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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Instituto

DIVISIONAL DE MARCAS de 16 mopiodad M|

Industrial

PRESENTACION

El “Manual de Procedimientos” es un instrumento de apoyo administrativo, en donde
se encuentran agrupados los lineamientos precisos con un objetivo comuin, que
describe la secuencia légica de las distintas actividades que se realizan en 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
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta

en el desarrollo cotidiano de actividades.

Es de suma importancia la revisién y actualizacion constante del presente manual

debido a la necesidad de contar con informacion veraz y oportuna
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS de 1o Posoges
Industrial
CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
I T B PROCEDIMIENTOS

' PROCESOS

i

Marcas nominativas, Marcas’
colectivas, Nombres comerciales y
Avisos Comerciales '
PMO01.1.2.-

PMO01.1.3.-

PMO01.1.4.-

% . PMOL.1.5.-

'PMO1.i.~ Recepcion y irémite de solicitudes de; PMOL.1.1.- RECEPCION DE SOLICITUDES DE |

MARCAS, NOMBRES Y AVISOS!
COMERCIALES (VENTANILLA).

RECEPCION DE SOLICITUDES DE]
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES (TRANSMISION |
TELEFONICA FACSIMILAR).

RECEPCION DE SOLICITUDES DE-
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOSi
COMERCIALES(DELEGACIONES Yi
SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA ;
SECRETARIA DE ECONOMIA Y
OFICINAS REGIONALES DEL IMP).

CAPTURA DE SOLICITUDES.

EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES

"PMO01.2.- Recepcion y tramite de solicitudes de . PM01.1.1.-
Marcas innominadas y Marcas:
tridimensionales

z . PMOL1.2.-

PMO01.1.3.-

PMO1.1.4.-

PMO01.1.5.-

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES (VENTANILLA).

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y AVISOSif
COMERCIALES (TRANSMISION
TELEFONICA FACSIMILAR).

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES(DELEGACIONES Y:
SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA |
SECRETARIA DE  ECONOMIA Y
OFICINAS REGIONALES DEL IMPI).

CAPTURA DE SOLICITUDES.

EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto

DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS de 1 Pomioded

Industrial

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

rPROCESOS | PROCEDIMIENTOS

| PMOI.3.- Recepcion y tramite de solicitudes de ~ PMO1.1.1.- RECEPCION DE  SOLICITUDES DE!
Marcas mixtas y Marcas MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
tridimensionales mixtas. , COMERCIALES (VENTANILLA).

; PMOL.1.2.- RECEPCION DE SOLICITUDES DE;
MARCAS, NOMBRES Y AVISOS!
COMERCIALES (TRANSMISION
TELEFONICA FACSIMILAR).

PMO01.1.3.- RECEPCION DE SOLICITUDES DE
: . MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
i : COMERCIALES(DELEGACIONES Yi

: SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA Y,
OFICINAS REGIONALES DEL IMPI). ;

PMO01.1.4.- CAPTURA DE SOLICITUDES.

PMO01.1.5.- EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES

§Iﬁ’lw\/102“1_- Recepc1ony ‘trémite de solicitudes de , PMO02.1.1.- DECLARACION DE PROTECCION DE

; denominaciones de origen. § DENOMINACION DE ORIGEN.

PM02.1.2.- AUTORIZACION DE USO DE !
DENOMINACION DE ORIGEN Y
| CONVENIOS DE
CORRESPONSABILIDAD.

*PM03.1.- Trémite de promociones relativas a- PM03.1.1.- PRE-CAPTURA DE PROMOCIONES.
- solicitudes de signos distintivs. -«

PMO04.1.- Consulta del archivo de signos PM04.1.1.- PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN LA:
distintivos. o SALA DE CONSULTA.

! © PM04.1.2.- ARCHIVO DE EXPEDIENTES
‘ PROCEDENTES DE LAS AREAS.

PM04.1.3.- PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS
AREAS.




;PMOGi- Atencién y ‘tramite de cumphm1entos
: _de ejecutoria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Mlnsﬁfuto
o exicano
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS de la- Propiedad
Industrial
CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
. PROCESOS 7 77T PROCEDIMIENTOS
IPM04.2.- Recepcién y trimite de bisqueda de. PMO04.2.1.- BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES.
anterioridades fonéticas y figurativas.
{PM04.3.- Recuperacion,  reproduccion y  PMo4.3.1.- EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES.
: certificacién de documentos de signos : )
distintivos. PM04.3.2.- EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS
PMO4.4.- Atenmon""éi"}?ﬁﬁi]&"é"“”y"’?ééﬁﬁmento " PM04.4.1.- MODULO DE ORIENTACION.
administrativo en signos distintivos. i
g PM04.4.2. CONSULTA EN EL SISTEMA DE
‘ MARCAS.
i PM.04.4.3- VENTANILLA DE INFORMACION.
PMOS_ 1.- Recepcmn y tramite de renovacmnes ”——I-’—IQ/IOS.i:i‘:— RENOVACION DE  LOS SIGNOS
de signos distintivos i DISTINTIVOS (MARCAS, NOMBRES Y
‘ AVISOS COMERCIALES)
"PM05.2.-  Trimite de promocmﬁe?wpara PMO05.2.1.- TOMA DE NOTA DE: DECLARACION DE
3 Inscripciones y tomas de nota signos ; USO DE MARCAS, CAMBIO DE:
f distintivos : UBICACION DE LA FABRICA O:
' i ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; |
? E NUEVO DOMICILI0O PARA RECIBIR
' NOTIFICACIONES; CAMBIO DE
DOMICILIO DEL TITULAR;
’ MODIFICACION DEL REGIMEN
JURIDICO DEL TITULAR.
PMO05.2.2.- FRANQUICIAS, LICENCIAS DE USO,
TRANSMISION DE DERECHOS, CAMBIO !
DE  NOMBRE DEL  TITULAR, ]|
, CANCELACION VOLUNTARIA,
| ACREDITACION DE PERSONALIDAD Y
g LIMITACION DE PRODUCTOS.
E s e e e e e
[PMO06.1.-  Atencién y  control  dei PMO06.1.1.- DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.
| correspondencia interna y externa : )
: - PM06.1.2.- INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU;
EXPEDIENTE.
; PM06.1.3.- CAPTURA DE INGRESOS.
; ientos. PM06.2.1.- CUMPLIMIENTOS DE EJECUTORIA.




PROCEDIMIENTO DE Instituto

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y . 'fexicano |
AVISOS COMERCIALES (VENTANILLA) Industrial | £
CODIGO| PMO1.4.4] - VERSION 1.0[ REFERENCIA| PMO1.1]  PAG| 1/3
IBERACION|20-03-2003| ~ ULTIVIA REVISION| 20-02-2003|.  ELABORG ESP| APROBO| JKR
1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcién y
Control de Documentos y Subdireccién Divisional de Desarrollo de Sistemas de
Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento; ademas de aplicar los

mecanismos de control para dar cumplimiento al Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar 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.

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

COORDINACION DEPARTANMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe solicitudes.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y ., 'exicane |
AVISOS COMERCIALES (VENTANILLA) Industrial
CODIGB| PMO01.1.1 . VERSION ~ 1.0] REFERENCIA| PMO01.1 PAG) 2/3
LIBERACION|20-03-2003 ' aLTlM‘A REVISION| 20-02-2003| = ELABORO| ESP, ‘APROBO|JKR

1.4.3 Se captura la denominacion en el sistema de precaptura para asignar nimero
de expediente a la solicitud, folio, fecha y hora de entrada, por medio de cédigos de
barra y devuelve al interesado acuse de recibo.

1.4.4 Se turnan para su escaneo las solicitudes que ingresan en precaptura (este
proceso se realiza en la ventanilla de recepcion de la Subdireccion de Procesamiento
Administrativo de Marcas).

1.4.5 El Personal encargado de la recepcion de solicitudes revisa al cierre del
dia que la humeracién de solicitudes sea consecutiva.

Coloca las etiquetas en sobres y anexa a las solicitudes.

El personal encargado asigna el numero de la solicitud al formato de pago (hoja
blanca y rosa), asi como al sobre de las etiquetas.

1.4.6 Coordinador supervisa una vez al mes que la numeracion de las solicitudes
sea consecutiva, elabora reporte de supervisibn para el Subdirector de
Procesamiento Administrativo de Marcas.

1.4.7 EIl Personal encargado separa las hojas rosas de pago.

Imprime y archiva las relaciones de las solicitudes recibidas durante el dia.

1.4.8 Turna al area de captura las solicitudes.

REFERENCIA: PN01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES.

1.4.9 El Personal encargado 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.

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y |, MeXicano
AVISOS COMERCIALES (VENTANILLA) industrial
CODIGO| PMO1.1.1 VERSION 1.0 REFERENCIA| PMO1.1 PAG| 3/3
LIBERACION|20-03-2003 ULT!MAR?V]SION 20-02-2003, ©° ELABORO ESP] APROBO|JKR

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.10 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas recibe
reporte de solicitudes y concentrado.

1.4.11 Archiva.

MECANISMOS DE CONTROL

1.4.12 El Coordinador Departamental supervisa que las relaciones que genera el
modulo de precaptura corresponden. a la fecha de presentacion de la solicitud.

PROCEDIMENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES (VENTANILLA) 3 PURTLT -

2 ‘SUBDIRECICH DE PROCESAMIEHTO
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS A G e e

INTERESADO - -
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

{ mico )
SE CAFTURA LA DENDMINACION EN EL
FRESENTAEN CISTEMA DE PRECAPTURA PARA ASIGNAR
YENTANLLAFORMATO o RECIEE SOLICITUDES p| Ho.DEEXP. 4LASOLCITUD, FOLIGDE
AR} 00-606 Y ANEROS gl ENTRADA, FECHA Y HORA POR MEDIO DE
CODIGO DE BARRAS Y DEYUELYE AL
ACIISE

EL COORDINADOR SUPERVISA

SE’
UNAVEZ AL MES ¥ ELABORA S FeoAEo s
FEPORTE DE SUPERVISION ENPRECAPTURS
PARAEL SUBDIRECTOR
DIYISIONAL
A EL SUBDIRECTOR
EL PERSONAL ENCARGADO REVISA RECISEREFORTE
DE SOLICITUDES Y
AL CIEF;RE Dﬂ‘. DIAGUELA CONCENTRADO
¥ FOLIDS SEA CONSECUTIVA
T
]
oy N
1
- ELFERSONAL ENCARGADD
SEPARALAS HOJASRUSAS
MECANISMGS DL
COXTROL: ELCOCROMADOR
DEPARTAMENTAL SUPERVISA
CUE LAS RELACIONES QUE
GENERAEL IODULODE
PRECAPTURA CORRESFONDE A
TURNA AL AREA DE CAPTURA
LAS SOLICITUDES
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PROCEDIMIENTO DE Instituto
RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y _ |, Mexlcano

e la Propiedad [R# B

AVISOS COMERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA Industrial
FACSIMILAR)
CODIGO| PMO01.1.2 “VERSION 1.0] REFERENCIA] PMO01.1 PAG| 1/4
[IBERACION 20-08-2008|  ULTIVA REVISION| 20-02-2003| ~ ELABORG ESP| APROBO| JKR
1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos y a la Subdireccién Divisional de Desarrollo de Sistemas de
Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepciéon y Control de
Documentos utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento; ademas de aplicar los
mecanismos de conirol para dar cumplimiento al Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion.

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Envia por transmision telefénica facsimilar, solicitud y copia del formato de
pago a la Coordinacion Departamental de Recepcién 'y Control de Documentos.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y . ., exicane | |

AVISOS COMERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA Industrial
FACSIMILAR)
CODIGO| PMO01.1.2 ‘VERSION 1.0| - REFERENCIA| PMO1.1].- PAG| 2/4
LIBERACION|20-05-2003|  ULTIMA REVISION| 20-02-2003|  ELABORG ESP| APROBO|JKR

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe fax

INTERESADO

1.4.3 Presenta al siguiente dia habil en ventanilla formato de solicitud IMPI-00-006
(anexo 1) y anexos cumpliendo con los requisitos de ley.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.4 Recibe los documentos originales al dia habil siguiente, acompafiado del acuse
de recibo de la transmisién facsimilar.

1.4.5 Se captura la denominacién en el sistema de precaptura para asignar nimero
de expediente a la solicitud, folio, fecha y hora de entrada por medio de cédigo de
barras

1.4.6 Se turnan para su escaneo las solicitudes que ingresan en precaptura (este
proceso se realiza en la ventanilla de recepcién de la Subdireccion de Procesamiento
Administrativo de Marcas).

1.4.7 El personal encargado revisa al cierre de la operacién que la numeracion de
solicitudes sea consecutiva.

Coloca las etiquetas en sobres y anexa a las solicitudes (en su caso).

El personal encargado asigna el numero de la solicitud al formato de pago (hoja
blanca y rosa), asi como al sobre de las etiquetas (en su caso).

1.4.8 El Coordinador supervisa una vez al mes que la numeraciéon de las

solicitudes sea consecutiva, elabora reporte de supervision para €l Subdirector
Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y |, honoard N

AVISOS COMERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA Industrial
FACSIMILAR)
CODIGO| PMO01.1.2[ <. VERSION 1.0 -REFERENCIA| PMO01.1 PAG| 3/4
LIBERACION|20-03-2003 ULTIMA REVISION| 20-02-2003 “ELABORO ESP| APROBG|JKR

1.4.9 El personal encargado separa las hojas rosas del Formato Unico de Ingresos
por Servicios que presta el Instituto Mexicano de Propiedad Industrial (FIUS).

Imprime y archiva las relaciones de las solicitudes recibidas durante el dia.

1.4.10 Turna al area de captura las solicitudes.

REFERENCIA: PM-01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES.
1.4.11 El personal encargado 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.

REFERENCIA: PM-06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.12 E| Subdirector Divisional recibe reportes de las solicitudes y concentrado
1.4.13 Archiva.

MECANISMOS DE CONTROL

1.4.14 El Coordinador Departamental supervisa que las relaciones que genera el
modulo de precaptura corresponde a la fecha de presentaciéon de la solicifud
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PROCEDIMIENTO DE Instituto
RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y

Mexicano

de la Propiedad
AVISOS COMERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA Industrial
FACSIMILAR)

CODIGO| PMO1.1.2

VERSION 1.0f REFERENCIA| PMO1.1 PAG| 4/4

LIBERACION|20-03-2003

ULTIMA REVISION| 20-02-2003

ELABORO ESP; APROBO[JKR

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS

COMERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR) CODIGO: P11
. SUBDIRECCIOH DIVISIOHAL
SUBDIRECCION DIWISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE DE PROCESAMIENTO
MARCAS ADMIHISTRATIVO DE
INTERESADO MARCAS
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION ¥ CONTROL DE
DOCUMENTOS
{ mico )
EMYIA FORMATG
ARI-00-G0E POR RECIBE FAX
TELEFOMICS.
FCSMILAR
?
ZECAPTURAL
FPRESENTA PECIEE DOCUMENTOS SISTEMADEFREGARTURS PARSA SETURNAPARS SU
DOCUMEMTACION CRIGINALES ACOMPAMADOS o | AeicnaRNe DEEsPEDENTEALS ESGAMEQ LAS SOLICITUDES
OFIGIMAL ¥ SNEXOS DEL ACUSE DE RECIEO DE L ZOLIGITUDY FOLIOBEENTRADS, | W™ OUEINGRESEN EN
TRAMSMISION FASCIMILAR FECHAY HORA DEERTRADAPOR PRECAFTURA
MEDIGDEGS EARR
EL COORDINADOR SUPERVIEA LA X
WEZ AL MES BUE LA NUMERACION EL PERGOMAL ENCARGADO
2 ..__ DE LAS SOLICITUDES Y FOLIOS SEA | gt REVISA AL CIERRE DEL DIA QUE
COMNSECUTIVA Y ELABORA L& NUMERACION DE LAS
REPORTE PARA EL SUBDIRECTOR SOLICITUDES ¥ FOLIO SE&
AL . DIVISIONAL COMNSECUTIVA,
SIGUIENTE
DFA HABIL
ELPERSONAL ENCARGADO SEF AR
;' ''''''' LASHOJASROSASDEL FUIS
i
prmmmnmn

HECARNITH®S BE CORTRSL: L

COVEDINADOR DEPARTAHEHTAL X
SUPERVISH OUE LAS RELACICHES SUE TURMA ALAREA DE CAPTURA
GEMERR ELHODULO DE PRECKPTURA L85 SOLIGITUDES
CORREIPGHDEALATESHA DE "
PRESEHTACION DELASOLICITUD . BEEEEELLQI.E.EM.JJA' = - EL SUGDIRECTOR
RECIEE REFORTE OE
LAS SOLICITUDES Y
CONCENTRADO
X
TURH&ACAPTURADEINGRESO
LASHOJASROSASFUIS
EEFERENCI PMOE 1.2 CAPTURS)
DEINGRESOGS
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y , , MeXicane ||
AVISOS COMERCIALES (DELEGACIONES, Industrial L1] |

SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA Y OFICINAS REGIONALES DEL IMPD

CODICO| PMO1.1.3 VERSION 1.0] REFERENCIA] PMO1.1|  PAG|1/5
UBERACION|20-03-2003) _ ULTIVIA REVISION| 20-02-2003| . ELABORO ESP| APROBG|JKR

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a Delegaciones y Subdelegaciones de la Secretaria
Economia, Oficinas Regionales y Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos y a la Subdireccion Divisional de Desarrollo de Sistemas de
Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento; ademas de aplicar los
mecanismos de control para dar cumplimiento al Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion. ‘

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revision y

supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacion del
mismo.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y . ., woxicood M|
AVISOS COMERCIALES (DELEGACIONES, Industril

SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA Y OFICINAS REGIONALES DEL IMPD

CODIGO| PMO1.1.3 ~ VERSION 1.0, REFERENCIA| PMO1.1| PAG| 2/5

~LIBERACION|20-03-2003 ULTIVIA REVISION| 20-02-2003| AEL‘ABCV)I‘?'O ESP| APROBG|JKR

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1.4.1 Presenta en ventanilla de las Delegaciones o Subdelegaciones Federales de la
Secretaria de Economia y Oficinas Regionales del IMPI, solicitud de Registro de
Marca, Avisos y Nombres Comerciales mediante formato IMPI-00-006 (anexo 1) y sus
anexos.

DELEGACIONES O SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA Y OFICINAS REGIONALES DEL IMPI

1.4.2 Recibe y envia por transmisién telefénica facsimilar la solicitud y copia del
formato de pago a la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de
Documentos o en su caso documentos originales.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.3 Recibe fax (solo para Oficinas Regionales mediante fax server)

1.4.4 Se captura la denominacion para asignar nimero de expediente, folio, fecha y
hora de entrada por medio de codigo de barras.

1.4.5 El personal a cargo revisa al cierre de |la operacion que la numeracion de las
solicitudes sea consecutiva.

1.4.6 El Coordinador Departamental supervisa una vez al mes que la numeracion
de las solicitudes sea consecutiva, elabora reporte para el Subdirector Divisional
de Procesamiento Administrativo de Marcas.

1.4.7 Devuelve fax al area de atencién a Delegaciones y Subdelegaciones y oficinas

regionales de [a Coordinacién  Departamental de Recepcién y Control de
Documentos, para captura de datos del fax y espera documentos originales.
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1.4.8 El personal a cargo envia la relacién de los expedientes otorgados al fax de
las Delegaciones y Subdelegaciones de la Secretaria de Economia. A las Oficinas
Regionales del IMPI se envia por e-mail.

DELEGACIONES O SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA 'Y OFICINAS REGIONALES DEL IMPI

1.4.9 Recibe las relaciones de los expedientes otorgados.

1.4.10 Envia documentos originales por correo a la Coordinacion Departamental de
Recepcién y Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.11 Recibe documentos originales que son enviados posteriormente por la
Delegaciones y Subdelegaciones de la Secretaria de Economia y Oficinas Regionales
del IMPI.

1.4.12 Otorga fecha de recepcion a la documentacion original.
1.4.13 Se turnan para su escaneo las solicitudes que ingresan en precaptura (este
proceso se realiza en la ventanilla de recepcién de la Subdirecciéon de Procesamiento

Administrativo de Marcas)..

1.4.14 El Personal a cargo separa las hojas rosas del Formato Unico de Ingresos
por Servicios que presta el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

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

REFERENCIA: PM.06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.16 El Subdirector Divisional recibe reporte.
1.4.17 Archiva.

MECANISMOS DE CONTROL

1.4.18 El Coordinador Departamental supervisa que las relaciones que genera el

modulo de precaptura correspondan a la fecha de presentacion de la
solicitud.
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1.1 POLITICA

Capturar en la base de datos del “Sistema de Marcas” la informacién contenida en las
solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales que ingresan diariamente a la
Direccién de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, Subdireccion Divisional de Desarrollo de Sistemas de Marcas
y a las Coordinaciones Departamentales de Examen.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcién y Control de
Documentos utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobaciéon, revisién vy
supervisién de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.1 El personal de recepcion recibe solicitud IMPI 00-006 y anexos.

1.4.2 EI personal de recepcién de las solicitudes arma paquetes con las solicitudes
de registro de marca, avisos y nombres comerciales ingresadas diariamente.

REFERENCIA: PM01.1.3 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES, AVISOS
COMERCIALES (DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA'Y OFICINAS REGIONALES DEL IMPI).
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1.4.3 Turna al area de captura las solicitudes recibidas.

AREA DE CAPTURA

1.4.4 Captura los datos contenidos en las solicitudes y envia a la Subdireccién
Divisional de Desarrollo de Sistemas de Marcas la papeleta con los rangos de
expedientes de Marcas, Nombres Comerciales y Avisos Comerciales capturados.
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE MARCAS
1.4.5 Recibe la papeleta.

1.4.6 Genera el estudio fonético

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.7 Recibe los archivos de la generacién de los estudios fonéticos.
1.4.8 Imprime los archivos del estudio fonético.

1.4.9 El personal a cargo separa las solicitudes y anexa fonético para enviarlas a las
diferentes areas de la Direccion Divisional de Marcas.

1.4.10 Realiza transferencias de asignacién de solicitudes a las areas en el sistema
de computo.

1.4.11 Turna al area de Examen Figurativo (kardex) para su examen, las solicitudes
de marcas innominadas, mixtas, tridimensionales y tridimensionales mixtas con el
examen fonético (en su caso) y relacion anexa, realiza el examen.

1.4.12 Turna las solicitudes de marcas nominativas, nombres y avisos comerciales

con el resultado del examen fonético y relacién anexa, a la Subdireccién Divisional de
Examen de Signos Distintivos.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

1.4.13 Recibe solicitudes originales, fonético y examen figurativo en su caso
(nominativos y figurativos).

1.4.14 Turna la relacién con fecha y firma de entrega de solicitudes a la Coordinacién
Departamental de Recepcion y Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.15 Recibe relacion con firma y fecha de entrega.

1.4.16 Archiva.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS -

1.4.17 El Subdirector Divisional recibe reporte mensual.

1.4.18 Archiva.
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1.1 POLITICA

Practicar el examen de forma y fondo a las solicitudes a fin de determinar la
procedencia del otorgamiento de derechos, con fundamento en la Ley de la Propiedad
Industrial y su Reglamento.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Departamentales de Examen de
Marcas “A”, “B”, “C" y “D”, Subdireccién Divisional de Examen de Signos Distintivos y
a la Direccién Divisional de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de las Coordinaciones Departamentales de Examen de Marcas,
Supervisores y examinadores utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento; ademas
de aplicar los mecanismos de control establecidos para dar cumplimiento al Programa
de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Examen de Signos Distintivos
coordinar y supervisar este procedimiento y expedir, junto con los Coordinadores y el
Director Divisional de Marcas, las politicas y criterios a seguir.

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

1.4 PROCEDIMIENTO

REFERENCIA: PNMO01.1.1 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS
COMERCIALES (VENTANILLA).

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

1.4.1 El personal a cargo recibe y coteja solicitudes con la relacion anexa.
Asimismo, se recibe la relacidon mediante el Sistema de Archivo.
06733
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1.4.2 El personal a cargo separa y reparte solicitudes por paquete y turna a las
Coordinaciones Departamentales de Examen de Marcas “A”,"B”,"C","D”,
respectivamente.

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

1.4.3 El personal a cargo recibe paquetes de solicitudes, tanto fisicamente, como
mediante el Sistema de Archivo y turna a los examinadores para su analisis.

1.4.4 Los examinadores reciben las solicitudes, las integran dentro de un félder, con
su respectivo nimero de expediente y realizan los examenes de forma y fondo que
sefiala la Ley, verificando que los datos estén correctamente capturados.

LAS SOLICITUDES NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FORMA Y/O
FONDO

1.4.5 El examinador expide oficio de requisitos de forma y/o de fondo, objeciones,
anterioridades, y en su caso, el desechamiento de la solicitud, al interesado.

1.4.6 En caso de que exista prioridad, verifica si han ingresado los documentos
respectivos y en caso de no ser asi se apartan los expedientes hasta que se cumpla
el plazo para exhibir tal documentacion.

1.4.7 Una vez que se imprimi6 el oficio, se somete a revision, y en su caso, a firma
del Coordinador. Si existen errores se corrigen o se le da un nuevo dictamen.

1.4.8 Una vez firmado el oficio, el examinador lo turna al Departamento de Control y
Recepcion de Documentos para su correspondiente notificacion y baja el expediente
al Archivo con su respectivo traspaso.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
INTERESADO

1.4.9 Recibe oficio.
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NO CONTESTA OFICIO
1.4.10 Se da por abandonada la solicitud, cuando sea el caso.
CONTESTA OFICIO

1.4.11 Presenta promocién en ventanilla de la Coordinacién Departamental de Control
y Recepcién de Documentos.

REFERENCIA: PM03.1.1 PRE-CAPTURA DE PROMOCIONES
REFERENCIA: PMO06.1.2 INTEGRACION DE DOCUNENTOS A SU EXPEDIENTE.

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

1.4.12 El personal a cargo recibe expedientes y promociéon de contestacion del
interesado. En caso de ser necesario, genera un nuevo fonético.

LAS SOLICITUDES CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FORMA Y/O FONDO
1.4.13 El examinador elabora dictamen de visto bueno con su respectiva relacion.

1.4.14 El examinador propone la solicitud a consideracion de la Coordinacion
Departamental de Examen de Marcas “A”, "B”, "C” o "D".

1.4.15 El Coordinador Departamental y/o Supervisor recibe la solicitud y revisa.
NO APRUEBA LA SOLICITUD

1.4.16 Devuelve para que sea corregido y se le dé el dictamen correcto.
APRUEBA LA SOLICITUD

1.4.17 EI Coordinador Departamehtal turna para visto bueno al Subdirector
Divisional de Examen de Signos Distintivos.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS
1.4.18 El Subdirector Divisional recibe las solicitudes y revisa.
'APRUEBA LA SOLICITUD

1.4.19 Una vez revisado y aprobado se le da dictamen de Visto Bueno de la
Subdireccion, elaborando su respectiva relacion.

1.4.20 Regresa las solicitudes a los examinadores y revisan en sistema, cotejando
con la solicitud que todos los datos coincidan y estén correctos. Se generan los titulos
con su correspondiente pegado de etiquetas.

1.4.21 Turna los Titulos al Coordinador Departamental.

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

1.4.22 El Coordinador recibe, revisa y firma los titulos
1.4.23 Turna los Titulos a la Direccién Divisional de Marcas para revision.
NO APRUEBA LA SOLICITUD

1.4.24 E| Subdirector Divisional devuelve para que sea corregido y se le dé el
dictamen correcto, cancelando el dictamen de Visto Bueno del examinador.

1.4.25 El examinador comenta con el Coordinador la procedencia o no de una
propuesta a negativa. En caso de que el Coordinador lo autorice, se le da el dictamen
correspondiente y se regresa el expediente al Archivo.

1.4.26 En el caso de los examinadores dedicados a hacer Resoluciones de Negativa,
realizan los borradores correspondientes y lo someten a la revision del Coordinador.

1.4.27 El Coordinador revisa el borrador y regresa al examinador para su correccion,
€n su caso. )
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1.4.28 ElI examinador elabora las correcciones y somete dicha Resolucion a visto
Bueno del Coordinador.

1.4.29 Una vez aprobado, el examinador baja al archivo el expediente y a la ventanilla
de recepcion dicha Resolucion.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.30 El Director Divisional recibe el Titulo mediante relacion.

NO APRUEBA EL TITULO

1.4.31 Devuelve para su correccion o cancelacion al Coordinador.

1.4.32 El Coordinador turna el titulo al examinador para su correccién o cancelacion.

1.4.33 Una vez corregido, el Coordinador lo firma y lo turna a la Direccion
Divisional de Marcas para su revision.

APRUEBA EL TITULO

1.4.34 El personal de la Direccidon Divisional de Marcas da el dictamen final
mediante el cual le asigna nimero de registro. Asimismo, si el titulo es de una marca
mixta o innominada se coloca el sello sobre el logotipo.

1.4.35 Se envia a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos mediante relacion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.36 Recibe resoluciones y titulos para su despacho de correspondencia.

REFERENCIA: PIM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
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MECANISMOS DE CONTROL

1.4.37 Supervisar mensualmente a través de muestreo aleatorio los dictamenes
otorgados a las solicitudes en iramite, a efecto de que se verifigue el
cumplimiento de las disposiciones legales en la materia, asi como que dichos
dictamenes coincidan con lo que refleja la base de datos del Sistema de Marcas.

PHOCEDIMIENTO OF EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES ¥ AVISOS COMERCIALES - CODIGD: _ PROTILS.

D IRECCION DI Y 1S10HMNAL DE MARGEAS
SUB. DY. PRGC. ADMYO. MARCAS SUBDIRECCION DE EXAMEN DE SIGNDS DISTINTIVOS

- CTOORD. DEPTAL RECEP. CTROL. | CRQRDMACION DIPARTAMENTAL
INTERESADD DOCTeS. DEAREHIPO OF HARCAS

?

mmmmmmmmm

EXAMEN DE MARCAT A", "B*, “C","D".

;;;;;;;

PRRASYDESPACHOOL
conmtsponDaNCEA
PAFEATHCSS PHIAIDIST ACHO! o
SenarsPONIORA
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1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepciéon 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.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, del Subdirector de
Procesamiento Administrativo de Marcas, del Coordinador Departamental, Supervisor
y examinadores de la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos la
aprobacion, revision y supervision de este procedimiento; asi como cualquier cambio
o modificacion del mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacién Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, Solicitud con sus anexos, para emitir la

Declaratoria de Proteccién de una Denominacion de Origen.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS -

1.4.2 Recibe las promociones asignandole folio de entrada, fecha y hora por medio
de cédigo de barras.
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1.4.3 Verifica y relaciona la promocion y turna a la Coordinacién Departamental de
Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.4 EI personal a cargo recibe las promociones con documentacion adjunta y
relacion.

1.4.5 El personal a cargo verifica que las promociones concuerden con la relacién.
1.4.6 El personal a cargo clasificay separa las promociones.

1.4.7 El personal a cargo turna promociones al Supervisor o al Coordinador
Departamental de Conservacion de Derechos o a quién sea designado por el
Coordinador Departamental.

1.4.8 El supervisor o el Coordinador Departamental analizan que las promociones
cumplan con los requisitos que marca la Ley de Propiedad Industrial y su Reglamento

asignan el estudio de dicha solicitud a los examinadores.

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

1.4.9 EI personal designado para el examen requiere mediante oficio al interesado
para que aclare la solicitud.

1.4.'10 El personal designado para el estudio elabora proyecto de oficio de
requisitos para el solicitante.

1.4.11 El personal designado para el estudio turna el proyecto de oficio al
Coordinador Departamental para visto bueno. '

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.12El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
analisis nuevamente (continua en el paso 1.4.8).
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1.4.13 El personal designado corrige el proyecto de oficio y lo turna al Coordinador
Departamental para visto bueno.

SI OTORGA VISTO BUENO

1.4.14El Coordinador Departamental y Supervisor, presentan el proyecto ante el
Comité de Indicaciones Geograficas, para su visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.15 El Comité de Indicaciones Geograficas revisa el proyecto, realiza sus
comentarios y devuelve al Coordinador Departamental (continua en el paso 1.4.8).

SI OTORGA VISTO BUENO

1.4.16 El Coordinador Departamental firma el oficio correspondiente.
1.4.17 Turna oficio firmado y promociones a la CDRCD para su entrega.
REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

INTERESADO

1.4.18 Recibe oficio

EL INTERESADO NO CUMPLE EL REQUERIMIENTO

1.4.19 Se tiene por abandonada la solicitud

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

1.4.20 (continla en el paso 1.4.1).

CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

1.4.21 El supervisor o el personal designado elabora proyecto del extracto de la
solicitud y turna al Coordinador Departamental.
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1.4.22 El Coordinador Departamental recibe proyecto para visto bueno.
NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.23 El Coordinador Departamental devuelve para su correccion (continua paso
8).

OTORGA VISTO BUENO

1.4.24 E| Coordinador Departamental y el supervisor someten el proyecto a
consideracién del Comité de Indicaciones Geograficas.

COMITE DE INDICACIONES GEOGRAFICAS

1.4.25 Recibe y revisa el extracto y en su caso modifica.

OTORGA VISTO BUENO

1.4.26 Entrega copia del extracto a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos para
su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion para que terceros con interés
juridico sean escuchados.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.27 Recibe extracto de la solicitud y realiza tramites para su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

1.4.28 Publica en el Diario Oficial de la Federacion el extracto de la solicitud.

NO EXISTE OPOSICION PARA LA PROTECCION DE LA DENOMINACION DE
ORIGEN

1.4.29 (Continua en el paso 1.4.44).

EXISTE OPOSICION PARA LA PUBLICACION
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INTERESADO

1.4.30 Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacion Departamental de
Recepcidon y Control de Documentos, un escrito manifestando las observaciones que
estima convenientes u oponiéndose a la solicitud de Declaratoria de Proteccién de
una Denominaciéon de Origen de que se trate.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.31 Recibe promocién de observaciones u oposicion aportando pruebas,
asighandole folio de entrada, fecha y hora por medio de cddigo de barras.

1.4.32 Verifica y relaciona la promocién y turna a la Coordinacion Departamental de
Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.33 EI personal a cargo recibe las promociones con documentacién adjunta y
relacion.

1.4.34 El personal a cargo verifica que las promociones concuerden con la relacién y
gue estén capturadas en el sistema.

1.4.35 El personal a cargo clasifica y separa las promociones.
1.4.36 El personal a cargo turna promociones al Supervisor o al Coordinador
Departamental de Conservacidén de Derechos o a quién sea designado por el

Coordinador Departamental.

1.4.37 El personal designado recibe promociones y realiza estudio de anexos y
pruebas.

1.4.38E|l personal designado procede al desahogo de pruebas (en su caso),

elabora proyecto de resolucién correspondiente y turna al Coordinador Departamental
para visto bueno.
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ES POSITIVA LA RESOLUCION

1.4.39 El Coordinador Departamental recibe proyecto para visto bueno.
NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.40El Coordinador Departamental devuelve para su correccidén (continua paso
1.4.37).

OTORGA VISTO BUENO

1.4.41El Coordinador Departamental y el supervisor someten el proyecto a
consideracién del Comité de Indicaciones Geograficas.

COMITE DE INDICACIONES GEOGRAFICAS

1.4.42 Recibe y revisa el proyecto de resolucion y en su caso modifica.

OTORGA VISTO BUENO |

2 1.4.43 Entrega copia del proyecto de resolucion a la Direccién Divisional de
Asuntos Juridicos para su publicaciéon en el Diario Oficial de la Federacion y para que
recabe firma del Director General.

1.4.44 Turna al Director General para visto bueno.

DIRECCION GENERAL

1.4.45 Recibe resolucion pafa visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.46 Devuelve resolucién para su correccion (continua en el paso 1.4.43).

OTORGA VISTO BUENO

1.4.47 Turna a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos para notificar la resolucion
al solicitante y su publicacion en el Diario Oficial.
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DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.48 Recibe declaratoria y realiza tramites para su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion.

1.4.49 Notifica al interesado.
1.4.50 Si la solicitud de Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de

origen resulta procedente, se publicara en el Diario Oficial de la Federacion la
resolucién que otorga la Proteccidn de la Denominacion de Origen. |

Nota: Este procedimiento es revisado meticulosamente por cada una de las areas competentes del Instituto, hasta el grado de
unificar criterios de otorgar o no la Detlaratoria de la Denominacién de Origen (Comité de Indicaciones Geograficas).
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1.1 POLITICA

Dictaminar la procedencia de la solicitud de autorizaciéon de uso de Denominacion de
Origen o de Convenios de Corresponsabilidad conforme a la Ley de la Propiedad
Industrial y su Reglamento asi como promociones para subsanar requisitos relativos a
estas solicitudes.

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, del Subdirector de
Procesamiento Administrativo de Marcas, del Coordinacién Departamental Supervisor
y examinadores de la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos de
la aprobacion, revision y supervision de este procedimiento; asi como cualquier
cambio o modificacién del mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO

- INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos promocion de Autorizacidn de Uso
Denominacién de Origen o Convenios de Corresponsabilidad y/o sus

correspondientes escritos para subsanar requisitos.

COORDINACION DEPARTANMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe la promocién asignandole folio de entrada, fecha y hora de presentacién

1.4.3 Relaciona y turna promociones a Ila Coordinacién Departamental de
Conservacion de Derechos ,
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.4 El personal a cargo recibe las promociones con documentacién adjunta y
relacion

1.4.5 El personal a cargo verifica que las promociones concuerden con las que
aparecen en la relacion

1.4.6 El personal a cargo ordena y clasifica las promociones.
1.4.7 El personal a cargo turna las promociones a los examinadores para su estudio.

1.4.8 Los examinadores analizan 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
1.4.9 El examinador requisita mediante oficio al interesado (continua en paso 1.4.1)
EL INTERESADO NO CUMPLE EL REQUERIMIENTO

1.4.10 Se tiene por abandonada la solicitud

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

1.4.11 (contintia en el paso 1.4.8)

CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SUREGLAMENTO

1.4.12El examinador Asigna nimero de usuario autorizado o de inscripcién de
convenio y emite oficio respectivo

1.4.13 Rubrica el examinador y turna a Visto Bueno del Coordinador Departamental.

1.4.14 El Coordinador Departamental recibe oficio de Autorizacién de Uso de
Denominacion de origen y/o de inscripcion de convenio de corresponsabilidad para’

visto bueno.
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NO OTORGA VISTO BUENO
1.4.15 Devuelve para su correccion (contintia en el paso 1.4.8)
OTORGA VISTO BUENO

1.4.16 Rubrica oficio de Autorizacién de Uso de Denominacion de origen y turna a la
Subdireccién de Procesamiento Administrativo de Marcas para su visto bueno.
Asimismo, firma oficio de inscripcién de convenio de corresponsabilidad y turna a la
CDRCD para su entrega.

1.4.17 El Coordinador Departamental supervisa que los oficios de Autorizacién de
Uso de una Denominacion de Origen o Convenios de Corresponsabilidad se hallan
hecho conforme a lo que marca la LPI y su reglamento.

1.4.18 El Coordinador Departamental envia relacién de las Autorizaciones de Uso de
Denominacion de origen y de inscripcion de convenios de corresponsabilidad
supervisados a la Subdireccion de Procesamiento Administrativo de Marcas.

1.4.19 Turna al Subdirector de Procedimiento Administrativo de Marcas para su visto
bueno

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.20El Subdirector Divisional recibe oficio de Autorizacidn de Uso de una
Denominacién de Origen

NO OTORGA VISTO BUENO
1.4.21 Devuelve para su correccion (continda en el paso 1.4.8)
OTORGA VISTO BUENO

1.4.22 Rubrica el oficio de Autorizacion de Uso y devuelve al Coordinador
Departamental de Conservacion de Derechos.
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1.4.23 El Subdirector Divisional recibe relacidon de las Autorizaciones de Uso de
denominacién de origen supervisadas

1.4.24 Archiva.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
1.4.25 Recibe Oficio.

1.4.26 Turna la documentacion para visto bueno de Ila Direccion Divisional de
Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.27 El Director Divisional de Marcas Recibe Documentacioén para visto bueno.
NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.28 Devuelve para su correccion (continta en el paso 1.4.8)

OTORGA VISTO BUENO

1.4.29 Revisa y firma dicha autorizacién

1.4.30 Turna documentaciébn firmada a la Coordinacion Departamental de
Conservacion de Derechos para su envio

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.31 Recibe autorizaciéon firmada y la turna a la CDRCD para su entrega

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
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NOTAS:

e 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

e LA SUPERVISION A ESTE PROCEDIMIENTO LA HACE TANTO EL COORDINADOR
DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS, COMO EL SUBDIRECTOR DIVISIONAL DE
PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS Y LA DIRECTORA DIVISIONAL DE MARCAS

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION DE ORIGEN O CONVENIOS DE CORRESPONSABILIDAD

c6pito: Prr02.4.2

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

INTERESADO
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COORDINACION DEPARTAMENTAL CONSERVACION BE PERECHOS
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1.1 POLITICA

Capturar en la base de datos del Sistema de Marcas Ilas promociones relacionadas
con Solicitudes y Registros, que ingresan diariamente a la Direccion Divisional de
Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos,
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas y Subdireccion Divisional de
Desarrollo de Sistemas de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES ,

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepciéon y Control de
Documentos utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento; ademas de aplicar los
mecanismos de control para dar cumplimiento al Programa Operativo para la
Transparencia y el Combate a la Corrupcion.

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta en ventanilla las promociones mediante:
» Escrito libre

»  Formato IMPI-00-007 (anexo 2)
*»  Formato IMPI-00-008 (anexo 3)
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUNMENTOS

1.4.2 Se clasifica la promocién y se revisa la documentacion.

1.4.3 Recibe las promociones y asigna nimero de folio, fecha y hora por medio
de cbdigo de barras, devuelve acuse al interesado.

144 Separa promociones correspondientes a copias certificadas, se relacionan y
turnan a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

1.4.5 Separa las promociones correspondientes a busquedas, se relacionan y
turnan al area de blsquedas.

REFERENCIA: PM04.2.1 BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES.

1.4.6 Se turnan para su escaneo las promociones (menos las promociones de
copias certificadas y busquedas), este proceso ya se realiza en la ventanilla de
recepcion de la Subdireccién de Procesamiento Administrativo de Marcas.

147 Las promociones correspondientes a Denominaciones de Origen se
relacionan, se mandan a escanear y se turnan a la Coordinacion Departamental de
Conservacion de Derechos al dia siguiente de su recepcion.

1.4.8 Todas las promociones son capturadas al dia siguiente de su recepcion.

1.4.9 Imprime relacién de las promociones capturadas.

1.4.10 Separa las promociones que se-turnan a las Coordinaciones Departamentales
de Conservacion de Derechos, Archivo de Marcas y a la Subdireccién de Examen.

LAS COORDINACIONES DEPARTAMENTAMENTALES DE CONSERVACION DE
DERECHOS, ARCHIVO DE MARCAS Y SUBDIRECCION DE EXAMEN

1.4.11 Reciben las promociones correspondientes debidamente relacionadas y
acusan de recibo. -
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.12 Recibe los acuses.

1.4.13 Archiva.

PROCEDIMIENTO DE PRECAPTURA DE PROMOCIONES - " cooico: PR
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS
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1.1 POLITICA
Archivar expedientes enviados por los usuarios internos del Archivo de Marcas.
1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Direcciones del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial que solicitan expedientes al archivo de marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacidon Departamental de Archivo utilizar, aplicar y
actualizar este procedimiento.

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, [a aprobacion, revision y
supervisidon de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO

AREAS DE LAS DIRECCIONES DIVISIONALES DEL INSTITUTO MEXICANO DE
LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

REFERENCIA: PM04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

1.4.1 El personal del IMPI devuelve los expedientes que utilizé a la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas.

1.4.2 Capturan en el Sistema de Marcas Ios'expedientes a entregar al Archivo.

00755
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.3 El personal a cargo recibe la relacién verificando que todos los expedientes
estén fisicamente conforme a la relacion.

1.4.4 Firma de recepcidn y entrega acuse al area correspondiente.
1.4.5 Descarga en el Sistema de Archivo los expedientes.

1.4.6 El personal a cargo elabora reporte anotando fecha y nimero de la relacion y
cantidad de expedientes recibidos.

1.4.7 Archiva relaciones impresas y los expedientes.

1.4.8 El Coordinador Departamental supervisa este procedimiento una vez por
mes, elabora reporte del nimero de expedientes que se recibieron y envia a la
Subdireccién Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas.
SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS.

1.4.9 El Subdirector Divisional recibe reporte mensual.

1.4.10 Archiva..
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1.1 POLITICA

Prestar expedientes a los usuarios de las areas en el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las Direcciones del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacion Departamental de Archivo utilizar, aplicar y
actualizar este procedimiento.

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

AREAS

1.4.1 Acuden a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas a solicitar los
expedientes.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.2 El personal a cargo busca los expedientes

1.4.3 El personal responsable verifica que los expedientes estén completos y
debidamente cosidos. 00758
¢}
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1.4.4 El personal a cargo captura relacion de expedientes.

- 1.4.5 Entrega los expedientes.

AREAS EN EL INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
1.4.6 Las areas verifican los expedientes ;que se le estan entregando.

1.4.7 Firma de recibido la relacidén original y enirega el acuse a la Coordinaciéon
Departamental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.8 El personal a cargo recibe relacién firmada.
1.4.9 El personal a cargo devuelve copia de la relacién al interesado.

1.4.10El personal a cargo detalla relaciones anotando fecha, nimero de relacion y
cantidad de expedientes prestados.

1.4.11 Archiva relaciones.
1.4.12El Coordinador Departamental supervisa este procedimiento una vez por
mes, elabora reporte del nimero de expedientes que se prestaron y envia a la

Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
‘MARCAS

1.4.13 EI Subdirector Divisional recibe reporte.

1.4.14 Archiva.
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- PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

CODIGO: PM04.13

AREAS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTC ADMINISTRATIVO DE MARCAS
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1.1 POLITICA

Proporcionar al solicitante un reporte de blsqueda de anterioridades para que este
tenga conocimiento de todos aquellos registros que se hayan concedido con
anterioridad o que se encuentren en framite.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos y a la Subdireccion Divisional de Desarrollo de Sistemas de
Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcién y Control de
Documentos utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revision y

supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de busquedas escrito de solicitud de busqueda de
anterioridades, anexando el Formato Unico de Ingresos por Servicios.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS
0 UL{B

1.4.2 Recibe solicitudes.

9
L
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1.4.3 Asigna numero de folio de entrada, fecha y hora por medio de codigo de
barras.

1.4.4 Clasifica las solicitudes por tipo de busqueda:
= Figurativa

* Fonética

* Mixtas

LA BUSQUEDA NO ES FONETICA

1.4.5 Remite busqueda innominada, mixta o tridimensional a examen figurativo
(kardex).

EXAMEN FIGURATIVO

1.4.6 Emite resultado de la blusqueda de anterioridades (continua en el paso 1.4.10).
NOTA: En el caso de busquedas mixtas, se realizara un estudio fonético ademas del estudio figurativo.

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

LA BUSQUEDA ES FONETICA

1.4.8 Genera e imprime informe indicando los resultados de la busqueda generada
en el Sistema de Marcas.

1.4.9 Entrega al interesado.
INTERESADO
1.4.10 Recibe informe de blisqueda original.

1.4.11 Devuelve en la ventanilla copia con fecha, nombre y firma de recepcion.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.12 Recibe acuse de recepcion.
1.4.13 Archiva.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.14 Recibe reporte mensual de las solicitudes de busquedas entregadas y
procesadas.

1.4.15 Archiva.
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PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES CODIGO: _ PMBLLT
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS
INTERESADO
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1.1 POLITICA

Expedir copias certificadas de lo actuado en los expedientes y/o documentos en
custodia del Archivo de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Archivo de
Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinaciéon Departamental de Archivo de Marcas utilizar,
aplicar y actualizar este procedimiento, ademas de aplicar los mecanismos de control
para dar cumplimiento al Programa Operativo para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar 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.

1.4 PROCEDIMIENTO

REFERENCIA: PM04.1.1 PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN LA SALA DE CONSULTA

INTERESADO

1.4.1 Solicita y recibe el expediente, previa identificacion.

1.4.2 Sefiala y cuenta la documentacion que desea fotocopiar para el pago de
derechos.

1.4.3 Devuelve el expediente a la Coordinacién Departamental de Archivo de

Marcas.
00756\
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.4 Recibe el expediente.

1.4.5 EIl personal responsable verifica que el expediente que se devuelve sea el
mismo y este en las mismas condiciones que se presté (mecanismo de control).

1.4.6 El personal responsable regresa identificacion al interesado.
1.4.7 Informa al interesado sobre el pago de derechos.

1.4.8 EIl personal a cargo requiere al interesado para que en el Formato Unico de
Ingresos por Servicios que presta el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
(FUIS) anote el o los expedientes que esta cubriendo con dicho pago.

1.4.9 En caso de que el pago afecte a mas de un expediente, el personal
responsable requiere al interesado copia simple extra del Formato Unico de
Ingresos por Servicios y de la promocién para cada uno de los expedientes que esta
cubriendo.

INTERESADO

1.4.10 Paga los derechos en cualquier sucursal de la Institucién Bancaria denominada
SCOTIABANK Inverlat, mediante el (FUIS).

1.4.11 Presenta promociones de copias certificadas y Formato Unico de Ingresos por
Servicios en la ventanilla de recepcion de la Coordinacion Departamental de
Recepcién y Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.12 Recibe original y copia de promocién y Formato Unico de Ingresos por
Servicios en la ventanilla y entrega al interesado acuse de recepcion.

1.4.13Turna a la Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas debidamente
relacionadas promociones anexando el Formato Unico de Ingresos por Servicios

(originat).
G%&G
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1.4.14 Turna el pago rosa para su captura.

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.15 Recibe promocion y formato de pago y verifica que el pago se haya hecho
correctamente.

NO ES CORRECTA LA CANTIDAD PAGADA

1.4.16 Solicita al promovente el pago completo de las hOjaS a fotocopiar (continua en
el paso 1.4.26).

ES CORRECTA LA CANTIDAD PAGADA
1.4.17 Turna al area de fotocopiado la documentacién requerida.
1.4.18 Sella, folia cada una de las copias y mecanografia.

1.4.19 El personal responsable de la Certificacion de las copias turna al
Coordinador Departamental, copias y promocién original para firma.

1.4.20 El Coordinador Departamental reC|be las copias certificadas junto con la
promocion original para firma.

1.4.21 El Coordinador Departamental verifica que las copias certificadas hayan sido
previamente pagadas y que el pago sea el correcto (mecanismo de control).

1.4.22 El Coordinador Departamental firma las Copias Certificadas.

1.4.23 El personal responsable relaciona Formato Unico de Ingresos por Servicios
especificando el nimero de expediente y cantidad de copias sacadas, la cual archiva.

1.4.24 El personal a cargo turna a la Coordinacion Departamental de Recepcién y
Control de Documentos las copias certificadas para su entrega al usuario.

00767
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1.1 POLITICA

Prestar oportunamente los expedientes solicitados por los usuarios externos en la
sala de consulta del archivo de marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Archivo de
Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas utilizar,
aplicar y actualizar este procedimiento, ademas de aplicar los mecanismos de control
para dar cumplimiento al Programa Operativo para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcioén.

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Acude a la sala de consulta de la Coordinacion Departamental de Archivo de
Marcas.

1.4.2 Coloca pertenencias en el anaquel y solicita expedientes.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.3 El personal responsable verifica que el interesado no este dentro de la sala con
portafolios, mochilas, o cualquier otro accesorio en el que el interesado pueda llevarse
el expediente (mecanismo de control).

1.4.4 Entrega “Formato de Préstamo de Expedientes” (anexo 5) al interesado y lo
orienta para su llenado.

INTERESADO

1.4.5 Recibe el Formato y lo requisita.

1.4.6 Entrega el Formato requisitado al personal responsable.'

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.7 Recibe el Formato. |

1.4.8 Realiza busqueda del expediente solicitado.

EL EXPEDIENTE NO SE ENCUENTRA EN EL ANAQUEL

1.4.9 Verifica en el sistema de marcas el area a la que esta asignado el expediente.
1.4.10 Solicita el expediente al area para su préstamo posterior.

EL EXPEDIENTE ESTA EN EL ANAQUEL

1.4.11 El personal responsable verifica que el expediente este completo y este
perfectamente cosido, de no estarlo cose el expediente (mecanismo de control).

1.4.12 El personal responsable previa entrega del expediente al interesado le solicita
identificacion oficial (mecanismo de control).
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INTERESADO

1.4.13 Proporciona identificacion oficial al personal responsable de la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas. -

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.14 Entrega el expediente al soliciténte.

INTERESADO

1.4.15 Recibe el expediente y realiza la consulta en la sala.

1.4.16 Devuelve el expediente a la Coordinacidén Departamental de Archivo de
Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.17 El personal responsable recibe el expediente y revisa que sea el mismo y que
esté en [as mismas condiciones en que se presté (mecanismo de control).

1.4.18 E| personal responsable devuelve identificacién oficial al interesado
1.4.19 El Coordinador Departamental supervisa el procedimiento una vez al mes.

1.4.20 El personal responsable al cierre del dia elabora reporte de los expedientes
en el cual se anota la cantidad de boletas y expedientes atendidos.

1.4.21 El personal responsable turna reporte al Coordinador Departamental para su -
conocimiento.

1.4.22 Archiva el expediente en los anaqueles:
1.4.23 Archiva el Formato.

1.4.24 El Coordinador Departamental reporta mensualmente a la Direccion
Divisional de Marcas y a la Subdireccién de Procesamiento Administrativo de Marcas.
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DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS Y SUBDIRECCION DIVISIONAL DE

PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS

1.4.25 Reciben reporte.

1.4.26 Archiva.

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN LA SALA DE CONSULTA

CODIGO: PRI 1.7

INTERESADO

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
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1.1 POLITICA

Expedir copias simples de lo actuado en los expedientes y/o documentos en custodia
del Archivo de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Archivo de
Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas utilizar,
aplicar y actualizar este procedimiento, ademas de aplicar los mecanismos de control
para dar cumplimiento al Programa Operativo para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion. '

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar 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.

1.4 PROCEDIMIENTO
REFERENCIA: PM04.1.1 PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN SALA DE CONSULTA.

INTERESADO

1.4.1 Solicita y recibe el expediente, previa identificacién.

1.4.2 Senala y cuenta la documentacidon que desea fotocopiar para el pago de
derechos.

1.4.3 Devuelve el expediente a la ‘Coordinacidén Departamental de Archivo de
Marcas.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.4 Recibe el expediente.

1.4.5 EI personal responsable verifica que el expediente que se devuelve sea el
mismo y esté en las mismas condiciones en que se presté (mecanismo de control).

1.4.6 EI personal responsable regresa la identificacion al interesado.

1.4.7 Informa al interesado sobre el pago de derechos.

1.4.8 EIl personal responsable requiere al interesado para que en el Formato Unico
de Ingresos por Servicios que presta el Instituto Mexicano de Propiedad Industrial
(FUIS) anote el o los expedientes que esta cubriendo con dicho pago.

1.4.9 En caso de que el pago afecte a mas de un expediente; el personal

responsable requiere al interesado copia simple extra del Formato Unico de
Ingresos por Servicios, por cada uno de los expedientes que esté cubriendo.

INTERESADO

1.4.10 Paga los derechos en cualquier sucursal de la Institucion Bancaria denominada
SCOTIABANK INVERLAT. Mediante el (FUIS).

1.4.11 Entrega Formato Unico de Ingresos por Servicios sellado por el banco a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.12 Recibe formato de pago.

1.4.13 Cuenta las hojas a fotocopiar y compara con el pago exhibido en el Formato
Unico de Ingresos por Servicios.
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NO ES CORRECTA LA CANTIDAD PAGADA

1.4.14 Solicita al promovente el pago complementario de las hOJaS a fotocopiar
(continua paso 1.4.12).

ES CORRECTA LA CANTIDAD PAGADA
1.4.15 Turna al area de fotocopiado la documentacion requerida.
1.4.16 Fotocopia el expediente

1.4.17 Presenta pago y copias a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas
para que se verifique que el nimero de copias corresponda con el pago.

El personal responsable entrega al interesado las copias requeridas.
1.4.18 El Coordinador Departamental supervisa este procedimiento todos los dias
con el fin de no otorgar copias que no hallan sido previamente pagadas (mecanismo

de control).

1.4.19 El personal responsable relaciona Formatos Unicos de Ingreso por Servicios,
especificando nimero de expediente y cantidad de copias.

INTERESADO
1.4.20 Recibe las copias requeridas y las verifica.
1.4.21 Firma de recepcion en el Formato Unico de Ingresos por Servicios.

1.4.22 Entrega acuse a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MIARCAS
1.4.23 Recibe acuse.

1.4.24 Archiva original.
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1.4.25En caso del punto numero 1.4.8 y 1.4.9 se archivan las copias simples del
Formato Unico de Ingresos por Servicios.

1.4.26Turna ‘a la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos Formato Unico de Ingresos por Servicios para su captura (hoja rosa).

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.27 El Coordinador Departamental reporta mensualmente a Ila Direccidn
Divisional de marcas y a la Subdireccién Divisional de Procesamiento Administrativo
de Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS Y SUBDIRECCION DIVISIONAL DE
PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS.

1.4.28 Reciben reporte.

1.4.29 Archiva.
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PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES ) coDiso: ALY

INTERESADO SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO PE MARCAS
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.25 Recibe copias certificadas y las entrega al usuario.
REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
1.4.26 EI Coordinador Departamental reporta mensualmente a la Direccion

Divisional de Marcas y a la Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo
de Marcas. :

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS Y SUBDIRECCION DIVISIONAL DE
PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS.

1.4.27 E| Subdirector Divisional y el Director divisional reciben reporte.

1.4.28 Archiva.
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" PROCEDIMIENTO DE EXPEDRICION DE COPIAS CERTIFICADAS

CODIGO > PIVI04.3.2
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1.1 POLITICA

Proporcionar la informacion y orientacion al interesado respecto al registro de marcas,
avisos y nombres comerciales, asi como proporcionar los formatos necesarios para su
presentacion.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Divisional de Marcas y el médulo de
orientacién se encuentra ubicado en el tercer piso.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Subdireccién Divisional de Examen de Signos Distintivos
coordinar, aplicar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revision y

supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Acude al mlédulo de orientacion.

1.4.2 Solicita informacién al personal responsable del médulo de orientacion.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

1.4.3 Las personas encargadas del modulo de orientacion reciben al interesado,
dando la asesoria especifica sobre el registro de marcas, avisos y nombres
comerciales.

1.4.4 Orienta y aclara dudas al Interesado.

1.4.6 El interesado recibe documentacion e informacidén necesaria para su llendd8.7 7 S
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS
1'4'7. Orienta y disipa dudas al interesado hasta satisfacer sus expectativas.
INTERESADO
1.4.8 Se registra.
1.4.9 Se retira hasta que han quedado resueltas todas sus dudas.
PROCEDIMIENTC DEL MODULO DE ORIENTACION l CODIGO: PVILAT
INTERESADG SUBDIRECCION DIVISICNAL DE EXAMEN DE SIGHOS DISTINTIVOS

@

ACUDE AL WMDODULO DE
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v

SOLICITA IWFORMACION

LASFERSOMNAS ENCARGADAS DEL

ALFERSOMNAL ’———bv MODULO DE ORIENTACION
RESPONSABLE DEL RECIBEN ALINTERESADO, DANDO
MODULO DE ORIEMTACION LA ASESORIA ESPECIFICA SOERE

EL REGISTRO DE MARCAS, AVIZ0E
¥ BIARARDES CARFDRIL FE

!

BECIBE DOCUMENTACION ORIENTA ¢ ACLARA DUDAS
E NFORMACION - AL INTERESADO
MECESSRIAPARASU |
L : ORIENTAY DISIPALAS
| DUDAS DEL INTERESADO
HASTA SATISFACERSUS
EXFECTATIVAS
SEREGISTRA -t

v

SEFETIRA HASTA QUE
HARN GUEDADO
RESUELTAS SUSDUDAS
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1.1 POLITICA

El Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial a través de la Direccion Divisional de
Marcas realizé6 un procedimiento colocando computadoras dentro de las salas de
consulta, para que el publico externo obtenga informacion del sistema de marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Archivo de
Marcas y las areas de la Direccién Divisional de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, la aprobacion, revisién y
supervisidon de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del

mismo.

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

Es responsabilidad -del Coordinador Departamental de Archivo de Marcas, utilizar,
aplicar y actualizar este procedimiento.

1.4 PROCEDIMIENTO

EL USUARIO

1.4.1 El usuario deposita sus pertenencias en el maletero.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.2 El personal responsable, solicita al usuario se registre en la hoja de control.
USUARIO

1.4.3 Se registra en la hoja de control y espera su turno.
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1.4.4 Consulta el sistema por cinco minutos, transcurridos estos debera dejar la
magquina para que se le de oportunidad a otra persona.

1.4.5 Sino concluyo su consulta y hay gente consultando otras maquinas, debera
formarse nuevamente a esperar su turno.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.6 El Coordinador Departamental recibe listado de consultas una vez a la semana.

1.4.8 Archiva.
PROCEDIMIENTG DE CONSULTA EN EL SISTEMA DE MARCAS i T COPIGO: PAIDL.4.2
SUBDIREGCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO
ADMINISTRATIVO DE MARCAS
USUARIO

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

INICIO

PERTEMENCIAS E|
MALETERO

DEFOSITS SUS

R EL

SE REGISTR& ENHOJADE
CONTROL Y ESPERS SU | "

TURMNO

EL PERSOMAL RESPORSAELE LE
] SOLICT A AL USUARIO SE REGISTRE

EN HOJA DE CONTROL

EL COORDIMADOR
DEPARTAMENT &1 RECIBE LISTADD
DE COMSULTAS UNA VEZ POR
SEMANA

FORMARSE MUEYARL

$1 MO CONCLUTYO Y RAY MAS
PERSOMAS ESFERANDO DEBERA
MEWTE A
ESPERAF SUTURMNO

/N
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LIBERACION[20-03-2005|  ULTIVA REVISION| 20-02-2008|  ELABORG CSE| APROBO|JKR
1.1 POLITICA

Proporcionar al interesado informaciéon respecto al estado que guardan los
expedientes relativos al registro de marcas, avisos y nombres comerciales u otras
figuras juridicas relacionadas con los signos distintivos, asi como canalizarlos al area
correspondiente en el caso de que deseen mayor informacién sobre el estatus
proporcionado.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Divisional de Marcas y la ventanilla de
informacidn que se encuentra ubicada en el cuarto piso.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Subdireccion Divisional de Examen de Signos Distintivos
coordinar, aplicar y supervisar este procedimiento.

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.2 Acude a la ventanilla de informacion.

1.4.2 Solicita informacién al personal responsable de la ventanilla de informacion.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

1.4.3Las personas encargadas de la ventanilla reciben al interesado y conforme a las
necesidades del mismo, determinan los servicios que este Instituto podria
proporcionarle.
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PROCEDIMIENTO DE Mlns_tifuto

exicano

VENTANILLA DE INFORMACION _ | ‘nericSne

Industrial
CODIGO| PMO04.4.3 " VERSION 1.0/ REFERENCIA| PM04.4 PAG| 1/2
LIBERACION|20-03-2003 ULTIMA REVISION| 20-02-2003 ELABORO CSE| APROBO| JKR

1.4.5 Si solicita informacion sobre el estatus de un expediente relativo al registro de
marcas, avisos y nombres comerciales u otras figuras juridicas relacionadas con los
signos distintivos, se consulta en el sistema de marcas y se le da el estatus.

1.4.6 Segun el estatus del expediente se le orienta y aclaran dudas al Interesado

sobre los servicios que se prestan en la Direccion Divisional

canaliza a la Direccion correspondiente.

INTERESADO

1.4.5 Se registra.

1.4.10 Se retira cuando sus dudas han quedado resueltas.

PROCEDIMIENTO DELVENTANILLA DE INFORMACION

INTERESADD

N

de Marcas, o los

CODIGO: P43

SUBMRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

HICIO

ACUDE A LA VENTANILLA
DEINFORMACION

v

SOLICITA INFORMACION
AL PERSONAL
RESFOMNSABLEDELA
YENTANILLS DE
IIFOIRIA CINR

1438 PERSONAS ENCARGADAS DE
L& YENTANILLA RECIEEN AL
INTERESADO Y CONFORME ALAS

1

SEREGISTRA

NECESIDADES DEL MISMD,
DETERMINAMN LOS SERVICIOS QUE
ESTE INSTITUTO POORIA
PROPORCIONARLE.

v

SISOLICITA INFORMACION SOBRE
EL ESTATUS DE Ul EXPEDIEMTE
RELATIVO AL REGISTRO DE
MARCAS, 8¥ISO ¥ NOMEBRE
COMERCIALES UOTRASFICURAS
JURIDICAS BELACIONADAS CON
LOS5 SIGNOS DISTINTIVOS, SE
COMSULTA Ef EL SISTERA DE
MARCAS Y SELE DA ELESTATUS

v

b d

DUDAS HAN QUEDADO
RESUELTAS

SERETIRA CUANDD SUS

SEGUN EL ESTATUS DEL
EXPEDIENTE SELE ORIENTAY
ACLARANDUDAS AL
INTERESADO SOBRELOS
SERVICIOS GUE SE PRESTAMEN
L& DIRECCION DI¥ISIONAL DE
MARCAS, OLOS CANALIZA ALA
DIRECCION CORRESFORDIENTE
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RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS | Mexicano

e la Propiedad [ ¢

PROCEDIMIENTO DE Instituto
(MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES) Industrial &

CODIGO{ PMO05.1.1 VERSIGN 1.0/ REFERENCIA| PMO5.1 PAG1/6

LIBERAC!QN 20-03-2003 ULTIMA REVISION| 20-02-2003 ELABORO AMO| APROBO|JKR

1.1 POLITICA

Resolver sobre las solicitudes de renovacién de marcas, avisos y nombres
comerciales.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcién y
Control de Documentos, Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas,
Subdireccion de Desarrollo de Sistemas y la Coordinacién Departamental de
Conservacion de Derechos.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, del Subdirector de
Procesamiento Administrativo de Marcas, del Coordinador Departamental, Supervisor
y examinadores de la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos la
aprobacién, revision y supervision de este procedimiento; asi como cualquier cambio
o modificacion del mismo.

Es responsabilidad del Coordinador Departafnental de Conservacién de Derechos y
del supervisor, aplicar los mecanismos de control establecidos, para dar cumplimiento
al Programa Operativo para la Transparencia y el Combate a la Corrupcion.

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacion Departamental de

Recepcién y Control de Documentos, solicitudes y sus anexos de solicitudes IMPI-00-
007 (anexo2).
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PROCEDIMIENTO DE Instituto |

RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS . Mexicano o

(MARCAS, NOMERES Y AVISOS COMERCIALES) Industrial
" CODIGO] PMO5. 1A% . VERSION. 1.0] REFERENCIA] PMO5.1]  PAG|2/6
LIBERACION|20-03-2008| _ ULTIVIA REVISION| 20-02-2003 _ ELABORO ANO| APROBG|JKR

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe promociones con documentacion adjunta, asigna folio de entrada, fecha
y hora por medio de cédigo de barras.

1.4.3 Verifica y relaciona las promociones.
1.4.4 Clasifica y captura promociones en el sistema de marcas.

1.4.5 Turna las promociones y relacién de las promociones capturadas a la
Coordinacién Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.6 El personal a cargo recibe las promociones y anexos con relacion adjunta de
las promociones. -

1.4.7 El personal a cargo verifica que las promociones estén relacionadas y
capturadas dentro del sistema de marcas.

1.4.8 El personal a cargo clasifica y separa las promociones.

1.4.9 El personal a cargo turna las promociones y relacion de las mismas a los
examinadores.

1.4.10 Los examinadores verifican que las promociones que reciben, correspondan a
las indicadas en la relacion respectiva.

1.4.11 El examinador verifica que la informacion de las promociones corresponda con
los datos contenidos en el Sistema de Marcas.

NO CORRESPONDE LA INFORMACION
1.4.12 El examinador solicita el expediente a la Coordinacion Departamental de

Archivo de Marcas para su andlisis y/o devuelve solicitud a la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos para su correccion.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS _ |, exicane jy|

(MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES) Industrial

CODIGO| PMO05.1.1 VERSION 1.0| REFERENCIA| PMO5.1| PAG|3/6

LIBERACION|20-03-2003 ULTIMA REVISION| 20-02-2003 ELABGRO AMO| APROBO!JKR

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.13 Recibe solicitud de expediente y lo turna a la CDCD.

REFERENCIA: PM04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.14 E| examinador recibe el expediente, revisa los datos y actualiza los mismos en
el sistema (en su caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION
1.4.15 Los examinadores analizan que las promociones y documentos anexos

cumplan con los requisitos que marca la Ley de la Propiedad Industrial y su
Reglamento.

1.4.16 El examinador modifica, actualiza o agrega informacion a la base de datos y
asigna dictamen correspondiente para impresiéon del oficio mediante sistema en la
Coordinacién Departamental de Desarrollo de Sistemas.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

1.4.17 Imprime los oficios correspondientes en base a los dictAmenes realizados y
hace una relacion.

1.4.18 Turna los oficios a la Coordinacién Departamental de Conservacion de
Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.19 Recibe la impresibn y acusa de recibido.

1.4.20 El examinador revisa, clasifica y ordena los oficios y las promociones.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto
RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS Mexicano

de la Propiedad [ ¢

(MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES) Industrial
CODIGO] PMO05.1.1 VERSION 1.0| REEERENCIA| PMO05.1 PAG|4/6
LIBERACION[20-03-2003]  ULTIMA REVISION| 20-02-2003 ELABORO AMO} APROBO| JKR

NO ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.21 Corrige en el sistema y solicita reimpresion.

ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.22 El Examinador imprime la relacién de los oficios que envia la subdireccion De
Desarrollo de Sistemas para verificar nimeros de folio, registros, nlimeros de asuntos,

tipos de dictamen y nombre del examinador.

1.4.23 Rubrica el examinador el oficio correspondiente y turna la documentacion al
Coordinador Departamental para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.24 E| Coordinador Departamental devuelve al examinador para su analisis
nuevamente (continua en el paso 1.4.11).

SI OTORGA VISTO BUENO
1.4.25 El Coordinador Departamental firma los oficios correspondientes.

1.4.26 Turna oficios firmados y promociones a la CDRCD para su entrega.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

EN CASO DE QUE EL OFICIO REQUIERA CONTESTACION
EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
1.4.27 (continda en el paso 1.4.1).

EL INTERESADO NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

1.4.28 Se tiene por abandonada la solicitud
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS . |, horicors M|

(MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES) Industrial
 CODIGO| PMO5.4.1[ . - VERSION 1.0 REFERENCIA] PMO5.1]  PAG|5/6
LIBERACION|20-03-2003| . ULTIMA REVISION| 20-02-2003|  ELABORG ANMO| APROBG|JKR

1.4.29 El Coordinador Departamental supervisa una vez al mes que los dictamenes
se hallan hecho conforme a la LP| y a su reglamento, elabora reporte de supervision
para el Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.30 El Subdirector Divisional recibe relacion y reporte de supervision, envia a la
Direccion Divisional de Marcas reporte para su conocimiento.

1.4.31 Archiva.

MECANISMOS DE CONTROL

1.4.32 El Coordinador Departamental supervisa una vez al mes a fravés de
muestreo aleatorio oficios y resoluciones respecto de las promociones en
tramite a efecto de que se verifique que dichos dictAmenes coincidan con lo que
se refleja en la Base de Datos del Sistema de Marcas.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

TOMA DE NOTA DE: DECLARACIONES DE USO DE . |, exicane By
MARCAS; CAMBIO DE UBICACION DE LA FABRICA O Industrial LL

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO DEL
TITULAR; MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL

TITULAR
CODIGO] PMO05.2.1 VERSION 1.0| REFERENCIA| PMO05.2 PAGI1/6
LIBERACION|20-03-2003 ULTIVA REVISION| 20-02-2003 ELABORO AMO| APROBO|JKR

1.1 POLITICA

Resolver sobre las promociones relativas a declaraciones de uso de marcas toma de
nota de cambio de ubicacidn de la fabrica o establecimiento comercial, nuevo
domicilio para recibir notificaciones, cambio de domicilio social de la represeniada,
modificacion del régimen juridico del titular vy las promociones por las que se
cumplimenten requisitos relativos a estos tramites.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcién y
Control de Documentos, Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas,
Subdireccién Divisional de Desarrollo de Sistemas y la Coordinacién Departamental
de Conservacion de Derechos.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, del Subdirector de
Procesamiento Administrativo de Marcas, del Coordinador Departamental, Supervisor
y examinadores de la Coordinacion Departamental de Conservacién de Derechos la
aprobacion, revision y supervision de este procedimiento; asi como cualquier cambio
o modificacion del mismo.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos y

del supervisor, aplicar los mecanismos de control establecidos, para dar cumplimiento
al Programa Operativo para la Transparencia y el Combate a la Corrupcion.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

TOMA DE NOTA DE: DECLARACIONES DE USO DE . | horcine M |
MARCAS; CAMEIO DE UBICACION DE LA FABRICA O Industrial

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO DEL
TITULAR; MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL

TITULAR

CODIGO| PMO05.2.1 ' VERSION . 1.0/ REFERENCIA] PMO05.2 PAGI2/6

LIBERACJGN 20-03-2003 ULTIVA REVISION] 20-02-2003 ELABQR@ AMO| APROBO/JKR

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacion Departamental de
Recepcién y Control de Documentos, solicitudes y sus anexos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe promociones con documentacion adjunta, asigna folio de entrada, fecha
y hora por medio de cédigo de barras.

1.4.3 Verifica y relaciona las promociones.
1.4.4 Clasifica y captura promociones en el sistema de marcas.

1.4.5 Turna las promociones y relacion de las promociones capturadas a la
Coordinacion Departamental de Conservaciéon de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
1.4.6 El personal a cargo recibe las promociones y anexos con relacion anexa.

147 E| personal a cargo verifica que las promociones estén relacionadas y
capturadas dentro del sistema de marcas.

1.4.8 El personal a cargo clasifica y separa las promociones.

1.4.9 El personal a cargo turna las promociones y relacion de las mismas a los
examinadores.
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PROCEDIMIENTO DE mstituto |
TOMA DE NOTA DE: DECLARACIONES DE USO DE , |, WeXicane Jg] @
MARCAS; CAMBIO DE UBICACION DE LA FABRICA O navema 11|
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMEIO DE DOMICILIO DEL

TITULAR; MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL

TITULAR
CODIGO] PMO5.2.1] | 2 VERSION 1.0/ REFERENCIA| PMO05.2 PAG 3/6
LIBERACICN]20-03-2003 ULTIMA REVISION| 20-02-2003 ELABORQ AMO| APROBO] JKR

1.4.10 Los examinadores verifican que las promociones que reciben, correspondan a
las indicadas en la relacion respectiva.

1.4.11 El examinador verifica que la informacion de las promociones corresponda con
los datos contenidos en el Sistema de Marcas.

NO CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.12 El -examinador solicita el expediente a la Coordinacion Departamental de
Archivo de Marcas para su analisis y/o devuelve solicitud a la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos para su correccion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.13 Recibe solicitud de expediente y lo turna a la CDCD.
REFERENCIA: PM04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.14 El examinador recibe el expediente, revisa los datos y actualiza los mismos en
el sistema (en su caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.15 Los examinadores analizan que las promociones y documentacién anexa
cumplan con los requisitos que marca la Ley de la Propiedad Industrial y su
Reglamento.

1.4.16 El examinador, modifica, actualiza o agrega informacién a la base de datos y
asigna dictamen correspondiente para impresion del oficio mediante sistema en la
Coordinacién Departamental de Desarrollo de Sistemas.
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PROCEDIMIENTO DE instituto

TOMA DE NOTA DE: DECLARACIONES DE USO DE ,, |, norcins B |
MARCAS; CAMEIO DE UBICACION DE LA FABRICA O Industrial [ 1] [

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO DEL
TITULAR; MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL

TITULAR
CODIGO] PMO05.2.1 5.-  VERSION 1.0| REFERENCIA| PMO05.2 PAG|4/6
LIBERACION|20-03-2003 ULTIVA REVISION| 20-02-2003 ELABORO AMO| APROBO| JKR

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS
1.4.17 Imprime los oficios correspondientes en base a los dictamenes realizados.

1.4.18 Turna los oficios a la Coordinacién Departamental de Conservacion de
Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.19 Recibe la impresidn y acuse de recibo.

1.4.20 El examinador revisa, clasifica y ordena los oficios y las promociones.

NO ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.21 Corrige en el sistema y solicita reimpresion.

ES CORRECTA LAIMPRESION

1.4.22 El Examinador imprime la relacién de los oficios que envia la Coordinacion
Departamental de Desarrollo de Sistemas para verificar los numeros de folio,

registros, nimeros de asuntos, tipos de dictamen y nombre del examinador.

1.4.23 Rubrica el examinador el oficio correspondiente y tllrna l[a documentacion al
Coordinador Departamental para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.24E| Coordinador Departamental devuelve al examinador para su analisis
nuevamente (continua en el paso 1.4.11).

OTORGA VISTO BUENO
00784



PROCEDIMIENTO DE Instituto
TOMA DE NOTA DE: DECLARACIONES DE USO DE ,, ,, 'ieXicane b |
MARCAS; CAMBIO DE UBICACION DE LA FABRICA O Industricl
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA
RECIBIR NOTIFICACIONES; CAMEBIO DE DOMICILIO DEL

TITULAR; MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL

TITULAR
CODIGO| PWI05.2.1 T VERSION 1.0 REFERENCIA] PMO05.2]  PAG|5/6
LIBERACION|20-05-2003| _ ULTIVIA REVISION| 20-02-2008  ELABORO|  AMO| APROBO|JKR

1.4.25 El Coordinador Departamental firma los oficios correspondientes.

1.4.26 Turna oficios firmados y promociones a la CDRCD para su entrega.
REFERENCIA: PM06-1.1 PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

EN CASO DE QUE EL OFICIO REQUIERA CONTESTACION

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

1.4.27 (Continua en el paso 1.4.1).

EL INTERESADO NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

1.4.28 Se tiene por abandonada la solicitud.

1.4.29 El Coordinador Departamental supervisa una vez al mes que los dictamenes
se hallan hecho conforme a la LPI y a su reglamento, elabora reporte de supervision

para el Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.30 El Subdirector Divisional recibe relacién y reporte de supervision, envia a la
Direccién Divisional de Marcas reporte para su conocimiento.

1.4.31 Archiva.

MECANISMOS DE CONTROL

1.4.32El Coordinador Departamental supervisa una vez al mes a través de
muestreo aleatorio oficios vy resoluciones respecto de las promociones en
tramite a efecto de que se verifique que dichos dictamenes coincidan con lo que
se refleja en la Base de Datos del Sistema de Marcas.
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) PROCEDIMIENTO DE Instituto
TOMA DE NOTA DE: DECLARACIONES DE USO DE de la “;'rﬁ’é'i:ggg
MARCAS; CAMBIO DE UBICACION DE LA FABRICA O Industrial
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA
RECIBIR NOTIFICACION’ES; CAMBIO DE DOMICILIO DEL
TITULAR; MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL
TITULAR
CODIGO| PMO05.2.1 VERSION 1.0‘ REFERENCIA| PMO5.2 PAG|6/6
LIBERACION|20-03-2003 ULTIMA REVES!ON 20-02-2003 | ELABO‘RO AMO| APROBO|JKR
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

FRANQUICIAS, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE , . Mexicano fg|
DERECHOS, CAMBIO DE NOMBRE DEL TITULAR, Industrial 1] |

CANCELACION VOLUNTARIA, ACREDITACION DE
PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS

CODIGO| PMO05.2.2 - VERSION 1.0[ REFERENCIA| PMO5.2 PAG[1/6
LIBERACION|20-03-2003|  ULTIMA REVISION| 20-02-2003.  ELABORG AMO| APROBO[JKR
1.1 POLITICA

Resolver las solicitudes de inscripcion relativas a franquicias, licencias de uso,
transmision de derechos, cambio de nombre de ftitulares, cancelacién voluntaria de
registros, acreditacion de personalidad de apoderados o representantes y limitacion
de productos o servicios a los que se aplica el registro.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcioén y
Control de Documentos, Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas,
Subdireccion Divisional de Desarrollo de Sistemas y la Coordinacion Departamental
de Conservacion de Derechos,

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, del Subdirector de
Procesamiento Administrativo de Marcas, del Coordinador Departamental, Supervisor
y examinadores de la Coordinacién Departamental de Conservacion de Derechos la
aprobacion, revision y supervision de este procedimiento; asi como cualquier cambio
o modificacion del mismo.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos y
del supervisor, aplicar los mecanismos de control establecidos, para dar cumplimiento
al Programa Operativo para la Transparencia y el Combate a la Corrupcién.

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, solicitudes y sus anexos.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

FRANQUICIAS, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE _ “,f;’;'lgggg ™ |

DERECHOS, CAMBIO DE NOMBRE DEL TITULAR, Industrial | £] [
CANCELACION VOLUNTARIA, ACREDITACION DE

PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS

CODIGO PM05.2.2“":'~5 VERSION 1.0/ REFERENCIA| PMO5.2 PAG;2/6

LIBERACION|20-03-2003 ULTIMA REVISION| 20-02-2003|... ELABORO AMO| APROBO|JKR

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe promociones con documentacién adjunta, asigna folio de entrada, fecha
y hora por medio de codigo de barras.

- 1.4.3 Verifica y relaciona las promociones.
1.4.4 Clasifica y captura promociones en el sistema de marcas.

1.4.5 Turna las promociones y relacion de las promociones capturadas a la
Coordinacion Departamental de Conservacién de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.6 El personal a cargo recibe las promociones y anexos con relaciéon adjunta de
las promociones.

1.4.7 El personal a cargo verifica que las profnociones estén relacionadas vy
capturadas dentro del sistema de marcas.

1.4.8 El personal a cargo clasifica y separa las promociones.

1.4.9 EI personal a cargo turna las promociones y relacion de las mismas a los
examinadores.

1.4.10 Los examinadores verifican que las promociones que reciben, correspondan a
las indicadas en la relacion respectiva.

1.4.11 El examinador verifica que la informacién de las promociones corresponda con
los datos contenidos en el Sistema de Marcas.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

FRANQUICIAS, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE |, liexicane g |

DERECHOS, CAMBIO DE NOMBRE DEL TITULAR, Industricl
CANCELACION VOLUNTARIA, ACREDITACION DE

PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS

CODIGO| PMO05.2.2 ' VERSION 1.0/ REFERENCIA| PMO5.2 PAG|3/6

LIBERACION|{20-03-2003 ULTIMA REVISION| 20-02-2003 ELABORO AMO| APROBO|JKR

NO CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.12 EI examinador solicita el expediente a la Coordinacion Departamental de
Archivo de Marcas para su anadlisis y/o en su caso devuelve promocién a la
Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos para su
correccion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.13 Recibe solicitud de expediente y lo turna a la CDCD.

. REFERENCIA: PM04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.14 E| examinador recibe el expediente, revisa los datos y actualiza el sistema (en
Su caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.15 Los examinadores analizan que las promociones y documentos anexos
cumplan con los requisitos que marca la Ley de la Propiedad Industrial y su
Reglamento.

1.4.16 El examinador modifica, actualiza o agrega informacion a la base de datos y
asigna dictamen correspondiente para impresion del oficio mediante sistema en la
Coordinacién Departamental de Desarrollo de Sistemas.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

1.4.17 Imprime los oficios correspondientes en base a los dictAmenes realizados y
hace una relacién.

1.4.18 Turna oficios a la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos.

00789

K



PROCEDIMIENTO DE Instituto
FRANQUICIAS, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE , , MeXicano
DERECHOS, CAMBIO DE NOMERE DEL TITULAR, Industrial |

CANCELACION VOLUNTARIA, ACREDITACION DE
PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS

CODIGO| PMO05.2.2) VERSION 1.0| REFERENCIA| PMO05.2 PAG|4/6

LIBERACION|20-03-2003 ULTIMA REVISION| 20-02-2003 E:LABORO AMO| APROBO|JKR

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.19 Recibe la impresion y acuse de recibido.

1.4.20 El examinador revisa, clasifica y ordena los oficios y las promociones.

NO ES CORRECTA LA IMPRESION

. 1.4.21 Corrige en el sistema y solicita reimpresion.

ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.22 El Examinador imprime la relacién de los oficios que envia la Subdireccion
Divisional de Desarrollo de Sistemas para verificar nimeros de folio, registros,

numeros de asuntos, tipos de dictamen y nombre del examinador.

1.4.23 Rubrica el examinador el oficio correspondiente y turna la documentacion al
Coordinador Departamental para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.24E| Coordinador Departamental devuelve al examinador para su analisis
nuevamente (continua en el paso 1.4.11).

OTORGA VISTO BUENO

1.4.25 El Coordinador Departamental firma los oficios correspondientes.
1.4.26 Turna oficios firmados y promociones a la CDRCD para su entrega.
REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

EN CASO DE QUE EL OFICIO REQUIERA CONTESTACION
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

FRANQUICIAS, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE  ,, YieXicane Mg |
DERECHOS, CAMBIO DE NOMERE DEL TITULAR, Industrial
CANCELACION VOLUNTARIA, ACREDITACION DE

PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS

CODIGG] PMO05.2.2 . VERSION 1.0| REFERENCIA| PMO05.2 PAG|5/6

[IBERACION|20-05-2008|  ULTINIA REVISION| 20-02-2003 _ ELABORD AMO| APROBG|JKR

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

1.4.27 (contindia en el paso 1.4.1).

EL INTERESADO NO CUMPLE EL REQUERIMIENTO

1.4.28 Se tiene por abandonada la solicitud

1.4.29 El Coordinador Departamental supervisa una vez al mes que los dictamenes
se hallan hecho conforme a la LPI y a su reglamento, elabora reporte de supervisién

para el Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.30 El Subdirector Divisional recibe relacion y reporte de supervision, envia a la
Direccién Divisional de Marcas reporte para su conocimiento.

1.4.31 Archiva.

MECANISMOS DE CONTROL

1.4.32 El Coordinador Departamental supervisa una vez al mes a través de
muestreo aleatorio oficios y resoluciones respecto de las promociones en
tramite a efecto de que se verifique que dichos dictamenes coincidan con lo que
se refleja en la Base de Datos del Sistema de Marcas.
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

FRANQUICIAS, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE ,_ |, “lfri’;'lgggg

DERECHOS, CAMBIO DE NOMBRE DEL TITULAR, Industrial
CANCELACION VOLUNTARIA, ACREDITACION DE

PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS

CODIGGQ| PMO5.2.2 .. VERSION .1.0| REFERENCIA| PMO5.2 PAG|G/6

LIBERACION|20-03-2003 ULTIMA'REVISION| 20-02-2003 ELABORO AMO| APROBO} JKR
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PROCEDIMIENTO DE Instituto

DESPACHO DE CORRESPONDENCIA |, WexiGno b

Industrial

CODIGO| PMO06.1.1 VERSION 1.0| REFERENCIA| PMO06.1|"  PAG|1/6
LIBERACION|20-03-2003| . - ULTIMA REVISION| 20-02-2003|  ELABORO ESP| APROBO[JKR
1.1 POLITICA

Realiza la entrega sistematica de documentos relativos a todas las resoluciones
emitidas respecto de las solicitudes o registros a fin de que sean entregadas a los
usuarios del Sistema de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, Coordinacién Departamental de Documentacion Electrénica
y Microfilm, Subdireccion Divisional de Desarrollo de Sistemas de Marcas y a la
Subdireccién Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revisidn y

supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacion del
mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO
AREAS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.1 Envian a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos oficios, titulos con sus respectivas relaciones.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe documentaciéon y la turna al area de Correspondencia para su entrega.
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!



PROCEDIMIENTO DE Instituto |

DESPACHO DE CORRESPONDENCIA ,_ | heXicane %”'

Industrial
CODIGO| PMO06.1.1 VERSION 1.0 REFERENCIA| PMO06.1 PAG| 2/6
LIBERACION|20-03-2003 - ULTIMA REVlSIQi\E 20-02-2003 ELABORO ESP| APROBO|JKR

1.4.3 Asigna numero de folio consecutivo a los oficios que no tienen cédigo de barras.

1.4.4 El personal a cargo, al cierre del dia revisa que los nimeros de folio otorgados
sean consecutivos.

1.4.5 Clasifica los titulos y los oficios de acuerdo a la entrega.

» Ventanilla ( solo en el caso de que el promovente se presente directamente en la
Coordinacion Departamental de Recepcién y Control de Documentos).

s Correo.

1.4.6Separa los oficios y titulos de los promoventes que estan facultados para recibir
los documentos en la ventanilla de Recepcion.

LA ENTREGA NO SE REALIZA EN VENTANILLA
1.4.7 Prepara los oficios y/o titulos para ser enviados por correo.

1.4.8 Escanea los oficios y titulos por el cédigo de barras (continua en el paso
1.1.15). :

LA ENTREGA SE REALIZA EN VENTANILLA

1.4.9 Entrega oficios, titulos, y copias certificadas al interesado mediante una cédula
de notificacion, previa identificacién del interesado. A través de carta poder o
cualquier otro documento que acredite su personalidad.

INTERESADO

1.4.10 Recibe oficios, copias certificadas y/o titulos.

1.4.11 Devuelve cédula de notificacion y copia del acuse de recibo indicando fecha,
nombre y firma, asi como referencia de identificacion personal presentada.
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PROCEDIMIENTO DE Institufo

MexXxicano
DESPACHO DE CORRESPONDENCIA , |, Woxicane g
Industrial
fJODIGO\ PM06.1.1 VE‘RSION 1.00 REFERENCIA| PMO06.1 PAG| 3/6
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.12Recibe copia del acuse de los oficios entregados en ventanilla y de los
enviados por correo en su caso.

1.4.13 Al cierre del dia solicita al sistema la relacion de lo entregado en ventanilla o
enviado por correo e intercala en orden numérico.

1.4.14 Turna para su escaneo los oficios y titulos entregados en ventanilla o enviados
por correo, el escaneo ya se realiza en la Coordinacion Departamental de Recepcion
y Control de Documentos.

ENVIA POR CORREO

1.4.15 Solicita la impresidén de direcciones rotuladas y de los formatos de correo SPM
78 Y SPM 79 (anexo 6) a la Subdireccién Divisional de Desarrollo de Sistemas de
Marcas.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE MARCAS.

1.4.18Recibe peticién de impresién de las direcciones rotuladas, formatos de correo y
sobres.

1.4.17 Genera y emite impresién y turna a la Coordinacion Departamental de
Recepcién y Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTANMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.18 Recibe direcciones rotuladas, formatos de correo, sobres y relacion anexa.

1.4.19 Guarda en sobre la documentacion que se envia por correo, pega rétulos y
verifica datos.

1.4.20 Turna a la Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios
Generales la relacion y documentacion sujeta a envio por cofreo.
00805 u\
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'PROCEDIMIENTO DE Instituto
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CODIGO| PMO06.1.1 VERSION 1.0| REFERENCIA| PMO06.1

LIBERACION|20-03-2003 ULTIMA REVISION| 20-02-2003] . ELABORO ESP| APRGBO|JKR

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

1.4.21 Recibe documentacién sujeta a envio.

1.4.22Turna relacién con fecha nombre y firma de recepcion a la Coordinacion
Departamental de Recepcién y Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS '

1.4.23 Recibe acuse.

1.4.24 Archiva acuse y registra en minutario de relacion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.25 Recibe las devoluciones de correo de los titulos y oficios enviados asi como los
acuses de recibo.

1.4.26 Abre los sobres de las devoluciones.
1.4.27 Captura las devoluciones y los acuses de recibo en el sistema
1.4.28 Intercala en orden numérico de expediente o registro.

1.4.29 Imprime las relaciones y entrega a la Coordinacién Departamental de Archivo
de Marcas.

1.4.30 Intercala los acuses de recibo en orden numérico de expediente o registro.
1.4.31 Imprime relaciones y Turna para su escaneo los acuses de correo que fueron

capturados, el escaneo ya se realiza en la Coordinacion Departamental de Recepcion
y Control de Documentos.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.32 Recibe acuse de las relaciones.

1.4.33 Archiva.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS.
1.4.34 Recibe las devoluciones.

1.4.35 Devuelve a la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de
Documentos acuse firmado.

' COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.36 Recibe acuse de las relaciones firmadas y archiva.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.37 Recibe reporte de mensual.

1.4.38 Archiva.
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PROCEDIMIENTODE Instituto
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CODIGO| PMO06.1.2; - VERSION| 1.0| REFERENCIA| PMO06.1 PAG| 1/3
LIBERACION{20-03-2003 ULTIMA REVISIQN 20-02-2003 ELABORO JPLI APROBO{ JKR
1.1 POLITICA

Integrar documentos a los expedienies de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales
con el fin de mantenerlos actualizados y en custodia del Archivo de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las areas de la Direccion Divisional de
Marcas y ofras Direcciones que reciban o emitan documentos para integrar a su
expediente.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Coordinaciéon Departamental de Archivo utilizar, actualizar y
aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supetrvisar este procedimiento.

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

1.4 PROCEDIMIENTO

AREAS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.1 Turnan documentacién vy relacion para archivo a la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.2 Recibe documentacion de las Direcciones del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

1.4.3 Devuelve a las areas correspondientes acuse de recibo. 060808
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INTEGRACION DE DOCUMENTOS Mexicano

PROCEDIMIENTODE Instituto
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1.4.4 El personal responsable anota en el control la fecha, tipo y cantidad de
documentos recibidos.

1.4.5 Localiza los expedientes de marcas, nombres comerciales y avisos
comerciales en los anaqueles.

1.4.6 Si el expediente no se encuentra en los anaqueles, se abre una carpeta
provisional.

1.4.7 Integra la documentacion a los expedientes de marcas, nombres y avisos
comerciales.

1.4.8 El personal responsable registra en el control el tipo y cantidad de
documentos integrados.

1.4.9 El Personal a cargo archiva los expedientes completos.

1.4.10 El Coordinador Departamental supervisa este procedimiento una vez a la
semana y elabora relacién que archiva.

1.4.11 El Coordinador Departamental reporta mensualmente la cantidad de
documentos integrados a la Subdireccion Divisional de Procesamlento Administrativo
de Marcas y a la Direccion Divisional de Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS Y SUBDIRECCION DIVISIONAL DE
PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS.

1.4.12 El Director Divisional y el Subdirector Divisional reciben reporte.

1.4.13 Archivan.
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE DOCUMENTOS & SU EXPEDIENTE CODIGO: PIA0S.1.2
DIRECCION DIVISIOMAL DE MARCAS
AREAS DE LA
DIRECCION SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO
DIVISIONAL DE ADMINISTRATIVO DE MARCAS
MARCAS COGRDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE

MARCAS
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TURNAN IMPI
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AMAGUELES .
ZIELEXPEDIENTEHO SE INTEGE& LA
EHCUENTRAEHLOS DOCURENT ACIGN & 105
AHARUELES, SE ABRE " EXPEDIENTES DE MARCAS
CARFETAFROYEIONAL. NOMERES COMERCIALES Y
AYIZ0S COMERCIALES
EL PEF?DNAL ELCOGRDINADOR EL SUBDIRECTOR
RESPONSABLE REGISTRS DEPARTAMENTAL DIVISIONAL Y EL
EM EL CONTROLELTIPO Y SUPERVISARA DIRECTOR DIVISIONAL
CANTIDAD DE MEHSUALMENTE ESTE RECIBEN REPORTE
DOCUMENTOS PROGEDIMIEHTO
INTEGRADOS +

+ ELABORA ARCHIY AN
ERGHIVALOS RELACION
ERPEDIENTES
GOMPLETOS.
EL COORDIMADOR

DEPARTAMENT AL
REPORTA UNA YEZ POR

] SEMANAS CANT.DE [
! DOCTOS IMTEGRADOS &

L& SOPAM Y A LA DD
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1.1 POLITICA

Coadyuvar con la captura de los datos contenidos en los Formatos de Pago a
mantener un control de los ingresos monetarios por los servicios que presta el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcién y
Control de Documentos, Subdireccion Divisional de Desarrollo de Sistemas de Marcas
y a la Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuestos.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector D.ivisional de Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento. ’

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revisiéon y

supervisiéon de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1.4.1Presenta en la ventanilla de recepcion solicitudes y promociones adjuntando el
Formato Unico de Ingresos por Servicios.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe documentos y Formato Unico de Ingresos por Servicios.

1.4.3 Separa el Formato Unico de Ingresos por Servicios y revisa que no presente
alteraciones, enmendaduras o tachaduras en las cantidades.
008 iyl};
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1.4.4 Si el formato contiene alteraciones, enmendaduras o tachaduras, se sella con
la siguiente leyenda: '

“ Este documento presenta enmendaduras en las cantidades, por lo que se tendra por
debidamente presentado el pago en esta fecha, siempre y cuando dichas cantidades
coincidan con el reporte que haga el banco a este Instituto del monto enterado” y
turna el formato para su captura (continua en paso 1.4.6).

1.4.5 Turna al area de captura de ingresos las copias rosas de los Formatos Unicos
de Ingresos por Servicios.
1.4.6 Captura los datos contenidos en cada hoja rosa del Formato Unico de Ingresos
por Servicios en el sistema.

e Separa los formatos de pago por articulo y por importe

e Captura los formatos de pago por lote
e Captura los formatos de pago por ingreso

1.4.7 El personal a cargo emite reporte diario por nimero de folio y por concepto.
1.4.8 Imprime relacién de lo capturado mediante el sistema de ingresos. |

1.4.9 EI Personal a cargo coteja el himero total de hojas rosas con el total reflejado
en el reporte.

1.4.10 El Coordinador Departamental supervisa una vez al mes que el nimero total
de hojas rosas coincida con el total reflejado en los reportes y envia reporte de
supervision al Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas.
1.4.11 Revisa la captura.

1.4.12 En caso de encontrar errores, corrige y reimprime relacion.

1.4.14 Turna las hojas rosas con oficio de entrega y copia de acuse a la Subdireccion
Divisional de Finanzas y Presupuestos.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS Y PRESUPUESTOS

1.4.14 Turna acuse de recibo a la Coordinacion Departamental de Recepcidon y
Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.15 Recibe acuse de recibo.

1.4.16 Archiva el acuse de recibo.

1.4.17 El personal a cargo emite reporte mensual con oficio de entrega y copia de
acuse y envia a la Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuestos.
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS Y PRESUPUESTOS

1.4.18 Recibe reporte mensual con oficio de entrega y copia de acuse.

1.4.19 Turna acuse de recibo a la Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUNMENTOS

[l

1.4.203Recibe acuse de recibo.

1.4.21 Archiva el acuse de recibo.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS '

1.4.22 El Subdirector Divisional recibe reporte mensual.

1.4.23 Archiva.

[
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PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE INGRESOS

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE

INTERESADO

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS

FINANZAS Y PRESUPUESTO

CODIGO: PINETI.
SUBDIRECCIOH DIVISIONAL BE
PROC 0 ADMIISTRATIVO

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

DEMARCAS

FRESENTA EN VENTANLLA
SOLICITUDES Y

h 4

FROMOCIONES,
ADAINTANDO FUIS

TURNA ALAREA O CAPTURA
DEINGRESGS LAS, COPIAS
FOSAS DELOSFUIS

RECIBE DOCUMENTOS Y
Fuis

TEPARA ELFUI5 ¥ REVISA GUE
HO CONTERNGA ALTERATIONES,
TACHADURAS O
ENMENDADURAS EHLAS
CANTIDADES

STELFORMATO COMTENE
ENMENDADURAS O
TAGHADURAS, SE PLASMA
SELLO (ENVIENDADURAS)

CAPTURA CADA HCUA
ROSA DEL FUIS ENEL
SIBTEMA

EUPERSONAL A CARGD
EMITE REPDRTE
DIARID POR NUMERD DE
FQLIOY POR CGNCEPTO

IMPRIME RELAC'ON DE
LOCAPTURADD
IMEDIANTE ELSISTEMA
DEINGRESDS
ELPERIONAL A CARGO
COTESAEL MIMEROTOTAL
DEL
ELTOTALREFLEJADO BHEL
REPORTE
L COORDRIADOR
b DEPARTAMEITAL SUPERVISA|
REVISA LA CSPTURA. UHA VEZPDR SENANA QUE
ELNUMERD DE FUSS ..(1:
COHICIDA CONELTOTAL
FEFLEJADD EREL REPORTE
Y EWVI4 REPORTE MENSUAL

EHCASODE CHCONTRAREARORES,|

ROSAS TEL
AcustaLasDrP

RECIBE ACUSE DE
RECIBIDO

TURNA ACUSEDE
| FECIBO ALACDRCD

N7

ELSUBDRECTORRECIEE|
REPORTE MENSUAL
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1.1 POLITICA

Dar cabal cumplimiento a las ejecutorias emitidas por los Juzgados de Distrito;
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa; Tribunales Colegiados de Circuito
Salas, o en su caso, del Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, para asi
cumplir con lo que establecen los articulos 80 y 104 de la Ley de Amparo.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Departamentales de Examen de
Marcas “A”, “B”, “C" y “D", Subdireccion Divisional de Examen de Signos Distintivos y
a la Direccién Divisional de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de las Coordinaciones Departamentales de Examen de Marcas,
acatar las disposiciones establecidas en las Sentencias que se deriven de un Juicio
de Amparo o de un Juicio de Nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa, siguiendo, cuando existan, los lineamientos marcados en ellas,
siempre y cuando dicha sentencia se haya emitido en relacién a un tramite de registro
o publicaciéon de alguno de los signos que se protegen en la Direccién Divisional de
Marcas (marcas, avisos comerciales, nombres comerciales); asi como aquellos que
tengan que ver con las inscripciones aplicables a los signos antes sefialados, tales
como transmisiones, cesiones, licencias de uso, franquicias y demas que prevea la
Ley de la Propiedad industrial.

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Examen de Signos Distintivos acatar
las disposiciones establecidas en las Sentencias que se deriven de un Juicio de
Amparo o de un Juicio de Nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa, siguiendo, cuando existan, los lineamientos marcados en ellas,
siempre y cuando dicha sentencia se haya emitido en relacién a un tramite de registro
o publicacion de alguno de los signos que se protegen en la Direccién Divisional de
Marcas (marcas, avisos comerciales, nombres comerciales); asi como aquellos que
tengan que ver con las inscripciones aplicables a los signos antes sefialados, tales
como transmisiones, cesiones, licencias de uso, franquicias y demas que prevea la
Ley de la Propiedad Industrial.
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Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, acatar las disposiciones
establecidas en las Sentencias que se deriven de un Juicio de Amparo o de un Juicio
de Nulidad ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, siguiendo,
cuando existan, los lineamientos marcados en ellas, siempre y cuando dicha
sentencia se haya emitido en relacién a un tramite de registro o publicacién de alguno
de los signos que se protegen en la Direccion Divisional de Marcas (marcas, avisos
comerciales, nombres comerciales); asi como aquellos que tengan que ver con las
inscripciones aplicables a los signos antes sefalados, tales como transmisiones,
cesiones, licencias de uso, franquicias y demas que prevea la Ley de la Propiedad
Industrial, asi como supervisar el cumplimiento que a éstas ejecutorias realicen los
Coordinadores Departamentales de Examen de Marcas y/o la Subdireccién Divisional
de Examen de Signos Distintivos.

1.4 PROCEDIMIENTO

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.1 El personal a cargo recibe el expediente el cual contiene todas y cada una de
las actuaciones del Juicio de Amparo respectivo y firma de recibido en el control

correspondiente.

1.4.2 El personal a cargo remite el expediente de amparo a la Direccién Divisional de
Marcas, para el cumplimiento correspondiente a la ejecutoria.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.3 El Director Divisional de Marcas, por turno, remite el expediente a uno de los
Especialistas en Propiedad Industrial, adscrito a su Direccidon, para elaborar el
proyecto de cumplimiento correspondiente.

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRiAL

1.4.4 El especialista recibe el expediente de Amparo y firma de recibido en el control
de la Direccion Divisional.
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1.4.5 El especialista revisa las actuaciones que constan en el expediente y analiza
en forma _completa la resolucién que recayd al juicio respectivo.

1.4.6 El especialista elabora el proyecto mediante el cual se pretende dar
cumplimiento a la resolucion derivada del Juicio de Amparo

1.4.7 El proyecto de cumplimiento se somete a la consideracién de la Direccion
Divisional de Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.8 El Director Divisional de Marcas revisa el contenido del proyecto de
cumplimiento. '

NO APRUEBA EL PROYECTO DE CUMPLIMIENTO

1.4.9 Lo regresa al especialista para las correcciones respectivas.

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.10 El especialista realiza las correcciones respectivas (continua en el paso 1.4.7).
APRUEBA EL. PROYECTO DE CUMPLIMIENTO

1.4.11 EIl Director Divisional de Marcas, lo firma en tres tantos y regresa al
especialista

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.12 El especialista lo remite junto con las constancias respectivas a la Direccién
Divisional de Asuntos Juridicos.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.13 La Direccidén Divisional de Asuntos Juridicos recibe el cumplimiento a la
ejecutoria correspondiente para la notificacion a la Autoridad emisora.
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DIVERSAS AUTORIDADES

1.4.14 Recibe el cumplimiento en cuestion

1.4.15 Dicta cumplimiento correspondiente y lo notifica a la Direccion Divisional de
Asuntos Juridicos.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.16 El personal a cargo recibe el acuerdo que respecto del cumplimiento dicto la
Autoridad correspondiente.

1.4.17 El personal a cargo lo hace del conocimiento del Director Divisional de
Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.18 Recibe y lo hace del conocimiento del especialista.

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.19 Recibe y verifica.

NO SE TIENE POR CUMPLIDA LA EJECUTORIA

1.4.20 El especialista debera analizar las razones expuestas por la Autoridad
inconforme y seguira los lineamientos que ésta sefiala para poder subsanar los
errores U omisiones en que incurri6- la Direccién o Subdireccion encargada del
cumplimiento (continua en el paso 1.4.5).

SE TIENE POR CUMPLIDA LA EJECUTORIA

1.4.21 El especialista integra el acuerdo al expediente de amparo y mediante

relacion lo envia a la Coordinaciéon Departamental de Documentacion Electrénica
y Microfilm.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE DOCUNMENTACION ELECTRONICA Y
MICROFILM :

1.4.22 Recibe y microfilma todos los documentos correspondientes al expediente de
Amparos. -

1.4.23 Remite a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.24 Recibe y glosa al expediente de marca registrada o en tramite que le
corresponda.

PROCEDIMENTO DE CUMPLIMIENTOS DE EJECUTORIA . chroce _pameat

T P CTAENTAL UE | COORIMACION DEMARTAMENTAL OF
ARCHIVO DE HARCAS

BHCROFILM

TAECTION BVISIONAL, DEMARCAS ESPECIALISTA

BIRECUIUH MVISIGHAL CE
ASUHTOS JURIDICOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto

DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS de la mapiodes M|

Industrial

00821



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto

DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS do Ja hexicano I |

Industrial

MARCO JURIDICO

Ley de la Propiedad Industrial
(D.O.F. 02 agosto, 1994 )

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
(D.O.F. 23 noviembre, 1994 )

Ley Federal del Derecho de Autor
(D.O.F. 24 diciembre, 1996 )

Ley Aduanera
(D.O.F. 15 diciembre, 1996 )

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
( D.O.F. 23 noviembre, 1994 )

Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
( D.O.F. 05 diciembre, 1994 )

Aicuerdo que Delega Facultades en los Directores, Subdirectores, Jefes de
Departamento y Otros Subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
(D.O.F. 05 diciembre, 1994 ) :

Acuerdo por el que se delegan facultades en el Director de asuntos juridicos del
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, para conocer de las infracciones
administrativas en materia de comercio, conforme a la Ley Federal del Derecho de
Autor

(D.O.F. 02 mayo, 1997 )

.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 agosto, 1995 )

Tarifas por los servicios que presta el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
Vigente a partir del 4 de febrero de 2003

( D.O.F. 4 de febrero, 2003)

Vigente

Acuerdo que establece las reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial
(D.O.F. 22 marzo, 1999)
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Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
( D.O.F. 10 diciembre, 1993 )

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial para [a Proteccion, Vigilancia y
Salvaguarda de los Derechos de Propiedad Intelectual
( D.O.F. 04 octubre, 1993 )

Cadigo Penal
(D.O.F. 24 diciembre, 1996 )
(D.O.F. 19 mayo, 1997 )

Ley Federal de Variedades Vegetales
( D.O.F. 25 octubre, 1996 )

Acuerdo por el gue se da a conocer la lista de instituciones reconocidas por el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial para el deposito de material biolégico
(D.O.F. 30 mayo, 1997 )

Acuerdo por el que se establecen los plazos maximos de respuesta a los tramltes
ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
( D.O.F. 10 diciembre, 1996 )

INTERNACIONALES

Convenio de Paris Para la Proteccién de la Propiedad Industrial
( acta de Estocolmo )

Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccién de las Denominaciones de Origen y su
Registro Internacional
( acta de Lisboa)

Reglamento del Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccion de las Denominaciones de
Origen y su Registro Internacional
( acta de Lisboa )

Tratado de Nairobi sobre la Proteccién del Simbolo Olimpico

]
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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 Organizaciéon Mundial
de Comercio )

Tratado de Libre Comercio de América del Norte entre Canada, Estados Unidos y
México (TLCAN)
( sexta parte, capitulo XVII Propiedad Intelectual)

Tratado de Libre Comercio entre México y Costa Rica
( capitulo XIV Propiedad Intelectual)

Tratado de Libre Comercio del grupo de los tres (g3) integrado por México, Colombia
y Venezuela :
( capitulo XVIII Propiedad Intelectual)

Tratado de Libre Comercio entre México y Bolivia
( capitulo XVI Propiedad Intelectual )

Acuerdo entre México y la Unién Europea concerniente al reconocimiento mutuo y
proteccion de las denominaciones en el sector de las bebidas espirituosas.
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Use exclusivo o
Del Pty sones de fa Usa exclusvo

Solicitud de: e e caadione IMPI, Oficinas Regionafes GeHMPI
{1 registro de Marca
1’:{ Registro de Marca Colectiva

[ 1 Registro de Aviso Comercial

[ 1 Publicacién de Nombre Gomerciat Selio, Fecha y hiora de presentacidn,

Antes di flertar 2 fonma 1aa fas considarsdionss Soneralas 8l reverso,

No. de folio de entrada. Etiqueta Precaptura.

! ' DAYOS DEL {PE LOS) SOLICITANTE (S}

1} Nombre (s): :
2} Nacionalidad (es):

3) Domicilio det primer salicitante; calle, nl'xmero. colonia, codigo postal:

Poblacién, Estado y Pais:
4) Teléfono (clave): 5) Fax {clave): £y E-rmail:
1l I CATOS DEL {DE LOS} APODERADG {S)
7) Nombre {s):
BYRGP . Cédign de Agodersdo:

9) Domiciio; cae, némero, coloniz, codigo postal:

Poblacidn y Estado:
10} Teléfono {clave): 11} Fax {clave): 12) E-mail

=
13) Signo distintivo:

14) Tipo de marca: Neominativa I:i {nnominada D Tridimensional r:i Mixta D

15} Fecha da primer usos | L . 16} Ho se ha usado: 1:[
Dia Mes Afio -
17) Claser :]:} 18) Productefs) o servicio{s} 19) Giro prepondetanile:
(S6le en caso de Marca o Aviso Comercial) (Sélo en caso de Nombre Comercialy
20} Ublcacidn del imient

Bomiclio (calie, ndrrare, colonia y ebdigo poséal}:

Publacidn, Estadoy Pals:

21} S6lo en caso de Marca
Leyerdas y Fguras no reservables:

Adiiera en este espacio la etiqueta
del Signo Distintivo solicitado
{sdle en caso de marcas innominadas, mixtas o tridimensionales)

éi) Eig on naso de Marcs o fuvise 0 il do en o ¥
Privvida reclamada

Pais d2 origen:

Himero:

Fecha de Presentacidn da 13 priotided: E g ..
Dia Mes Afic

Bajo protesta da decieaserdad, manifiesio que [os datos asentados en esta solicitud son clertos.

Nombre ¥ firmna del solictante o su apoderada Lugar y fecha

Dinina 1 dn 2 iMP-00-008
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Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

ANEXO 2

i

Solicitud de renovacion de:

E’ Marca

Aviso Comercial

| Nombre Gomercial

e e e s ———————

Uso exclusive

Delegsciones y Subdelegaciones de la

Secretaria de Reorgrniz,

Selle, Fecha y hora de presentacion,

No. de folio de entrada.

Anles og Uonar s forg s los congideracionss garerales af reverse,

Uso exclusivo

Ebiquata Pracaptura,

IMP{, Oficinas Regionales del IMPL

I | T - DATOS DEL {DE LOS) SOLICITANTE (8)

1) Membee {51

2) Magionatidas (gs):

Pozlacion, Estado y Pals:

“

3) Demicilio del primer solicitante; calie, nimero, colonia, cédigo postal:

4} Teléforo {clavel: - B)Fax{clave) 8} E-mail:
it ) DATOS DEL (DE LOS) AFODERADO (5)
Ty Morabre ()
PBRGE: Codigo di Apaderado:
9y Domicilic; celie, nimers, eoloria, ebdigo postal:
Poblacion v Estado:
107 Telefons (clavs): 11} Faix {elave): 12) E-mail:

13 Signo distintivo:

14) Tipo ds marca: . inath
; 1Tip Hominativa [::l

tnowinada [ 1 Trigimensional [ | Mixta [ |

15) Mo de Registro o de Pubcacion: | |

[T ]

163 Preducto{s) o servicio(s):
{3610 en caso de Marca o Avisv Cormereial)

17 Girg preponderanta:

{Sdlo en cazo de Nombre Gomercial)

I . , . )
' {8 Clase(s! an la que 3¢ aplica k& marca ¥ nimero de registols) correspondientefs):

Eltitular dedara hajo protesta de decir verdad que vsa el signo distintive dentro del teritorio nacional en aplicacion =i {los} productol(s), servicin(s) o
establesimiantors) amparades que se indicaln) ¥ o ha interumpids su vse on un plaze igual ¢ mayar s fres atos.

Nombre ¥ firma det solicitante ¢ su apoderado

Lugas v fecha

Péagina 1 8 2
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" ANEXO 2

Condiciones generales para su llenado:

- Este jormato de soficitud debe flenarse preferentemente a méaquinga, no obstante podrd presentarse con letra de molde legible y su
distribucion es gratuita.

- Este formato de solicitud debe presentarse en original y copia {con firmas autégrafas).

- 8olo se recibird el formate de solicitud debidamente requisifado y en idioma espafiol.

- Bl formato de solicitud y sus documentos anewus deben presentarse en fa Coordinacion Departamental de Recepeion y Control de
Doctrmentos de la Dirsccidn Divisienal de Marcas del Instituto Mexicano de la Propiedad industriat, con domicilio en Periférico Sur 3108,
2° piso, colonia Jardines del Pedregal, 01900 México, D.F., con horatio de 8:45 & 16:00 horas de lunes a viemes o n Ja vantanilla de fas
Delegaciones o Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economiz o en las Oficinas Regionales del IMPI.

- Las solicitudes podran remiirse par comree, serviclos de mensajeria u otros equivalentes, asimisma se podran presentar por transmisidn
felefonica facsimilar en ¥ermincs del articulo So. def Reglamento de la Ley de la Propiedad indusyrial.

- Se autoriza la fibre reproduccion def presente formato, siempre ¥ cuando no se altere,

- En el formato de solicitud margus con una X en el recuadro ¢} signo distintivo que desea renovar.

- Signw Distintive: Anctar la{s} palabrals) que constituye{n) Ja marca, nombre o aviso comercial que pretende renovar. Adernas de la(s)
palabira {5) debera marcarse con una cruz en el cuadic comespondiente si el fipo de marca &5 nominativa, innominada, tddimensional o

mixia. N e

- Namero de Registro: Indicar el nirfero de registra o publicacidn que coresponda.

- Glase: Indicar el rimero de la tlasg a la que comespondan los productos o servicios, s0lp en caso de Marca o Aviso Comercial.

- Productois) o Servicio{s): Anotar én su caso el{los) producto(s) o servicio(s) correspondienta(s) al registro gue se pretende renovar. Si
se solicita la renovacion del registrd de aviso comercial, anote el o los productos, servicius o establecimientos que se anuncian con &l
sigro distintivo.

- Establecimiento{s): Si se trata de fa renovacion de fa publicacion de nombre comercial, anolar e giro comerdial del establecimiento.

- Clases en que s¢ aplica [a marca o aviso comercial ¥ nimero de registra correspondiente; indicar el ntmero de la clase en la que
se encuentran comprendidos fos productos o servicios en los que se aplica fa marea o el aviso comercial e indicar el ndmero de titulo o
registre que s relaciona con los produclos o servicios en jos gque se aplica fa marea o el avizo comerdclal.

Trémite al que correspende ka forma: Renovacidn de los Signos Distintives ( Marcas, Normbras y Avisos Camerciales).
Nimere de Registro Federal de Tramites y Servicios: IMPI-00-007.

Feeha de autorizacidn de la forma por parte de la Direccidn General Adjunta de Servicios de Apayo del IMPI: 9--03
Focha de autorizacion de la forma por parte de la Comision Federal de Mejora Regulatoria: 30:V.02

Fundamento juridico-administeativos .

- Ley de fa Propiedad Industrial (D.OF, 27-VI-91, reformas 0.OF, 2-VIII-94; 26-X11-97, 17-v-99) arfs. 95, 103, 104, 110, 112, 133-135.

- Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrizgl (D.O.F. 23.X1-04) art. 5.

- Acuerdo gue establece las reglas para la presentacion de solicitudes ante el IMPE (D.OF. 144184, reforma 22-HI-99) art, 33 1. 1l

- Acuerdo por &1 gue se establecen los plazos maximos de respuesta a los trémites ante el IMP (DLOF, 10-XIL96) art. 31 V.

- Acuerdo por €] gque se da a conocer la tarifa por los servicios que presia el IMP {D.O.F. 23-Vill-95, reformas 28-X11-95, 10-X11-86, 2-V497,
4--93, 23-11-99 , 11-4-00, 14-11-02 vy 4-1-03) art. 14 b, 14 d, y 141

- Acuerdo por sl que se dan a conocer los horarios de trabajo det IMPH(D.OF, 31-11-99) arls. 3y 6.

Documerntos anexos: .
Comprobanta de pago de 1a tarifa {original y copia).

‘ 0y v ey
i Cocumento que acredita Ia personalidad del apoderado (original o copia cerfificada), o en su caso, copia simple de la constancia
¢ . .. de Registro General de Poderss de este Institute.

Tiempo de respuesta: o )
- El plazo maximo de primera respuesta es de 4 meses. No aplica la positiva ni la negativa ficta.

Nﬁmem telefénico para quejas:
Contraloria Interna en el IMP] 5624-04.12 & 13 (directa) Para cunlquier aclaracién, duda ¥/o comentario con respecto a este trimite,

5624-04-00 {conmutador) sirvase lamar al Sistemaz de Atencidn Telefdnica 2 {2 Civdadania-SACTEL a
Extensiones: 4628, 4629 y 4627 Fax. 56240437 los teléfonos: 5480-20-00 en el ILF. > direa metropolitana, del interior dela
Correo electcénico buzon@impiaab.mx Repiiblica sin costo para el usuzrie al §1-300-00-14800 o desde Estados Unidos y

Canadi al 1-§88-594-3372.

Numero telefénice del responsable del tramite para consultas: 5624 04 00 extensiones 4703, 4704 ¥ 4710 o bizn puede consultar la
pagina: www.impLgob.mx
Paqina2 e 2 IMPI-00-007
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Institute
Mexicone

de la Propiedad
Industrial

ANEXO 3

Uso exclusivo
Delegaciones ¥ Subdetegaciones de fa
Secrataria de Ecpnomia.

Usa exclusive

Solicitud de Auterizacion
para el uso de una
Denominacién de QOrigen.

......._...._Wu_____._,,

Sello, Fecha y hora de presentacidn,

5

I4PI, Oficinas Regionales del IMPI

< . Mo, de fofio de entrada, Etiqueta Precaptura.
Antes de flenar la forma lsa las consderaciones generales af reverso.
1 { B DATGOS DEL (DE LOS) SOUICITANTE {5)
13 Nombre (s}
2) Nacionalidad {es):
3) Demicife del prmer solicitante; cafie, nlimeng, tolania, cidigo postal:
Poblacion. Estado y Pais
T
43 Teléfono {clave): 5) Fax (clave): &} E-mail:

Ty Ackividad gel solicitante y ubicactén del o o establecimientos €n donde realiza ls sctividag:

i DATOS DEL {DE LOS) APODERADO (S}

&) Nombre {3y

HRGP ' : Cadigo de Apoderado:

107 Comiciho; calte, ndmero, eoloria, cddign pastal:

FPablacion y Estade:
11} Teléfono {¢lavel. 12) Fax {clave): 13) E-mait

14} Datos complementarios:

- -

15) Namere de registro NOM ante la Direccidn General de Normas de la Sacretarfa de Economia:

1l REGISTRO (S} DE MARCAS QUE SE JSARAN CON LA DENOMINACION DE ORIGEN

: 16% Registre (s) pimeto {a): 17) Signo (s) distintivo (s}

.

Bajo prolesia de decir verdad, manifiesto que los datos asentades en esta solicitud son ciertos.

Normbre y firma def solictante o su apederado Lugar y facha

Pagina 1de 2
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ANEXO 3

Considerasiones generales para su llenado:

- Ests formato de solicitud debe llenarse prefecenternente a maquins. no obstante podra presentarse con letra de molde legible y su
distribucién es gratuita.

- Este formato de solicitud debe presentarse en ariginal ¥ copla {oen firmas autdgrafas).

- Stlo e recibira el formato de solicitud debidamente requisitada y e idioma espafiol.

- El furmata de solicitud y sus documentos anexos deben presentarse en la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de
Documentos de Ja Dirsecidn Divisional de Marcas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, con domicilic en Periférico Sur
narnere 3108, 2° pisa, colonia Jardines del Pedregat, 01900, México, D.F., con horario d& 8:45 a 18:00 horas de lunes a vismes o enla
ventanilla dz las Delegaciones o Subdelegaciones Federales de ta Secrstaria de Economia u Oficinas Regionales del AP,

- Las solicitudes podrén remitirse por Cotreo, servicios de mensajeria u otros equivalentes, asimismo se podran presentar por transmisién
telefonica facsimilar en términos. del articuls 5o. del Reglamento dela Ley de la Propiedad Industrial,

~ Se autoriza la libre reproduccion delfpfésen’fe formato, siempre y cuando no se alfers.
¢

Tramite at que corresponde la forrda: - Dencrhinacién de Origen. B} Autorizacion para s Uso,

Hamero de Registra Federal de Tramites y Servicios: BAP-00-003

Facha de autorizasion de 1a forma por parte de 1a Direccién General Adjunta de Servicios de Apoyo del IMPI: 9-V-03
Fecha de autorizacion de la forma por parte de la Comision Faderal de Mejora Reguiatorta: 30-V-03

Fundamento juridico-administrative:

Ley de la Propiedad Industrial {(D.Q.F. 27-Vi-g1, reformag D.0.F. 2-VII-04; 26-X1I-97, 17-V-99) arts. 169 a 178,

Regiemento de iz Ley de Ja Propiedad Industrial (D.O.F, 23-X1-84) art. 63,

Acuerdo que gstablece las reglas para fa presentacion de soficitudes ante of IMPI (D.O.F. 14-X11-94, reforma 22-J11-89) art. 33 1. 1V.
Acverdo pof ef que se establecen los plazos maximos de respuesta a los framites ante el IMPI (0.O.F. 10-XI1-86) art. 3£ VI,

Aeuerdo por el qua se da a conocer |2 tarifa por los servicios que presta el IMPI (D.O F. 23-Vill-95; reformas 28-X11-95, 10-Xil-96. 2..97,
4898, 23-11-68, 11.X-00, 14-111-02 y 4~11-03} arts. 16, 15a, 15by 15¢.

Acuerdo por el gue se dan a cenocer los horarios de trabajo del IMPI {D.O.F., 31-11-99) arts. 3y 6.

Documentos anexos:

E Comprebante de page de Ia tarifa correspondiente {originat y copid).

Daoclmerto gue acredita la persona?idad del apoderado (nriginal o copia certificada}, o en su case, copia simple de Ia constancia
det Registro General de Poderes de este Instituta.

—
| ! Copia certificada de fa autorizacidn de ka Norma Oficial (NOM} expedida por la astoridad correspondiante, en su caso.

; Caonstancia que acredite el cumplimiente de la Norma Oficial Mexicana correspondienta {original o copia cerificada).

Tigmpo de respuesta: .
- Bl plazo maximo de primera respuesta &5 de 4 meses. No aplica la positiva ni a negativa ficta.

Numero teleidnico para quejas: .
Contraloria [nterna en el IMP] 5624-04-12 6 13 (direcio) Para gualquicr aclaracién, duda y/o comentario con respecto a este trimite,

5524-04-00 {conmutador) sirvase Hamar al Sistems de Atencién Telefdnica a 1s Ciudagania-SACTEL a
Extensionas: 4528, 4628 y 4627 Fax. 56240437 los teléfonos: 3480-20-00 en el DF. ¥ Zvea metropolitana, del interior de la
Carreo electronico buzon@inpi.qob.mx Repablica sin costo para € usuario al 01-800-00-14800 o desde Estadas Unidos y

Canad§ 2 1-888-594-3372.

[ Hamero telefénico del responsable del tramite para consultas: 5624 04 00 extensiones 4703, 4704 v 4710 o bien consultar 1a pagina
Lelmternet. v impl.gab. mx
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FORMATO UNICD DE INGRESOS POR SERVICIOS
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ANEXO 5

instifuio JY §
. Moxicono i F
i ke la Propiecdad 44
Ingustriat (1]

. SOUCITUD DE PRESTAMO DE:
_MARCA REGISTRADA

ThsTaic g

= Maxicarno L |

l de fa Propledaod
Industrial

SOLICITUD DE PRESTAMG DE:
MARCA REGISTRADA

Tk HED ANDQ  ANDTAR ERNUMERDS DIA MES AAG  ANUTAR EN NUMERDS
e [T 1 T 7T ARABIGOS o [ 11 TT 1 [T 1 ARABIGOS
ngm 314 W UTILEE ARSAS KOMBREANAY ANOTEEN Y UTILICE AREAS ZONBSREADLS
oasen progresve jouave RESFUESTA onney progreve Jouve RESPLUESTA,
P% 3 1 PRESTADGA LAS AREAS 3 1 PRESTADO A LAS AREAS
g "2 2 CONSULTAR WICROFICHA B & 7 CONSULTAR MICROFICHA,
=53 X 3 ENIRRALD § 3 EMNJUEGADG
] 4 ABERDONG T} & ARANGOND
1 s cADuca N & CADUCA

bt s CRAPROMETO BN BALER BLEN S0 DF LOS EXPEDIENTES, NQ EXTRAER
LES DOSUNMERTDS, RD!&MOS.(NG ALTERAR 52 (NFDRMASION, O £
[TRNER FOTOLGRIES PO ALGUN OTRO MEIDD A LOS ESTARLECTIOE LEGAL
FSENTE, ¥ FOR NFASUM MOTIVOE

NO SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA

RAE SOMPROMETGER HATER JUEN USD DE LDE EXPEMENTES, HO EXTRAER
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