encuentren estrictamente apegadas a las disposiciones juridicas

aplicables.

3. Alcance

A las areas del Instituto.
4, Responsabilidad

La emision de las respuestas estd a cargo de la Subdireccién Divisional de Representacion Legal, mismas
que deberan ser emitidas en un plazo maximo de 10 dias habiles contados a partir de la fecha en que sean

turnadas por la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos.
5. Normas de operacién

La consulta deberd estar redactada en el idioma espafnol y relacionado con las disposiciones legales y

administrativas aplicables vinculadas con las funciones y atribuciones del Instituto.

Actuar en coordinacidn con las areas del Instituto que tengan relacion con la asesoria prestada.
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Prestacion de servicios de asesorfa juridica a las areas en materia
civil, penal, administrativa y laboral

Elaboré - | Carlos Rall Sandoval Fernandez Aprobé Néstor Garcia Aguilar

6.

7.

Detalle del Procedimiento

Subdireccion Divisional de Representacién Legal

6.1 Remite la solicitud al especialista.

Especialista.

6.2  Realiza |a captura complementaria de la Solicitud

6.3  Revisay analiza la consulta planteada y en caso de requerir mayor informacion,

lo informa a la Subdireccién Divisional de Representacion Legal.

6.4 Elabora el oficio de respuesta pasa el proyecto a la Subdireccién Divisional de

Representacion Legal para su revision.

Subdireccién Divisional de Representacién Legal

6.5 Revisa el oficio de respuesta.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para

que efectue los cambios necesarios.

6.6 Firma el oficio de respuesta.

En caso de que la consulta se presente por escrito, incluyendo las que se

realicen via correo electrénico, se deberd entregar al interesado el oficio de

respuesta anexandose el acuse de recibo al expediente respectivo.

Si la consulta se formuld via telefdnica o personalmente, se respondera por la

misma via estableciéndose los datos del asunto en el formato de consultas

Fin del procedimiento

Relacién de formas y/o formato

Sin formatos
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Prestacién de servicios de asesorfa juridica a las areas en materia

Procedimiento | PR-DDAJ-25 | .. penal, administrativa y laboral

Elaboré Carlos Rall Sandoval Fernandez Aprobd . Néstor Garcfa Aguilar

INFORMACION COMPLEMENTARIA.

Dentro de los primeros 10 dias de cada mes, se elabora el reporte de actividades correspondiente a la
expedicién de copias certificadas y se remite a la Subdireccién Divisional de Legislacién y Consulta.
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Prestacion de servicios de asesorfa juridica a las areas en materia

Procedimiento ‘| PR-DDAI-25 civil, penal, administrativa y laboral

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Fiujo PR-DDAJ-25
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| Fin del procedimiento
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Procedimiento | PR-DDAJ-26 | Atencidn de requerimiento de informacion por parte de autoridades

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd - Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.7 Atencion de requerimiento de informacion por parte de
autoridades

PR-DDA}-26: Atencion de requerimiento de informacion por parte de
autoridades

1. Objetivo .

Dar contestacion a los requerimientos de informacion solicitada por el Ministerio Publico, autoridades

judiciales, administrativas y laborales.
2. Politica

De acuerdo a las facultades conferidas por la legislacidn aplicable la Direccién Divisional de Asuntos
Juridicos es el area del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial la encargada de dar contestacién a

los requerimientos de informacion de Ministerio Publico, autoridades judiciales, administrativas y laborales.
3. Alcance

Ministerio Pablico, Autoridades judiciales, administrativas y laborales.

4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacién Legal es el area encargada de la representacién legal del
Instituto en dar contestacidn y obtener de las demas aéreas del instituto de la Informacién que requerida

por la representacion social, autoridades judiciales, administrativas y laborales.
5. Detalles del Procedimiento

Subdirector Divisional de Representacion Legal

5.1 Turna al especialista

Especialista

5.2 Realiza la captura complementaria de oficio de requerimiento de informacién
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Elaboré - | Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Néstor Garcia Aguilar

5.3 Integra el expediente del requerimiento de informacién de la autoridad

5.4 Clasifica el expediente, con base en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica;

5.5 Analiza la solicitud de informacién por la autoridad y elabora proyecto del oficio de
requerimiento de informacion a las ares del Instituto correspondientes.

Subdirector Divisional de Representacion Legal
5.6 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectle los
cambios necesarios.

5.7  Firma el oficio de requerimiento, y se envia al area correspondiente del Instituto
Especialista

5.8 Elabora proyecto de contestacion a la autoridad y certifica oficio de respuesta de las aéreas
del Instituto y anexos en su caso.

5.9 Actualiza el archivo electrdnico de la Solicitud

5.10 Pasa ala Subdireccién el proyecto para su revision y copias certificadas para su firma.
Subdirector Divisional de Representacion Legal

5.11 Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectle los
cambios necesarios.

5.12 Firma el oficio de desahogo, y las copias certificadas en su caso.
Especialista
5.13 Enviael oficio de respuesta al autoridad que requirié la informacidn.

5.14 el acuse del oficio de respuesta lo archiva a su expediente.
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Fin del procedimiento
8. Relacién de formas y/o formato
Sin formatos
9, Diagrama de Flujo PR-DDAJ-26
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Envia el ofitio de respuestaal
autoridad gue requirid la informacidn
514
Elacuse del oficlo de respuesta lo archiva
2 su expediente.
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P-DDAJ-3.1 Substanciacion de juicios de amparo
PR-DDAIJ-27: Substanciacién del juicio de amparo
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento para el seguimiento de los juicios de amparo cuya defensa es

realizada por la Subdireccién Divisional de Amparos.

2. Politica

Defender de manera eficaz y oportuna los actos emitidos por las diversas autoridades que conforman a
este Instituto, en los juicios de amparo interpuestos en contra de estas, cubriendo en su totalidad las

etapas del procedimiento, con excepcidn de la correspondiente al cumplimiento de ejecutorias.

En fa substanciacion de los procedimientos de juicios de amparo se deben agotar todos los recursos legales
que procedan para la defensa de cada asunto, atendiendo a los términos y formas establecidas en la Ley de
Amparo, salvo los casos de excepcidn determinados por el Subdirector Divisional de Amparos, vy el

Coordinador Departamental de Amparos.
3. Alcance

El ambito de aplicacidn de los procedimientos de juicios de amparo, involucra a cualquier autoridad del
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial que haya sido senalada como autoridad responsable

(demandadas) dentro del juicio de amparo, respecto de los actos administrativos que de ellas se reclamen.
4. Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Amparos sera responsable de supervisar:

-El registro de la correspondencia, turno, revision, aprobacién y notificacion de los proyectos;

-El control del desahogo de asuntos exclusivamente referentes a juicios de amparo; y

La Coordinacién Departamental de Amparos sera responsable de dirigir y organizar:

Pagina 123 de 262




I M P I _--..‘....\ Manual de Procedimientos de la
r" Py Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
IS EELIPE Y M AN

DI LA PROPIEDAD
INDUNTII AL \.—"'-" 172017

Procedimiento | PR-DDAJ-27 | Substanciacion del juicio de amparo

Elaboré Karina Sanchez Ocana Aprobd Néstor Garcfa Aguilar

-El registro de la correspondencia y su alta en el sistema, elaboracién y notificacién de los comunicados de
suspensiones, tanto provisionales como definitivas y elaboracién y revisién de proyectos de informes

previos, justificados, recursos y desahogos de requerimientos;

-El control de los términos para la elaboracion de los oficios que se generan en la Subdireccién, para su

oportuna presentacion ante el Poder Judicial de la Federacion.

-La integracion de expedientillos nuevos, glosa de la correspondencia relativa a las suspensiones

provisionales y definitivas y de la correspondencia que no requiera de ningln tramite por parte del area;
-La asignacion de los folios de salida y su captura dentro del sistema de control correspondiente;
-Et desahogo de turnos; y

-La depuracidn de los expedientillos de Juicios de Amparo que han sido concluidos, comunicindolos a las

areas involucradas.
5. Normas de operacién
Sustanciacion de juicios de amparo

Cada abogado especialista tendrd la obligacién de recibir de manera inmediata la correspondencia que la

oficialia de partes le entregue, firmando como acuse de su recepcion en el listado respectivo.

El abogado especialista de manera inmediatamente debera leer y analizar minuciosamente el contenido de
todos los autos que recibe, para asi determinar cual es el tramite que debe darle a cada uno y el tiempo con

que cuenta para ello.

Tratandose de suspensiones provisionales o sentencias interlocutorias en las que se haya otorgado la
suspensidn provisional o definitiva, el abogado especialista que tiene a su cargo el asunto, debera
comunicar por escrito (correo electrénico y oficio) a la autoridad emisora del acto o a la que conforme a sus
facultades le corresponda (por ser la responsable), dentro de las 24 horas siguientes a la fecha en que

recibid, el oficio que decreta la suspension.
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Para la elaboracion de los proyectos de informes previos e informes justificados los abogados especialistas
cuentan con términos internos maximos de 24 horas y 10 dias respectivamente, para presentar a la
Coordinacién Departamental el proyecto correspondiente; tratandose de recursos serd dependiendo de la
naturaleza del recurso de que se trate (revision, queja o reclamacién), debiendo presentar el proyecto
cuando menos dos dias previos a su vencimiento, salvo en el caso del recurso de queja previsto en e

articulo 98 de la Ley de Amparo, en donde el término sera de 12 horas.

Cuando se trate de asuntos urgentes, los abogados especialistas deberan darles atencidon prioritaria e

inmediata.

Los proyectos autorizados por la Coordinacion Departamental deberan ser remitidos de manera inmediata

a [a Subdireccién para recabar (en su caso) la firma respectiva.

Con fundamento en el articulo 12 del Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos,
Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales,
Coordinadores Departamentales y otros Subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 15 de diciembre de 1999, las Subdirecciones
Divisionales de Amparos, y de Representacion Legal, asi como las Coordinaciones Departamentales de
Amparos, y de Procedimientos Legales que tienen adscritas cuentan con facultades para sustanciar ambos
procedimientos (de juicios de amparo y de juicios contenciosos administrativos federales) ante la ausencia

de cualquiera de dichos funcionarios.
6. Detalle del procedimiento
Oficialia de Partes de la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos

6.1 Entrega la correspondencia al Coordinador Departamental de Amparos o al

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales en ausencia del primero.

Coordinador Departamental de Amparos
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6.2  Captura la correspondencia en el sistema respectivo,

6.3 Turna la correspondencia de tramite al abogado designado (especialista) para

continuar con el tramite correspondiente.

Abogado (Especialista)

6.4 Recibe la correspondencia.

6.5  Confirma su recepcion en el sistema de control respectivo.

6.6 Analiza la correspondencia, y si trata de:

-Un auto con requerimiento de informe previo (contintia en el punto 6.7)

-Un auto con requerimiento de infarme justificado y/o copias (continta en el punto 6.8)
-Un acuerdo de tramite con requerimiento (continda en el punto 6.8)

-Un acuerdo de tramite sin reqguerimiento (entrega al encargado del archivo para su

integracion al expediente que le corresponda ver los puntos 6.39, 6.40, 6.45)

-Una resolucién judicial:

. Sentencia interlocutoria (continda el procedimiento en el punto 6.7)
. Sentencia que sobresee o niega el amparo (ver 6.36)
. Sentencia que concede amparo (continta el procedimiento en el punto 6.9)

-Un acuerdo de cumplimiento de ejecutoria (continua el procedimiento en el punto 6.46, 6.47,
6.48y 6.49)

-Un acuerdo de asunto concluido por sobreseimiento o que causa ejecutoria por negativa de

amparo (ver el punto 6.46, continua el procedimiento enel 6.48)

6.7 Comunica concesidn o negativa de suspensién provisional o definitiva a la autoridad

senalada como responsable del Instituto.
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6.8 Recaba informacion y documentacion necesaria para desahogar el requerimiento con

apoyo de la Autoridad sefialada como responsable de este Instituto.
6.9 Elabara y rubrica el proyecto de informe previo, justificado, desahogo, o recurso.

6.10 Remite el proyecto al Coordinador Departamental de Amparos o al Coordinador

Departamental de Procedimientos Legales en ausencia del primero, para su revision.
Coordinador Departamental de Amparos

6.11 Recibe el proyecto.

6.12 Revisa el proyecto.

-5i no existen correcciones al proyecto (continua en el punto 6.20)

-Si existen correcciones al proyecto:

6.13 Sefiala correcciones al proyecto (si considera debe agregarse, modificarse o restarse

algo en su contenido)

6.14 Devuelve el proyecto al abogado para que realice las correcciones correspondientes.
Abogado (Especialista)

6.15 Recibe el proyecto para su correccidn.

6.16 Realiza las correcciones indicadas.

6.17 Presenta el proyecto al Coordinador Departamental de Amparos, o de Procedimientos

Legales para su autorizacion.
Coordinador Departamental de Amparos
6.18 Recibe el proyecto corregido.

6.19 Revisa las correcciones realizadas al proyecto.
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6.20 Autorizay valida el proyecto insertando su ribrica, o en su caso, lo firma por ausencia.

(En este dltimo caso continua en el punto 6.25)

6.21 Entrega el proyecto autorizado al abogado para recabar [fa firma del Subdirector

Divisional de Amparos, quien lo firmara por ausencia de la Autoridad responsable.
Subdirector Divisional de Amparos

6.22 Recibe el documento autorizado y validado por el Coordinador.

6.23 Firma el documento.

6.24 Devuelve al abogado el documento firmado.

Abogado (Especialista)

6.25 Recibe el documento firmado.

6.26 Asigna niimero de folio al documento conforme al control de folios de salida.

6.27 Prepara el oficio junto con su acuse de recibo, las copias suficientes y los documentos
anexos necesarios para su debida presentacion ante la autoridad correspondiente del Poder

Judicial de la Federacion.

6.28 Registra el oficio en la libreta de asuntos enviados, indicando:
-El folio de salida.

-El Juicio de Amparo.

-El Juzgado.

-El tipo de asunto que se envia.

-Las iniciales del abogado que elaboré el proyecto.

6.29 Deposita el oficio en la bandeja de salida para su presentacién ante la autoridad

correspondiente del Poder Judicial de |a Federacion.
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Notificador o Abogado Especialista en turno por ausencia del notificador

6.30 Coteja los oficios que se encuentran en la bandeja de salida con los gque aparecen

anotados en la libreta.
6.31 Asienta en la libreta el total de asuntos que se lleva y plasma su ribrica.

6.32 Presenta los oficios ante la autoridad del Poder Judicial de la Federacion de que se
trate, recabando sello y firma en los acuses {si la autoridad se encuentra fuera del Distrito
Federal remite el oficio a través del Servicio Postal Mexicano por correo certificado con acuse
de recibo).

6.33 Entregalos acuses al encargado del archivo,
Encargado del Archivo

6.34 Coteja los acuses que el notificador le entrega, contra los que se encuentran anotados
en la libreta de salida.

6.35 Recibe los acuses, asentando el nGmero de acuses que el notificador le entrega vy su

rubrica.
6.36 Archiva en el expediente que corresponda.

6.37 Tratandose de asuntos nuevos, elabora la carpeta del expediente de juicio de amparo
y la etiqueta de clasificacion conforme a [a Ley Federal Transparencia y Acceso a la

Informacidn Pdblica.

6.38 Adhiere la etiqueta al expediente.

6.39 Integra los documentos (constancias) al expediente.
6.40 Folia Jas fojas que integran el expediente.

6.41 Remite el expediente integrado al Director Divisional de Asuntos Juridicos para recabar

su rdbrica en la etiqueta.
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Director Divisional de Asuntos Juridicos
6.42 Recibe el expediente integrado.

6.43 Rubrica la etiqueta de clasificacidén de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a [a Informacion Publica.

6.44 Remite el expediente al encargado del archivo.

Encargado del Archivo

6.45 Guarda el expediente en el Archivo de la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos.
Abogado (Especialista)

6.46 Prepara el expediente de Juicio de Amparo para su envio al area sustantiva, con la

finalidad de que éste, sea integrado al de la figura de propiedad industrial que corresponda.

6.47 Elabora el oficio mediante el cual remite al area emisora del acto reclamado, los
acuerdos relativos al cumplimiento de ejecutoria del juicio de amparo para que dicha area
proceda a avocarse al cumplimentar la ejecutoria (en caso de que se haya otorgado el amparo

y la proteccién de la Justicia de la Unidn).
6.48 Anexa el expediente que obra en el Archivo de la DDA), al oficio de envio.

6.49 Deposita el oficio en {a bandeja de salida para su remisién al area correspondiente del

Instituto, por parte del notificador.

6.50 Registra el oficio en el control correspondiente, indicando:
-El nimero interno.

-El Juicio de Amparo.

-El Juzgado.

-El Quejoso.
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-El 4rea a la que se remite.

-El expediente natural.

-Las iniciales del abogado que elaboré el proyecto.

Notificador o Abogado Especialista en turno por ausencia del notificador

6.51 Coteja los oficios que se encuentran en la bandeja de salida con los que aparezcan

anotados en la libreta.

6.52 Asienta en la libreta el total de asuntos que se lleva y plasma su rdbrica.

6.53 Entrega el expediente en el area correspondiente.

6.54 Entrega el acuse al encargado del archivo.

Encargado del Archivo

6.55 Archiva los acuses de expedientes enviados a las dreas y efectda su captura.
Fin del procedimiento.

7. Relacién de formas y/o formato
Sin formataos
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8. Diagrama de Flujo PR-DDA1-27
Oficialfa de Coordinaciones | Subdireccion | Direccidon | Abogado | Notificador | Encargado
Partes Departamentales | Divisional Divisional | Especialista de archivo
De la Direccién de Amparosy | de Amparos de
Divisional de Procedimientos Asuntos
Asuntos Legales Juridicos
Juridicos
I INICID '
¥ 62
6.1 Captura la
Entrega la correspondenc
correspondancia _.J iaenel
al Coordinador sisterma
Departamental respactive, 6.4
de Amparos o al * Recibela
Coordinador ccrresp?ﬂde"cia.
Departamental 6.3 v
de Tuma la
Procedimientos correspondenc 65
Legales en {a de trémite al Confirma su
ausencia del abogado recepcidn en el
primearo, designado sisterna de
{espedialista) control
para continuar respectivo.
con el tramite L J
correspondien
te- 66

Analiza la correspondencia, y
si trata de;

-Un auta con requerimienta
de informe previo (continda
en el punto 6.7}

-Un auto con requerirmiento
de informe justificado y/o
copias {continda en ef punta
6.8)

-Un acuerdo de trdmite con
requerimiento {contintz en el
punto 6.8)

-Un acuerdo de tramite sin
requerimiente {entrega al
encargade del archivo para su
Tntegracitn al expediente que
le corresponda ver las puntas
6.39, 6,40, 6.45)

-Una resalucidn judicial:

« Sententia interlocutoria
(continia el procedimiento en
el punto 6.7}

* Sentencia que scbrases o
nlega el amparg (ver 6.36)

Continda diagrama
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Departamentales

Subdireccidn
Divisional

Direccidn
Divisional

Abogado
Especialista

MNotificador

Encargado
de archivo

De la Direccién
Divisional de
Asuntos
Juridicos

de
Asuntos
Juridicos

de Amparos y
Procedimientos
Legales

de Amparos

= Sentencia que
£ONCede AMpAro
{continGa of
procedimiente en ¢l
punto 6.9
<n acuerde de
cumnplimiento de
clecuyoria
(continua el
procedimicnto en of
punto §.46, 6.47,
648 y 6.49)
~Un aguerda de
asunta conduido por
sobresetmiento o que
causa efecutora por
negativa de amparo
{ver el punto 6.46,
continua ¢
procedimicnto anel
448

4.7
Comunica concesidn
o negativa de
suspensiin
provisional &
definitiva a la
autaridad sefialada
coma responsable del
Instituto.

v

68
Recaba informaddny
documentatién

659
Elabora y rubrica &l
proyecto de informe
previ, justificado,
dcsahngoln reoEsa.

h 4

6.10
Remite ef proyecto al
Coordinadar

611 . Departamental de
. A al
Recibe of proyecto. -+ o p

Continda diagrama
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Oficialfa de Coordinaciones | Subdireccion | Direccién | Abogado | Notificador | Encargado
Partes Departamentales | Divisional Divisional | Especialista de archivo
De la Direccion de Amparosy | de Amparos de
Divisional de Procedimientos Asuntos
Asuntos Legales Juridicos
Juridicos

613
Seiiala carrecdones al
prayects (sl consdera
debe agregarse,
modificarse o restarse
algo en | contenide)

v

614
Devuchie ¢l proyecto

615
al abagado pan gue Recihe ¢l
proyectopara
realim_- Hs U correctitn
cvrectiones
correspondientes.
418
Realiza las commeccliones
indicadas.
617
Fresenta &l proyecto al
Coordinac
6.18 D:pana.rmnt-:ledc
Retibe el prayecta IS, O
mnc:ir::_ Procedimientas Legales
* para su autarizackin,
6.19
Revisa las carmeoclones
reakizadas al proyecto.
6.20
Autoriza yvalidael
prayecto Insertando
su ribrica, o en su
caso, lo firma por
ausenda. (En c5te
Gltimao casa continua
en el punta 6,253

Coptinta diagrama
EE—
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Oficialia de Coordinaciones | Subdirecciéon | Direccion | Abogado | Notificador | Encargado
Partes Departamentales | Divisional Divisional | Especialista de archivo
De la Direccidn de Amparosy | de Amparos de
Divisional de Procedimientos Asuntos
Asuntos Legales Juridicos
Juridicos
6521
Emtrega €l proyecto
autorizado al abogada
para recabar la fima
del Subdirector
Divislonal de Amparos,
quienlo firmard por
ausenda de la
Autoridad responsable.
6.22
Redbe of documento
autorizado y validada
por el Coordinador.
4.23
Firma el documento.
L 2
624
Devuetve al abogad » 6.25
o m?m Reu‘beﬁel doct.rne. nte
v
[ 1]
Asigna niimera de
folia 2l documents
conforme al control
de folios de salida,
L 2
627
Prepara el aficia
Junta con suacuse de
reclba, las coplas
suficientes y los
dotumentos anexos
PECERINOS para sut
debida presentacién
ante la autoridad
comespandiente del
Poder Judical de la
Federachn
Comtinga diagrama I
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628
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-El Juitio de Ampara,
=Bl hzgade.
-fl tipe de asunto que
se envia
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629 .30
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anotados enla Ebreta
¥
631
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total de asuntos que
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632
Presenta Jos aficios
ante la autoridad del
Poder Judicial de by
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trate, recabando sello
v finma en los acuses
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Oficialia de Coordinaciones | Subdireccion | Direccion | Abogado | Notificador | Encargado
Partes Departamentales | Divisional Divisional | Especialista de archivo

De la Direccidn de Amparosy | de Amparos de
Divisional de Procedimientos Asuntos
Asuntos Legales Juridicos
Juridicos

633 634
Entrega los acuses al Encargada del
encargada del ~ Archive
archivo, Cotola los acuses
que ¢f notificador
le entrega, contra
los que se

epcuentan
anatades enla
libreta de salida.

v

§.35
Recibe los acuses,
asentando ¢l ndmero
de atuses que el
notificador le
entrega y suribrica.

636
Archiva enel
expediente que
comesponda,

v

437
Tratindose de
ATUNLES MCYES,
elabora a carpeta
del expediente de
Juicio de amparoy la
ctiqueta de
clasificaclén
conforme a k Ley
Federal
Trirsparencia y
Accescala
Informacién Pliblica,

v

638
Adhiere la etigueta al
expedients.

6.40
Folia ks fojas que integran of
expadiente, ¥ lo remite al Director |
para recabar su nibrica (6,413}
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Procedimiento | PR-DDAJ-27 | Substanciacién del juicio de amparo

Néstor Garcia Aguilar

Elabord Karina Sanchez Ocafia Aprobd

Oficialia de Coordinaciones | Subdireccién | Direccién | Abogado | Notificador | Encargado
Partes Departamentales | Divisional Divisional | Especialista de archivo

De la Direccidn de Amparosy | de Amparos de
Divisional de Procedimientos Asuntos
Asuntos Legales Juridicos
Juridicos

6AZ
Recibe vl exp
integrado,

-

643
Rubrica la etiqueta de
dasilicacién de
conformidad <on la
Ley Federal de
Transparendia ¥
Accesoaln
Informachbn Piblica

A

644
645
al entargado del Guarda ¢
expedienteen el
Archive de fa
Direcclén Divisional
de Asuntos
Iridicas,

§
&
F

k
h 4

1.5.4¢
Frepara o expediente
de Juicio de Amparo
para suenmvia aldrea
sustantiva, con la
finalidad de que éste,
sea integrade alde la
figura de propiedad
industrial que
correspadiL

&.47
Elabora ef oficio mediante
<l cual rernite al drea
emlsora del acto

rectamade, los acuerdos
refativos al cumplimiento
de clecutoria del juiclo de
amparo para que dicha
Area prooeda a avocarse
al cumygdimentar fa
ejecutoria {en caso de que
s¢ haya otorgado ¢
amparo ¥ la proteccidn de
1a Justicla de la Unida).
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PR-DDAIJ-27 | Substanciacién del juicio de amparo

Procedimiento

Elaboré - . Karina Sanchez Qcana Aprobd Néstor Garcia Aguilar
Oficialia de Coordinaciones | Subdireccién | Direccion | Abogado | Notificador | Encargado
Partes Departamentales [ Divisional Divisional | Especialista de archivo
De la Direccidn de Amparosy | de Amparos de
Divisional de Procedimientos Asuntos
Asuntos Legales Juridicos
Juridicos
6.49
Ancxa ol expediente
que cbraenel
Archivo de 2 DDAJ,
2 oficia de envio.
L 4
849
Depasita of oficlo on
la bandela de satida
para su remisién al
drea correspondiente
por parte del
natificader.
v
6.50 6.51
Registra etafici en ol Notificader (a
nirol
wrrc?;:ondlcnte. ::o usmnw:o?:cm. “mmja
indicando: del notificador).
B nidmers Intermo. Cotela los aficlos que
-f iuéx} liega&dr&m se encuentran en la
- bande]a de sali
-El Quejoso, los ql.;lE n:re‘:::nm
- drea alaque se anotados en I lbreta.
remite.
-El expediente natural *
{marca, p o
Procedimisnto 552
Contenciosa). Aslenta en la libreta el
-Las Iniciales ded total do asuntos que
abagada que elabond se Heva y plasma su
<l proyecto, ribrica.
v
453
Entrega cl expedicnte
cnd érea
carmcspandients.
i‘ 655
Enmrega ;:Iacuse al Em:rmdd
encargado def archivo. Arnchivalos
anuses de
expedientes
enviados a las
Arcas yefectia
sucaptura.
Fln del
nreerdimisnrs

Pagina 139 de 262




I M P I r__h,_\ Manual de Procedimientos de la
Y Direccién Divisional de A idi
S IR RN N I RN ART N} VHA a de suntos Jur[dlcos
Iy PRI A \.___
R EAERNAAY] [

1/2017

Substanciacién del juicio contencioso administrativo federal (Juicio

Procedimiento | PR-DDAJ-28 de Nulidad)

Elaboré Karina Sanchez Ocaha Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-3.2 Substanciacion de juicios contenciosos administrativos

federales

PR-DDAJ-28: Substanciacion del juicio contencioso administrativo federal (Quicio de
Nulidad)

1. Objetivo
Mantener actualizado el procedimiento para el seguimiento de los juicios contenciosos administrativos

federales cuya defensa es realizada por la Subdirecci6n Divisional de Representacién Legal.

2. Politica

Realizar la defensa de los actos emitidos por las diversas autoridades de este Instituto llevando a cabo la
substanciacion de los juicios contenciosos administrativos federales por parte de la Subdireccién Divisional
de Representacidon Legal cubriendo las etapas del procedimiento en su totalidad, con excepcidn de la

correspondiente al cumplimiento de ejecutorias.

En la substanciacién de los procedimientos de juicios contenciosos administrativos federales se deben
agotar todos los recursos legales que procedan para la defensa de cada asunto, atendiendo a los términos y
formas establecidas en la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, y el Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles salvo los casos de excepcién determinados por el Subdirector Divisional de

Representacion Legal y el Coordinador Departamental de Procedimientos Legales.

3. Alcance

Cualquier autoridad del Instituto Mexicanc de la Propiedad Industrial que haya sido sefialada como

autoridad demandada dentro del juicio contencioso administrativo federal.

4. Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacién Legal serd responsable de supervisar:

-El registro de la correspondencia, turno, revisidn de los proyectos, aprobacion y notificacion de los mismos;
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Elaboré Karina Sanchez Ocafia Aprobd Néstor Garcia Aguilar

£l control del desahogo de asuntos referentes a juicios contenciosos administrativos federales; y
La Coordinacién Departamental de Procedimientos Legales sera responsable de dirigir y organizar:

-El registro de la correspondencia y su alta en el sistema, elaboracion y notificacion de los comunicados de
suspensiones de la ejecucion de los actos administrativos impugnados, asi como [a y elaboracion y revisién

de proyectos de contestacion de demandas, desahogos de requerimientos, alegatos y recursos;

-El control de los términos para la elaboracion y entrega de proyectos que se generan en la Subdireccién,

para su oportuna presentacién ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa;

-La integracién de expedientillos nuevos, glosa de la correspondencia relativa a las suspensiones
provisionales y definitivas o cualquier otra medida precautoria, y de la correspondencia que no requiera de
ning(n tramite por parte del area;

-La asignacidn de los folios de salida y su registro;
-El desahogo de turnos; y

-La depuracién de los expedientillos de Juicios Contenciosos Administrativos Federales que han sido

concluidos, comunicandoselos a las 4reas involucradas,

5. Normas de operacion

Sustanciacidn de Juicios de Nulidad

Cada abogado especialista tendra la obligacién de recibir de manera inmediata la correspondencia que la

oficialia de partes le entregue, firmando como acuse de su recepcion en el listado respectivo.

El abogado especialista debera ieer inmediatamente y analizar minuciosamente el contenido de todos los
autos que recibe, para asf determinar cual es el tramite que debe darle a cada uno y el tiempo con que cuenta

para ello.

Tratandose de juicios en los que haya otorgado la suspension o medida cautelar solicitada por la actora, el

abogado especialista que tiene a su cargo el asunto, debera comunicar por escrito (correo electrénico y \
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Elabord Karina Sanchez Ocafa Aprobd Néstor Garcia Aguilar

oficio) a la autoridad emisora del acto o a la que conforme a sus facultades le corresponda, dentro de las 24

horas siguientes a la fecha en que recibid, el oficio que decreta la suspensién o medida.

Para la elaboracion de los proyectos de contestacidn de demandas los abogados especialistas cuentan con
un término interno maximo de 22 dias para presentar a la Coordinacién Departamental el proyecto

respectivo.

Tratandose de contestaciones a las ampliaciones de demanda, los abogados especialistas deberan entregar
el proyecto en un plazo méaximo de 10 dias para presentar a la Coordinacién Departamental el proyecto

respectivo.

Tratandose de la interposicion de Recursos, los abogados especialistas cuentan a mas tardar con un

término interno de 12 dias para presentar a la Coordinacion Departamental el proyecto respectivo.

Cuando se trate de asuntos sefialados como urgentes, los abogados especialistas deberan darles atencidn

prioritaria e inmediata.

Los proyectos autorizados y validados por la Coordinacion Departamental deberdn ser remitidos de manera

inmediata a la Subdireccién para recabar (en su caso) la firma respectiva.

Una vez firmado el asunto, el abogado especialista debera en forma inmediata preparar el asunto para su
envio al Tribunal Federal de Justicia Administrativa, anexando copias suficientes para los traslados y los
anexos que requiera, colocandolo en la bandeja que para tal efecto se halla en la Coordinacién y anotandolo

en la libreta respectiva.

Cuando se envien al Tribunal Federal de Justicia Administrativa expedientes originales o pruebas fisicas, los
abogados especialistas deberan registrarlos en el libro designado para tal efecto, donde constara: el folic de
salida asignado, el nimero de expediente del Juicio de Nulidad, el Nombre del Actor, los datos de
identificacién de los expedientes originales y/o los datos de identificacion de las pruebas fisicas con la
debida descripcidn de las mismas, asi como las iniciales del abogado especialista encargado del asunto. Para
el caso de que el expediente administrativo o las pruebas fisicas sean devueltos por el Tribunal, se deber

hacer de inmediato el descargo respectivo.
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Con fundamento en el articulo 12 del Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos,
Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales,
Coordinadores Departamentales y otros Subalternos del iInstituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de diciembre de 1999, las Subdirecciones
Divisionales de Amparos, y de Representacion Legal, asi como las Coordinaciones Departamentales de
Amparos, y de Procedimientos Legales que tienen adscritas, cuentan con facultades para sustanciar ambos

procedimientos (de juicios de amparo y de juicios contenciosos administrativos federales).

6. Detalle del procedimiento

Oficialia de Partes de Ia Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

6.1 Entrega la correspondencia al Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o al
Coordinador Departamental de Amparos en ausencia del primero.

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o Coordinador Departamental de
Amparos

6.2 Turna la correspondencia de tramite al abogado designado (especialista) para continuar con
el tramite correspondiente.

Abogado (Especialista)

6.3 Recibe la correspondencia.

6.4  Confirma su recepcidn en el sistema de control rgspectivo.
6.5 Revisa la correspondencia, y si trata de:

-Un auto con requerimiento de contestacion de demanda con medidas cautelares (continda en el
punto 6.6)

-Un auto con requerimiento de contestacion de demanda (contin(a en el punto 6.7)

-Un acuerdo de tramite con requerimiento {(continda en el punto 1.5.7)
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-Un acuerdo de tramite sin requerimiento (ver los puntos 6.38, 6.39 y 6.44)
-Una sentencia que:

« Sobresee o confirma la validez de la resolucién impugnada (ver los puntos 6.38, 6.39 y continua en
el 6.45)
» Declara [a nulidad de [a resolucién impugnada (continta el procedimiento en el punto 6.8)

-Un acuerdo de cumplimiento de ejecutoria (ver los puntos 6.38, 6.39 y continua en el 6.46

-Un acuerdo de asunto concluido por sobreseimiento © que causa firmeza por declarar la validez de

la resolucion impugnada (ver los puntos 6.38, 6.39 y continua en el 6.45)

6.6 Comunica concesién o negativa de la medida cautelar a la autoridad sefalada como

demandada del Instituto.

6.7  Recaba informacion y documentacién necesaria para desahogar el requerimiento con apoyo

de la Autoridad sefialada como demandada de este Instituto.
6.8  Elabora y rubrica el proyecto de contestacién de demanda, desahogo, alegatos o recurso.

6.9 Remite el proyecto al Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o al

Coordinador Departamental de Amparos en ausencia del primero, para su revision
Coordinador Departamental de Procedimientos Legales

6.10 Recibe el proyecto.

6.11 Revisa el proyecto.

- Si no existen correcciones al proyecto (continua en el punto 1.5.19)

-Si existen correcciones al proyecto:
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6.12 Sefiala correcciones al proyecto (si considera debe agregarse, modificarse o restarse algo en

su contenido)

6.13 Devuelve el proyecto al abogado para que realice las correcciones correspondientes.
Abogado (Especialista)

6.14 Recibe el proyecto para su correccion.

6.15 Realiza las correcciones.

6.16 Presenta el proyecto corregido al Coordinadores Departamentales Procedimientos
Legales o al Coordinader Departamental de Amparos para su autorizacion.

Coordinador Departamental de Praocedimientos Legales
6.17 Recibe el proyecto corregido.
6.18 Revisa las correcciones realizadas al proyecto.

6.19 Autoriza y valida el proyecto insertando su ribrica o en su caso, lo firma por ausencia.
(En este Ultimo caso continua en el punto 1.5.24)

6.20 Entrega el proyecto autorizado al abogado para recabar fa firma del Subdirector

Divisional de Representacién Legal, quien lo firmara en representacién de la Autoridad
demandada.

Subdirector Divisional de Representacion Legal

6.21 Recibe el documento autorizado y validado por el Coordinador.
6.22 Firma el documento.

6.23 Devuelve al abogado el documento firmado.

Abogado (Especialista)

6.24 Recibe el documento firmado.

6.25 Asigna nimero de folio al documento conforme al contro! de folios de salida.
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6.26 Prepara el oficio junto con su acuse de recibo, las copias suficientes para los traslados
y los documentos anexos necesarios para su debida presentacién ante la Sala correspondiente
del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

6.27 Registra el oficio en la libreta de asuntos enviados, indicando:
-El folio de salida.

-El Juicio de Nulidad.

-El Actor.

-Las iniciales del abogado que elabord el proyecto.

-El tipo de asunto que se envia.

6.28 Deposita el oficio en la bandeja de salida para su presentacién ante la Sala correspondiente

del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
Notificador o Abogado Especialista en turno por ausencia del notificador

6.29 Coteja los oficios que se encuentran en la bandeja de salida con los que aparecen anotados

en la libreta.
6.30 Asienta enla libreta el total de asuntos que se lleva y plasma su rubrica.

6.31 Presenta los oficios ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa recabando sello y

firma en los acuses.
6.32 Entrega los acuses al encargado del archivo.
Encargado del Archivo

6.33 Coteja los acuses que el notificador le entrega, contra los que se encuentran anotados en la

libreta de salida.
i
6.34 Recibe los acuses, asentando el nimero de acuses que el hatificador le entrega y su rL'Jbrica.\\

6.35 Archiva en el expediente que corresponda. \
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6.36 Tratandose de asuntos nuevos, elabora la carpeta del expediente de juicio de nulidad y la

etiqueta de clasificacidn conforme a la Ley Federal Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica.
6.37 Adhiere la etiqueta al expediente.

6.38 Integra los documentos (constancias) al expediente.

6.39 Folia las fojas que integran el expediente.

6.40 Remite el expediente integrado al Director Divisional de Asuntos Juridicos para recabar

su rUbrica en la etiqueta.
Director Divisional de Asuntos Juridicos
6.41 Recibe el expediente integrado.

6.42 Rubrica la etiqueta de clasificacion de conformidad con la Ley Federal de Transparencia

y Acceso a la Informacion Piblica.

6.43 Regresa el expediente al encargado del archivo.

Encargado del Archivo

6.44 Guarda el expediente en el Archivo de la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos.
Abogado (Especialista)

6.45 Prepara el expediente de luicio de Nulidad para su envio al area sustantiva, con la

finalidad de que éste, sea integrado al de la figura de propiedad industrial que corresponda.

6.46 Elabora el oficio mediante el cual remite el expediente al area emisora de la resolucidn
impugnada, para que dicha drea efectué el cumplimiento de la sentencia dictada (en caso de
que se haya declarado la nulidad de la resolucién impugnada vy certificado la firmeza de la

misma por parte de la Sala que conocid del asunto), o bien, lo integre al expediente natural
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(en caso de que el juicio de nulidad se haya concluido por sobreseimiento o se haya reconocido

la validez de la resolucién).
6.47 Anexa el expediente que obra en el Archivo de la DDAJ, al oficio de envio.

6.48 Deposita el oficio en la bandeja de salida para su remisién al drea correspondiente del

Instituto, por parte del notificador.

6.49 Registra el oficio en el control correspondiente, indicando:

-El ndimero interno.

-El Juicio de Nulidad.

-La Sala.

-El Actor.

-El area a la que se remite.

-El expediente natural (marca, patente o procedimiento contencioso).

-Las iniciales del abogado que elaboré el proyecto.

Notificador o Abogado Especialista en turno por ausencia del notificador

6.50 Coteja los oficios que se encuentran en la bandeja de salida con los que aparezcan anotados

en la libreta.

6.51 Asienta en la libreta el total de asuntos que se lleva y plasma su ribrica.
6.52 Entrega el expediente en el &rea correspondiente.

6.53 Entrega el acuse al encargado del archivo.

Encargado del Archivo

6.54 Archiva los acuses de expedientes enviados a [as areas y efectla su captura.

Fin del procedimiento.

Pagina 148 de 262




Manual de Procedimientos de la
Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

INSTITUTO MEXICANC
P LA PROPIEDALY

INDUSTRIAL

>

k—.

172017

Substanciacion del juicio contencioso administrativo federal (Juicio

6.5
Revlm fa correspondenca, y 51
trata de;

-Un atto con requerdmicnta de
contestackinde demanda con
medidas cautelares (continda en
<l punto 6.8
-Un avta con requerimicnte de
contestacidn de demanda
{contin(a enel punte 6.7}
-Un acuerda de trimite con
requerimiento {continga en el
punta 6.7}

-Un acuerda de trimite sin
requermicntn {ver los puntos
6.38,639¥ 6.44)

-Una sentencia que:
Sobresee o confirma l validez
de la resolocidn mpugnada (ver
les puntos 6.38, 6,39 ¥ continua
enel 6,45)

» Declara Ja nutidad de la
resolucién impugnada Ccontinda
o procedimients en & punto £.8)
-\n acuerda de cumplimicnte de
ejecutoda (ver los puntos 6,38,
639 y continua ened 6,46}
~1n acuerdo de asunte conchido
par sobreseimicnto o que cakisa
firmeza pov dectarar k validez de
1a resolucidn knpugnada (ver los
puntos 6.38, 6.3% ¥ continua en
el 6.45)

| Lontinda diagrama |

edimient PR-DDAJ-28 :
Procedimiento de Nulidad)
Elabord - Karina Sanchez Ocana Aprobd Néstor Garcia Aguilar
7. Relacién de formas y/o formato
Sin formatos
8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-28
Oficialia de Partes | Coordinacién | Subdireccion | Direccidon | Abogado | Notificador | Encargado
De la Direccién | Departamental | Divisional | Divisional | Especialista del
Divisional de de de Amparos de Archivo
Asuntos Juridicos | Procedimientos Asuntos
Legales Juridicos
6.1 o o 6.2
Enl Ll
w::f;*’"dc"da ::rrn:pondcnua dI:
al Coordinador trimite al abogado 63
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P-DDAJ-3.2 Substanciacion de juicios contenciosos administrativos
federales '

PR-DDAJ-29: Substanciacion del juicio contencioso administrativo federal
tramitado a través de internet (Juicio de Nulidad)

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para el seguimiento de los juicios contenciosos administrativos federales

tramitados en linea, cuya defensa es realizada por la Subdireccién Divisional de Representacion Legal.
2. Politica

Realizar la defensa de los actos emitidos por las diversas autoridades de este Instituto llevando a cabo la
substanciacidén de los juicios contenciosos administrativos federales tramitados en linea por parte de la
Subdireccién Divisional de Representacion Legal cubriendo las etapas del procedimiento en su totalidad, con

excepcion de la correspondiente al cumplimiento de ejecutorias.

En la substanciacién de los procedimientos de juicios contenciosos administrativos federales tramitados en
linea, se deben agotar todos los recursos legales que procedan para la defensa de cada asunto atendiendo a
los términos y formas establecidas en la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, y el
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles salvo los casos de excepcidn determinados por el Subdirector

Divisional de Representacion Legal y el Coordinador Departamental de Procedimientos Legales.
3. Alcance

Cualquier autoridad del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial que haya side sefialada como

autoridad demandada dentro del juicio contencioso administrativo federal.
4, Responsabilidad
La Subdireccién Divisional de Representacion Legal sera responsable de supervisar:

-El registro de la correspondencia, turno, revision de los proyectos, aprobacion y envio de los mismos;
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-El control del desahogo de turnos referentes a juicios contenciosos administrativos federales en linea; y La

Coordinacién Departamental de Procedimientos Legales serd responsable de dirigir y organizar:

-El registro y seguimiento de la correspondencia electrénica, su alta en el sistema, elaboracién y
notificacidén de comunicados de suspensiones {provisionales y definitivas), efaboracidn, revisién y envio de

contestaciones de demanda, recursos y desahogos de requerimientos diversos.

-El control de los términos para la elaboracidn y entrega de proyectos, para su oportuna presentacion en el

portal del juicio en linea tramitado ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

5. Normas de operacién
Sustanciacion de juicios de nulidad en linea

- El encargado de la oficialia de partes y los abogados especialistas tendran [a obligacién de revisar

diariamente y a primera hora su cuenta de correo electrénico institucional.

Una vez advertida la existencia de cualquier notificacion relacionada con algin juicio de nulidad en linea, el
encargado de la oficialla de partes, deberd reenviar de manera inmediata el correo electrénico; de igual
manera, tendra la obligacién de tunmar la correspondencia via electrénica con copia de ello a los
Subdirectores Divisionales de Representacién Legal, Amparos, asi como a los Coordinadores

Departamentales de Procedimientos Legales y Amparos.

- Los abogados especialistas tendran la obligacion de recibir de manera inmediata en su bandeja de
entrada la correspondencia que le sea turnada confirmando la recepcion de esta y de inmediato deberan
leer y analizar minuciosamente el contenido de todos los autos que le sean turnados, para asi identificar y

determinar cudl es el tramite que se le dara a cada uno de elfos y el tiempo con que cuenta para ello.

Tratandose de juicios en los que haya otorgado la suspension o medida cautelar solicitada por la actora, €l
abogado especialista que tiene a su cargo el asunto, debera comunicar via correo electrénico a la autoridad
emisora del acto o a [a que conforme a sus facultades le corresponda, dentro de las 24 horas siguientes a la

fecha en que recibid, el oficio que decreta la suspensién o medida.
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Para la elaboracion de los proyectos de contestacién de demandas los abogados especialistas cuentan con
un término interno maximo de 22 dias para presentar a la Coordinacién Departamental el proyecto

respectivo.

En caso de contestaciones a las ampliaciones de demanda, los abogados especialistas deberan entregar el
proyecto en un plazo maximo de 10 dias para presentar a la Coordinacién Departamental el proyecto

respectivo.

En la interposicion de Recursos, los abogados especialistas contaran, con un término interno

maximo de 12 dias para presentar a [a Coordinacién Departamental el proyecto respectivo.

Cuando se trate de asuntos sefialados como urgentes, los abogados espedialistas deberan darles atencion

prioritaria e inmediata.

Cuando se envien al Tribunal Federal de Justicia Administrativa expedientes originales o pruebas fisicas, los
abogados especialistas deberan registrarlos en el libro designado para tal efecto, donde constara: el folio de
salida asignado, el nimero de expediente del Juicio de Nulidad, el Nombre del Actor, los datos de
identificacidn de los expedientes originales y/o los datos de identificacion de las ]:;ruebas fisicas con la
debida descripcidn de las mismas, asi como las iniciales del abogado especialista encargado del asunto. Para
el caso de que el expediente administrativo o las pruebas fisicas sean devueltos por el Tribunal, se debera

hacer de inmediato el descargo respectivo.

Con fundamento en el articulo 12 del Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos,
Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales,
Coordinadores Departamentales y otros Subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el dia 15 de diciembre de 1999, las Subdirecciones
Divisionales de Amparos, y de Representacidn Legal, asi como las Coordinaciones Departamentales de
Amparos, y de Procedimientos Legales que tienen adscritas cuentan con facultades para sustanciar ambos

procedimientos (de juicios de amparo y de juicios contenciosos administrativos federales).
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6. Detalles del procedimiento
Oficialia de Partes de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

6.1 El oficial de partes ingresara por lo menos 3 veces en el transcurso del dia, a la cuenta de
correo electronico institucional registrada ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa para el

Sistena de Justicia en Linea cuya direccion es juridicojlinea@impi.gob.mx.

6.2. Advertida la existencia de un aviso de notificacién, reenviard el correo electrénico a los

siguientes destinatarios:

- - Director Divisional de Asuntos Juridicos

- Subdirector Divisional de Amparos

- Subdirector Divisional de Representacion Legal
- - Coordinador Departamental de Procedimientos Legales
- - Coordinador Departamental de Amparos

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o Coordinador Departamental de

Amparos

6.3 Ingresa al Portal del Sistema de Justicia en Linea del Tribunal Federal de Justicia

Administrativa.

6.4  Busca el expediente electrdnico y se notifica del acuerdo respectivo.

6.5. Una vez notificado, envia el Acuse de Recibo Electrdnico correspondiente al oficial de partes.
Oficialia de Partes

6.6 Captura los datos principales de la correspondencia (Acuse de recibo Electrénico) en el

sistema de control de la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos.
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6.7 Obtiene del sistema de control de la DDAJ la designacion del folio de entrada y del abogado

responsable del juicio (éste (ltimo sélo en caso de autos admisorios de demanda).

6.8 Turna la correspondencia- de manera electrdnica, enviando un correo electrénico al
abogado designado con copia para los Coordinadores de Procedimientos Legales y Amparos,

solicitando la confirmacién de lectura del mismo.

Abogado (Especialista)

6.9 Recibe la correspondencia en su bandeja de entrada.

6.10 Confirma su recepcion en el sistema de control respectivo.
6.11 Revisa la correspondencia, y si trata de:

-Un auto con requerimiento de contestacion de demanda con medidas cautelares (contintia en el
punto 6.12)

-Un auto con requerimiento de contestacion de demanda (contindia en el punto 6.13)
-Un acuerdo de tramite con requerimiento (continda en el punto 6.13)

-Una sentencia que:

. Resuelve el incidente de medidas cautelares (contintia en el punto 6.12)

. Resuelve un recurso de reclamacién que modifica (contintia en el punto 6.15)

. Resuelve un recurso de reclamacidn que confirma (continda en el punto 6.15)

) Declara la nulidad de la resolucion impugnada {contintia el procedimiento en el punto 6.15)
. Reconoce la validez de la resolucién impugnada (continta en el punto 6.36)

- Un acuerdo que declara el asunto concluido por sobreseimiento (contintia en el punto 6.36)

- -Un acuerdo de asunto concluido por sobreseimiento o que causa firmeza reconociendo la

validez de |a resolucién impugnada (ver el punto 6.38)

- Un acuerdo de cumplimiento de ejecutoria (continda en el punto 6.37)

Pagina 158 de 262




I M P I P Manual de Procedimientos de la
W Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
TN, e Y
T g

1/2017

Substanciacién del juicio contencioso administrativo federal

Procedimiento | PR-DDAJ-29 tramitado a través de internet (Juicio de Nulidad)

Elaboré” . Karina Sanchez Ocafa Aprobd Néstor Garcia Aguilar

6.12 Comunica concesiébn o negativa de la medida cautelar a la autoridad sefalada como

responsable del Instituto.

6.13 Recaba informacion y documentacién necesaria para desahogar el requerimiento con

apoyo de la Autoridad sefialada como responsable de este Instituto.

6.14 Prepara las pruebas que por su naturaleza no relnan las caracteristicas técnicas para

integrar el Expediente Electronico.
6.15 Elabora el proyecto respectivo (contestacion de demanda, desahogo, alegatos o recurso).

6.16 Remite via electronica el proyecto para revision del Coordinador Departamental de

Procedimientos Legales, o del Coordinador Departamental de Amparos.

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o Caordinador Departamental de

Amparos

6.17 Recibe el proyecto.

6.18 Revisa el proyecto.

-Si no existen correcciones al proyecto (continua en el punto 6.26)
-Si existen correcciones al proyecto:

6.19 Seftala correcciones al proyecto (si considera debe agregarse, modificarse o restarse algo en

su contenido)

6.20 Remite el proyecto via electrénica al abogado, para que realice las correcciones

correspondientes.
Abogado (Especialista)
6.21 Recibe el proyecto para su correccion.

6.22 Realiza las correcciones.

o
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6.23 Remite el proyecto corregido al Coordinador Departamental de Procedimientos Legales, o al

Coordinador Departamental de Amparos.

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o Coordinador Departamental de

Amparos
6.24 Recibe el proyecto corregido,
6.25 Revisa las correcciones realizadas al proyecto.

6.26 Autoriza y valida el proyecto enviandole via correo electronico al Subdirecter Divisional de
Amparos, o en su caso, inserta por ausencia su Firma Electrénica Avanzada para ser presentado

ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa, a través del Sistema de Justicia en Linea,

6.27 Una vez presentado el documento, envfa por correo electrdnico el acuse de recibo

correspondiente, al abogado responsable,
Abogado (Especialista)

6.28 Recibe del Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o del Coordinador

Departamental de Amparos o el acuse de recibo respectivo, via correo electrénico.

6.29 Para el supuesto a que se refiere el punto 1.4.14, deja el oficio de desahogo
correspondiente en |a bandeja de salida, para su presentacidn ante [a Sala correspondiente del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, por parte del integrante de [a oficialia de partes

designado (Notificador).
Notificador
6.30 Recoge el oficio que se encuentra en la bandeja de salida.

6.31 Presenta el oficio ante la Sala correspondiente del Tribunal Federal de Justicia

Administrativa, recabando sello y firma.
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6.32 Digitaliza el acuse respectivo y lo integra al expediente electrénico de respaldo

correspondiente.

6.33 Entrega el acuse al abogado.

Abogado (Especialista)

6.34 Recibe el acuse y lo digitaliza.

6.35 Captura en el Sistema de Control de la DDAJ los datos de presentacion del asunto.

6.36 Se solicita a la Sala de conocimiento del Tribunal Federal de Justicia Administrativa,

que certifique la firmeza de ia resolucion definitiva.

6.37 Remite (via electrénica con confirmacion de entrega y lectura) al drea emisora del acto
reclamado, el Expediente Electrénico que incluya los acuerdos relativos al cumplimiento de
ejecutoria del juicio contencioso administrativo federal, para que proceda a avocarse al mismo

(en caso de que se haya declarado la nulidad de la resolucién impugnada).
6.38 Archiva el expediente electrénico como asunto completamente concluido.
Fin del procedimiento.

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-29

Oficialfa de Partes Coordinaciones Subdireccion Divisional | Abogado Especialista
De la Direccion Divisional de Departamentales de Amparos
Asuntos Juridicos de Amparosy
Procedimientos
Legales

l!‘iI.CIO J
R 4

6.1
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i 4.3
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v ¥

&5 55
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67
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6.9
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N de did.
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punto 6.13)

.

ContInda diagrama
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Emision de Opiniones institucionales en materia legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio a la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Cdmara de Senadores

Samantha Estela Andrade

Elabord Chavarria

Aprobé Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-4.1 Consultoria Juridica en Propiedad Intelectual

PR-DDAJ-30: Emision de Opiniones institucionales en materia legislativa
solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, CAmara de Diputados o
Camara de Senadores

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de Emisidn de Opiniones Institucionales en materia Legislativa
solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Camara de Diputados o CAmara de Senadores realizado

por a Subdireccién Divisional de Legislacion y Consulta.
2. Politica

Rendir en término las opiniones institucionales solicitadas por la Secretarfa de Economia, Camara de
Diputados, Camara de Senadores o cualqﬁier otra Dependencia o Entidad de la Administracidén P(blica
Federal a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos, sobre de iniciativas, proyectos de Decretos que
reforman, adicionan, derogan o abrogan el marco juridico del [nstituto Mexicano de la Propiedad Industrial o

aquellos puntos de acuerdo relacionados con su competencia.
3. Alcance

Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial, Secretaria de Economia, Camara de Diputados, Camara de

Senadores o cualquier otra Dependencia o Entidad de la Administracién Plblica Federal.
4. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Subdireccién Divisional de Legislacion y Consulta la emisién de las opiniones
institucionales en materia legislativa sobre iniciativas, proyectos de decreto o puntos de acuerdo, mismas
que son rendidas a través de resimenes ejecutivos, cuadros comparativos, memorandos, correos

electrénicos, etc.

El término para su atencién es variable, toda vez que lo fija el solicitante en funcién de la urgencia para

rendir la opinidn.
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Emision de Opiniones institucionales en materia [egislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficic a la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores

. Samantha Estela Andrade - , ; .
Elaboré . Chavarria Aprobd Néstor Garcia Aguilar
5. Detalle del procedimiento:

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
5.1 Recibe la solicitud.

5.2 Entrega la solicitud al especialista para su registro y turno en el control respectivo, v en su

caso fija un término para entrega del proyecto.

Especialista

5.3 Recibe la solicitud.

5.4 Registra la solicitud en el control respectivo

5.5  Turnala solicitud al especialista designado de preparar la opinién solicitada
Especialista

5.6  Recibe la solicitud.

5.7 Escanea la solicitud y elabora un proyecto de comunicacién en papel o electrénica junto con
un resumen ejecutivo del proyecto de reforma; o en su caso, un cuadro comparativo con los textos
legales vigente, para enviarse a [as dreas cuya competencia puede verse afectada por la iniciativa o

proyecto de decreto

5.8 Asigna nimero de folio de salida conforme al control que corresponde a tos memorandums

internos.

5.9 Entrega el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta para su revisién.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consuita _

5.10 Recibe el proyecto.

5.11 Revisa el proyectoy

-Si no hay correcciones (continua en ¢l punto 5.18)
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Emisién de Opiniones institucionales en materia legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio a la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores

Samantha Estela Andrade

Elabord Chavarria

Aprobd Néstor Garcia Aguilar

-Si hay correcciones (continua en el punto siguiente)

5.12 Remite el proyecto corregido al especialista para que realice las correcciones.
Especialista

5.13 Recibe el proyecto para su correccion.

5.14 Realizalas correcciones al proyecto.

5.15 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su

autorizacion,

Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta.

S.16 Recibe el proyecto corregido.

5.17 Revisa las correcciones,

5.18 Autoriza el proyecto, si éste es en papel ribrica y firma.
Si la comunicacién es electronica:

5.19 Envia la comunicacion junto con el resumen ejecutivo del proyecto de reforma; o en su caso,
el cuadro comparativo con los textos legales vigente (archivos anexos), via correo electrénico al

area correspondiente del Instituto.
Si la comunicacion es en papel:

5.20 Remite la comunicacién junto con el resumen ejecutivo del proyecto de reforma; o en su

caso, el cuadro comparativo con los textos legales vigentes (documentos anexos) al especialista.

Especialista

5.21, Recibe la comunicacidén con sus documentos anexos autorizada.

5.22 Entrega la comunicacidn con sus documentos anexos al mensajero para su notificacién. \
\‘\

Mensajero
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Emisidon de Opiniones institucionales en materia legislativa
Procedimiento | PR-DDAY-30 | solicitadas por oficio a la Secretaria de Economia, Cadmara de
Diputados o Camara de Senadores

Samantha Estela Andrade

Chavarria Aprobé Néstor Garcla Aguilar

Elabord

5.23 Recibe la comunicacién con sus documentos anexos.
5.24 Notifica al &rea correspondiente del Instituto la comunicacion.

5.25 Entrega el acuse de recibo {(que debera contener el sello, o en su caso firma y fecha de la

persona que recibid) al especialista,
Especialista
5.26 Recibe el acuse de recibo.

5.27 Registra el acuse de recibo en el control el envio de la informacidn y archiva en el expediente

correspondiente, hasta en tanto reciba la respuesta del area involucrada.

Recibida la respuesta del area involucrada.

5.28 Elabora el proyecto de opinidn institucional en el formato que corresponda con base en la
respuesta del area involucrada que contiene comentarios técnicos y operativos, y el analisis legal de

disposiciones nacionales e internacionales, asi como el oficio de respuesta.

5.29 Asigna a la opinidn institucional el nimero de folio de salida conforme al control que

corresponde a los oficios de salida.

5.30 Entrega el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacidn y Consulta para su revision.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

5.31 Recibe el proyecto.

5.32 Revisa el proyectoy

-Si no hay correcciones (continua en el punto 5.39)

-Si hay correcciones (continua en el siguiente punto)

5.33 Remite el proyecto corregido al especialista para que realice las correcciones,

Especialista
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Emisién de Opiniones institucionales en materia legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio a la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores

Samantha Estela Andrade

Elabord Chavarria

Aprobd Néstor Garcia Aguilar

5.34 Recibe el proyecto para su correccion.
5.35 Realiza las correcciones al proyecto.

5.36 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta para su

autorizacién.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

5.37 Recibe el proyecto corregido.

5.38 Revisa las correcciones.

5.39 Somete a consideracion del Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto rubricado.
Director Divisional de Asuntos Juridicos.

5.40 Recibe el proyecto.

5.41 Revisa el proyecto

-Si existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

para que realice las adecuaciones correspondientes conforme al punto 5.31 y siguientes,
-Si no existen observaciones (continua en el punto siguiente)

542 Da su Vo. Bo., al proyecto firmando el formato y el oficio, o en su caso instruye al

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su firma.
5.43 Remite el formato y el oficio firmado al Subdirector Divisional de Legislacion y Consuita.
Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta.

e que haya sido instruido por el Di r Divisional juridi

5.44 Signa el formato y el oficio,
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Emisién de Opiniones institucionales en materia legislativa
Procedirniento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio a la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores

Samantha Estela Andrade

Elaboré Chavarria

Aprobé Néstor Garcfa Aguilar

5.45 Remite la opinidn institucional autorizada al especialista.

Especialista

5.46 Recibe Ia opinidn institucional autorizada.

5.47 Entrega la opinién institucional al mensajero para su notificacion.
Mensajero

5.48 Recibe |a opinién institucional.

5.49 Notifica la opinién institucignal a la Dependencia o Entidad.

5.50 Entrega el acuse de recibo (que debera contener el sello, o en su caso firma y fecha de la

persona que recibié) al especialista.
Especialista
5.51 Recibe el acuse de recibo.

5.52 Registra el acuse de recibo en el control respectivo el envio de la informacion y archiva en el

expediente correspondiente,
Fin del procedimiento

6. Relacién de formas y/o formato
Sin formatos
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Emisibn de opiniones institucionales en materia Legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores
. Samantha Estela Andrade ' . - , , .
Elaboré. Chavarria Aprobd Neéstor Garcia Aguilar

7. Diagrama de Flujo PR-DDAI-30
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Emisién de opiniones institucionales en materia Legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio de la Secretaria de Economfa, Cdmara de
Diputados o Camara de Senadores
. Samantha Estela Andrade e , , .
Elabord . Aprobd Nestor Garcia Aguilar
abo Chavarria pro ° &
Unidad de Secretaria | Direccién | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcion de del Divisional | Divisionalde | (Encargado (Encargado
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Emision de opiniones institucionales en materia Legislativa
solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Cdmara de Senadores

Procedimiento | PR-DDAJ-30

, Samantha Estela Andrade , , , .
Elaboré . Aprobd Néstor Garcia Aguilar
Chavarria
Unidad de Secretaria | Direccidén | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcion de del Divisional | Divisionalde | (Encargado (Encargado
documentos de la Director de Legislaciony | de realizar de
Direccién Divisional Asuntos Consulta registro y desahogar o
Divisional de de Juridicos turnodela | responderla
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Emision de opiniones institucionales en materia Legislativa
PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficioc de la Secretaria de Economia, CAmara de

Procedimiento
Diputados 0 Camara de Senadores

Elabord Samantha Estela Andrade: Aprobd Néstor Garcla Aguilar
Chavarria
Unidad de Secretaria | Direccidn | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcion de del Divisional | Divisional de | (Encargado (Encargado
documentos de la | Director de Legislaciony | de realizar de
Direccidn Divisianal Asuntos Consulta registroy desahogar o
Divisional de de Juridicos turnodela | responder la
Asuntos Juridicos Asuntos consulta) consulta)
Juridicos
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Emision de opiniones institucionales en materia Legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio de la Secretaria de Economifa, Cdmara de
Diputados o Cimara de Senadores
Samantha Estela Andrade , . , .
Elabord . Aprobd Néstor Garcia Aguilar
Chavarria P 8
Unidad de Secretaria | Direccidn | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcion de del Divisional | Divisional de | (Encargado (Encargado
documentos de la Director de Legislacién y de realizar de
Direccion Divisional Asuntos Consulta registro y desahogar o
Divisional de de Juridicos turnodela | responder la
Asuntos Juridicos Asuntos consulta) consulta)
Juridicos
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Emisién de opiniones institucionales en materia Legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores

. Samantha Estela Andrade - , ; .
Elaboré. . Aprobé Néstor Garcia Aguilar
Chavarria
Unidad de Secretaria | Direccién | Subdirector Especialista Especialista | Mensajero
recepcién de del Divisional | Divisional de | (Encargado (Encargado
documentos de la Director de Legislacidn y de realtzar de
Direccion Divisional Asuntos Consulta registro y desahogar o
Divisional de de Juridicos turno dela responder [a
Asuntos Juridicos Asuntos consulta) consulta)
Juridicos
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Fin el Procedimiente
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Emision de opiniones institucionales en materia Legislativa por
deteccién de la iniciativa o proyecto de decreto de la gaceta
parlamentaria 0 en la gaceta del senado o en la pagina de la comision
federal de mejora regulatoria

Procedimiento | PR-DDAJ-31

Samantha Estela Andrade

Elabord .
N Chavarria

Aprobo Néstor Garcfa Aguilar

P-DDAJ-4.1 Consultoria Juridica en Propiedad Intelectual

PR-DDAJ-31: Emision de Opiniones institucionales en materia legislativa
solicitadas por deteccién de la iniciativa o proyecto de decreto en la gaceta
parlamentaria o en la gaceta del senado o en la pagina de la comision
federal de mejora regulatoria

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de Emision de Opiniones Institucionales en materia Legislativa por
deteccion de la Iniciativa ¢ Proyecto de Decreto en la Gaceta Parlamentaria ¢ en la Gaceta del Senado o en
la pagina de la Comisi6én Federal de Mejora Regulatoria realizado por la Subdireccién Divisional de
Legislacién y Consulta.

2. Politica

Detectar iniciativas o proyectos de decreto que sean de interés para el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial respecto de los cuales se pueda presentar una posicién u opinidn institucional a efecto de

preservar fas facultades y competencia gue el marco juridico vigente le otorga a dicha Institucion.

El procedimiento es de naturaleza preventiva ante la posibilidad de que la Secretarfa de Economia, €l
Congreso de la Unidn o la Comisidn Federal de Mejora Regulatoria omitan solicitar la posicion u opinidén del

Instituto.
3. Alcance

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, Secretaria de Economia, CAmara de Diputados, Camara de

Senadores o cualquier otra Dependencia o Entidad de la Administracidn Pablica Federal.
4. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Subdireccién Divisional de Legislacién y Consulta la emision de opiniones
institucionales detectar iniciativas o proyectos de decreto o puntos de acuerdo, a través de memorandos,

resmenes ejecutivos, cuadros comparativos, correos electronicos, etc.
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Emisidn de opiniones institucionales en materia Legislativa por
deteccién de la iniciativa o proyecto de decreto de la gaceta
parlamentaria o en la gaceta del senado o en la pagina de [a comisién
federal de mejora regulatoria

Procedimiento | PR-DDAJ-31

Samantha Estela Andrade

Chavarria Aprobd Néstor Garcia Aguilar

Elaboré

NORMAS DE OPERACION EN EMISION DE OPINIONES INSTITUCIONALES EN MATERIA
LEGISLATIVA POR DETECCION DE LA INICIATIVA O PROYECTO DE DECRETO EN LA GACETA
PARLAMENTARIA O EN LA GACETA DEL SENADO O EN LA PAGINA DE LA COMISION FEDERAL DE
MEJORA REGULATORIA

Se illeva un control de las opiniones en un archivo de excel, en el que se capturan los siguientes rubros:

Fecha de recepcion: se captura la fecha en que se recibe la solicitud de opinién en la Direccidn, o, en su

caso, la fecha en que se publica la Iniciativa en Gacetas.

Folio: el nimero de folio con el que se recibe en la Oficialia de Partes de la Direccién. En caso de que se

haya detectado via Gacetas, se anota s/n.

N° de expediente: en este espacio se captura el nimero de expediente que le asigna la Secretaria del

Director.

Denominacion del proyecto: Se anota el titulo de la Iniciativa sobre la cual se solicita la opinién, asf como

el nombre del legislador que la presenta y su grupo parlamentario.

Dependencia o Entidad solicitante: Se anota el oficio y fecha mediante el cual se solicita la opinién. En
caso de gue se haya detectado via revisién de Gacetas, se anota el nimero y fecha de la Gaceta en que se

publica.

Areas involucradas: En su caso, se anota la Direccién Divisional vinculada con la opinién solicitada.
Folio y fecha de respuesta: Se captura el nimero de oficio y la fecha en que se emite la opinidn.
Observaciones: Dependiendo el caso, puede anotarse el estado legislativo de la Iniciativa.

Estado interno: se informa si estd pendiente o atendida.

Por instrucciones de la Direccién General de Enlace de Ia Secretaria de Economia, la opinidn debe remitirse
en el Formato para la Emisién de Opiniones de la Administracion Plblica Federal, en el cual debe requisitarse \

con la siguiente informacion:
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Emision de opiniones institucionales en materia Legislativa por
deteccién de la iniciativa o proyecto de decreto de la gaceta
pariamentaria o en la gaceta del senado ¢ en la pagina de la comisidn
federal de mejora regulatoria

Procedimiento | PR-DDAJ-31

Samantha Estela Andrade

Elabord Chavarria

.Aprobé Néstor Garcia Aguilar

Datos Generales: Se especifica si la opinién es sobre una Iniciativa, Minuta o Dictamen; su nombre;

promoverte, y fecha de presentacién.

Argumentos Juridicos: En este rubro debe colocarse la opinién juridica general que merece el asunto
legislativo, mencionando, de ser el caso, la constitucionalidad de la propuesta a efecto de detectar con
oportunidad algdn vicio de inconstitucionalidad que contenga el asunto legislativo; si generarfa sobre

regulacién, duplicidad con alglin ordenamiento juridico vigente, y/o invasién de competencias.

Argumentos Técnicos o de implementacion: En este recuadro se sefala la opinidn de las &reas técnicas,
las ventajas o desventajas y las facilidades o dificuitades para implementar en la practica el asunto
legislativo. De ser el caso se debe indicar si la problematica planteada ya es atendida por algin programa o

politica pUblica instrumentada por el Ejecutivo Federal a través del Instituto.

Argumentos presupuestales e impacto estimado: Esta seccidn debe ilenarse por las dreas
administrativas de cada dependencia o entidad en caso de que el asunto legislativo tenga impacto
presupuestal. En la medida de lo posible se cuantificara dicho impacto y de ser el caso se estableceran los

posibles costos y/o beneficios de ser aprobada en sus términos.

Observaciones Especificas al Articulado: En esta seccidn deben colocarse los comentarios especificos

que, en su caso, se tengan sobre el articulado, asf como propuestas alternativas de redaccion, de haberlas.
Resumen de Ia opinidn: En este rubro se detalla la siguiente informacion:
Dependencia emisora: Se anota el nombre del Instituto.

Posicién Institucional: Sefalar alguna de las siguientes categorias: en contra; a favor; modificaciones;

indiferente, o no compete a esta dependencia.

Prioridad: Sefalar alguna de las siguientes categorias seglin sea la prioridad, riesgo u oportunidad para el

Instituto: alta, media o baja.
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Emisidn de opiniones institucionales en materia Legislativa por |
deteccidn de la iniciativa o proyecte de decreto de la gaceta
parlamentaria o en la gaceta del senado ¢ en la pagina de la comisién
federal de mejora regulatoria

Procedimiento | PR-DDAJ-31

. Samantha Estela Andrade . . .
Elaboro Chavarria Aprab6 Néstor Garcia Aguilar
Fecha de emisién de opinidn: Fecha de la emisién de la opinidn por parte del instituto (DD/MM/AA)
Conclusiones: Comentatios finales y conclusiones de [a postura institucional.

Aunado a lo anterior, se toman en consideracién los comentarios técnicos y operativos de las dreas
involucradas. Asimismo, se efect(ia un analisis legal del proyecto, que incluye técnica juridica, andlisis de

disposiciones internacionales, tratados y acuerdos comerciales y el marco legal nacional.

5. Detalles del procedimiento:

Especialista

5.1 Ingresa diariamente, a primera hora, a través de internet, las Gacetas Parlamentarias de la
Camara de Diputados y del Senado de la Republica, asi como los proyectos normativos en revision

ante la Comisién Federal de Mejora Regulatoria.

5.2 Revisa si existen iniciativas o proyectos de decreto que sean de interés para el Instituto

Mexicano de la Propiedad Industrial.

5.3 Elabora un correo electronico con el contenido de ambas Gacetas, y en su caso, de los
proyectos normativos en revision, dentro del cual se informa si existe alguna iniciativa o proyecto de

decreto de interés para el Instituto.

5.4 Envia el correo electrénico al Subdirector Divisional de Legislacion y Consuita con copia para el

personal adscrito a esa area.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

55 Recibe por correo electrdnico el contenido de ambas Gacetas, y en su caso de los proyectos

normativos en revision,
5.6 Analiza el contenido de ambas Gacetas, y en su caso de los proyectos normativos en
revision,

Si detecta [a existencia alguna iniciativa o proyecto de decreto que de interés para el Instituto: \

\\ -
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deteccién de la iniciativa o proyecto de decreto de la gaceta
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federal de mejora regulatoria

Procédimieﬁto PR-DDAJ-31

Samantha Estela Andrade

Elabors - Chavarria

Aprobd Néstor Garcla Aguilar

5.7 Solicita a la secretaria del Director Divisional de Asuntos Juridicos la creacidon de un
expediente que deberd contener la asignacién de un nGmero de contro! de archivo y la

denominacién propuesta.

5.8 Solicita al especialista que elabore un correo electrénico que contenga un proyecto de
resumen ejecutivo, 0 en su caso un cuadro comparativo de [a iniciativa o proyecto de decreto de

interés para el Instituto.
Especialista
5.9 Elabora el proyecto.

5.10 Envia por correo electrénico el proyecto al Subdireccion Divisional de Legislacién y Consulta

para su revision y aprobacion.
Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta
5.11 Recibe por correo electrénico el proyecto.
5.12 Revisa el proyecto, y de ser necesario solicita correcciones al especialista.
Aprobado el proyecto.

5.13 Envia el correo electrénico con el proyecto de resumen ejecutivo, o en su caso con ef cuadro
comparative de [a iniciativa o proyecto de decreto de interés para el Instituto, a las areas

involucradas, con acuse de recepcidn y lectura, marcando copia al Director Divisional de Asuntos

juridicos, y en su caso al Director General Adjunto que corresponda y a los especialistas

involucrados en |a elaboracion de la opinidn.
Especialista

5.14.- Imprime el correo electrénico y sus anexos y archiva en el expediente.

Si posteriormente se recibe la solicitud de opinidén por escrito por parte de la Secretarfa de \\

Economia, Camara de Diputados, Camara de Senadores o cualquier otra Dependencia o Entidad de \
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Emisidon de opiniones institucionales en materia Legislativa por
deteccién de la iniciativa o proyecto de decreto de la gaceta
parlamentaria o en [a gaceta del senado o en la pagina de la comision
federal de mejora regulatoria

Procedimiento | PR-DDAJ-31

. Samantha Estela Andrade ' . , .
Elabord Chavarria Aprobé Néstor Garcia Aguilar

la Administracién Publica Federal, se atendera al procedimiento establecido para la Emision de
Opiniones Institucionales en materia Legislativa solicitadas por oficio de [a Secretaria de Economia,

Camara de Diputados ¢ Camara de Senadores,
Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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Emisién de opiniones institucionales en materia Legislativa por
deteccién de la iniciativa o proyecto de decreto de la gaceta
parlamentaria o en la gaceta del senado o en la pagina de la comisién
federal de mejora regulatoria

PR-DDAJ-31

Samantha Estela Andrade , ; .
Elaboré . Aprobd Néstor Garcia Aguilar
Chavarria
- -
7. Diagrama de Filujo PR-DDAJ-31
) . IR . . 7
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Emisién de opiniones institucionales en materia Legistativa por
deteccion de la iniciativa o proyecto de decreto de la gaceta
parlamentaria o en la gaceta del senado o en la pagina de la comisién
federal de mejora regulatoria

PR-DDAJ-31

Samantha Estela Andrade pee . . .
Elaboré . Aprobd Néstor Garcia Aguilar
Chavarria P &
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Atencidbn a consultas en materia de propiedad intelectual a

imier PR-DDAI-32 : . N
Procedimiento DAY-3 particulares y otras areas del instituto

Samantha Estela Andrade

Elaboro Chavarria

Aprobé Néstor Garcia Aguilar

P-DDAIJ-4.1 Consultoria Juridica en Propiedad Intelectual

PR-DDAJ-32: Atencion a consultas en materia de propiedad intelectual a
particulares y otras areas del instituto

1. Objeto

Mantener actualizado el procedimiento de prestacién de servicios de consultorfa juridica a particulares y a
otras areas del Instituto en materia de propiedad intelectual realizado por la Subdireccién Divisional de
Legislacién y Consulta.

2. Politica

Prestar de manera eficaz servicios de consultoria y asesoria juridica especializada en propiedad intelectual,
via telefénica, personal, por correo electrdnico u oficio presentado en la oficialia de partes de la Direccién; a

las areas internas del Instituto Mexicano de fa Propiedad Industrial y a los particulares que asi lo soliciten.
3. Alcance

Areas administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, y publico en general.

4, Responsabilidad

Es responsabilidad de la Subdireccién Divisional de Legislacion y Consulta fa prestacién de servicios de
consultoria y asesoria juridica especializada en propiedad intelectual, via telefénica, personal, por correo
electrénico u oficio presentado en la oficialia de partes de la Direccidn, a las areas internas del Instituto

Mexicano de la Propiedad Industrial y a los particulares que asi [o soliciten.

NORMAS DE OPERACION EN PRESTACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA JURIDICA A
PARTICULARES Y A OTRAS AREAS DEL INSTITUTO EN MATERIA DE PROPIEDAD INTELECTUAL

La Subdireccién Divisional de Legislacion y Consulta con base en el Acuerdo que Delega Facultades en los
Directores Generales Adjuntos, Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales,

Subdirectores Divisionales, Coordinadores Departamentales y otros Subalternos del Instituto Mexicano de \
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imiento | PR-DDAJ- . . .
Procedimiento R-DDAJ-32 particulares y otras areas del instituto

Samantha Estela Andrade

Elaboré: Chavarria

Aprobd Néstor Garcia Aguilar

la Propiedad Industrial, tiene entre sus facultades el prestar de manera eficaz servicios de consultoria y
asesoria juridica especializada en propiedad intelectual, via telefonica, personal, por correo electrdnico u
oficio presentado en Ja oficialia de partes de la Direccidn; a las dreas internas del Instituto Mexicano de la

Propiedad Industrial y a los particulares que asi lo soliciten.

Derivado de lo anterior se llevan dos controles de consultas en el primero se registran tanto las consultas
externas como internas, que ingresan a la Subdireccién y que estas a'su vez se dividen en correo electrénico
y oficialia de partes, este control, se realiza en un archivo de Excel en el que se consideran los siguientes

rubros.
-Numero: Es un nlimero consecutivo que se les asigna a las consultas.

-Clase: La clase va a ser el tipo de consulta que es, interna cuando la realiza alguna de las areas del instituto,
esta consulta puede ser realizada via correo electrénico u oficialia de partes; otro tipo puede ser externa es
cuando la realiza ya sea una persona fisica o moral ajena al Instituto y esta puede ser via correo electrénico

u oficialia de partes.

-Fecha de recepcion: Es la fecha en que la consulta ingresa a la Subdireccion Divisional de Legislacién y

Consulta.

-Instrucciones adicionales: Son las anotaciones referentes a cada consulta, puede ser el turno especifico por

la complejidad de esta o algiin dato relevante. -
-Datos del Solicitante: Es el nombre de |a persona que requiere |a asesorfa.

-Correo electrdnico: En caso de que la consulta se haya realizado via correo electrénico este campo se

llenara con la direccion de correo electrénico del solicitante.
~-Consulta o0 mensaje: Se captura la asesoria o informacion que requiere el solicitante.

-Materia: En este rubro se anota la materia sobre la que se trata la consulta (marcas, patentes,

contencioso, juridico, etc.)
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Chavarria
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-Turno: En este campo se anotan las iniciales del personal de la Subdireccién que se encargan de resolver

consuitas, es un turno aleatorio el cual se asigna en orden alfabético.

En el segundo control se registran tanto las consuitas internas y externas realizadas via telefénica y

personales, en este control se registra lo siguiente:

-Nombre, empresa o institucion de la cual habla, nimero telefdnico y la pregunta o consulta a realizar.
Al finalizar el mes sé contabilizan y se registran en el control de asesorias de la Subdireccidn,

5. Detalle del procedimiento

A. TELEFONICAS.

5.1 Ingreso de una llamada telefénica a alguna de las extensiones de la Subdireccion Divisional
de Legislacion y Consulta solicitando consultoria en materia de propiedad intelectual.

Subdirector Divisional de Legistacién y Consulta o especialista.

5.2  Solicita al interesado sus datos (nombre, empresa o institucién de la cual habla, ndmero

telefdnico, pregunta o consulta a realizar) y los anota en el control fisico denominado “Informe de

Consulta”.

5.3 Atiende la consulta el tiempo que necesario hasta que las inquietudes del solicitante han
quedado resueltas.

Si la consulta se refiere a competencia diversa a este Organismo o requieren conocer de un tramite
especifico iniciado ante alguna de las unidades administrativas del instituto, se canaliza al solicitante
con la Dependencia o Entidad competente o a la Direccidn Divisional que se encuentra atendiendo el

tramite.
Finalizada la consulta
54 Requiere al solicitante conteste 2 preguntas:

;Primera vez que consulta al IMPI? S NO
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iConsidera clara la respuesta? Sl NO

5.5 Registra la respuesta proporcionada en el “Informe de Consulta”.

Fin del procedimiento
B. PERSONALES,
PROCEDIMIENTO

5.1  El interesado se presenta en las instalaciones de la Direccion Divisional de Asuntos

Juridicos.
Oficialia de Partes de [a Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos

5.2  Contacta a la Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta a efecto de que

autorice el ingreso de la(s) persona(s).
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

5.3 Autoriza el ingreso de la{s) persona(s) y designa al especialista que se encargara de

atender la consulta.
Especialista

5.4 Recibe al interesado v le solicita sus datos (nombre, empresa o institucion de la cual
habla, ntimero telefénico, pregunta o consulta a realizar) anotindolos en el control

fisico denominado “Informe de Consulta”.

5.5 Atiende la consuita el tiempo que necesario hasta que las inquietudes del solicitante

han quedado resueltas.

Si la consulta se refiere a competencia diversa a este Organismo o requieren conocer

de un tramite especifico iniciado ante ailguna de las unidades administrativas def\
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Instituto, canaliza al solicitante con la Dependencia ¢ Entidad competente o a la

Direccién Divisional que se encuentra atendiendo el tramite.
Finalizada la consuita
5.6 Requiere al solicitante conteste 2 preguntas:
iPrimera vez que consulta al IMPI? S NO
¢Considera clara la respuesta? S NO
57 Registra la respuesta proporcionada en el citado “Informe de Consulta”.
Fin del procedimiento.
€.  CORREO ELECTRONICO
PROCEDIMIENTO

51 Ingresa una consulta al correo electrdnico del Director Divisional de Asuntos
Juridicos, del Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta o de algin especialista

adscrito a la Subdireccién citada.

Si la consulta ingresé al correo electrénico del Director Divisional de Asuntos
Juridicos o de alglin especialista adscrito a la Subdireccion Divisional de Legislacién y

Consulta.
5.2 Reenvian la consulta al Subdirector Divisional de legislacién y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislaciéon y Consulta

53 Reenvia la consulta al especialista encargado del registro y turno para que de acuerdo al rol
previamente establecido, 1a asigne al especialista que debera resolverla. Del mensaje marca a todos

los especialistas del area.

Especialista
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Elabord

54 Registra la consulta en un control (archivo electrénico de Excel®) denominado “Control de

Consultas”™.

El registro de la consulta deberd contener con los siguientes datos: nimero progresivo; clase de
consulta (escrito, telefénica, personales); fecha de recepcién en la Subdireccién Divisional de
Legislacién y Consulta; instrucciones adicionales (Observaciones para dar o emitir una respuesta);
datos del solicitante; correo electrdnico del solicitante; tipo de evaluacién y/o comentario; consulta
o mensaje; fecha de creacidn y emisidn de la consulta; vencimiento; turno (especialista encargado

de emitir respuesta a la consulta); atencion (dia en que se envia la respuesta) y observaciones.

Este control es alimentado conforme se reciben la documentacién que integra el expediente

de la consulta.

5.5 Imprime dos copias del correo electronico, una para el especialista encargado de dar

respuesta a la consulta y otra para archivarla en el expediente correspondiente.
5.6 Turna la consulta al especialista.

Especialista

5.7 Recibe la consulta.

5.8 Analiza la consulta y elabora un proyecto de respuesta.

El proyecto de repuesta se debe realizar en el formato correspondiente para las consultas de correo
electrénico, adjuntando en su caso los anexos que considere Gtiles (gufas del usuario, ley histdrica o
vigente o alglin otro documento de apoyo, en extensioén pdf o doc., de acuerdo a la disponibilidad de

fa informacioén).
5.9  Remite el proyecto al Subdirector Divisicnal de Legistacion y Consulta para su
revision,
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta %

\

5.10 Recibe el proyecto.
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5.11 Revisa el proyectoy
-Si no hay correcciones (continua en ¢l punto 1.4.18)
-5i hay correcciones (continua en el punto 1.412)

5.12 Remite el proyecio corregido al especialista para que realice las correcciones.

Especialista

5.13 Recibe el proyecto para su correccion.

5.14 Realiza las correcciones al proyecto.

5.15 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para
su autorizacion.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

5.16 Recibe el proyecto corregido.

5.17 Revisa las correcciones.

5.18 Autoriza el proyecto. '

5.19 Envia por correo electrdnico la respuesta a la consulta del solicitante con acuse de
recepcidn y lectura, con los archivos adjuntos respectivos, y con copia al Director

Divisional de Asuntos Juridicos y a los especialistas de la Subdireccién Divisional de
Legislacidn y Consulta.

Especialista

5.20 Imprime el correo electrdnico y datos anexos; archiva la impresidn de [a respuesta en el
expediente correspondiente; y descarga la informacion en e archivo electrénico como asunto

concluido.

Fin del procedimiento. \
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D. OFICIO PRESENTADO EN LA UNIDAD DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.
PROCEDIMIENTO

Subdirector Divisional de Legislacion y Consuita

51 Recibe la consulta.

5.2  Entregala consulta al especialista para su registro en el control respectivo.
Especialista.

53 Recibe la consulta.

54 Registra la consulta en un control (archivo electrénico de Excel©) denominado “Control de

Consultas”.

El registro de la consulta deberd contener con los siguientes datos: ndmero progresivo; clase de
consulta (escrito, telefonica, personales); fecha de recepcidn en la Subdireccién Divisional de
Legislacién y Consulta; instrucciones adicionales (Observaciones para dar o emitir una respuesta);
datos del solicitante; correo electrénico del solicitante; tipo de evaluacién y/o comentario; consulta
o} mensaije; fecha de creacion y emision de la consulta; vencimiento; turno (especialista encargado

de emitir respuesta a la consulta); atencién (dia en que se envia la respuesta) y observaciones.

Este control es alimentado conforme se reciben la documentacién que integra el expediente de la

consulta.

5.5  Fotocopia el original del documento, para entregar la copia al especialista que se le haya

asignado la consulta y el original es archivado en el expediente correspondiente.
5.6 Turna [a consulta al especialista.

Especialista

5.7 Recibe la consulta,

5.8  Analiza la consulta y elabora un proyecto de respuesta.
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5.9  Asignaa larespuesta a la consulta el nimero de folio de salida conforme al control que

corresponde a los oficios de salida.

5.10 Remite el proyecto por correo electrénico ¢ en papel al Subdirector Divisional de

Legislacidn y Consulta para su revision.

Subdirector Divisional de Legislacidon y Consulta

5.11 Recibe el proyecto.

5.12 Revisa el proyectoy

-Si no hay correcciones (continua en el punto 1.4.19)

-Si hay correcciones (continua en el punto 1.4.13)

5.13 Remite el proyecto corregido al especialista para que realice las correcciones.
Especialista

5.14 Recibe el proyecto para su correccion.

5.15 Realiza las correcciones al proyecto.

5.16 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para

su autorizacion.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
5.17 Recibe el proyecto corregido.

5.18 Revisa las correcciones.

5.19 Somete a consideracidn del Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto

rubricado.
Director Divisional de Asuntos Juridicos.

5.20 Recibe el proyecto.
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Elaboré

5.21 Revisa el proyecto

-Si existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacién y
Consulta para que realice las adecuaciones correspondientes conforme al punto 5.11 y

siguientes.
-Si no existen observaciones (continua en el punto siguiente)

5.22 Da su Vo. Bo, al proyecto firmando el oficio, 0 en su caso instruye al Subdirector

Divisional de Legislacién y Consulta para su firma.

5.23 Remite el oficio firmado al Subdirector Divisional de Legislacidén y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

En caso de que haya sido instruido por el Director Divisional de Asuntos juridicos.
5.24 Signa el oficio, '

5.25 Remite la respuesta a la consulta al especialista.

Especialista

5.26.- Recibe la respuesta a la consulta autorizada.

5.27 Entregala respuesta a la consulta al mensajero para su notificacién,
Mensajero

£.28 Recibe larespuesta a la consulta.

5.29 Notifica la respuesta a la consulta al particular o al area del Instituto correspondiente.

5.30 Entrega el acuse de recibo (que debera contener ¢l sello, o en su caso firma y fecha de

la persona que recibié) al especialista.
Especialista

5.31 Recibe el acuse de recibo.
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5.32 Registra el acuse de recibo en el control respectivo el envio de la informacién y archiva

en el expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.

6. Relacién de formas y/o formato
Sin farmatos
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7. Diagrama de Flujo PR-DDA1-32
A. Telefdnicas

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta o Especialista

¥

51
Ingreso de pna lamada telefdnica a alguna
dalas extensiones de la Subdireccidn
Divisional de Leglslacidn y Consulta
suficitando consttona en matera de
propledad intefeetual.

v

52
Sollcita al interesade sus datos (nombre,
empresa ¢ institudén de la cual habla,
rimera telefSnico, pregunta o consulta a
realtzar) y los anata on e contrel fisfon
denaminada “informa de Consulta”

v

53
Atlende Ia consuita ol tempo que sca
necesarka hasta que las inquletudes del
solicitante hanquedado resusltas,
5ila consuita se refiere a competencia
diversa a este CrEanismo o requieren
conocer de un trimite espedfice iniclada
ante alguna de las unidades agministrativas
el Institut, se manaliza al solicitants con

ta Dependencia o Entidad comp oa

fa Direceln Dividonal que se encuentra
atendianda o trimite.
Enalizada I3 congulta,

v

54
Requlere al soliciante conteste 2
preguntas:
JPrimera vez que cansulta o IMP?
9 NO
¢Considera clara la respuesta?
S Ne

Yy

55

Registra la respuesta proporeionada en el
“Inforrné de Consufta™

v
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B. Personales

Unidad de recepcion de documentos Subdirector Divisional de Especialista
de la Direccion Divisional de Asuntos Legislacion y Consulta
Juridicos
54
51 Recibe el interesado y be soficita sus
Elinteresado s¢ presenta en datos (nombre, empres @ institudén de
las instalaciones de la 12 cuat habda, namer telefdnito,
Direceidn Divisional de pregunta o consulta a readizar) y los
Asuntos juridicos anata en el controd fisico denominado
“infarme de Consulta”
>
v 53 v
Autoriza ol ingreso dela(s) personals) ¥
5.2 designa al especialista que se encargara de 5.5
La Ofidalk de Partes atender t1 consita Atlende la consulta el tiempa que sea
comacta a la Subdirecelén | ————————™ necesario hasta que lasinguietudes dal
Divisional de Legislackén v fcitante han qued i
Consulta a cfects de que Sl k1 consulta se refiene a competencia
autorice el ingreso de fals) diversa i este Organism ¢ requisren
personals) conocer de un thimite especifico iniciado
ante alguna de las unidades
adminlstrativas del Institute, se canaliza

al soficitante con la Dependencia o
Entidad competente o a la Direcddn
Divisional que s& encuentra atendiendo ¢l
trimite.

Hpalizada Ja copmidta,

v

546
al soficitante ¢ 2

q

preguntas:
iPrimera vez que consutta al IMPI?
S NG

iConsldera dara Iz respuestat
5 NG

Y

57
la proporzionada en el

“Informe de Consulta”
Fin del Procedimiente
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C. Correo electrdnico

Usuario

Subdirector Divisional

Especialista que recibe

Especialista que

de Legislacion y la consulta desahoga la consuita
Consulta
5.1
Ingresa una consulta Al correo
electrénico del Director Oivisional 54

de  Asuntos  Jurdicos, el
Subdirector Diviglonal de
Legishickin ¥ consulta o de algin
especialista  adsedta a2
Subdireccitn citada.

& la consulta Ingrest al correa
electrdnico del Director Civisional
de Asuntes hrldices a de algin
especialista  odscrite A  Jo
Subdirercidn  Divislonal  de
Leglstacidn v Consulta.

Rggmm la conmita en un control
(nrdwn electrénico  de  Bucel)
i Contral de C
E! registro de la consulta deberd
contentr con fos sigulentes datos:
nisnero progresive; clse de consulta
(escrite, telefonica,  personalesk:
fecha de recepcién en la Subdireccion
Divislonal de Legistacidn y Consulta
Instrucciones adidonales
[observaciones para dar o emitir una
respuesta); dates del  solicitante;
cares ehkectrdnico del solidtante, tipo
de evaluaddn yfo  comentari;
consulta o mensafe; facha de
creacibn ¥ emisién de la consulta,

todos ks especialistas del drea.

E) vencimiento, tumo  (especalista
52 Reerwla B consulta al especialista do de emitir al
Recnvian la consulta af encargado del mgmm f Ruma para gue o iita); atencion (dia en que se
Subdlrector Divislonal de de ol .;m-:a la respuesta) y observaciones.
teglsdackiny consulta. establecido, ka .uigne at especiadista que Este control es alimentada conforme
deberd resobverlx. Det mensaje marca a <6 recibe la documentacién que

integra el expediente de la consulta

v

55
Imprime das copias del comeo
elactednico, Lna para ol esgecklicta
ancargade de dar respuestaa by
consufta y ofra para archivaria en ¢l
expediente comespondiente

¥

5.6
Turna la consulta Af especialista

57

h 4

Recibe la consulta

v

ContinGa Diagrama

e ——————
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Usuario Subdirector Divisional | Especialista que recibe Especialista que
de Legislacion y la consulta desahoga [a consulta
Consulta
58
Anafiza la consulta y clabor un proyecto
de respuesta,
El proyecto de respuesta se debe realizar
en el formate comespondiente para las
consultas  de  comeo  electninlco,
adjuntando cn su cato ks anexos que
considere Otles Cgulas del wsuario, ley
histdrica o »igente o algin ouo
dotumento de apayo, £n extensién pdf o
doc, de aruerdo a la disponibilidad de la
inforrmacién).
*‘7—
5.10 L Remite e|s|;?wccto al
Redibe ol prayecta Subdirector Divisonal de
L J Legislaciény Consula para su
511 Fevisibn.
Revisa ol proyecto
y 513
512 Recibe ¢l proyecta para su
Remite 1 proyecto 2l especialista para L correccién
que reallice las carrecdones.
5.14
Realiza las comecclones ai
provicte.
—
5.1%
5.16 - Remite ¢l proyecta comegida al
Retibe o proyecto comegida. Subdirector Divisional de
1 Legidladién y Consulta para su
) 4 autorizacién
517
Revisa las correcciones
I s'.m
bl Autoriza el prayecto 5.20
: Imprime ¢ corres slectréiico ¥
* datas ancxos
519 v
Ervia por correa electrénico b v

respuesta a 1a consulta del selicitante
canacuse de receidn ¥ lectura, €on
Ios archives adjuntos respectives, y
con copia 21 Directer Divisional de
Asnuntos Jurkdicos ¥ a los especialistas
de [a Subdireceibn Divisional de
LegisTacién y Consulta

Archiva la impresién

nformackinen el

[ Fin del Procedimiento

Pagina 197 de 262




IMPI

ISSTRRERLe Y S XHOANDY
L PROPIN DALY
IS Al

=)
A

\&-"

Manual de Procedimientos de la

Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

1/2017
. Atencién a consultas en materia de propiedad intelectual a
Procedimiento PR-DDAJ-32 particulares y otras areas del instituto
Elabord - Samantha Estela Andrade

Chavarria

Aprobd

Néstor Garcia Aguilar

D. Oficio presentado en la Unidad de recepcién de documentos.

Unidad de Secretaria Divisional | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcién de dela de Asuntos Divisional que recibe que
documentos de la Direccion Juridicos de la consulta | desahoga la
Direccién Divisional Divisional Legislacién consulta
de Asuntos de Asuntos y Consulta
Juridicos Juridicos
Inicho
51
Recibe la
rru;ufta
ik J 53
52 Recibe la
entregaly consulta
fta at *
esmmpm
wreglstroen ¢l 54
contred Reglstra la
constlta enun
contred {archiva
electrdnico de
Excel}
denominada
“Control de
quhﬂ‘
55
Fotooopia el
original del
dotumenta, para
entregar la copia
a especialista
que se ke haya
asignada la
consutta y el
originzl &5
nrﬂiv;cnel
- rre
5.6 57
Torna la consulta Recibe la
o especkilista consulta
N>
5.8
Analiza by
consufta y
Mo
I {+]
Prewwﬂl
59
Asignaala
respuestaala
consulla ¢l
nimers de
oo de salfda
conforme al
control que
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Chavarria
Unidad de Secretaria Divisional | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcion de de la de Asuntos | Divisional que recibe que
documentos dela | Direccién Juridicos de la consulta | desahoga la
Direccidn Divisional Legislacion consulta
Divisional de de Asuntos y Consulta
Asuntos Juridicos Juridicos
5.10
Remite el
P
clectrénico o
5.11 mmpd:],
Redbe el Dividonal de
| proyecto Legidaciény
Cansulta para
v
512
Revisa ¢l
proyedte
Y
Cm‘-.rft_xh
5.13 514
Remite el o Recibe ¢l
proyecteal proyecto para
espedalista sucorecadn
515
Realiza las
correcciones al
proyecto
I
S.;G
Remite ef
517 proyecto
Rechbe el . corregido al
proyecto Subdirector
tomegido Chvisional de
Legistadidn y
consulta para
5.18 su auterizacién
Revisalas
correcciones
520 -
Recibe o
proyecto 519
Somete a
consideracibn
* el Dircctor
Divisional de
521 Asuntos
Revisa el Juridicos el
proyecto prayecto
rubricada
[
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Oficialia de Partes | Secretaria Divisional Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
de la Direccién dela de Asuntos | Divisional que recibe que
divisional de Direccidén Juridicos de la consulta | desahogala
Asuntos Juridicos | Divisional Legislacion consulta
de Asuntos y Consulta
Juridicos
5.21
Da su vo.Bo., af
proyects fimmando &
oficio, o o0 sucase
instrunye a
subdirector
Divislonal de
Legistaciény
Congulta para su
fiema
523
Remite el ofido
firmado
Subdrector Encasodeque
Disionalse [P *‘Wldowel
Legfsiacibny Director
Consulta Divisional de
Asunlos Jidicos
¥
524
Slgna 2l eficia
526
Recibe la
* resppestaala
ot 528
525 > zad Recibe la
Remitela PespUesta a fa
FespUCsta afa * conmita
ceciatiza v
527
Entragala 529
respuestaa lx Matificala
consulta al respucsta ala
mensajenn para su consulta at
natificacién particudar o drea
b del Insﬂt!._l:o
571 _
Recibe ol acuse de 5
recibo 530
* Entrega &l aruso
de recibo (que
532 deberd contener 1
Registra ¢! acuse de sello, o en s case
1ecibo on o control firma y fechadela
| M PCISonL ql.E
e amoematin recié) a
+ especialisty
Archiva
enedl
expadic
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P-DDAJ-4.2 Elaboracion, publicacion, revision, y divulgacion de
disposiciones y material juridico

PR-DDAJ-33: Elaboracion de proyectos normativos
1. Objeto

Mantener actualizado el procedimiento de Elaboracién de Proyectos Normativos realizado por la

Subdireccidn Divisional de Legislacion y Consulta,
2. Politica

Elaborar v revisar los proyectos normativos que soliciten las areas administrativas del Instituto Mexicano de
[a Propiedad Industrial para que el Director General de dicho Instituto expida, mediante acuerdo, en el Diario

Oficial de la Federacion.

Dichos prayectos deben relacionarse con los procedimientos y requisitos especificos para facilitar la
operacidn del Instituto y garantizar [a seguridad jurfdica de los particulares, asi como las reglas y

especificaciones de las solicitudes para poder ser admitidos.

3. Alcance

Areas administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
4. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Subdireccidén Divisional de Legislacidén y Consuita la elaboracién y revisién de
proyectos normativos que soliciten las areas administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial para que el Director General del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial expida, mediante

acuerdo en el Diario Oficial de la Federacion.
5. Normas de operacidn

Se debe analizar el texto vigente. En este andlisis se estudia la viabilidad de la normatividad propuesta, para

lo cual se elabora un cuadro comparativo entre el texto vigente y la normatividad propuesta
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Como parte del proceso, se empatan las propuestas las areas con el marco juridico del Instituto, de donde

se elabora el proyecto final.

Asimismo, toman en cuenta los comentarios técnicos y operativos que las areas involucradas emitan sobre

el proyecto

Es importante analizar que la normatividad propuesta no contravenga disposiciones internacionales,

tratados y acuerdos comerciales, asi como el marco legal nacional.

Del mismo modo es fundamental que la normatividad propuesta cumpla con el objeto de la Ley de la
Propiedad Industrial, establecido en su articulo 2°, y que no exceda de las facultades que la Ley de la

materia le confiere al Instituto en su articulo 6°.
6. Detalle del procedimiento
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
6.1 Recibe la solicitud.
6.2 Entrega la solicitud al especialista para su registro y turno en el control respectivo.
Especialista.
6.3 Recibe la solicitud.

6.4  Registra la solicitud en un control (archivo electrénico de Excel®) denominado “Control de
Anteproyectos”, con los siguientes datos: nombre del anteproyecto, fecha de inicio del
anteproyecto, fecha de captura en el portal de la Comision Federal de Mejora Regulatoria
(COFEMER, fecha de recepcidn del dictamen de COFEMER, tipo de dictamen, fecha de publicacion en
el DOF y observaciones.

Este control es alimentado conforme se reciben la documentacion del expediente.

6.5  Turna la solicitud al especialista designado de preparar el proyecto normativo, y en su caso

fija un término para su entrega.
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Especialista.

6.6  Elabora un proyecto narmativo, con base en la solicitud del area involucrada que contiene

informacién técnica y operativa, y en el andlisis legal de disposiciones nacionales e internacionales,

junto con un cuadro comparativo y una comunicacion en papel o electronica para enviarse al area

involucrada.

6.7  Asigna nlimero de folio de salida

6.8  Entrega el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacién y Consuita para su revision.

Subdireccién Divisional de Legislacion y Consulta

6.9 Recibe el proyecto.
6.10 Revisa el proyecto y
Si no hay correcciones {continua en el punto 1.4.17)
Si hay correcciones (continua en el punto siguiente)
6.11 Remite el proyecto al especialista para que realice las correcciones.
Especialista.
6.12 Recibe el proyecto para su correccion.
6.13 Realiza [as correcciones al proyecto.
6.14 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para

su autorizacion.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

6.15

6.16

Recibe el proyecto corregido.

Revisa las correcciones.

6.17 Autoriza el proyecto, si este es en papel rubrica y firma.
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Si la comunicacion es electrdnica

6.18 Envia la comunicacién junto con el proyecto normativo, y en su caso, el cuadro
comparativo con los textos legales vigente (archivos anexos), via correo electrdnico
al area correspondiente del Instituto.
Si la comunicacion es en papel:

6.19 Remite la comunicacion junto con el proyecto normativo; y en su caso, el cuadro
comparativo con los textos legales vigentes (documentos anexos) al especialista.

Especialista

6.20. Recibe la comunicacidn con el proyecto normativo, y en su caso el cuadro
comparativo.

6.21 Entrega la comunicacién con el proyecto normativo, y en su caso €l cuadro
comparative al mensajero para su notificacion.

Mensajero

6.22 Recibe la comunicacién con el proyecto normativo, y en su caso el cuadro
comparativo.

6.23 Notifica al drea correspondiente del Instituto la comunicacién con el proyecto
normativo, y en su caso el cuadro comparativo.

6.24 Entrega el acuse de recibo (que debera contener ei sello, o en su caso firma y fecha
de la persona que recibid) al especialista.

Especialista

6.25 Recibe el acuse de recibo.
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6.26 Registra el acuse de recibo en el control el envio de [a informacién y archiva en el

expediente correspondiente, hasta en tanto reciba la respuesta del area involucrada.

Recibida la respuesta del drea involucrada.

6.27 Reafirma, complementa o modifica el proyecto normativo de acuerdo a los

comentarios realizados por el &rea involucrada.
6.28 Entrega el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su
revision.
Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta
6.29 Recibe el proyecto.
6.30 Revisa el proyectoy
-Si no hay correcciones (continua en el punto 1.4.37)
-Si hay correcciones (continua en el siguiente punto)
6.31 Remite el proyecto corregido al especialista para que realice [as correcciones.
Especialista
6.32 Recibe el proyecto para su correccion.
6.33 Realiza las correcciones al proyecto.

6.34 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta para

su autorizacion.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
6.35 Recibe ¢l proyecto corregido.

6.36 Revisa las correcciones.
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6.37 Somete a consideracién del Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto

rubricado.
Director Divisional de Asuntos Juridicos.
6.38 Recibe el proyecto.
6.39 Revisa el proyecto

-Si existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de
Legistacién y Consulta para que realice las adecuaciones correspondientes conforme

al punto 1.4.29 y siguientes.
-Si no existen observaciones (continua en el punto siguiente)
6.40 Dasu Vo. Bo., al proyecto rubriciandolo.
6.41 Remite el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacidn y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta.
6.42 Recibe el proyecto autorizado.
6.43 Remite el proyecto autorizado al especialista.
Especialista
6.44 Recibe el proyecto normativo autorizado.

6.45 Solicita la exencién de presentacién de manifestacién de impacto regulatorio (MIR)

ante la Comisién Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER) para lo cual:
- Ingresa a la direccion electrénica www.COFEMERmir.gob.mx;

. accede con clave de usuario y contrasefia para crear el anteproyecto a revisar,
debiendo elegir el formato de exencién de MIR por no costos y requisita el formulario con los

datos siguientes:
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6.46

6.47

6.48

6.49

6.50

Punto de contacto para mayor informacion sobre el anteproyecto y la MIR;

Resumen del anteproyecto; Tipo de ordenamiento juridico de que se trata;

Fundamento juridico del anteproyecto; Obligaciones que crea el
anteproyecto; El tipo de derechos que restringe o modifica; y Que tramites

nuevos crea o elimina el anteproyecto

« Cuando el formato ha sido llenade por completo, revisa los datos dados de
alta y lo envia electrénicamente a la COFEMER a través del mismo portal,

dando aviso al personal operativo de que el proyecto ha sido enviado.

Imprime el formuiario y sus anexos, asi como el acuse de recibo de COFEMER y

archiva en el expediente correspondiente.

Mantiene contacto con el personal de la COFEMER para dar seguimiento a la solicitud

de exencién de MIR, a efecto de monitorear la entrega del oficio de respuesta.

ha vez gu FEMER _medi ficic debi notific | Instituto
autoriza la publicacion en el Diario Oficial de la_Federacion:

[nicia los tramites de cotizacion de [a publicacidn en el Diario Oficial de la Federacion.

Imprime la versién final del documento (la disposicion a publicar) en hojas

membretadas en dos tantos.

Entrega el documento al Subdirector Divisional de Legislacidn y Consulta para su

autorizacién.

Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta.

6.51

6.52

Recibe el documento.

Rubrica el documento.
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6.53 Entrega el documento al Director Divisional de Asuntos Juridicos para su

autorizacidn.
Director Divisional de Asuntos Juridicos.
6.54 Recibe el documento.
6.55 Rubrica el documento.
6.56 Remite el documento a la secretaria del Director General para su firma.
Secretaria del Director General.
6.57 Recibe el documento.
6.58 Entrega el documento al Director General.
Director General.
6.59 Recibe
6.60 Revisa el documentoy
Si existen observaciones (continua en el punto 1.4.29)
Si no existen observaciones (continua en el punto siguiente}
6.61 Firma el documento.
6,62 Entrega el documento a la secretaria
Secretaria de la Direccién General
6.63 Recibe el documento.
6.64 Remite el documento al Director Divisional de Asuntos Juridicos.
Director Divisional de Asuntos Juridicos.

6.65 Recibe el documento
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6.66 Entrega el documento al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

6.67 Recibe el documento.

Recibida la cotizacidn y el documento firmado

6.68 Elabora un oficio dirigido a la Direccién Divisional de Administracién del Instituto a
través del cual se solicita gestionar el pago y la publicacién en el DOF, anexando para
tal efecto los siguientes documentos: la cotizacion (1 copia); el oficio dirigido al
Director General Adjunto del Diario Oficial de la Federacidn solicitando la publicacién
(3 copias); el proyecto de publicacién impreso y firmado (original y 2 copias); un
disco de 3 % que contiene el documento en archivo electrdnico extensién .doc., y
copia del oficio de autorizacién para la publicacién emitido por la COFEMER en tres

tantos.
6.69 Remite el oficio con sus anexos al Director Divisional de Administracion.
Director Divisional de Administraci.én.
6.70 Recibe el oficio.

6.71 Entrega la documentacién al Diario Oficial de la Federacion (DOF) a través del

personal operativo a su cargo.

6.72 Devuelve el acuse de recibo al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta, vy le

comunica la fecha en que la norma sera publicada.

Publicada la norma en el Diario Oficial de la Federacién
Especialista.

6.73 Obtiene la publicacidn de Ia norma de la pagina en Internet del Diario Oficial de la

Federacion e imprime un ejemplar para su cotejo.
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6.74 Coteja la versidn publicada contra la original enviada al Diario Oficial de Ia

Federacién, para verificar que no haya errores en la publicacién,

6.75 Archiva los documentos relacionados con la publicacién y una copia de ésta en el

expediente respectivo.
il ERn I ncién de | ifestacién de tm egulatorio:

6.76 Elabora el formulario de Manifestacién de Impacto Regutatorio Via Ordinaria, via
electrénica en la direccion electrénica www.COFEMERmiIr.gob.mx, justificando el

proyecto.
6.77 Envia el formato a través del mismo portal.

6.78 Imprime el formulario y sus anexos, asi como el acuse de recibo de COFEMER y

archiva en el expediente abierto.

(continua el procedimiento conforme al punto 6.47 v siguientes)

Fin del procedimiento

7. Relacién de formas y/o formato
Sin formatos

Pagina 210 de 262




IMPI

Manual de Procedimientos de la

Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos

INSTITUIO MEXICARO i
DL LA PROPIEIZAD Q‘__
INIUSTRIAL L 1/2017
Procedimiento | PR-DDAJ-33 | Elaboracion de proyectos normativos
, Samantha Estela Andrade . . ; .
Elaboro- - - : Aprobé Néstor Garcia Aguilar
Chavarria :
8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-33
Unidad de Secretari | Direccién | Subdirect | Especialis | Especialis | Mensajer | Secretari | Director | Director
recepcidn de adel Divisiona or taque ta que o adel General Division
documentosdela | Director I de Divisional | recibela | desahoga Director alde
Direccién Divisional | Asuntos de solicitud la General Adminis
Divisional de de Juridicos | Legislacid solicitud tra-
Asuntos Juridicos | Asuntos ny
Juridicos Consulta Cidn
6.1
Recibe la
sofcliud
6.2
v o &
50|
especialista " m‘:j
parasu
istro
s en o y
control 6.4
respettive Registrala
solicitud en
un central
{archive
electrbnico
de Exceld
denominad
a "Control
de
Anteprayee
tos
45
Turna la
salicitud al
especislista
designado
de preparar
el proyecto
nonmative,
yensu
casa fifaun
1érmino
para su
entrega
Cortinda
Diagrama
v

Pagina 211 de 262




[ LA SN RERR ER L I ST NS

I M P I O = . Mg’nual' d_e'Procedimientos de |§1-
w"‘“ ” Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
AL TROWTLE DAL i— '
ISl P RIAL W™ 1/2017

Procedimiento | PR-DDAJ-33 | Eaboracion de proyectos normativos

Samantha Estela Andrade " . . .
Elabord - Aprobb Néstor Garcia Aguilar
Chavarria
Unidad de Secretari | Direccion | Subdirect | Especialis | Especialis | Mensajer | Secretari | Director | Director
recepcion de adel Divisiona or taque ta que o adel General | Division
documentos de la | Director lde Divisional | recibela | desahoga Director alde
Direccidn Divisional | Asuntos de solicitud la General Adminis
Divisional de de Juridicos | Legislacié solicitud . tra-
Asuntos Juridicos | Asuntos ny
Juridicos Consulta cion
5.6
Elabora tin
proyecio
nmative
4
6.3
Aslgria
nlimero g
folia do salida
6%
Recibe el
povecio | ¢ L 4
- r 6.8
Entrega el
610 proyecto al
Revis el SDLC para su
proyects revisién
Comecclo
No 5l
411 6.12
Remite el Betibe e
proyecto al - - proyecio
espedialista Ll para sy
para que €
realice v
COTELLne
5 613
Realiza las
comeccions
sal
proyecio
515
Recibe ¢l
proyectn *
cameghd ot 614 |
Remite &
+ <] gidnoal
e
6,16 SOLC para
Revisalas u
Lovrecciones autorizaclé
* n
617
Autoriza el
pr:\;e:lt‘o seste
rubrica y firma,
Sl
comunicadones
elecurdnica
Cantina
Dlagrama

Pagina 212 de 262




IMPI g

INSTITUTTO S XECANG
L LA PROPEFDAD
INDISTRIAL

-

i‘.—_—.:’

Manual de Procedimientos de la

Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos

1/2017

Procedimiento

PR-DDAJ-33

Elaboracién de proyectos normativos

Samantha Estela Andrade

Eiabord. . Aprobé Néstor Garcia Aguilar
Chavarria P g
Unidad de Secretari | Direccion | Subdirect | Especialis | Especialis | Mensajer | Secretari | Director | Director
recepcion de adel Divisiona ar ta que ta que o adel General Division
documentos dela | Director lde Divisional | recibela | desahoga Director alde
Direccifn Divisional | Asuntes de solicitud la General Adminis
Divisional de de Juridicos | Legislacié solicitud tracidn
Asuntos Juridicos | Asuntos ny
luridicos Consulta
518
Erwlala
comunlcaciin
junto con ol
prayectn
nomativo via
CHTCOD
electrinico al
Area
comespandien
te del
Instituto
+ &.20
Redbe la
419
camunicas
Jeriet, oo
én funto g st
con el 612
A & Recibe Ta
rommativa = comunicactéin
espedalist Entregala o “
a o rr:fi o L. proyeste
1énal
NS~
jeropar +
su notilica
cidn 623
Naotifica el drea
porespondiente
del Instinuto la
comumicacion
can ¢l proyecto
624
Entrega o
acuio de
retibo (que
deberd
contener sellp,
Q&N R casn
firma y fecha
de la persona
que recibld) at
especialis
ta
535
Redbe el
acuse de <_I
recibo
Continia
Diagrama

Pagina 213 de 262




I M P I P Manual de Procedimientos de la
- . . — i
r‘:“" Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
MU e
PR OB A “I—"’l“ 1/2017

Procedimiento | PR-DDAIJ-33 | Elaboracin de proyectos normativos

Samantha Estela Andrade - 5 . , .
Elaboré - Aprohd Néstor Garcia Aguilar
Chavarria P g
Unidad de Secretari | Direccion | Subdirect | Especialis | Especialis | Mensajer [ Secretari | Director | Director
recepcidn de adel Divisiona or ta que ta que 0 adel General Division
documentos dela | Director Ide Divisional | recibela | desahoga Director alde
Direccion Divisional | Asuntos de solicitud la General Adminis
Divisional de de Juridicos | Legislacié solicitud tracién
Asuntos Juridicos | Asuntos ny
Juridicos Consulta
6.26
Reglstra el acuse
de recha en el
control & emvdo de
Ia farmaddny
archiva en¢l
expedente
correspondiente,
hasta én tanto
reciba b respuesta
del drea
involucrada.
Recibida la
respuesta de drea
involucrada
£.27
Reafirma,
complementa &
madifica ¢
prayecto
normathvo de
acuerdo a fos
comentanios
realzados por ef
a AreaInvolucrada
629
Redibe v‘
proyecto
528
Entrega ¢l
Ii ) proyecto al
P 630 SDLC parasa
Rﬁa o rexisién
proyeceoy
631 » 6.32
Remite el Recibe &l
prayecta el proyecio
corregido al parE su
especiafista
para que +
realice las
covreccione 433
H Regzliza las
comecclones
al proyecto
6.35 &34
Recibe el i -————— Remite &
Proyecto proyecto al
comegido SOLC parasu
| autorizacide
Continala
diagrama

Pagina 214 de 262




m Direccién Divisional de Asuntos Juridicos

I M P I f;_-\....\ Manual de Procedimientos de la
‘\N-
INSTITUTO MEXICANG
1B EA i‘i{()l'_l_ljl}.’\l) &-
INDUSTRIAL -

1/2017

Procedimiento | PR-DDAJ-33 | Elaboracion de proyectos normativos

, Samantha Estela Andrade , . , ,
Elabord . A Aprobd Néstor Garcia Aguilar
Chavarria
Unidad de Secretari | Direccién | Subdirect | Especialis | Especialis | Mensajer | Secretari | Director | Director
recepcion de adel Divisiona or ta que taque 0 adel General | Division
documentos dela | Director 1 de Divisional | recibela | desahoga Director alde
Direccién Divisional | Asuntos de solicitud la General Adminis
Divisional de de Juridicos | Legislacio salicitud tra-
Asuntos Juridicos | Asuntos ny
Juridicos Consulta cion
536
Revisa las
coreccons
5
")
637
Somren
638 consdderaciin
Retibe o] e del Director
proyecto Divisional de
Axuntos
L 3 i |
539 proyecto
L’ Revisa el néricade
S0 proyecto
540
Dasu Vo, Bo.
al proyecte
rubricindolo
543
¢ Recibe
e proyacto
64l autorizade
Remite ¢l
pmmye&o al L 3
643 644
Remite el :ecibeei
autorizada normativa
al altodzads
espedalista
w
445
Solicita la
exencién
de
presentaci
bn de MR
antela
COFEMER
&
Eni
diagrama

Pagina 215 de 262




IS TTTOIOY MXC AN
[N HE SRR AYE

I M P I , — Manual de Procedimientos de la
”‘:"’ ) Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
M.
—

INDILIS TiziAL Lo 1 / 2017

Procedimiento | PR-DDAJ-33 | Elaboracién de proyectos normativos

Samantha Estela Andrade

El ¢ \
aboré Chavarria

Aprobd Néstor Garcfa Aguilar

Unidad de Secretari | Direccién | Subdirect | Especialis | Especialis | Mensajer | Secretari | Director Director
recepcion de adel Divisiona or ta que taque o adel General Divisional
docuimentos de la | Director lde Divisional | recibela | desahoga Director de
Direccitn Divisional | Asuntos de soficitud la General Administr
Divisional de de Juridicos | Legisfaci6 solicitud a
Asuntos Juridicos | Asuntos ny
Juridicos Consulta cibn

646
Imprime &
forrnutarie y sus
anxos, & acuse de
recibo de COFEMER
yarchiva en el

COFEMER para dar
Seguirniento a la
solichud de
exenciin de MIR a
efetto de
monitorear la
entrega del ofido
de respuesta

h 2

Una wez quela
COFEMER
mediante

afico
debidamente
notificads en
of Institute
autorizala
publicacifn en

el SOF

648
Inicia los
trimites de
cotizaciin dela
publicacién del
< DOF

¥

649
Imprime fa
versitin final
del documento
tla dispodcién
a publicar)

&.50

Entrega ¢l
dotumento al

SOLC parasu
autoriracidn

Continia
diagrama

Pagina 216 de 262




I M P I W Manual de Procedimientos de la

-_‘/4 Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
-

INSTITHTO MEXICANO -
L LA PROTIERAL
INTIUSTRIAL

1/2017

Procedimiento | PR-DDAIJ-33 | Elaboracion de proyectos normativos

, Samantha Estela Andrade . . .
Elabord . Aprobé Néstor Garcia Aguilar
Chavarria
Unidad de Secretari | Direccidn | Subdirect | Especialis | Especialis | Mensajer | Secretari | Director | Director
recepcion de adel Divisiona or taque taque o adel General Division
documentos de la | Director Ide Divisional | recibela | desahoga Director alde
Direccién Divisional | Asuntos de solicitud la General Adminis
Divisional de de luridicos | Legislacié solicitud tra-
Asuntos Juridicos | Asuntos ny cion
Juridicos Consulta
&.51
Recdibe o
docurmento
¥
45.52
Rubrica o
documnento
653
Entrega el
[T,
alDDA)
Rubrica ¢!
{:]
656
sz =2
ala doc
+ del Directar *
m 6.58
e Pl LN g
Director Reche
*
£.60
Revisa el
documento
¥
% No
6.61
Firma el
documento
6562
6,61 Entregacl
Recibe ¢f wi documenta
documento al
* seebria
684
6.65 L Remite el
Redbe el documenta
documento al DAY
A 4
Contlndia
diagrama

— Pagina 217 de 262




IMPI 4

7

’i...."-/:;

Manual de Procedimientos de la

Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

Ercs PETEETOr S W00 v
Mo Illullll.ll\],: -l
PRSI AL 1/2017
Procedimiento | PR-DDA}-33 | Elaboracidn de proyectos normativos

Samantha Estela Andrade

Elaboré : Aprobd Néstor Garcia Aguilar
Chavarria p g
Unidad de Secretari | Direccion | Subdirect | Especialis | Especialis [ Mensajer | Secretari | Director | Director
recepcidn de adel Divisicna or ta que ta que o] adel General Division
documentosdela | Director lde Divisional | recibela | desahoga Director alde
Direccién Dijvisional | Asuntos de solicitud la General Adminis
Divisional de de luridicas | Legislacié solicitud tracién
Asuntos Juridicos | Asuntos ny
Juridicos Consulta
667
§.66 Recibe el
Entrega ¢l documenta
dotumento 'ﬂ
al s fecibidala
cetizacknyel
firmado
6.68
Elabora un
ofido dirigido a
la Direeddn
Divisional de
Administradén
del IMM a
través de la
cual se soliclta
gestionar e
pagayla
publicacién en
¢l DOF
470
¥ Recioe el
ofiria
&5.69
Remite el *
oficlo con 671
SUS ANCXOs Entregala
albDA dotumentacion
2l DOF a travfis
ded personal
opertivo a s
6.73 cree
Obtlene la
publicacidn +
e la nonma 672
dela na -
en Inm: D:;J“::’::
ﬂ?f;,';“u': recibo al SDLEG
Ro haya ot v e comunica
ermrs:sm a If:m er;g:;e
publicacién pl :b:l.' ml
v DOE
674
Cotejala
versién
publicada
contrala
oviginal
envadaal
DOF para
verificar que
no haya
emores enla
Continda
diagrama
e

Pagina 218 de 262




Manual de Procedimientos de la
Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos

IMPI

INSTITUTO MEXICANG

=
i..-
[28 LA PROMEDAL oot

INDUSTRIAL "'

1/2017

PR-DDAJ-33 | Elaboracion de proyectos normativos

Procedimiento

Elabord - Samantl'(l:igizilr?al\ndrade Aprobé Néstor Garcia Aguilar
Unidad de Secretari | Direccion | Subdirect | Especialis | Especialis | Mensajer | Secretari | Director | Director
recepctan de adel Divisiona or ta que ta que [v] a del General Divisicn
documentosdela | Director lde Divisional | recibela | desahoga Director al de
Direccidn Divisional | Asuntas de solicitud la General Adminis
Divisional de de Juridicos | Legislacio solicitud tra-
Asuntos Juridicos | Asuntos ny
Juridicos Consulta cién

Sila COFEMER
no otorgala
exenckinde la
MIR:

v

875
Elboraun
farrmidaria
de MIR via
ordinara,

via

ﬂcm?nka

¥

14.77
Envia el formato
a través del
portal de imernet

1578
Imprime of
Tomdaric ¥ sus
anexos, asi como
el acuse de reclhe
COFEMER ¢
archiva en ¢l
expodiente
abderta

Fin del procedimicnto
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Elabord

9, Contingencia 1

Se detecta una incompatibilidad entre el texto que se envid para su publicacién en el Diario Oficial de la

Federacidn y la publicacion realizada.
9.1 PROCEDIMIENTO
Especialista.

9.1.1 Elabora un proyecto de oficio dirigido al Director del Diario Oficial para solicitar [a
publicacién de una “Fe de Erratas” o “Nota aclaratoria” correspondiente a la

publicacion, sefialando puntualmente las diferencias.
9.1.2 Entrega el proyecto de oficio al Subdirector Divisional de Legislacioén y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
9.1.3 Recibe el proyecto.
9.1.4 Revisael proyectoy
Si no hay correcciones {continua en el punto 9.1. 11)
Si hay correcciones (continua en el punto siguiente)
9.1.5 Remite ¢l proyecto al especialista para que realice las correcciones.
Especialista
9.1.6 Recibe el proyecto.
9.1.7 Realiza las correcciones al proyecto.
2.1.8 Entrega el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

9.1.9 Recibe el proyecto corregido.
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Samantha Estela Andrade

Elabor6 Chavarria
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9.1.10 Revisa las correcciones realizadas al proyecto.

9.1.11 Somete a consideracién de! Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto
rubricado.

Director Divisional de Asuntos Juridicos
9.1.12 Recibe el proyecto.
9.1.13 Revisa el proyecto y

Si existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacidon y Consulta para

que realice las adecuaciones correspandientes conforme al punto y siguientes.
Si no existen observaciones (continua en el punto siguiente)

9.1.14 Da su Vo. Bo., al proyecto rubricandoio.

9.1.15 Remite el proyecto al Director General para su firma.

Director General

9.1.16 Recibe el proyecto.

9.1.17 Revisa el proyectoy

Si existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para

que realice [as adecuaciones correspondientes conforme al punto 9.1.3 y siguientes.
Si no existen observaciones (continua en el punto siguiente)

9.1.18 Firma el oficio.

9.1.19 Remite el oficio al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

9.1.20 Recibe el oficio.
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Procedimiente | PR-DDAJ-33 | Elaboracion de proyectos normativos

Samantha Estela Andrade

Elaboro Chavarria

Aprobd Néstor Garcfa Aguilar

9.1.21 Remite el oficio al Director Divisional de Administracion.
Director Divisional de Administracion.
9.1.22 Recibe el oficio.

9.1.23 Entrega el oficio con los documentos anexos al Diario Oficial de la Federacién (DOF) a través

del personal operativo a su cargo.

9.1.24 Devuelve el acuse de recibo al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta, y [e comunica

la fecha en que la norma serd publicada.
bli norma en el Diarig Ofici laF ién
Especialista.

9.1.25 Obtiene {a publicacion de la norma de la pagina en Internet del Diario Oficial de la Federacidén

e imprime un ejemplar para su cotejo.

9.1.26 Coteja la version publicada contra la original enviada al Diario Oficial de la Federacién, para

verificar que no haya errores en la publicacién.

9.1.27 Archiva los documentos relacionados con la publicacidn y una copia de ésta en el expediente

respectivo.
Fin del procedimiento.
9.2 CONTINGENCIA 2

Existe un proyecto que debe ser firmado por el Director General para poder llevar a cabo su

publicacion urgente en e} Diario Oficial de la Federacion, sin embargo el se encuentra ausente.
PROCEDIMIENTO

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
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9.2.1 Ordena al especialista la modificacién de la fundamentacion de la firma del proyecto que
deba publicarse, para que sea firmado, de acuerdo con el régimen de ausencias previstas en el

Reglamento, por el funcionario competente.
Especialista

9.2.2 Realiza la modificacién respectiva y lo envia a la Direccion Divisional para recabar la firma del

proyecto.

Director Divisional de Asuntos Juridicos

9.2.3 Da el visto bueno y signa el oficio.
Fin del procedimiento

10. .Relacion de formas y/o formato

Sin formatos
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[ Fin del Procedimienta
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Chavarria
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Procedimiento | PR-D 4 Diario Oficial de 1a Federacién entre las areas del instituto

Samantha Estela Andrade

Elaboro Chavarria

Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-4.2 Elaboracion, publicacion, revisién, y divulgacion de
disposiciones y material juridico

PR-DDAJ-34: Divulgacion de disposiciones relevantes publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion entre las areas del instituto

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de divulgacion de disposiciones jurfdicas relevantes publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion entre las areas del Instituto, realizado por la Subdireccién Divisional de

Legislacidon y Consulta.
2. Politica

Divulgar las disposiciones juridicas relevantes publicadas en el Diario Oficial de la Federacion entre las areas
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial para mantenerse actualizadas respecto al marco juridico
Institucional aplicable,

3. Alcance
Areas administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
4. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta divulgar las disposiciones juridicas
relevantes publicadas en el Diario Oficial de la Federacién entre las dreas del Instituto Mexicano de la

Propiedad Industrial.
5. Normas de operacion

La Subdireccién Divisional de Legislacién y Consulta es la responsable de divulgar entre las areas del

Instituto las disposiciones juridicas que sean publicadas en el Diario Oficial de la Federacién.
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Chavarria Aprobé Néstor Garcia Aguilar

Elabord .

A primera hora se revisa el Diario Oficial via pagina Web del servicio contratado por el Instituto se envia por
correo electrénico el indice completo Diario Oficial a la Subdirectora Divisional, y al personal adscrito a esa

area,

Se hace una revision y andlisis detallado de la informacion y, en caso de que se detecte alguna publicacién

relevante se envia los correos electrénicos a las dreas previamente seleccionadas.

Esta informacidn debe enviarse antes de las 9:30 de la mafiana para que de esta forma las reas a las que

se considera pueda ser de interés la informacién enviada la reciban a primera hora,
Una vez enviados los correos, se imprimen y se archivan en el expediente correspondiente al Diario Oficial.

Las disposiciones del Diario Oficial de la Federacidén que son considerados de mayor relevancia para las
facultades del Instituto, se ingresan en un control (archivo electronico de Excel®) denominado “Control de

Publicaciones”, para su pronta ubicacion.

Posteriormente se contabilizan tanto los correos enviados como las disposiciones comunicadas, para que al

finalizar el mes se reporten en el “Formato Control Visién (Antes SISPLAN) Legislacion y Consulta”.
6. Detalles del Procedimiento
Especialista.

6.1 Revisa diariamente, a primera hora, el Diario Oficial de la Federacidn, en la pagina Web del

servicio contratado por el Instituto.

6.2 Envia a través de correo electrénico el indice completo Diario Oficial (en archivo electronico
con extension .doc.) de esa fecha al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta con copia para

el personal adscrito a esa area.
6.3 Revisa y analiza detalladamente el indice y contenido de las publicaciones.

En e qu lgun licacid levan
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Elabort Chavarria

Aprobd Néstor Garcia Aguilar

6.4 Elabora un correo electrénico para enviar la publicacion al area del Instituto que de acuerdo a

sus funciones le interese dicha publicacion.

6.5 Envia el correo electrénico con la publicacion a las areas previamente seleccionadas del

Instituto.

6.6 Imprime y archiva el correa electrdnico en el expediente correspondiente al Diario Oficial de
la Federacién, y en su caso, actualiza los expedientes fisicos de las leyes, reglamentos,
acuerdos administrativos, etcétera, seglin corresponda la publicacién asi como el registro
del archivo electrénico de Excel © correspondiente al nimero de correos y publicaciones

enviadas mensualmente.

6.7 Ingresa los datos de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacién que
considere de mayor relevancia para las facultades del Instituto, en un control (archivo

electronico de Excel®) denominado “Control de Publicaciones”, para su pronta ubicacién.
Fin del procedimiento

7. CONTINGENCIA 1

Resulta imposible ingresar a la cuenta de acceso a la publicacién electrénica del Diario Oficial

de la Federacion debido a que la misma se encuentra suspendida o fue cancelada.
7.1 PROCEDIMIENTO
Especialista

7.1.1 Intenta ingresar al servicio del Diario Oficial de la Federacion y se le niega el
acceso ya que la cuenta no se encuentra disponible, ha sido suspendida o

cancelada.

7.1.2 Contacta telefénicamente al proveedor del servicio electronico de consulta

para obtener acceso al Diario y en caso de no obtener respuesta favorable.

7.1.3 Comunica la situacién al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta.
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Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
7.1.4 Verifica con {a Direccion Divisional de Administracion las razones de la
contingencia y solicita el acceso a una cuenta alterna.
Director Divisional de Administracion
7.1.5 Proporciona una cuenta alterna para la revision del Diaric Oficial de la
Federacidn.

Fin del procedimiento
CONTINGENCIA 2
No hay servicio disponible de correo electronico
7.2 PROCEDIMIENTO
Especialista

7.2.1 Detecta que por falla en el sistema o servidor no es posible enviar las publicaciones

del Diario Oficial de la Federacion a las areas, via correo electronico.
7.2.2  Notifica [a situacion al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta

7.2.3 Solicita al especialista la elaboracién de los oficios necesarios para comunicar la
informacion por escrito a las areas respectivas

Especialista

7.2.4 Elabora los oficios.

7.2.5 Entrega los oficios al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta para su

firma.

Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta
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Chavarria Aprobo

Elaboré .-

Néstor Garcia Aguilar

7.2.6 Recibe los oficios.

7.2.7 Firma los oficios correspondientes.

7.2.8 Entrega los oficios al especialista para su notificacién.
Especialista

7.2.9 Recibe lo oficios.

7.2.10 Entrega los oficios al mensajero para que sean notificados ese mismo dfa a las

areas del Instituto interesadas.
Mensajero
7.2.11 Recibe los oficios.
7.2.12 Notifica los oficios y recaba los acuses de recibo.
7.2.13 Entrega los acuses al especialista encargado del expediente.
Especialista

7.2.14 Archivalos acuses en el expediente respectivo.

Fin del procedimiento.

8.

Relacién de formas y/o formato
Sin formatos

Péigina 231 de 262




I M P I o = _ Manual de Procedimientos de fa
- Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
PRSIV Y SN AN -/

Ll Do RO gy L
P \._-- 1/2017

Divulgacion de disposiciones juridicas relevantes publicadas en el

1 H " -34 . - . .y # . .
Procedimiento | PR-DDAI Diario Oficial de la Federacidn entre las &reas del instituto

, Samantha Estela Andrade , , . .
Elabord Chavarria Aprobd Néstor Garcia Aguilar
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fRevisa y andliza detalladamente el Indlee y
contenido de las publicadiones.

elevgnte:

+

6.4
Habora un comen electrénico para enviar Ta
publicacién at irea del Instinuto que de acuerda a
sus funciones le interese dicha publicacién.

™

8.5
Envia ¢l comen electrdnico con la publicadsn a
las  dreas previamente  seleccionadas  del
Instinuto,

6.6

Imprime ¥ archiva ¢l comeo electrdnico en el
expediente comespondicnte af OOF y ¢n su easo
actualiza los cxpedientes fishos da ks leyes,

plar drninistratives, ete. seglin
comesponda la publicacin asl come el registro
dei archivo electrérico de Excel corespondisnte
al nimmers de cafreos ¥ publicadiones enviadas
mensualmente.

v

67
Ingresa los datos de las disposidones publicadas
en ¢l DOF que considere de mayor relevanca
para las faguitades del IMA, en un contol
Carchiva slectrénico Bical) denominado “Control
de Publicaclones” para supranta ubicaddn,

| Fin ded procedimiento |
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Divulgacion de disposiciones juridicas relevantes publicadas en el

Procedimiento..| PR-DDAJ-34 Diario Oficial de la Federacién entre las dreas del instituto

Samantha Estela Andrade , . . .
Chavarria Aprobd Néstor Garcia Aguilar

Elabord™

Contingencia 1

Especialista Subdirector Divisional de Director Divisional de
Legislacién y Consulta Administracion
[ Indcio
v
711

Intenta Ingresar al servidio det
DOF ¥ s¢ ke nlega el acceso ya
que [a cuenta ne se encuentra
disporiible, ha sida suspendida o
cancelada

3

712
Contacta  tekiénicamente  ai
praveedar L] servico
clectrénico de consulta parz
obtener acceso al BRwic ¥ en
<aso de no oblener respuesta

favorable:
713 714 7.1.5
Comunica  la situackin al P  Vedfica con la Direcein  Divisional de Proportiona una cuenta alterna para i
Subdirector  Divislonal  de Administracién las de l2 conti jay | revisidn del Diaria Oficial de ta Federadda
| e#idaritin v Canslta soflicita £l accesa a uma clenta altema, 1

[ Fin del procedimiento ﬁl
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Divulgacién de disposiciones juridicas relevantes publicadas en el

At PR-DDAJ-34 - . s , .
Procedimiento R Diario Oficial de |a Federacion entre las areas del instituto

Samantha Estela Andrade

Chavarria Aprobé - Néstor Garcfa Aguilar

Elabord

Contingencia 2

Especialista Subdirector Divisional de Mensajero
Legislacidn y Consulta

7.21
Detecta que por Ffalla en of
sistema o servidor oo es positle
enviar las publicadiones del DOF
a las  4reas, via  camco

electrénlc.
712
Motlfica  la  sitvadén  af 723
Subedirector  Divislanal  de Solkita al especiista fa elaboratkn de 1o ofichos
Legislaciény Consulta, necesarios para comwnicar (A informacidn par
e5Crito a ks dreas respecthas.
.24 -
Elabom los oflcios
725
Entrega  fos  ofides al ___b 726
Subdirector  Divisiona! de Redbe los oficlos
Legislacidn ¥ Consulta para
su fimna r
Ti7
Firma los ofidos comespondientes
7.2.8
7.25 “ Entrega fos_oficios af especialista
Recibe fos ofidas para su notificacién
722,10
Entrega  los  ofides  al
Mensajero para que  sean 7211
notificados ose mismo dia a > Recibe las oficlas

las  Areas del  Instituta

interesadas, j

7.2.12
Netifica los oficios y recaba los
aruses de reclba
7.2,14
Archiva
los L 2
1.213
ot Entrega tos ateses al
especizlista  encargado  del
expediente

[ Fin del procedimiento ]
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Procedimiento | PR-DDAI-35 | Elaboracion de informes periddicos

Samantha Estela Andrade

' Elabord Chavarria

Aprobd Néstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-4.3 Elaboracion, revisién y divulgacion de informes

PR-DDAJ-35: Elaboracion de informes periddicos
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de elaboracién de informes periddicos realizado por Ja Subdireccién

Divisional de Legislacién y Consulta.
2. Politica

Generar puntualmente los reportes mensuales sobre las actividades de la Direccidn Divisional de Asuntos
Juridicos para ser dadas de alta en el Sistema Control Vision (Antes SISPLAN); asi como recopilar la
informacion necesaria para la elaboraciéon de los informes trimestrales, semestrales y anuales de
Autoevaluacién y Labores de la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos en los cuales se incluyen el
diagndstico del area y las medidas correctivas a adoptar y para ser reportados a la Junta de Gobierno del

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
3. Alcance

Coordinacién de Planeacidon Estratégica; Direccidon Divisional de Promocién y Servicios de Informacion

Tecnolégica y Junta de Gobierno del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
4, Responsabilidad

Es responsabilidad de la Subdireccidn Divisional de Legislacién y Consuita la elaboracion de informes
periddicos sobre las actividades de la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos para ser dadas de alta en el
Sisterna Control Visidén (Antes SISPLAND), y reportados a la Junta de Gobierno del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

5. Normas de operacién
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Samantha Estela Andrade

Chavarria Aprob6 Néstor Garcfa Aguilar

Elabord

Algunas actividades de la Direccidon Divisional de Asuntos Juridicos se encuentran dadas de alta en el
SISPLAN donde se capturan mensualmente las cifras correspondientes a [as actividades solicitadas y las

realizadas durante cada mes

Se toman las cifras de los indicadores que se encuentran dados de alta en el SISPLAN, y se solicita a las
Subdirecciones la remisidén de la informacidn de las actividades que también se incluyen en los informes y
que no se encuentra disponible en el SISPLAN, esta es revisada y en caso de ser necesario se devuelve para

su correccion.

Adicionalmente se formulan las operaciones matematicas necesarias para obtener el porcentaje de
variacion entre las actividades reportadas contra [as del afio anterior, se elaboran cuadros comparativos

y graficas.
El reporte debe incluir las cifras que reflejan las actividades mds relevantes de la Direccidn.
Una vez que el informe esté listo, se envia para una revision final.
Por Gltimo se elabora un oficio por duplicado mediante el cual se remite el informe.
Se archiva en &l expediente correspondiente una copia del informe.
6. Detalles del procedimiento:;
A. 6.1 INFORME CONTROL VISION (ANTES SISPLAN) MENSUAL

Subdirectores Divisionales de Representacidén Legal, Amparos, y Legislacién y

Consulta

6.1.1 Presentan por escrito y por correo electrénico a la Subdireccion Divisional de Legislacion y
Consulta a mas tardar el quinto dia natural de cada mes, el informe del Sistema Control Visién,
consistente en {a descripcidn de sus indicadores (relacion de procesos especificos por subdireccién),
cifras (indicadores de gestion) y la justificacidn impresa de los mismos (vencimiento de plazos),

debidamente firmada.

Especialista
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Samantha Estela Andrade
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6.1.2 Recibe los informes Sisterna Control Visién mensuales de cada una de las Subdirecciones.

6.1.3 Revisa que el Informe se haya reportado correctamente verificando los indicadores de

gestion contra el vencimiento de plazos.

6.1.4 Ingresa a la pagina en internet del Sistema Control Vision, elige la opcidn de sistema y

accede con el niimero de usuario y contrasefa.

6.1.5 Ingresa a: “Alta de indicador de gestidn”, proporcionando los siguientes datos:
~-Afo; |

-Nombre del Indicador;

-Integracién (Describir la Formula);

-Universo de Cobertura; Tipo de indicador;

-Férmula del Indicador; Observaciones; y

-Meta Anual Programada.

Dichos datos se ingresan por cada uno de los procesos a reportar de cada Subdireccién Divisional.
- 6 procesos a cargo de la Subdireccién Divisional de Representacion Legal;

-13 procesos a cargo de la Subdireccion Divisional de Juicios de Amparo; v

-8 procesos a cargo de la Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta.

Posteriormente cada mes ingresa a: “Seguimiento del indicador de gestion”, da de alta el
indicador a reportar correspondiente, valida [a informacién y captura la justificacion proporcionada

por cada Subdireccién en cada indicador.
6.1.6 Cierra el sisterna.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento | PR-DDAI-35 | Elaboracion de informes periddicos

Samantha Estela Andrade

Elabord Chavarria Aprobé Néstor Garcia Aguilar
B. INFORME DE LABORES TRIMESTRAL
6.2 PROCEDIMIENTO:

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
6.2.1 Recibe la solicitud.

6.2.2 Entrega la solicitud al especialista para su registro y turno en el control

respectivo, y en su caso, fija un término para su entrega.
Especialista
6.2.3 Recibe Ia solicitud.
6.2.4 Registra [a solicitud en el control respectivo.

6.2.5 Turna la solicitud al especialista encargado de elaborar el informe trimestral de

labores.
Especialista
6.2.6 Recibe la solicitud.

6.2.7 Elabora un proyecto de correo electronico dirigido a los Subdirectores
Divisionales de Representacidn Legal y Amparos, solicitando las cifras que no
estan agrupadas en el Sistema Control Visién y que corresponden a actividades
que desempefian dichas Subdirecciones, tales como: requerimientos de

autoridades y consultas de estado procesal sobre patentes y registros, etc.

Asimismo, recaba la informacion correspondiente a la Subdireccién Divisional

de Legislacidon y Consulta.

6.2.8 Envia por correo electrdnico el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacion

y Consuita para su revision.

Subdireccidn Divisional de Legislacion y Consulta
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6.2.9 Recibe el proyecto de correo electrénico.

6.2.10 Envia el correo electrénico a las Subdirecciones, con acuse de recepcion vy
lectura, fijando, en su casag, un término para su desahogo. Del mensaje marca
copia al Director Divisional, y a los especialistas involucrados en la elaboraciéon

de reportes.
Especialista
6.2.11 Imprime el correo electrénico y sus anexos.

6.2.12 Archiva el correo electrénico en el expediente correspondiente, y espera la
respuesta de los Subdirectores Divisionales de Representacion Legal y de

Amparos.

Pre la_res nte | ireccién Divisional Legislacid
Consulta,
6.2.13 Recibe la respuesta.
6.2.14 Revisa que las cantidades reportadas coincidan con los reportes mensuales de
Sistema Control Visién (sdlo en aquellos casos que coinciden con los

indicadores dados de alta en dicho sistema), calcula los porcentajes, genera

graficas.
6.2.15 Elabora el proyecto de informe junto con un oficio de respuesta.

6.2.16 Asigna nimero de folio de salida conforme al control que corresponde a los

memorandums internos.

6.2.17 Envia el proyecto por correo electrdnico al Subdirector Divisional de Legislacion

y Consulta para su revision.
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Chavarria Aprobd - Néstor Garcia Aguilar

Elabor6

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
6.2.18 Recibe el proyecto.
6.2.19 Revisa el proyecto y
Si no hay correcciones (continua en el punto 1.4.26)
Si hay correcciones {continua en el punto siguiente)
6.2.20 Remite el proyecto al especialista para que realice las correcciones.
Especialista
6.2.21 Recibe el proyecto para su correccion.
6.2.22 Realiza correcciones al proyecto.

6.2.23 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta para

Su autorizacion.

Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta
6.2.24 Recibe el proyecto corregido.

6.2.25 Revisa las correcciones.

6.2.26 Somete a consideracién del Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto

rubricado.

Director Divisional de Asuntos Juridicos
6.2.27 Recibe el proyecto.

6.2.28 Revisa el proyecto.

-Si existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacién y
Consulta para que realice las adecuaciones correspondientes conforme al punto 1.4.18 y {.

siguientes.
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Elabord S
Chavarria

Aprobd Néstor Garcia Aguilar

_Si no existen observaciones (continua en el punto siguiente)

6.2.29 Firma el informe y el oficio.

6.2.30 Devuelve el informe junto con el oficio al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

6.2.31 Recibe el informe con el oficio.

6.2.32 Entrega el informe con el oficio al especialista.

Especialista

6.2.33 Recibe el informe con el oficic.

6.2.34 Entrega informe con el oficio por escrito y por correo electrénico en la Coordinaciéon de

Planeacidn Estratégica, y recaba el acuse de recibo correspondiente.
6.2.35 Archiva el acuse de recibo €n el expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.
C. INFORME DE AUTOEVALUACION Y LABORES SEMESTRAL Y ANUAL
6.3 PROCEDIMIENTO
Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta
6.3.1 Recibe |a solicitud.

6.3.2 Entrega la solicitud al especialista para su registro y turno en el control respectivo, y

en su caso, fija un término para su entrega.
Especialista
6.3.3 Recibe la solicitud.

6.3.4 Registra |a solicitud en ei control respectivo.
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Samantha Estela Andrade

Chavarria Aprob6 Néstor Garcia Aguilar

Elaboré

6.3.5 Turna la solicitud al especialista encargado de elaborar el informe trimestral de

labores.
Especialista
6.3.6 Recibe la solicitud.

6.3.7 Elabora un proyecto de correo electronico dirigido a los Subdirectores Divisionales de
Representacion Legal y Amparos, solicitando las cifras que no estan agrupadas en el
Sistema Control Visién y que corresponden a actividades que desempefian dichas
Subdirecciones, tales como: requerimientos de autoridades y consultas de estado
procesal sobre patentes y registros, etc., solicitando el “Diagnéstico” y “Medidas

Correctivas” respecto a sus actividades semestrales y anuales.

Asimismo, recaba la informacién correspondiente a la Subdireccién Divisional de

Legislacién y Consulta.

6.3.8 Envia por correo electrénico el proyecto al Subdirector Divisional de Legistacién y

Consulta para su revisidn
Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta
6.3.9 Recibe el proyecto de correo electrénico.

6.3.10 Envia el correo electrénico a las Subdirecciones, con acuse de recepcidn vy
lectura, fijando, en su caso, un término para su desahogo. Del mensaje marca
copia al Director Divisional, y a los especialistas involucrados en la elaboracién

de reportes.
Especialista
6.3.11 Imprime el correo electrdnico y sus anexas.

6.3.12 Archiva el correo electrénico en el expediente correspondiente, y espera la

respuesta de los Subdirectores Divisionales de Representacion Legal y de Amparos.
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Presentada la respuesta ante la Subdireccién Divisional de Legislacién y Consulta.

6.3.13 Recibe |la respuesta.

6.3.14 Revisa que las cantidades reportadas coincidan con los reportes mensuales de Sistema
Control Visién (sdlo en aquellos casos que coinciden con los indicadores dados de alta en dicho

sistema), calcula los porcentajes, genera graficas.

6.3.15 Elabora el proyecto de informe (incluyendo el Diagnéstico y Medidas Correctivas)

junto con un oficio de respuesta.

6.3.16 Asigna nimero de folio de salida conforme al control que corresponde a los

memorandums internos.

6.3.17 Envia el proyecto por correo electrénico al Subdirector Divisional de Legislacion y
Consulta para su revision.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

6.3.18 Recibe el proyecto.

6.3.19 Revisa el proyecto y

Si no hay correcciones (continua en el punto 1.4.26)

Si hay correcciones (continua en el punto siguiente)

6.3.20 Remi';e el proyecto al especialista para que realice las correcciones.
Especialista

6.3.21 Récibe el proyecto para su correccion.

6.3.22 Realiza correcciones al proyecto.

6.3.23 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta para su
autorizacion.
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Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

6.3.24 Recibe el proyecto corregido.

6.3.25 Revisa las correcciones.

6.3.26 Somete a consideracién del Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto rubricado.
Director Divisional de Asuntos Juridicos

6.3.27 Recibe el proyecto.

6.3.28 Revisa el proyecto.

-Si existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta

para que realice las adecuaciones correspondientes conforme al punto 1.4.18 y siguientes.

-Si no existen observaciones (continua en el pﬁnto siguiente)

6.3.29 Firma el informe y el oficio.

6.3.30 Devuelve el informe junto con el oficio al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

6.3.31 Recibe el informe con el oficio.

6.3.32 Entrega el informe con el oficio al especialista.

Especialista

6.3.33 Recibe el informe con el oficio.

6.3.34 Entrega informe con el oficio por escrito y por correo electrénico en la Coordinacién de

Planeacion Estratégica, y recaba el acuse de recibo correspondiente,

6.3.35 Archiva el acuse de recibo en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento
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D. INFORME DE ACTIVIDADES ANUAL

6.4 PROCEDIMIENTO

Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta
6.4.1 Recibe la solicitud.

6.4.2 Entrega la solicitud al especialista para su registro y turno en el control respectivo, y en su

caso, fija un término para su entrega.

Especialista

6.4.3 Recibe la solicitud.

6.4.4 Registra la solicitud en el control respectivo.

6.4.5 Turna la solicitud al especialista encargado de elaborar el informe trimestral de labores.
Especialista

6.4.6 Recibe la solicitud.

6.4.7 Revisa las cantidades reportadas en el Sistema Control Visidn, calcula los porcentajes,

genera graficas.
6.4.8 Elabora el prayecto de informe junto con un oficio de respuesta.

6.4.9 Asigna nimero de folio de salida conforme al control que corresponde a los memorandums

internos.

6.4.10 Envia el proyecto por correo electrénico al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

para su revision.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
6.4.11 Recibe el proyecto.

6.4.12 Revisa el proyecto y
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Si no hay correcciones {continua en el punto 1.5.19)

Si hay correcciones {continua en el punto siguiente)

6.4.13 Remite el proyecto al especialista para gue realice las correcciones.
Especialista

6.4.14 Recibe el proyecto para su correccion.

6.4.15 Realiza correcciones al proyecto.

6.4.16 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su

autorizacion.

Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta

6.4.17 Recibe el proyecto corregido.

6.4.18 Revisa las correcciones.

6.4.19 Somete a consideracion del Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto rubricado.
Director Divisional de Asuntos Juridicos

6.4.20 Recibe el proyecto.

6.4.21 Revisa el proyecto.

-Si existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

para que realice las adecuaciones correspondientes conforme al punto 1.4.23 y siguientes.
-Si no existen observaciones (continua en el punto siguiente)
6.4.22 Firma el informe vy el oficio.

6.4.23 Devuelve el informe junto con el oficio al Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta.
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Subdirector Divisional de Legislacion y Consuita
6.4.24 Recibe el informe con el oficio.

6.4.25 Entrega el informe con el oficio al especialista.
Especialista

6.4.26 Recibe el informe con el oficio.

6.4.27 Entrega informe con el oficio por escrito y por correo electronico en la Direccién Divisional

de Promocidn y Servicios de Informacion Tecnolégica, y recaba el acuse de recibo correspondiente.
6.4.28 Archiva el acuse de recibo en el expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.
E. SISTEMA DE CONTROL DE ASESORIAS MENSUAL
6.5 PROCEDIMIENTO
Especialista

6.5.1 Captura mensualmente en el Sistema de control de asesorfas mensual los datos
correspondientes a las consultas juridicas en materia de propiedad intelectual planteadas a la

Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos contenidas en &l Sisterna Control Visién (Antes SISPLAN).

6.5.2 Ingresa a la pagina http://intranetimpi.gob.mx/intra_main.html al vinculo Servicios
Informaticos/ Control de Asesorias, en el cual aparece una ventana alterna en la que debe anotar el

usuario y contrasefia respectiva; posteriormente:

6.5.3 Ingresa al mend Administrar Asesorias, opcion capturar.
6.5.4 Alimenta el Sistema con los siguientes datos:

-Fecha en que se realiza el reporte;

-ARO ¥ mes a reportar;
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Elaboro Samantlgigi'g_:l:aﬁ\ndrade Aprobd Néstor Garcia Aguilar
-Lugar; Temdtica;
-Tipo de asesoria, ¥
-NGmero de asesorfas.
vez e han dado ltal alid los

6.5.5 Ingresa nuevamente al mend Administrar Asesorias al comando, “Generar reporte” en el

cual se ingresard el afio y mes del cual desea obtener el reporte impreso.
6.5.6 Obtiene el reporte del mes capturado impreso.

6.5.7 Elabora un correo electronico informando al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

de la captura del reporte,

6.5.8 Archiva el reporte en €l en el expediente respectivo.

Fin del procedimiento.

CONTINGENCIA 1

La informacién solicitada para la elaboracién de los informes periddicos no es entregada en la fecha

fijada para su recepcién
6.6 PROCEDIMIENTO
Especialista

6.6.1 Elabora un proyecto de recordatorio, en correo electrénico, para la Subdireccién retrasada, a

fin de que envie [as cifras solicitadas, describiéndolas de manera especifica.

6.6.2 Envia el proyecto por correo electrénico al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

6.6.3 Recibe el proyecto.

6.6.4 Revisa el proyecto y en su caso realiza adecuaciones.
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Aprobd Néstor Garcia Aguilar

6.6.5 Envia el correo electrénico a las Subdirecciones cuya informacién se encuentra pendiente,
con acuse de recepcion y lectura. Del mensaje marca copia al Director Divisional y a los especialistas

involucrados en el alta de reportes.
Especialista

6.6.6 Imprime el correo electrénico y sus anexos y archiva en el expediente correspondiente,

en espera de la informacion solicitada.
Fin del procedimiento.
CONTINGENCIA 2

El personal operativo realiza una revision de los indicadores vy si encuentra una disparidad en las

cifras, inicia la accién contingente

6.7 PROCEDIMIENTO

Especialista

6.7.1 Informa a la Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta del error localizado.

6.7.2 Elabora un proyecto de correo electrdnico para notificar al Subdirector de Representacion

Legal o Amparos responsable del indicador del error encontrado y solicitar la correccién del reporte.

6.7.3 Envia el proyecto por correo electronico al Subdirector Divisional de Legislacion y

Consuita.

Subdirector Divisional de Legislaciéon y Consulta

6.7.4 Recibe el correo.

6.7.5 Revisa el contenido del carreo electronico y en su caso realiza adecuaciones.
6.7.6 Envia el correo electrénico al Subdirector que corresponda.

Subdireccion Divisional de Representacion Legal o Amparos
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6.7.7 Recibe el correo electrdnico.
6.7.8 Revisa los indicadores y los errores sefialados.
6.7.9 Realiza las correcciones a los indicadores.

6.7.10 Informa mediante oficio o correo electronico de las correcciones realizadas al

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-35

A. INFORME SISPLAN MENSUAL

Subdirectores Divisionales de Representacion Legal, Especialista
Amparos, y Legislacion y Consulta
[ Indcio |
6.1
Presentan por esaito ¥ poe cores clectrénico a la Subdireccidn
Civisional de Legislacidn ¥ consulta a mis tardar el quime dfa
natural de cada mes, el informe SISFLAN. bt 8.2
Redibe fos infl SISPLAN de cada una de
{as Subdirecclones
Y

6.3
Revisa que el informne se haya reportadae corectamente
. verdficanda los indicadores de gestién contra of
vencimicnta de plazas,

¥

6.4
Ingresa ala pigina en Intemat del SISPLAN, ciige L
opcidn de dsterna y accede con ¢l ndmers de usuario y
CoRtraseia.

2

5.5
Ingresa a "Alta de Indicadeor de gestién™, propordon los
datos.

Posterionmente cada mes ingresa a "Seguimlento del
Indicador de Gestién™ da de alta ¢l Incicador a reportar

correspondi valida 1a informacién ¥ capura k
Justificacién propordonada por cada subdirecckén en
cada indicador
6.6
Cierra of sistema

I Fin del procedimiento |
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B. INFORME DE LABORES TRIMESTRAL
Oficialia de Partes de | Secretaria de Direccién Subdirector de | Especialista | Especialista
[a Direccién Divisional | [a Direccidn Divisional de Legistaciébny | querecibela que
de Asuntos Juridicos | Divisional de Asuntos Consulta solicitud desahoga
Asuntos Juridicos la solicitud
Juridicos
6.2
Recibe la solicitud
—_—
62,1 62.3
Entrega la solicitud 2l - Recibe Ja solicitud
especialista para su
registro ¥ tumo enal
CONtral respectivo ¥ en s +
€252 fija un ténminc para
54 evTirega 6.2.4
la selicitud en
cl controf respectiva
Y
615
“Tuma ::Ya selicitud al Rccilwslf;ﬁdtud
de elaborar el informe
trirestral de labores, . J
527
Elabor un proyecto de
comeo electrénlos dirigido a
los Subdirectores
Divisionales e
Representacditn Legal y
Amparas, solicitando difas
que no estéin agrupadas en
el SISPLAN ¥ que
camesponden A actividades
que desernperian dichas
Subdinecciones.
Asf misma recaba la
Informaddn
comespondients a la SDLC
v
529 6,28
ibe de
omesteciinics. [ P e
* 2 SOLC para su revisitn

6.2.10

Envia el corre electrénlco a
las  Subdirccclones,  <on
acuse  oe  pecepciin v
lecturz, fijando £n su caso,
uwn  téming  pam su
desahogy, marcanda copla
al Dircctor Divisional y s
especiafistas  imvoluarados
on la  ehboracén  de
rEptes

v

6211
impeirwe ef correo
alectrdnicoy sus

L 4

anERDs

+ Ld

£.12 M
Archiva ef correo electréin

en o L 0

corresponklients, ¥ ] \

respuesta de SDRLY SO&E B
1a SOLC: \
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Oficialia de Partes de
la Direccidn Divisional
de Asuntos Juridicos

Secretariade |  Direccidn

Subdirector de | Especialista | Especialista
la Direccién Divisicnal de

Legislacion y que recibe la que
Divisional de Asuntos Consulta solicitud desahoga
Asuntos Juridicos ia solicitud
Juridicos

6.213
Recibe ka
resplesta

¥

6.2.14
Revisa que las
<antidades
reportadas
coincidan con fos
mepanes
mensuales de
SISPLAN, calcula
fos porcentajes,

genera knificas

6,215
Elabom ol proyecto
e lorme junto con
un oficio de
resplesta.

2

6.2,16
Asigna ndmeno de
folio de safida
conforrme al
control que
corresponde los
memorindums
intemos

¥
£.2.18

Recibe ¢l proyecto ] 6-2.17

Ermvia el proyects por
| coiren electrdnico 2

SDLC parasu
revisién,
6.2.19
Revisa el proyecto y

[ ] [ =]

6.2.21
6.2.20 Recibe el proyecto
Remite ¢l proyectn al para su comecekn
espedalista para que
realioe las comecciones

6.2.22
Realiza las
camecchones al
proyecto

6.2.24 *
Recibe ol prayecto 6.2.23
correekda Remite el proyecto
comeglda al STLC
L para s autorizacién

F 3

Continda

Pagina 253 de




I M P I f -?.;-- . Manual de Procedimientos de ja

f Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos
IRTIFITEOY M) NI ANY i

I EA PROPIED ALY ‘
IS TR

B\

1/2017
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Oficialia de Partes de | Secretaria de Direccion Subdirector de | Especialista | Especialista
la Direccion Divisional | la Direccidn Divisional de Legislacion y que recibe la que
de Asuntos Juridicos | Divisional de Asuntos Consulta solicitud desahoga
Asuntos Juridicos la solicitud
Juridicos
65228
Reviza las comecchanes
6,117 *
Recibe o proyocto ™ 62,26
] Somete 3 cofideradén
j del DDAJ &l proyecto
rubricado

5.2.38
Revisa el provecto

5t .
Observacion

6.2.29
Firma d nforme y ¢l oficio

6.2.30
Devuelve el Informe Junta con
d  oficic al  Subdirector N 5211
g::ﬁ?:r de Legishdén y Recibe el informe conet
ofido.
¥

6.2.32 233
Entrega e! informe con N Retibe ¢l Informe con
el olicic al especiallsta ol afide

v

6.2.34
Entrega Informe con e
offdlo por escrita ¥ por
comen an a
enurdinaclién de

Planeacidn Estratégica
¥ recaba e acuse de
recibn

carrespondicnte

T

r Finde procedimiento I
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Aprobé Néstor Garcia Aguilar

C. INFORME DE AUTOEVALUACION Y LABORES SEMESTRAL Y ANUAL

Oficialia de Partes de la | Secretariadela Direccion Subdirector de | Especialista que | Especialista
Direccidn divisional de Direccién Divisional de Legislacion y recibe la que
Asuntos Juridicos Divisional de Asuntos Consulta solicitud desahoga la
Asuntos Juridicos solicitud
Juridicos
| Inicio I
6.3.1
Recibe fa solicitud
¥
6 '6.3,11_ s 633
ntrega la solicing 2l iR
copechlista pary s Recie ka solicitud
registro ¥ tumo on &l
control respective y ensu i
casa fija tm témine para
U entrega 634
Reglstra la solicitud
enl‘.'|00n‘!.rul
635 63.6
Tuma [ solicitud a1 Recibe [a salicitud
especialista
cncn:ga{’b‘de ?
trimesteal de bbores, £37
Elbora un proyecto de
cormo electrinico
dirigido a les
Subdirectores
Divishonales de
Representackin Legal y
Amparos,  sclicitande
cilras que no  estin
agrpadas  en ¢l
SISPLAN ¥ que
correspenden a
actividades que
desempefian dichas
Subdirecciones.  Takes
como requerimisntos de
auteridades y consultas
de  estade  procesal
sabre  patentes ¥
repistros, solicitando ef
Diagnostice y Medidas
corzectivas respectn a
s actividades
semestrales ¥ anuales
Asl misme recaba fa
Informacion
comespondlente a
SDLC
639
Recibe el proyecto de -—
ceureo electronico
¥
63.10
Envia el correo electninlco a
fas  Sub iones, con
acuse  de  recepadn y bl
letturs, Tando en su caso,
i  términe  para su
desahag ma.rh::ndo copla
5 et at Director Divisional ¥ To
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Chavarria
Oficialfa de Partes de | Secretaria de Direccién Subdirector de | Especialista Especialista
la Direccién la Direccidn Divisional de | Legislaciony | querecibela que
divisional de Asuntos | Divisional de Asuntos Consulta solicitud desahoga la
Juridicos Asuntos Juridicos solicitud
Juridicos
6312
Archiva el comeo
electrénico enel
expediente
covrespondients, ¥
espera ka respuesta de
SDRLY SDA.
Eresentada 13 respuesta
antely SOLC
-
4313
Recibe la respuesta
v

4.3.18

6.3.24
Revisa que las cantidades
reportadas coircidan con
fos reportes mensuales de
cakula  los
porcentajes, genera
erificas

K

6315
Elabora of prayecte
de nferme  junta
oon un ofido de
resplesta.

63,16
Aslgna nivero de
{dio de salida
conforme al contral
Gue comespande los
rmemorindums

intemas

£1.17
Errvi2 e preyecte par

No

v

£.3.1%
Revisa el proyecto y

6.3.20
Remite el proyetto al

Recibe el proyecto ol

vorreq electrinics al
SDLC para su resisién.

v

especllista para que

realice las correcclones

6321
Reribe ¢l proyecta
DAIRL SU COreccion

6.3.22
Realizatas
comecclones al
proveLte

Continga diagrama
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Samantha Estela Andrade

Elaboré. . Aprobd Néstor Garcia Aguilar
Chavarria P g
Oficialia de Partes de | Secretaria de Direccién Subdirector de | Especialista Especialista
la Direccion la Direccion Divisional de | Legislacidbny | querecibela que
divisional de Asuntos | Divisional de Asuntos Consulta solicitud desahoga la
Juridicos Asuntos Juridicos solicitud
Juridicos
6323
63,24 Rermite ¢f proyectn
Recibe ¢l proyecta comeglda
correzida para sy antgirggtrjgn
¥
43,25
Revisa las correcciones
+
Reche, .?.mz? . 63.26
; ot Somete 3 oénsidcradén
s dei DDA nl praoyecte
l__l 6328 rubricade
Revisa & provecto
b
6329
Firma el il
vel ofido 4.3.31
+ Recibe el infarme con el
» ofiche.
o 4,3.30 + 63,33
Jado ,
junto can :| ofido al 63.32 Reche o informe con
de&nbd’nctor I:::;ishml Entsega f informe con L eloficdo
cml-:‘siﬂa n ¥ o oficlo al especialista, j
6.3.24
Entrega tnforme con &
oficia por escrito y par
cormea en by
coordinaciin de
Planeacidn Estratégica
¥ recaba el acuse de
reciba
Y

I Fin de procedimiento ﬁl
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D. INFORME DE ACTIVIADES ANUAL

Oficialia de Partes de | Secretaria de Direccidn Subdirector de | Especialista Especialista
la Direccion la Direccion Divisional de | Legislacibny | que recibela que
divisional de Asuntos | Divisional de Asuntos Consulta solicitud desahoga la
Juridicos Asuntos Juridicos solicitud
Juridicos
5.4.1
Recibe [ solicitud
v
6.4.2
Entrega la soficitud &t 643
espechlista para su Recibe la solicitud
registro ¥ tumna en et
control fespectiva y en ; £
s caso fifa un término A
par si ERtega Registra Ia. solicitud en
el control respective
+ 65.4.6
Redbe 1 soliciud
64,5
“Turma ta solicitod al ¥
especialista encargada
e elabarar el informe 647
trimestral de labores, _Revisquelas
coincidan con las
reportes mensuales go
SSPLAN, calcuda bos
portentajes, gener
grificas
¥
548
Elaborm ¢l proyecto de
informe Junto con un
aficio de resouesta,
549
Asigna nérmero de folio
e salida conforme al
control que
COmespande los
memordndums fntemos
v
£4,10
6.4, ")
Recoeclpryecto e
j SOLC para su revisién,
6412
Revisa ol proyectoy
= R
Lo | AN
'
\\‘ P
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Procedimiento

PR-DDAJ-35

Elaboracién de informes periédicos

Samantha Estela Andrade

Elabord . Aprobd Néstor Garcfa Aguilar
Chavarria P 8
Oficialia de Secretaria de Direccidn Subdirector de | Especialista Especialista que
Partes de la la Direccidn Divisional de Legislacidbny | que recibefa desahoga la
Direccidén Divisional de Asuntos Consulta solicitud solicitud
divisional de Asuntos Juridicos
Asuntos Juridicos
Juridicos
. 6.4.24
Rerrite:.l";:vcctu al ¥|  Reched proyecio para so
capedalista para que
realloe Jas camerdones ¥
6425
Realiza las
54,17 correcciones af
Recibe ¢! proyecto orovecto
comegido *
¥ + 646
s Remite ¢l proyecte
6.4.18 eomepido al SDLC
Revlsa las cormeodones amﬁ;‘z:::llén
£.4.20
Redbe ¢ proyecto +
-+ 6.4.19
t Somete ncqu:usideracién
6421 del DDA d proyectn
Revisa el proyecto rubricado
Qb=ervacio
6422
Firma el informe y el aficio
6.4.24
t Recibe el informe conel
olido.
65.4.23
Dmruchledl: infunl"md juntocon + 6426
¢l ofichy al Subdirector Redbe el nforme con
h i 6425
Dwislonaémcgslnuény Entrega elinforme con Lat el oficiy
el ofide al espedialista. v
64.2?
Entrega informe con of
oficlo por estrito ¥ por
comeaenia
coardinaciin de
Planeacién Estratiégica
¥ recaba ol acuse de
recibo correspondiente
¥

6.4.28
Archivacl
acuse de

recibe enel

I fin de procedimicnts ]
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Samantha Estela Andrade

Chavarria Aprobo

Elabord

Néstor Garcia Aguilar

E. SISTEMA DE CONTROL DE ASESORIAS MENSUAL

Especialista

6.5.1
Captura mensualmente
en ¢l Sistema e contrel D
asesoras mensual los
datos comespondienics a
las consutas furfdicas en
materia de propledad
intelectual plameadasa
DDA centenidas en &
SISALAN

¥

652
Ingresa ata phgina
DRtpatsi i

ntra_mainhtml af vincudo
Servidos Informéticos £
Control de asesorfas

_ ¥

653
ingresa el meni Administrar
Asesorlas opdén capturar

_ ¥

6.5.4
Alimenta o Sistema conlos
datos

Lna ver que o han dado de
altala votatidad de fos datos:

_ ¥

655
Ingresa puevamente al mend
Adrinistrar Asesorias al
comando “Generar reporte”
en o cual seingresard el afio
¥ s ded cual desea obtener
el reporte impreso

¥

65.6
QObtienc 2! reparte del mes
capturada impreso.

v

657
Elabora un ¢orred electrénico
Informando al SOLC de la
caprvra del reparte

_¥

&5.7
Archiva el
reporteen el

J Fin del procedimiznto
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PR-DDA!-35 | Elaboracion

Procedimiento

de informes periddicos

Samantha Estela Andrade

_Elaboro Chavarria Aprobd Nestor Garcia Aguilar
CONTINGENCIA 1
Especialista Subdirector Divisional de Legislacién y Consulta
[ Inicis I
4
6.6.1

Efabora un proyecto de
recardatoria, en Comeo
clectrénlco, para la

Subdirecddn retrasadaa
fin de que emvle las dfras
solicitadas,

describléndolas de

mancra especifica

emiacl 6.7.2 [ £7.3

. 3
comeo eleméric::l Reche el proyecto
SDLC
&.7.4
Revisa of proyectoy en su caso
realiza adecuaciones.
a.7.5
&7.4 Envfa ¢l coreo electrinko a las

Imprime el carvee | Subdirecchores cuya inf clén
elecrdnlcn v sus anckosy [0 st encuentre percliente, Zon
archiva en ol expediente ause de recepetn y lectura. Dell
carrespondiente en epera mensaje marca copta al Dircctor
de la informacidn Divisional ¥ a lps especialistas
solicitada nvolucradas cn ¢l alta de reportes

Fin del procedimiente
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Procedimiento

PR-DDAJ)-35

Elaboracion de informes periddicos

Elabord

Samantha Estela Andrade

Chavarria Aprobo

Néstor Garcia Aguilar

Contingencia 2

Especialista

Subdirector Divisional de
Legislacién y Consulta

Subdirector Divisional de
representacion legal 0 amparos

| Inlcio

v

671
Informa al STLC del emor
localirado,

L]

-]
Elabara un proyecta de
correa electrdnico para
natificar al Subdirector de

Representactén legal o
Amparas responsable del 6.7.4
incficader del error Recibe ¢l cores
encontrada y solicitar fa > i
correccidn del reporte
+ *
67,5
. 623 Revisy ol contenida del comrea
Ernvia el proyecto por comes clectrdnica y en sU casa realiza
electrénice al SOLC adecuaciones
* &77
Recibe ol corres electrdnkce
6.7.6
Envia el comeo electrénico o
Subdirector que comesponda v
67R
Revisa los indicadones ¥ los errores
sefialacos
679
Realiza las correcchones a los indicadores
6.2.10
Informa mediante oficio o Coreo
electrénico de las comecciones
realizadas al SOLC,
Fin del procedimlento
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