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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto
Mexicano
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PRESENTACION

El “Manual de Procedimientos” es un instrumento de apoyo administrativo, en
donde se encuentran agrupados los lineamientos precisos con un objetivo comun,
que describe la secuencia légica de las distintas actividades en que se compone
cada uno de los procedimientos que integran el manual, sefialando generalmente

quien, como, donde, cuando y para que han de realizarse.

Los Manuales de Procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan
las labores institucionales, estan considerados como documentos fundamentales
para la coordinacién, direccidén, evaluacién y el control administrativo, asi como
para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.

Es de suma importancia | a revisién y actualizacién constante del presente manual

debido a la necesidad de contar con informacion veraz y oportuna.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS do Iq Hexicano

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

| CODIGO | DESCRIPCION | VER. |
SERVICIO AL PUBLICO

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS| 1
PR-DM-01 | - \MERCIALES (VENTANILLA)

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES VY AVISOS| 1
PR-DM-02 | -~ \MERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR)

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES VY AVISOS| 1
PR-DM-03 | COMERCIALES (DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES FEDERALES DE

SECOFI)
>R-DM-04 | BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES FONETICAS Y FIGURATIVAS 1
PR-DM-05 | EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES 1

TOMA DE NOTA DE: ACUSE DE RECIBO DEL ESCRITO QUE SE CONTESTA;| 1

CAMBIO DE UBICACION DE LA FABRICA O ESTABLECIMIENTO COMERCIAL;
PR-DM-06 | NUEVO DOMICILIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO

SOCIAL DE LA REPRESENTADA; MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO

DEL TITULAR; CORRECCIONES AL TITULO.

RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS (MARCAS, NOMBRES Y AVISOS| 1
PR-DM-07 | - o\MERCIALES)

FRANQUICIAS, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE DERECHOS, CAMBIO| 1
PR-DM-0g | DE NOMBRE DEL TITULAR, CANCELACION VOLUNTARIA, ACREDITACION

DE PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS.
PR-DM-09 | DECLARACION DE PROTECCION DE DENOMINACION DE ORIGEN 1

AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION DE ORIGEN Y CONVENIOS DE| 1
PR-DM-10 | - ORRESPONSABILIDAD.
PR-DM-11 | EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES 1
PR-DM-12 | EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS 1
PR-DM-13 | PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN SALA DE CONSULTA 1
PR.DM-14 | MODULO DE INFORMACION 1
NOTA: LAS COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN A, B, C'Y D REALIZAN LAS MISMAS ACTIVIDADES,
POR TAL MOTIVO SE DOCUMENTA UN PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LAS CUATRO AREAS.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto

DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS de Ia ':'r:’gigggg

CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS

_CODIGO | DESCRIPCION [ VER. |

APOYO INTERNO

PR-DM-15 | CAPTURA DE SOLICITUDES

PR-DM-16 | CAPTURA DE PROMOCIONES

PR-DM-17 | CAPTURA DE INGRESOS

PR-DM-18 | DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

PR-DM-19 | INTEGRACION DE DOCUMENTOS A REGISTROS

PR-DM-20 | INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SOLICITUDES

PR-DM-21 | ARCHIVO DE EXPEDIENTES PROCEDENTES DE LAS AREAS

N IR IEs

PR-DM-22 | PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA



PROCEDIMIENTO Instituto
DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y | ,_ |, “,f,g;‘,gggg \
AVISOS COMERCIALES (VENTANILLA) industrial [A% ™

PR-DM-01

06-05-99 |

POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales en la ventanilla de
Recepcién previa revision de los documentos, con fundamento en la Ley de la
Propiedad Industrial, su Reglamento y las Tarifas por los Servicios que presta este
Instituto.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinaciéon Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, y a la Coordinacion Departamental de Documentacion
Electrénica y Microfilm.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos utilizar y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revisién y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos actualizar directamente este procedimiento.

PROCEDIMIENTO
INTERESADO
1. Presenta en ventanilla el formato de solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) y anexos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

2. Revisa las solicitudes para verificar que cumplan con los requisitos que marca la
Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento para asignar fecha de
presentacion.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1



PROCEDIMIENTO Instituto
DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y |, |, moscang B b
AVISOS COMERCIALES (VENTANILLA) Industrial (19 M

06-05-99 [N

NO CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY DE LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL Y SU REGLAMENTO

3. Devuelve al interesado (continGia en el paso 1)
S| CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY DE PROPIEDAD

INDUSTRIAL Y SU REGLAMENTO PARA OTORGAMIENTO DE FECHA DE
PRESENTACION

4. Asigna numero de solicitud y folio de entrada, sello, fecha y hora y devuelve al
interesado copia como acuse de recepcion.

5. Revisa al cierre del dia que la numeracion de solicitudes y folios sea consecutiva.

6. Turna a captura de ingresos las hojas rosas de los formatos de pago por los
servicios que presta el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (PR-DM-17)

7. Turna al area de captura las solicitudes

REFERENCIA: PR-DM-15 CAPTURA DE SOLICITUDES

8. Turna al area de la Coordinacién Departamental de Documentacién Electrénica y
Microfilm las solicitudes originales y sus anexos para su escaneo.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE DOCUMENTACION ELECTRONICA Y
MICROFILM

9. Recibe las solicitudes.

10.Turna acuse de recepciéon a la Coordinacién Departamental de Recepcién y
Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

11.Recibe acuse firmado

12.Archiva

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 2



PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y-AVISOS COMERCIALES {VI ENTANE[:LLA).

CODIGO: PR-DM-01

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE

INTERESADO SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS PRODUCTOS DE INFORMACION
TECNOLOGICA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE
DOCUMENTACION ELECTRONICA Y
MICROFILM

INICIO

PRESENTA EN VENTANILLA
FORMATO

REVISA QUE CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS QUE MARCA LA LPI

IMPI-00-006 Y ANEXOS -

Y SU REG. PARA ASIGNAR FECHA
° DE PRESENTACION

DEVUELVE AL
INTERESADO

¢ CUENTA CON
Los
REQUISITOS?

AL CIERRE
DELA
OPERACION

ASIGNA N° DE SOLICITUD,
FOLIO DE ENTRADA, FECHA
Y HORA'Y DEVUELVE AL
INTERESADO ACUSE

REVISA QUE LA
NUMERACION DE LAS
SOLICITUDES Y FOLIOS
SEA CONSECUTIVA

TURNA A CAPTURA DE
INGRESO LAS HOJAS
ROSAS DE LOS FORMATOS
DE PAGO PR-DM-17

CAPTURA LAS COPIAS DE
LAS SOLICITUDES
(PR-DM-15)

TURNAA
MICROFILAMACION

RECIBE LAS SOLICITUDES

SOLICITUDES ORIGINALES Y

ANEXOS

RECIBE ACUSE FIRMADO

TURNA ACUSE DE
RECEPCION A LA CDRCD

ARCHIVA LAS
RELACIONES




PROCEDIMIENTO ' Instituto

DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y | . “lfrz’gi‘;ggg
AVISOS COMERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA Industrial [1]

FACSIMILAR)

PR-DM-02

1/3
ERC

[ULTIMIA REVISIGN | 06-05-99 |ELAEORO | ESP

POLITICA

Recibir las Solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales a través de
transmisién telefénica facsimilar con fundamento en la Ley de la Propiedad Industrial,
su Reglamento y las Tarifas por los Servicios que Presta este Instituto.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcién y
Control de Documentos, y a la Coordinacidn Departamental de Documentacion
Electrénica y Microfilm.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacién Departamental de Recepciéon y Control de
Documentos utilizar y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revisién y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacion del
mismo.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos actualizar directamente este procedimiento.

PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1. Envia por transmision telefénica facsimilar, solicitud y copia del formato de pago a
la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

2. Recibe fax

INTERESADO

3. Presenta al siguiente dia habil en ventanilla formato de solicitud IMPI|-00-006
(anexo 1) y anexos con los requisitos de Ley:

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1



PROCEDIMIENTO Instituto

DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y | . |, brosicdnd
AVISOS COMERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA Industrial
FACSIMILAR)
PR-DM-02 VERSION |

[

TIMA REVISION .| 06-05-99 |[ELABORQ |

Formato Unico de Ingresos por Servicios.

7 Etiquetas en blanco y negro con las medidas reglamentarias (no mayores de 10
X 10 cm. ni menos de 4 X 4 cm) (en su caso)

7 etiquetas a color con las medidas reglamentarias (no mayores de 10 X 10 cm. ni
menos de 4 X 4 cm) (en su caso)

7 impresiones fotograficas o el dibujo con las medidas reglamentarias con la
marca tridimensional en los tres planos (anchura, altura y volumen) (en su caso)
Reglas de uso y licencia de la marca y su transmisidon de derechos (solo en el caso
de marca colectiva)

Copia simple de la constancia de inscripcidn en el Registro General de Poderes
del IMPI (en su caso)

Documento original que acredita la personalidad del apoderado

Fe de hechos (en caso de nombre comercial)

Solicitud “formato IMPI-00-006 (anexo 1)

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS

4. Recibe los documentos originales al dia habil siguiente

5. Revisa las solicitudes para verificar que cumplan con los requisitos que marca la
Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento

6. Asigna Numero de expediente y/o namero de folio, sello, fecha y hora.

7. Revisa al cierre de la operacién que la numeracion de solicitudes y folios sea
consecutiva

8. Turna a captura de ingreso las hojas rosas del Formato Unico de Ingresos por
Servicios que presta el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

9. Captura las copias de las solicitudes

10.Turna a la Coordinacion Departamental de Documentacién Electrénica y Microfilm

para su escaneo

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE DOCUMENTACION ELECTRONICA Y
MICROFILM

11.Recibe las solicitudes originales para su escaneo

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 2



PROCEDIMIENTO
DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA
FACSIMILAR)

Instituto
Mexicano

de la Propiedad B

Industrial

13/3

| ESP

"y e

12.Turna acuse de recepcién a la Coordinacién Departamental de Recepciéon y

Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS
13.Recibe acuse de recepcion.

14.Archiva las relaciones

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA



PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AV! OS

COMERCIALES {TRANSM!SION TELEFONICA FACSIMILAR) . . : - ]cooweo: PR-DM-02
UBDIRECCION DIVISIONAL DE PROGEDIMIENTO ADMINIS VO D SUBDIRECCION DIVISIONAL DE
INTERESADO S ! CAS ADMINISTRATI E PRODUCTOS DE INFORMACION
MARCA TECNOLOGICA
j COORDINACION
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE DEPARTAMENTAL DE
DOCUMENTOS DOCUMENTAGION
ELECTRONICA Y MICROFILM
INICIO
ENVIA FORMATO
IMPI-00-006 POR RECIBE FAX
TRANSMISION » _}®
TELEFONICA
FACSIMILAR
REVISA QUE LAS
PRESENTA SOLICITUDES CUMPLAN
DOCUMENTACION RECIBE o CON REQUISITOS QUE
ORIGINAL CON Ld DOCUMENTOS L MARCALALPIY SU
REQUISITOS DE LEY REGLAMENTO
REVISA QUE LA  ASIGNAN°DE
— NUMERACION Y | EXPEDIENTE Y/O N°
smﬁ;m FOLIOS SEA, [® DE FOLIO, SELLO,
DIA HABIL CONSECUTIVA FECHAY HORA
A 4
TURNA A CAPTURA TURNA A CAPTURA
ALI;:!IEES\RE __| DEINGRESO LAS > LAS COPIAS DE LAS
OPERACION HOJAS DE LOS FUIS SOLICITUDES
A 4
RECIBE LAS
TURNA A LA CDDEM .| soLiciTubEs
PARA SU ESCANEO P| ORIGINALES PARA
SU ESCANEO
TURNA ACUSE DE
RECIBE ACUSE DE RECEPCION ALA
RECEPCION N CDRCD
ARCHIVA LAS
RELACIONES




PROCEDIMIENTO Instituto

DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y | ;. |, “Ifrg’;ii:ggg M |
AVISOS COMERCIALES (DELEGACIONES Y Industrial [

SUBDELEGACIONES FIEDERALES DE SECOFI)
K PR-DM-03

ULTIMA-REVISION:| 06-05-99

POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales que se presentan
en las ventanillas de las Delegaciones y Subdelegaciones de SECOFI instaladas en el
territorio nacional, con fundamenio en la Ley de la Propiedad Industrial, su
Reglamento y a las Tarifas por los Servicios que presta este Instituto.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a Delegaciones y Subdelegaciones de la Secretaria
de Comercio y Fomento Industrial, Coordinacion Departamental de Recepciéon y
Control de Documentos y a la Coordinacién Departamental de Documentacion
Electrénica y Microfilm.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacion Departamental de Recepcidén y Control de
Documentos utilizar y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revision y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificaciéon del
mismo

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcién y Control de
Documentos actualizar directamente este procedimiento.

PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1. Presenta en ventanilla de las Delegaciones o Subdelegaciones Federales de
SECOFI solicitud de Registro de Marca, Avisos y Nombres Comerciales mediante
formato IMPI-00-006 (anexo 1) y sus anexos.

DELEGACIONES O SUBDELEGACIONES FEDERALES DE SECOFI

2. Recibe y envia por transmision telefénica facsimilar, la solicitud y copia del formato
de pago a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1



PROCEDIMIENTO Instituto

DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y |, |, MeXicano I |
AVISOS COMERCIALES (DELEGACIONES Y Industrial 4]

SUBDELEGACIONES FIEDERALES DE SECOFI)

% 12/3
& |ERC

[ULTIMAREVISION | 06-05-99

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

3. Recibe fax

4. Revisa los datos contenidos en el fax (copia de la Solicitud y Formato de Pago)
para verificar que cumplan con los requisitos sefialados en la Ley de Propiedad
Industrial y su Reglamento para asignar fecha de presentacion.

NO CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY DE PROPIEDAD
INDUSTRIAL Y SU REGLAMENTO

5. Requisita mediante llamada telefénica al interesado en el momento de recibir el fax
(continia en el paso 1)

SI CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY DE PROPIEDAD
INDUSTRIAL'Y SU REGLAMENTO

5. Asigna Numero de expediente y nimero de folio, fecha y hora.

6. Revisa al cierre de la operacion que la numeracion de solicitudes y folios sea
consecutiva

7. Turna a captura de ingreso las hojas rosas del Formato Unico de Ingresos por
Servicios que presta el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

8. Captura datos de las copias de las solicitudes y devuelve fax al area de atencién a
Delegaciones y Subdelegaciones del Departamento de Recepcion.

9. Recibe fax, archiva y espera el envio de originales para posteriormente turnar a la
Coordinacién Departamental de Documentacion Electrénica y Microfilm para su
escaneo

COODINACION DEPARTAMENTAL DE DOCUMENTACION ELECTRONICA Y
MICROFILM

10.Recibe las solicitudes originales para su escaneo

11.Turna solicitudes escaneadas y acuse de recepcion a la Coordinacion
Departamental de Recepcidn y Control de Documentos.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 2



PROCEDIMIENTO " Instituto

DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y |, |, nexicane By |
AVISOS COMERCIALES (DELEGACIONES Y ingustrial 1] |

SUBDELEGACIONES FEDERALES DE SECOFI)
PR-DM-03 VERSION -

SR

[GETTVA REVISION | 06-05-99 |ELABORG |

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

12.Recibe acuse de recepcion.

13.Turna solicitudes a Kardex para escaneo de etiquetas y procede al examen
figurativo.

14. Archiva las relaciones de escaneo.

15. Kardex envia solicitudes y resultado de busqueda figurativa a examen

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 3



PROCEDIMIENTO DE RECEPCIOR DE SOLICIT UDES DE MARGAS NOMBRES Y AVISOS COMERC{ALES

{DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES FEDERALES DE SECOFI} CODIGO: PR-DM-03
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE
INTERESADO DELEGACIONES O SUBDIRECCION DIVISIONAL DEMF;I;O(:C;\E'SDIM|ENTO ADNINISTRATIVO DE PRODUCTOS DE INFORMACIGN
TECNOLOGICA
SUBDELEGACIONES . . COORDINACION
FEDERALES DE SECOFI COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE DEPARTAMENTAL DE
DOCUMENTOS DOCUMENTACION
ELECTRONICA Y MICROFILM
PRESENTA EN
VENTANILLA SOLICITUD Pgs(?f!giNYSi"I‘;/:éN
P P TELEFONICA P RECIBEFAX
IMPI-00-006 Y SUS FACSIMILAR ALA
ANEXOS CDRCD ¢
REVISA LAS SOLICITUDES
PARA VERIFICAR QUE
CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS QUE MARCA LA
LPI'Y SU REGLAMENTO
ASIGNAN° DE
REQUISITA MEDIANTE CUENTA o
LLAMADA TELEFGNICA AL léON L0S EXPEDIENTE Y/O N
INTERESADO AL MOMENTO REQUISITOS? DE FOLIO, SELLO,
DE RECIBIR EL FAX FECHAY HORA
REVISA QUE LA
NUMERAGION Y TURNA A CAPTURA
FOLIOS SEA p| DEINGRESO LAS
CONSECUTIVA HOJAS DE LOS FUIS
[ \ CAPTURA LOS
DATOS DE LAS
A-CERREDE COPIAS DE LAS
OPERACION SOLICITUDES
ARCHIVA FAX Y ESPERA RECIBE LAS
ENVIO DE ORIGINALES, Y SOLICITUDES
POSTERIORMENTE TURNA A »
LA CODEM PARASU P ORIGINALES PARA
ESCANEO SU ESCANEO
TURNA LAS SOLICITUDES AL TURNA ACUSE DE
AREADE KARDEX PARA
ESCANEO DE ETIQUETAS Y RECIBE ACUSE DE < RECEPCION A LA
PROCEDE AL EXAMEN RECEPCION CDRCD
FIGURATIVO

ARCHIVA LAS
RELACIONES

ENVIA SOLICITUDES Y
RESULTADO DE
BUSQUEDA
FIGURATIVA A EXAMEN




PROCEDIMIENTO Instituto
DE do 1a Fropisdad |
BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES Industrial [0]]
~_.IPR-DM-04 S PAG

[ULTINA REVISIGN | 06-05-99

POLITICA

Proporcionar al solicitante un reporte de busqueda de anterioridades para que el
particular tenga conocimiento de todos aquellos registros que se hayan concedido con
anterioridad o que se encuentren en tramite.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepciéon y
Control de Documentos.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacion Departamental de Recepciéon y Control de
Documentos utilizar y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revisién y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacion del
mismo.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepciéon y Control de
Documentos actualizar directamente este procedimiento.

PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1. Presenta en la ventanilla de recepcion de documentos escrito de solicitud de
blsqueda de anterioridades, anexando el Formato Unico de Ingresos por Servicios

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

2. Recibe documentacién y revisa
NO ES CORRECTA LA DOCUMENTACION

3. Devuelve al interesado y lo orienta para su correcta presentacién (continda en el
paso 1)

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1



PROCEDIMIENTO Instifuto
DE Mexicano
de la Propiedad M B\
BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES Industrial

[UETIMA_REVISION:] 06-05-99 BORO | ESP

— " ZIPR-DM-04 VERSION | 1 [PAC

ES CORRECTA LA DOCUMENTACION

4.

Asigna numero de folio de entrada
Clasifica las solicitudes por tipo de blisqueda
Figurativa

Fonética
Mixtas

LA BUSQUEDA NO ES FONETICA

6.

7.

8.

Remite bdsqueda innominada, mixta o tridimensional al kardex

Realiza estudio figurativo de los disefios, logotipos y figuras, Compara los disefios
existentes con la solicitud

Emite Dictamen (continta en el paso 10)

NOTA: En el caso de blsquedas mixtas, se realizara un estudio fonético ademas del estudio figurativo.

9.

Turna para busqueda fonética (en su caso), adjuntando el resultado del estudio
figurativo

LA BUSQUEDA ES FONETICA

10.Genera e imprime informe final indicando los resultados de los estudios

practicados.

11.El Coordinador Departamental de Recepcién y Control de Documentos firma el

informe final y lo turna al area de correspondencia para su entrega al interesado

INTERESADO

12.Recibe informe de busqueda original

13.Devuelve en la ventanilla copia con fecha, nombre y firma de recepcién previa

identificacion personal

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 2



PROCEDIMIENTO Instituto
DE Mexicdno

de la Propiedad
BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES Industrial
| ESP APROBO.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

14.Recibe acuse de recepcion

15. Archiva

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 3
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PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES

i CODIGO: PR-DM-04

INTERESADO

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

INICIO

PRESENTA SOLICITUD DE
BUSQUEDA DE
ANTERIORIDADES -

A 4

RECIEE DOCUMENTACGION ¥

REVISA

DEVUELVE AL INTERESADO
PARA SU CORRECTA

¢ES CORRECTA LA
DOCUMENTACION?

PRESENTACION
y
ASIGNA N° DE FOLIO DE CLASIFICA LAS SOLICITUDES
ENTRADA POR TIPO DE BUSQUEDA
raont )
2
N
i
LA BUSQUEDA Sl GENERA INFORME FINAL

ES FONETICA?

REMITE BUSQUEDA
INNOMINADA, MIXTA O
TRIDIMENSIONAL AL KARDEX

REALIZA ESTUDIO FIGURATIVO
DE LOS DISENOS, LOGOTIPOS
Y FIGURAS

RECIBE INFORME DE
BUSQUEDA ORIGINAL

A
EMITE DICTAMEN

I/—\\
2 )
A
DEVUELVE A LA VENTANILLA RECIBE ACUSE DE
ACUSE CON FECHA Y FIRMA RECEPCION
DE RECEPCION

NS

EL COORDINADOR DEPTAL DE RECEFCION |
Y CONTROL DE DOCTOS FIRMA EL
INFORME Y LO TURNA AL AREA DE

CORRESPONDENCIA PARA SU ENTREGA AL

INTERESADO




Instituto
Mexicano

de ia Propiedad B M
Industriatl

PROCEDIMIENTO
DE EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES

[ULTIMATREVISION. ] 06-05-99

POLITICA
del otorgamiento de derechos, con fundamento en la Ley de la

[P ]

Practicar el examen de forma y fondo a las solicitudes a fin de determinar la
a,

procedencia
Propiedad Industrial y su Reglamento.
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcién y

ALCANCE
Control de Documentos, Coordinaciones Departamentales de Examen de Marcas
“d”, Subdireccién Divisional de Examen de Signhos Distintivos y a la

“b”’ “C”, y
Direccién Divisional de Marcas.
RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de las Coordinaciones Departamentales de Examen y de las areas
involucradas con el examen de marcas, hombres y avisos comerciales.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacioén, revision y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacion del

mismo.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Examen de Signos Distintivos

coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad de los Coordinadores Departamentales de Examen actualizar
directamente este procedimiento.

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS
1. Recibe las solicitudes (formato IMPI-00-006) (anexo 1) y anexos en ventanilla de

recepcion.

LAS SOLICITUDES NO TIENEN DISENO
2. Es marca nominativa, aviso o nhombre comercial (continua paso 4).

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA



PROCEDIMIENTO Instituto

DE EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y de Ia ";';’gigggg by |
AVISOS COMERCIALES Bl

Industrial

PR-DM-05
|ULTIN

'REVISION | 06-05-99 |

LAS SOLICITUDES TIENEN DISENO

3. Es marca innominada, mixta o tridimensional, pasa al area de Kardex para
someter la solicitud a la blisqueda de anterioridades figurativas y emitir dictamen.

4. Turna a la Coordinacion Departamental de Examen de Marcas las solicitudes
nominativas y con disefio.

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A”, “B”,
“C” Y “D”

5. Recibe las solicitudes.
LAS SOLICITUDES TIENEN REQUISITOS DE FORMA Y/O FONDO

6. Expide oficio de requisitos formales, anterioridades y objeciones entre otros al
interesado (contintia en el paso 17).

LAS SOLICITUDES NO TIENEN REQUISITOS DE FORMA Y/O FONDO

7. Propone la solicitud a consideracion del Subdirector Divisional de Examen de
Signos Distintivos para su registro.

NO APRUEBA LA SOLICITUD

8. Expide oficio de objecion o negativa de registro.

APRUEBA LA SOLICITUD

9. Turna a visto bueno del Subdirector Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS bISTlNTIVOS

10.Recibe la solicitud y la revisa.

- NO APRUEBA LA SOLICITUD

11.Devuelve para su correccién (continta en el paso 5).
APRUEBA LA SOLICITUD

12. Procede tramite de titulacién o aprobacion de la negativa.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 2



PROCEDIMIENTO Instituto
DE EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y de ia momoana |
AVISOS COMERCIALES Industrial
TPR-DM-05 VERSION | 1 [PA
[ULTINMAREVISION | 06-05-99 |ELABORO..| RVU |

13.Turna el Titulo o resolucidn de negativa para la aprobacion y firma del Director
Divisional de Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

14. Recibe el Titulo o resolucién de negativa y revisa.

NO APRUEBA EL TITULO O RESOLUCION DE NEGATIVA
15. Devuelve para su correccion (contintia en el paso 5).
APRUEBA EL TITULO O RESOLUCION DE NEGATIVA

16.Firma el titulo o resolucién de negativa y envia a Coordinacién Departamental de
Recepcién y Control de Documentos mediante relacion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

17.Recibe resoluciones y titulos para la entrega al interesado.

REFERENCIA: PR-DM-18 PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 3



PROCEDIMIENTO.DE EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES

|conico:

PR-DM-05
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ONAL D E

M ARCAS
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS
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PROCEDIMIENTO Instituto
TOMA DE NOTA DE: ACUSE DE RECIBO DEL ESCRITO QUE | . |, monicqos
SE CONTESTA; CAMBIO DE UBICACION DE LA FABRICA O Industrial
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO SOCIAL
DE LA REPRESENTADA; MODIFICACION DEL REGIMEN
JURIDICO DEL TITULAR; CORRECCIONES AL TITULO.
ICO _.__JPR-DM-06 [VERSI
[UETIMA REVISION | 06-05-99 [ELABO!

POLITICA

Dictaminar oportunamente las promociones de cambio de ubicacion de la fabrica o
establecimiento comercial; Nuevo domicilio para recibir notificaciones; cambio de
domicilio social de la representada; modificacion del régimen juridico del titular y
correccion al titulo y aquéllas de las que solo se acusa recibo del escrito presentado.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos y a la Coordinacién Departamental de Produccion de
Sistemas.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacidon Departamental de Recepcién y Control de
Documentos aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revision y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacion del
mismo.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos actualizar directamente este procedimiento.

INTERESADO

1. Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacién Departamental de
Recepcién y Control de Documentos las promociones respectivas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS

2. Examinadores reciben promociones y relacion de las mismas.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1



PROCEDIMIENTO Instituto

TOMA DE NOTA DE: ACUSE DE RECIBO DEL ESCRITO QUE |, |, hexicane

SE CONTESTA; CAMBIO DE UBICACION DE LA FABRICA O Industrial

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA

RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMEIO DE DOMICILIO SOCIAL
DE LA REPRESENTADA; MODIFICACION DEL REGIMEN

JURIDICO DEL TITULAR; CORRECCIONES AL TITULO.
C R-DM-06 VERSION
[ULTIMATREVISION. | 06-05-99 [ELABORO | ESP A

3. Verifica que las promociones concuerden con las relaciones conteniendo Ios datos
de las promociones entregadas.

NO CUENTAN CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO
4. Requisita mediante oficio al interesado (continta paso 1).
CUENTAN CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

5. Verifica que la informacién de las promociones coincida con los datos del Sistema
de Marcas y que no contengan errores.

LAS PROMOCIONES NO COINCIDEN CON LOS DATOS DEL SISTEMA DE
MARCAS

6. Solicita el expediente a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas para
su analisis.

COORDINACION DEPARTANMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
7. Recibe solicitud de expediente.
PR-DM-22 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

8. Turna el expediente a la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de
Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

9. Recibe el expediente, revisa y actualiza el sistema, en su caso (contintia paso 10).
LAS PROMOCIONES COINCIDEN CON LOS DATOS DEL SISTEMA DE MARCAS

10. Asigna dictamen correspondiente y envia la orden de impresién de oficio mediante
el sistema de marcas a la Coordinacion Departamental de Produccion de Sistemas

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 2



PROCEDIMIENTO Instituto |
TOMA DE NOTA DE: ACUSE DE RECIBO DEL ESCRITO QUE |, , Mexicano i
SE CONTESTA; CAMBEIO DE UBICACION DE LA FABRICA O Industrial 1]

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO SOCIAL
DE LA REPRESENTADA; MODIFICACION DEL REGIMEN
JURIDICO DEL TITULAR; CORRECCIONES AL TITULO.

9] TPR-DM-06 VERSI

TINIA REVISION | 06-05-99 [ElL

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE PRODUCCION DE SISTEMAS

11. Imprime los oficios correspondientes en base a los dictamenes realizados.

12.Turna impresiones a la Coordinaciéon Departamental de Recepcion y Control de
Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

13. Recibe la impresién y turna acuse de recibido.
NO ES CORRECTA LA IMPRESION

14.Corrige en el sistema (continua en el paso 10).
ES CORRECTA LA IMPRESION

15. Rubrica el examinador el oficio correspondiente.

16.Turna para Vo. Bo. Del Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos de Marcas.

NO OTORGA VISTO BUENO
17.Devuelve al examinador para su analisis nuevamente.
OTORGA EL VISTO BUENO

18.Rubrica y turna al Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas para firma del oficic correspondiente.

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS
NO OTORGA VISTO BUENO

19.Devuelve a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos para ser analizada nuevamente.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA ' 3



PROCEDIMIENTO
TOMA DE NOTA DE: ACUSE DE RECIBO DEL ESCRITO QUE
SE CONTESTA; CAMEIO DE UBICACION DE LA FABRICA O
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO SOCIAL
DE LA REPRESENTADA; MODIFICACION DEL REGIMEN

OTORGA EL VISTO BUENO

20.Firma el oficio respectivo.

21.Turna las promociones a examinadores para ser transmitidos al area de

correspondencia para su entrega al interesado.

JURIDICO DEL TITULAR; CORRECCIONES AL TITULO.

Instituto
Mexicadno

de la Propiedad g# N

Industrial

REFERENCIA: PR-DM-18 PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA



PROCEDIMIENTO DE TOMA DE NO‘FA DE; ACUSE DE RECIBG DEL ESCR}TO QUESE CONTESTA, CAMBIQ DE UBICAC]ON BE LA FﬂBRICA Q ESTABLECFMIENTO C’OMERCIAL NUEVD. |

DOMICILIO PARA RECHIIR NOTIFICACIONES; CAMBIO DIE DOMICIIC SOCIAL BE LA REPRESENTADS; MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL TWTUL'AR; CORRECCIONES AL TiTiLO_|coviso: PR-DM.05
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROGEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS SUBDIRECCION DIVISIONAL
DE SOPORTE A SISTEMAS
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS COORDINACION
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PROCEDIMIENTO Instituto

DE Mexi_cuno
de la Propiedad M4 b
RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS (MARCAS, Industrial
NOMBRES Y AVIS0OS COMERCIALES)
- VERSION. XG.. 11/3
REVISION'| 06-05-99 |[ELABORO | APROBO_ |ERC

POLITICA

Dictaminar las procedencias de las solicitudes de renovaciones de marcas, nombres y
avisos comerciales.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcién y
Control de Documentos, Coorcinacién Departamental de Conservacién de Derechos y
a la Coordinacién Departamental de Produccion de Sistemas.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos y de las areas involucradas con el analisis y estudio efectuado a las
promociones por concepto de Renovacién utilizar y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacidon, revision y
supervisién de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacién de Derechos
actualizar directamente este procedimiento.

INTERESADO

1. Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacion Departamental de
Recepcién y Control de Documentos originales y sus anexos de solicitudes IMPI-
00-007 (anexo 2)

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

2. Recibe promociones con documentacién adjunta, asigna folio de entrada, fecha y
hora de recepcion.

3. Verifica y relaciona las promociones

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1



PROCEDIMIENTO Instituto

. DE Mexicano

} de la Propiedad E#A

RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS (MARCAS, Industrial

NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES)
- _|PR-DM-07

- 12/3
0 _|ERC

[OLTIMAREVISION?] 06-05-99 |ELA

4. Turna al siguiente dia habil las promociones relacionadas a la Coordinacion
Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTANENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
5. Recibe las promociones con documentaciéon adjunta.

6. Verifica que las promociones estén perfectamente relacionadas.

NO ES CORRECTA LA INFORMACION

7. Devuelve a la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de
Documentos para aclarar respecto de las promociones (contintia en el paso 5).

ES CORRECTA LA INFORMACION
8. Turna las promociones a los examinadores.

9. Revisa que las promociones cumplan con los requisitos que marca la Ley de la
Propiedad Industrial y su Reglamento.

NO CUENTAN CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO
10. Requisita mediante oficio al interesado (continta paso 1).
CUENTAN CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

11.Verifica que la informacign de las promociones sea consistente contra los datos
contenidos en el Sistema de Marcas.

NO ES CONSISTENTE LA INFORMACION

12. Solicita el expediente a la Coordinaciéon Departamental de Archivo de Marcas para
su analisis.

COORDINACION DEPARTANENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

10. Recibe solicitud de expediente.

REFERENCIA: PR-DM-22 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 2



PROCEDIMIENTO Instituto
DE Mexicano

de la Propiedad MR
RENOVACION DE LOS SICNOS DISTINTIVOS (MARCAS, Industrial

NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES)
“TPR-DM-07

mEE
6 _|ERC

[ULTIMAREVISION] 06-05-99

COORDINACION DEPARTANMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

11.Recibe el expediente y actualiza el sistema, en su caso (contintia en el paso 13).
ES CONSISTENTE LA INFORMACION

12.Anota referencia de datos para publicacién en la Gaceta.

13.Asigna dictamen correspondiente y envia impresibn mediante sistema a la
Coordinacién Departamental de Produccién de Sistemas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE PRODUCCION DE SISTEMAS

14. Imprime los oficios correspondientes en base a los dictamenes realizados.

15. Turna impresiones a Coordinacion Departamental de Conservacién de Derechos.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
16.Recibe la impresion y acusa de recibido

NO ES CORRECTA LA IMPRESION

17.Corrige en el sistema y solicita reimpresion (continua paso 14).

ES CORRECTA LA IMPRESION

18.Rubrica el examinador el oficio correspondiente y turna a firma del Coordinador
Departamental.

NO OTORGA VISTO BUENO

19. Devuelve al examinador para su analisis nuevamente (continua en el paso 6).
OTORGA EL VISTO BUENO

20.Firma los oficios correspondientes.

21.Turna oficios firmados y promociones al area de correspondencia para su entrega.

REFERENCIA: PR-DM-18 PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 3



PROCEDIMIENTQ ﬁE RENGVACION DE LOS SIGNOS DISTINFIVOS (MA'QRCAS,- NOMBRES Y AVISOS CO"MERC!ALES)

cODiGo: PR-DM-OT
SUBDIRECCIGN DIVISIONAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS SUBDIRECCION DIVISIONAL DE
SOPORTE A SISTEMAS
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PROCEDIMIENTO Instituto
DE FRANQUICIAS, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE | ;. |, oxicane Iy |
DERECHOS, CAMBIO DE NOMBRE DEL TITULAR, Industrial
CANCELACION VOLUNTARIA, ACREDITACION DE

PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS.

G __|PR-DM-08
?ACF

ke
[ULTIMAREVISION | 06-05-99 [ELABORO

POLITICA

Dictaminar la procedencia de solicitudes de Franquicias, Licencias de Uso,
transmision de Derechos, Cambio de Nombre del Titular, Cancelacion Voluntaria,
Acreditacion de Personalidad y Limitacion de Productos de Registros de Marcas,
Nombres y Avisos Comerciales.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, la Coordinacién Departamental de Conservacién de
Derechos, la Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas y a la Coordinacion
Departamental de Produccion de Sistemas.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinaciéon Departamental de Conservacion de Derechos
utilizar y aplicar este procedimiento. :

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revision y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacion del
mismo.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos
actualizar directamente este procedimiento.

PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1. Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinaciéon Departamental de
Recepcién y Control de Documentos las promociones correspondientes.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

2. Recibe las promociones.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1
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3. Envia las promociones a la Coordinacién Departamental de Conservaciéon de
Derechos.

COORDINACION DEPARTANENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
4. Recibe las promociones con documentacion adjunta.

5. Verifica que las promociones concuerden con las relaciones de las mismas.
NO ES CORRECTA LA INFORMACION

6. Devuelve a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos para su aclaracién (continua en el paso 4).

ES CORRECTA LA INFORMACION
7. Turna las promociones a los examinadores.

8. Revisan que las promociones cuenten con los requisitos que marca la Ley de la
Propiedad Industrial y su Reglamento.

NO CUENTAN CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY DE LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL Y SU REGLAMENTO

9. Requisita mediante oficio al interesado (continta paso 21).

CUENTAN CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY DE LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL Y SU REGLAMENTO

10. Verifica que la informacién de las promociones sea consistente.

" NO ES CONSISTENTE LA INFORMACION CONTENIDA EN LA PROMOCION CON

LA DEL SISTEMA DE MARCAS

11. Solicita el expediente a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas para
su analisis.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

12. Recibe solicitud de expediente

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA ' 2
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REFERENCIA: PR-DM-22 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

13.Turna el expediente a la Coordinacién Departamental de Conservacion de
Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
14.Recibe el expediente y actualiza el sistema, en su caso.

ES CONSISTENTE LA INFORMACION

156.Asigha dictamen correspondiente y envia impresidbn mediante sistema a la
Coordinacién Departamental de Produccién de Sistemas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE PRODUCCION DE SISTEMAS
16. Imprime los oficios correspondientes en base a los dictamenes realizados.

17.Turna impresiones a la Coordinacién Departamental de Conservacion de
Derechos.

COORDINACION DEPARTANMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
18.Recibe la impresion y turna acuse de recibido.

NO ES CORRECTA LA IMPRESION

19.Corrige en el sistema.

ES CORRECTA LA IMPRESION

20.Rubrica el examinador el oficio correspondiente.

21.Turna para Visto Bueno del Coordinador Departamental de la Coordinacion
Departamental de Conservacion de Derechos.

NO OTORGA VISTO BUENO

22.Devuelve al examinador para su analisis nuevamente (continua en el paso 8)

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 3
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OTORGA EL VISTO BUENO
23.Firma los oficios correspondientes.

24.Turna las promociones a la Coordinacion Departamental de Recepcién y Control
de Documentos para su entrega.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

25.Recibe documentos.

26.Turna acuse de recibido a la Coordinaciéon Departamental de Conservaciéon de
Derechos.

COORDINACION DEPARTANMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
27.Recibe acuse.

28. Archiva el acuse.

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 4
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POLITICA

Dictaminar la procedencia de emitir la Declaracion de Protecciéon de Denominaciéon de
Origen solicitado por personas fisicas o morales que acrediten su interés juridico
conforme a la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcién y
Control de Documentos, Coordinacién Departamental de Conservacion de Derechos,
Direccion Divisional de Marcas, Direccidén Divisional de Asuntos Juridicos, y a la
Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinaciéon Departamental de Conservacion de Derechos
y de las areas involucradas con el andlisis efectuado a la Declaracion de Proteccién
de una Denominacién de Origen utilizar y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, la aprobacién, revision y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificaciéon del
mismo

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacién de Derechos,
actualizar directamente este procedimiento.

PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1. Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, Solicitud para emitir la Declaratoria de

Proteccion de una Denominacién de Origen.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

2. Recibe las promociones

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA ' 1
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3. Turna promociones y relacién a la Coordinacién Departamental de Conservacion
de Derechos

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
4. Recibe las promociones con documentacioén adjunta

5. Verifica que las promociones concuerden con las relaciones y cumplan con lo
dispuesto en la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

6. Turna promociones a los examinadores

NO CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY DE PROPIEDAD
INDUSTRIAL Y SU REGLAMENTO

7. Requisita mediante oficio al interesado
EL INTERESADO NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
8. Se tiene por abandonada la solicitud

CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY DE PROPIEDAD
INDUSTRIAL Y SU REGLAMENTO

9. Verifica que la informacion de las promociones sea consistente con los
instrumentos con los que cuentan los examinadores

NO ES CONSISTENTE LA INFORMACION

10.Requiere al interesado mediante oficio para aclarar la solicitud
EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
11.(contintia en el paso 12)

ES CONSISTENTE LA INFORMACION

12. Elabora proyecto considerando los factores para proceder a la declaracién de
proteccion a la denominacién de origen

13.Turna al Subdirector Divisional de Marcas péra el visto bueno

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 2
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

NO OTORGA VISTO BUENO
14.Devuelve para su correccién (contintia en el paso 6)
OTORGA VISTO BUENO

15.Turna a la Direccién Divisional de Marcas, el proyecto para comentarios y visto
bueno.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

NO OTORGA VISTO BUENO

16. Devuelve para su correccién (continta en el paso 6)

OTORGA VISTO BUENO

17.Turna a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos, el proyecto para comentarios,
visto bueno y elaboracion del extracto de la solicitud para publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

18.Recibe proyecto

19. Turna acuse de recibido a la Direccién Divisional de Marcas

DIRECCION DIVISIONAL DE MIARCAS

20.Recibe acuse

21.Revisa y en su caso otorga visto bueno para la publicaciéon del extracto de la
solicitud conforme a la Ley de la Propiedad Industrial.

22.Turna a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos para su publicacion

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA ' 3
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DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

23.Recibe la solicitud y elabora extracto de la solicitud y publica en el Diario Oficial de
la Federacion.

NO EXISTE OPOSICION PARA LA PROTECCION DE LA DENOMINACION DE
ORIGEN

24 (contindGa en el paso 30)
EXISTE OPOSICION PARA LA PUBLICACION

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

25.Recibe promociones de oposicidon aportando pruebas

26.Turna promociones a la Coordinacion Departamental de Conservacién de
Derechos

COORDINACION DEPARTANENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
27.Recibe promociones y realiza estudio

28.Desahoga pruebas en su caso y dicta la resolucion correspondiente

NO ES POSITIVA LA RESOLUCION

29. Se notifica al solicitante

ES POSITIVA LA RESOLUCION

30.Dicta nueva resolucién para hacer la declaratoria de proteccion de la
Denominacion de Origen

32. Turna al Director Divisional de Marcas para visto bueno
DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
NO OTORGA VISTO BUENO

33.Devuelve para su correccidn (continta en el paso 6)

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 4
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OTORGA VISTO BUENO

34.Turna al Director Divisional de Asuntos Juridicos para visto bueno
DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

35.Recibe resolucion

NO OTORGA VISTO BUENO

36.Devuelve para su correccion (continGia en el paso 27)

OTORGA VISTO BUENO

37.Realiza tramites para su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion

38. Publica en el Diario Oficial de la Federacion la Declaratoria de Proteccion

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 5
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PROCEDIMIENTO Instituto
DE AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION DE |, |, hexicano
ORIGEN O CONVENIOS DE CORRESPONSABILIDAD

Indu;irial

POLITICA

Dictaminar la procedencia de la solicitud de autorizacién de uso de Denominacion de
Origen o de Convenios de Responsabilidad conforme a la Ley de la Propiedad
Industrial y su Reglamento.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcién y
Control de Documentos, Coordinacion Departamental de Conservacién de Derechos,
y a la Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos
utilizar y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, la aprobacién, revision y
supervisién de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procedimiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos,
actualizar directamente este procedimiento.

PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1. Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos promocion de Autorizacion de Uso
Denominacién de Origen o Convenios de Corresponsabilidad.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

2. Al final del dia relaciona las promociones

3. Turna promociones y relacidén de las mismas a la Coordinacion Departamental de
Conservacion de Derechos

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
4. Recibe las promociones con documentacion adjunta

5. Verifica que las promociones concuerden con las relaciones

6. Turna promociones a los examinadores

7. Revisa que las promociones cumplan con los requisitos establecidos en la Ley de
la Propiedad Industrial y su Reglamento.

NO CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

8. Requisita mediante oficio al interesado

EL INTERESADO NO CUMPLE EL REQUERIMIENTO
9. Se tiene por abandonada la solicitud

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
10.(contintia en el paso 12)

CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

11.Asignha niimero de usuario autorizado y emite oficio de autorizacion de uso de una
Denominacién de Origen.

12.Rubrica el examinador.
13.Turna Ha visto Bueno del Coordinador Departamental y rubrica.

14.Turna al Subdirector de Procedimiento Administrativo de Marcas para su visto
bueno

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

NO OTORGA VISTO BUENO

15.Devuelve para su correccion (continda en el paso 7)

COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA 2
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OTORGA VISTO BUENO
devuelve al Coordinador Departamental de Conservacién de Derechos.

16.Rubrica el oficio de Autorizacién de Uso o Convenio de Corresponsabilidad y

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

17.Envia Fax al Consejo Regulador del Tequila solicitando informacioén relativa a si la
empresa que esta realizando el convenio no tiene irregularidades.

CONSEJO REGULADOR DEL. TEQUILA

18.Recibe Fax

EXISTEN IRREGULARIDADES ANTE EL CONSEJO REGULADOR DEL TEQUILA
19. Solicita nuevamente informacion relativa a si la empresa que solicito el convenio,

ya fue sancionada y, en su caso espera la conclusién de esta para turnarla a visto

bueno de la Direccidn Divisional de Marcas.
NO EXISTE IRREGULARIDADES ANTE EL CONSEJO REGULADOR DEL TEQUILA

20.Turna la documentacion para comentarios y visto bueno a la Direccién Divisional

de Marcas.
21.Emite contestacion a la Direccion Divisional de Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

NO OTORGA VISTO BUENO
22.Devuelve para su correccion (continda en el paso 6)

OTORGA VISTO BUENO
23.Revisa y firma dicha autorizacion
24.Turna documentacion firmada a la Coordinacién Departamental de Conservacion
de Derechos para su envio
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
25.Recibe documentacion firmada y la turna al area de correspondencia para su

envio
COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA
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- COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

26.Recibe documentacion y la prepara para ser enviada
REFERENCIA: PR-DM-18 PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
NOTA: PARA EFECTO DE ESTE PROCEDIMIENTO EN EL CASO DE OTRAS DENOMINACIONES DE ORIGEN

CABE DESTACAR QUE NO EXISTE NINGUN TIPO DE CONVENIO Y DE EXISTIRLO SE PROCEDERIA CON
LOS MISMOS PASOS A SEGUIR
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