I

Instituto
Mexicdano

de la Propiedad MA A
Industrigl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

DIRECCION GENERAL 2/2005

|
|
|




|
I
i

Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Incdustrial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

Autorizd . Vo.Bo. _ / -

Direccién General \ "~ Direccitn Gérieral Adjunta de Propiedad

Industrial

Coordinaciér‘",&evlane{cién Estratégica

A e et B e R e

PERryes

|
|
|I|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Mecans [y

de o Propiedad P

DE LA DIRECCION DIVISIONAL Industril
DE MARCAS

CONTENIDO

PRESENTACION

CATALOGO DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS
< SERVICIOS AL PUBLICO

< APOYO INTERNO

MARCO JURIDICO

ANEXOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instituto
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PROCEDIMIENTOS

PROCESOS ~ _
PM01.1.-  Recepcion y trdmite de solicitudes de™ PM0O1.1.1.-
Marcas nominativas, Marcas

colectivas, Nombres comerciales y
Avisos Comerciales

PMOI.1.2.-

PMO1.1.3.-

PM(1.1.4.-
PMOI.1.5.-
PM01.2.- Recepcion y {rdmite de soficitudes de  PMOLLL.-

Marcas innominadas y Marcas
tridimensionales

PM01.1.2.-

PMOL.1.3.-

PMO01.1.4.-

PMOI1.1.5.-

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  AVISOS
COMERCIALES (DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA).

CAPTURA DE SOLICITUDES.

EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES

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  AVISOS
COMERCIALES (DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA).

CAPTURA DE SOLICITUDES.

EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y
AVIS0S COMERCIALES
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PROCE e
PM01.3.- Recepcidn y trdmite de solicitudes de . PMOL1L-
Marcas mixtas y Marcas
tridimensionales mixtas.
PMOI.1.2.-
PMOI.1.3.-
PMO1.1.4.-
PMOIL.1.5.~
PMO02.1.- Recepcign y trdmite de solicitudes de.  PMO02.1.1.-
denominaciones de origen.
PM02.1.2.-
PMO03.t.- Tramite de promociones relativas a PMO03.1.1.-
solicitudes de signos distintives. =~ T
PMO4.1.- Consulta del archivo de signos PMO04.1.1.-
distintivos. o -
PMO04.1.2.-
PM04.1.3.-

~  PROCEDIMIENTOS

Institute
Mexicono

de la Propledad Ré
Industrial

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 AVISOS
COMERCIALES (DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA).

CAPTURA DE SCLICITUDES.

EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y

AVISOS COMERCIALES,

DECLARACION DE PROTECCION DE
DENOMINACION DE ORIGEN.
AUTORIZACION DE Uso DE
DENOMINACION DE ORIGEN O
INSCRIPCION DE CONVENIOS DE
CORRESPONSABILIDAD.

RECEPCION Y CAPTURA DE
PROMOQCIONES.

PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN LA
SALA DE CONSULTA.

ARCHIVO DE EXPEDIENTES

PROCEDENTES DE LAS AREAS.

PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS
AREAS,
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PROCESOS i

-- ~— - “PRQCEDIMIENTOS

PMO04.2.- Recepcién y trémite de bisqueda de  PM04.2.i. BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES.

PM04.3.-

PMO4.4.-

PM0S.1.-

PMO5.2.-

PMU6.1.-

anterioridades fonéticas y figurativas.

Recuperacién, reproduccion v
certificacién de documentos de signos
distintivos.

Atencion al piiblico y seguimiento
administrativo en signos distintivos.

Recepcidn y trimite de renovaciones

de signos distintivos

Trémite de  promociones  para
Inscripciones y tomas de nota signos
distintivos o

Atencién y control de correspondencia
interna y externa

PM{4.2.2- ESTUDIO FIGURATIVO.
PM04.3.1.- EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES.

EXPEDICION DE COPIAS

CERTIFICADAS.

PM04.3.2.-

PM04.4.1.- MODULO DE ORIENTACION.

PM.04.4.3- VENTANILLA DE INFORMACION.
PMO5.1.1.- RENOVACION DE LOS  SIGNOS
7 77 DISTINTIVOS {MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES)

TOMA DE NOTA DE: PECLARACION DE
USC DE MARCAS, CAMBIO DE
T TZ UBICACION _DE LA FABRICA O
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL;
NUEVO DOMICILIO PARA RECIBIR
NOTIFICACIONES,; CAMBIO DE
DOMICILIO DEL TITULAR;
MODIFICACION DEL REGIMEN
JURIDICO DEL TITULAR.

PM5.2.1.~

PM05.2.2.- FRANQUICIAS, LICENCIAS DE USO,
TRANSMISION DE DERECHOS, CAMBIO
DE NOMBRE DEL TITULAR,
CANCELACION VOLUNTARIA,
ACREDITACION DE PERSONALIDAD Y
LIMITACION DE PRODUCTOS.

PM@6.1.1.- DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

PM06.1.2.- INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU
EXPEDIENTE.

PM06.1.3.- CAPTURA DE INGRESOS.



MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS Instituto

DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS de 1o momeand

industrial | |

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS ) _ ~ T PROCEDIMIENTOS

PMO06.2.- Atencién y trdmite de cumplimientos PM#846.2.1.- CUMPLIMIENTOS DE EJECUTORIA.
de ejecutoria

PM06.2.2.- RESOLUCION DE RECURSOS DE
REVISION.



PROCEDIMIENTO DE Instituto
RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y . . ﬁ:;‘;g;:
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1.1 POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales en la ventanilla de
recepcién de solicitudes de la Coordinacién Departamental de Recepcidn y Control de
Documentos de ia Direccidon Divisional de Marcas del Instituto, con fundamento en la
Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, a la Subdireccién Divisional de Procesamiento Admlnlstratlvo
de Marcas v a la Direccidn Divisional de Marcas.

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 Adminisirativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revision vy
supervision de este procedlmlento aS| como cualquler cambio 0 modlflcauon del
mismo. e — T T T

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas vy
Tecnologias de la Informacién mantener en éptimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestién de Marcas (SIGMAR).

1.4, PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta ejemplares del formato de solicitud [IMPI-00-006 (anexo 1) y
documentos anexos (Art. 52 del R.L.P.L.} en la ventanilla de recepcion de solicitudes

de la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de Documenios de [a
Direccién Divisional de Marcas del Instituto.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe vy revisa los ejemplares de la solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) y
documentos anexos, separa el formato Gnico de ingresos por servicios y revisa que no
presente alteraciones, enmendaduras o tachaduras en ias cantidades.

1.4.3 Se ingresa la figura juridica y denominacién en su caso, de la solicitud al
modulo de precaptura del SIGMAR (Art. 72 del R.L.P.l), el sistema asigna a la
solicitud, numero de expediente, folio, fecha y hora de entrada, y se generan las
etiquetas con codigo de barras correspondientes, las cuales son adheridas a los
gjemplares de la solicitud, formatos (nicos de ingresos por servicios (ORIGINAL
CLIENTE/EXPEDIENTE y COPIA 1-CONTABILIDAD), asi como al sobre que contiene
las etiqueta del signo distintivo solicitado, en su caso, la copia del formato Unico de
ingresos por servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD) es separada y se coloca en un
repositorio independiente.

1.4.4 Se entrega al interesado acuse de recibo.

1.4.5 El Personal encargado de la recepcién de soiicitudes a! cierre del dia, separa
los ejemplares de las solicitudes en base a la figura juridica, genera via el SIGMAR la
relacion de las solicitudes recibidas en la oficina central durante el dia.

1.4.6 Se turnan las solicitudes al &rea de captura en base a las relaciones impresas
por figura juridica.

REFERENCIA: PMG1.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES

1.4.7 Se turna al area de captura de ingresos los formatos Unicos de ingresos por
servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD).

REFERENCIA: PMO06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.8 Ai cierre de mes el Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos como mecanismo de control y estadistico, verifica el numero consecutivo
de las solicitudes que ingresaron al Instifuto en base a la relacién generada via el
SIGMAR y genera reporte de solicitudes y concentrado.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.
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1.4.9 EI Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”. .
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MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES ,  HeXeand
(TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR) Industrial
CODIGO PMO1.1.2 VERSION. . . 2/2005 ~ PAG 1/3
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1.1 POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales via transmision
telefonica facsimilar, con fundamento en la Ley de la Propiedad Industrial y su
Reglamento. .

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, a la Subdireccién Divisiona!l de Procesamiento Administrativo
de Marcas y a la Direccion Divisional de Marcas.

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 Procesamienic Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas vy
Tecnologias de la Informacién mantener en éptimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestidn de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Envia por fransmisién telefénica facsimilar solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) al
Instituto (Art. 52 del R.L.P.L).

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS
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1.4.2 Recibe transmision telefdnica facsimilar de ia solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) al
Instituto (Art. 52 del R.L.P.L).

INTERESADO

1.4.3 Presenta al siguiente dia habil de haberse efectuado la transmision en la
ventanilla de recepcidn de solicitudes de la Coordinacién Departamental de
Recepcidn y Control de Documentos de la Direccién Divisional de Marcas del Instituto,
ejemplares del formato de solicitud IMPI-00-006 (anexo 1), documentos anexos y
acuse de vale de la transmision facsimilar (Art. 52 del R.L.P.I.).

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.4 Recibe y revisa los ejemplares de! formato de solicitud IMPI-00-006 (anexo 1),
documentos anexos y acuse de recibo de la transmisidn facsimilar (Art. 52 del
R.L.P.L.}, separa el formato Unico de ingresos por servicios y revisa que no presente
alteraciones, enmendaduras ¢ tachaduras en las cantidades.

1.4.5 Se verifica que concuerden los datos de la documentacidn recibida y se sellan
los ejemplares de la solicitud, se ingresa la figura juridica y denominacion en su caso,
de la solicitud at médulo de precaptura del SIGMAR (Art. 7° del R.L.P.l.), el sistema
asigna a la solicitud, nimero de expediente, folio, fecha y hora de entrada, y se
generan las etiquetas con cddigo de barras correspondientes, las cuales son
adheridas a los ejemplares de la solicitud, formatos Unicos de ingresos por servicios
{ORIGINAL CLIENTE/EXPEDIENTE y COPIA 1-CONTABILIDAD), asi como al sobre
que contiene las etiqueta del signo distintivo solicitado, en su caso, la copia del
formato anico de ingresos por servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD) es separada y se
coloca en un repositorio independiente.

1.4.6 Se enirega al interesado acuse de recibo.

1.4.7 EIl Personal encargado de la recepcién de solicitudes al cierre del dia separa
los ejemplares de las solicitudes en base a la figura juridica, genera via el SIGMAR la
relacion de ias solicitudes recibidas en 1a oficina central durante el dia.

1.4.8 Se turmnan las solicitudes al drea de captura en base a las relaciones impresas
por figura juridica.

REFERENCIA: PM01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES
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1.49 Se turna al area de captura de ingresos los formatos (nicos de ingresos por
servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD).

REFERENCIA: PMO06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

- 1.4.10 Al cierre de mes el Coordinador Departamental de Recepcién y Control de
Documentos como mecanismo de control vy estadistico, verifica el numero consecutivo
de las solicitudes que ingresaron al Instituto en base a la relacidn genera via el
SIGMAR y genera reporte de solicitudes y concentrado.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.11 El Subdirector Divisional de Procesamienio Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE Instituto

MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES , |, exicane b
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1.1 POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales que se presentan
en las ventanilias de [as Delegaciones y Subdelegaciones de la Secretaria de
Economia instaladas en territorio nacional, con fundamento en la Ley de la Propiedad
Industrial, y su Reglamento.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Delegaciones y Subdelegaciones de la
Secretaria de Economia, a la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de
Documentos, a la Subdireccién Divisional de Procesamienito Administrativo de Marcas
y a la Direccidn Divisional 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 Administrative de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revision vy
supervisidon de este procedimiento, as{ como cualquier cambio o maodificacion del
mismo. - - -

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en Optimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestidn de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta ejemplares del formato de solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) y

documentos anexos (Art. 52 del R.L.P.1.) en la ventanilla de recepcién de solig:itudes
de las Delegaciones o Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia.
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DELEGACIONES O SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA Y OFICINAS REGIONALES DEL IMPI

1.4.2 Recibe y revisa los ejemplares de la solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) vy
documentos anexos (Art. 52 del R.L.P.l.), separa el formato Unico de ingresos por
servicios y revisa que no presente alteraciones, enmendaduras o tachaduras en las
cantidades.

1.4.3 Seiia y senala (Art. 72 del R.L.P.1.}, fecha y hora de recepcién en los ejemplares
de la solicitud IMPI-00-006 (anexo 1),

1.4.4 Se entrega al interesado acuse de recibo.

1.4.5 EIl Personal encargado de la recepcién de solicitudes prepara los ejemplares de
la solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) y documentos anexos (Art. 52 del R.L.P.1.) recibidos
durante el dia, relacionandolos para ser enviados via paqueterfa a la oficina central
del Instituto. : S

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.6 El personal encargado de correspondencia entrante recibe la paqueteria y
revisa que los ejemplares de las solicitudes IMPI-00-006 (anexo 1) y documentos
anexos (Art. 52 del R.L.P.L) coincidan con lo relacionado por la Delegacion o
Subdeiegacion Federal de la Secretaria de Economia. '

1.4.7 Turna al personal encargade de la recepcion de solicitudes.

1.4.8 El Personal encargado de la recepcion de solicitudes recibe y revisa los
ejemplares de las solicitudes IMPI-00-006 {anexo 1) y documentos anexos (Art. 52 del
R.L.P.L).

1.4.9 Ingresa la fecha y hora de recepcion, figura juridica y denominacién, en su
caso, de la solicitud al médulo de precaptura de! SIGMAR (Art. 72 del R.L.P.L), el
sistema asigna a la solicitud, nimero de expediente, folio, como fecha y hora de
entrada al Instituto, y se generan las etiquetas con cédigo de barras correspondientes,
las cuales son adheridas a los ejemplares de la solicitud, formatos Unicos de ingresos
por servicios (ORIGINAL CLIENTE/EXPEDIENTE y COPIA 1-CONTABILIDAD), asf
como al sobre que contiene las etiqueta del signo distintivo solicitado, en su caso, la
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copia del formato dnico de ingresos por servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD) es
separada y se coloca en un repositorio independiente.

1.4.10 El Personal encargado de la recepcién de solicitudes al cierre del dia separa
los sjemplares de las solicitudes en base a la figura juridica, genera via el SIGMAR la
relacion de las solicitudes recibidas en la oficina central durante el dia de las
Delegaciones o Subdelegaciones Federales de {a Secretaria de Economia.

1.4.11 Los numeros de expediente asignados via el SIGMAR a las solicitudes de
Marcas, Nombres y Avisos Comerciales presentadas en las ventanillas de las
Delegaciones y Subdelegaciones de la Secretaria de Economia instaladas en territorio
nacional conforme a la fecha de la fecha de entrada al Instituto son enviados al correo
electrénico correspondiente para ser notificado a Interesado.

1.4.12 Se turna al area de captura en base a las relaciones impresas las solicitudes.

REFERENCIA: PM01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES.

1.4.13 Se turna al area de captura de ingresos los formatos Unicos de ingresos por
servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD).

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.14 Al cierre de mes el Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos como mecanismo de control y estadistico, verifica el nimero consecutivo
de las solicitudes que ingresaron al Instifuto en base a la relacién genera via el
SIGMAR y genera reporte de solicitudes y concentrado.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.15 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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1.1 PCLITICA

Capturar a la base de datos de marcas via el Sistema Integral de Gestidn de Marcas
(SIGMAR) la informacion contenida en las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos
Comerciales que ingresan en la ventanilla de recepcion de solicitudes de la
Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de Documentos de la Direccién
Divisional de Marcas del Instituto, asi como, en las ventanillas de las Delegaciones y
Subdelegaciones de la Secretaria de Economia instaladas en territorio nacional, con
fundamento en la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcién vy
Control de Documentes, a la Subdireccion Divisional de Procesamiento Admimstratlvo
de Marcas y a la Direccidn Divisional de Marcas.

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, revision y
supervisibn de este procedimiento, asi como cuaiqwer cambno o modificacién del
mismo. - -

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccidon Divisional de Sistemas vy
Tecnologias de la Informacién mantener en dptimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestién de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS
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REFERENCIA: PMO01.1.1 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS

COMERCIALES (VENTANILLA)

PM01.1.2 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS
COMERCIALES (TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR)

PM01.1.3 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS
COMERCIALES (DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
FEDERALES DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA)

OR2.3 RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE SIGNOS
DISTINTIVOS (OFICINAS REGIONALES)

AREA DE CAPTURA

1.4.1 E! encargado del tumado de los ejemplares de las solicitudes al area
correspondiente, recibe los ejemplares de las solicitudes por figura juridica en base a
la relacidon generada via el SIGMAR.

1.4.2 Separa los ejemplares de las solicitudes, una para captura (SIGMAR), una para
escaneo (sistema de consulta electrénica de documentos) y una para el escaneo de la
figura (escaneo de Ila figura, anotaciones pertinentes, tumado, codificacion y estudio
figurativo), en su caso. : - _
1.4.3 Enirega los ejemplares y documentos anexos, en su caso, correspondientes al
personal encargado de capturar la informacién de las solicitudes a la base de datos
de marcas, en base a la relacién generada via el SIGMAR.

1.4.4 Entrega los ejemplares de la solicitud, formato Unico de ingresos por servicios
ORIGINAL CLIENTE/EXPEDIENTE vy documentos anexos, en su ¢aso.
correspondientes al personal encargado del escaneo, en base a la relaciéon generada
via el SIGMAR.

REFERENCIA: STI03.6 ESCANEQ DE DOCUMENTOS

1.4.5 Entrega los ejemplares de la solicitud correspondientes y dos etiquetas al
personal encargado del estudio figurativo, en su caso., en base a la relacion generada
via el SIGMAR (escaneo de figura, anotaciones pertinentes, turnado, codificacion y
estudio figurativo). ' ]

REFERENCIA: PM04.2.2 ESTUDIO FIGURATIVO

1.4.6 El personal encargado de capturar la informacidn de las solicitudes a la base
de datos de marcas recibe en base a la relacién generada via el SIGMAR.
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1.4.7 Se captura la informacion de las solicitudes a la base de datos de marcas via el
SIGMAR.

1.4.8 El personal encargado de capturar la informacién de las solicitudes a la base
de datos de marcas entrega las solicitudes capturadas al personal encargado del
turnado de los ejemplares de las soficitudes, en base a la relacion generada via el
SIGMAR.

1.4.9 El encargado del tumado de los ejemplares de las solicitudes al area
correspondiente, recibe los ejemplares de las solicitudes.

1.4.10 Verifica de forma aleatoria la correcta captura de los datos a ia base de datos
de marcas. )

1.4.11 Se verifica que el total de solicitudes capturadas (relacidn de captura {tirilla))
coincida con el total de solicitudes recibidas (relacion de solicitudes recibidas por dia),
se actualiza la base de datos (incorporacion de datos).

1.4.12 El SIGMAR en base a la oficina receptora asigna los expedientes al personal
correspondienie.

1.4.13 Se reintegran los ejemplares de la solicitud, formato dnico de ingresos por
servicios ORIGINAL CLIENTE/EXPEDIENTE y documentos anexos, en su caso.

1.4.14 Como mecanismo de control se imprime relacién de capiura (tirilla) y la relacién
de transferencia de archivo.

1.4.15 Realiza transferencias de asignacién de solicitudes via SIGMAR (médulo de
archivo) a la Coordinacién Departamental de Examen de Marcas “D” (examen de
forma).

REFERENCIA: PMO01.1.5 EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTHOL DE
DOCUMENTOS

1.4.16 El Coordinador Departamental mensualmente verifica que el total de solicitudes
recibidas por dia del rango correspondiente coincide con el reporte del personal
encargado de capturar la informacidn de ias solicitudes a la base de datos de marcas.

1.4.17 Informa al Subdirector Divisional sobre el rango de solicitudes correspondiente.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.18 Recibe el reporte sobre el rango de solicitudes correspondiente.

1.4.19 En base a dicho reporte se genera e imprime via SIGMAR la relacion de
solicitudes recibidas y capturadas, para ser anexada al oficio de liberacion el cual es
enviado a la Subdireccién Divisional de Desarrollo de Sistemas para su gestion.

1.4.20 El Subdirector Divisional de Procesamiento Admrnlstranvo de Marcas rubnca
reporte “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Practicar el examen de forma y fondo a las solicitudes a fin de determinar la
procedencia o no del otorgamientc 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 Direccidn 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 dar cumplimiento al Programa de Transparencia y Combate a la Corrupcion,
incluyendo la Carta Compromiso al Ciudadano.

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

1.4 PROCEDIMIENTO

REFERENCIA: PMO01.1.1 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 coieja solicitudes con la relacién anexa.
Asimismo, se recibe la relacién mediante el Sistema de Archivo.

El personal a cargo separa y reparte solicitudes por paquete y tuma a los
examinadores de la Coordinacién D", encargada del examen de _forma.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL “D”
EXAMEN DE FORMA
1.4.2 EIl personal a cargo recibe paquetes de solicitudes, tanto fisicamente, como

mediante el Sistema de Archivo y turna a los examinadores de examen de forma para
su analisis.

1.4.3 Los examinadores reciben las solicitudes, las integran dentro de un folder con
su respectivo numero de expediente (etiqueta de cddigo de barras), verifican que los
datos estén correctamente capturados y realizan el examen de forma.

LAS SOLICITUDES NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FORMA

1.44 E| examinador expide oficio de requisitos de forma y en su caso, el
desechamiento de la solicitud, al interesado.

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

1.4.8 Una vez que se imprimié 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.

1.4.7 Una vez firmado el oficio, el examinador lo tura al Departamento de Control y

Recepcitn de Documenios para su correspondiente notificacién y baja el expediente
al Archivo con su respectivo traspaso.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
INTERESADO

1.4.8 Recibe oficio.

NO CONTESTA OFICIO

1.4.8 Se da por abandonada la solicitud, cuando sea el caso.

CONTESTA OFICIO
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1.4.10 Presenta promocion en ventanilla de ia Coordinaciéon Departamental de Control
y Recepcidén de Documentos.

REFERENCIA: PM03.1.1 PRE-CAPTURA DE PROMOCIONES
REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE EXAMEN DE MARCAS “D”

1.4.11 E| personal a cargo recibe expedientes y promocién de contestacion del
interesado.

LAS SOLICITUDES CUMPLEN CON LLOS REQUISITOS DE FORMA

1.4.13 El examinador elabora dictamen de visto bueno de examen de forma con su
respectiva relacién, S

1.4.14 El examinador propone la solicitud a consideracién de la Coordinacién
Departamental “D".

14.15 E| Coordinador Departamental y/o Supervisor recibe solicitud y revisa.
NO APRUEBA LA SOLICITUD

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

1.4.17 El Coordinador Departamental turna a la Subdireccién Divisional de Examen
de Signos Distintivos para que sea tumado a examen de fondo.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS
1.4.18 El personal a cargo recibe y turna a las Coordinaciones Departamentales de

Examen de Marcas “A”, “B" y “C”, para realizar el examen de fondo.

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A”, “B” Y
“C"l‘.
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EXAMEN DE FONDO

1.4.19 El personal a cargo recibe paquetes de solicitudes, tanto fisicamente, como
mediante el Sistema de Archivo y turna a los examinadores de examen de fondo.

1.4.20 Los examinadores reciben las solicitudes y realizan el examen de fondo que
sefiala la Ley.

LAS SOLICITUDES NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FONDO

1.4.21 El examinador expide oficio de impedimentos, objeciones y anterioridades al
interesado. : : i _

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

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

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
INTERESADO

NO CONTESTA OFICIO

1.4.24 Se da por abandonada la solicitud, cuando sea el caso.
CONTESTA OFICIO

1.4.25 Presenta promocidn en ventanilla de la Coordinacion Departamental de Control
y Recepcion de Documentos.

REFERENCIA: PM03.1.1 PRE-CAPTURA DE PROMOCIONES _
REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A”, “B” Y
“C”-
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1.4.26 El personal a cargo recibe expedientes y promocién de contesiacion del
interesado. 4 - . o

LAS SOLICITUDES CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FONDO

1.4.27 El examinador elabora dictamen de visto bueno de examen de fonde con su
respectiva relacion.

1.4.28 El examinador propone la solicitud a consideracidén de la Coordinacion
Departamental de Examen de Marcas “A”, "B” o0 "C".

1.4.29 E| Coordinador Departamental y/o Supervisor recibe la solicitud y revisa.
NO APRUEBA LA SOLICITUD

1.4.30 Devueive para que sea corregido y se le dé el dictamen correspondiente.
APRUEBA LA SOLICITUD

1.4.31 El Coordinador Departamental turna para visto bueno al Subdirector
Divisional de Examen de Signos Distintivos.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

1.4.32 El Subdirector Divisional recibe las solicitudes y revisa.

APRUEBA LA SOLICITUD

1.4.33Una vez revisado y aprobado se le da dictamen de Visto Bueno de la
Subdireccion, elaborando su respectiva relacion.

1.4.34 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.

1.4.35 l.os examinadores tuman los Titulos al Coordinador Departamental.
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COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A”, “B” y
“C”n

1.4.36 El Coordinador recibe, revisa y firma los titulos
1.4.37 Turna los Titulos a la Direccidon Divisional de Marcas para revision.
NO APRUEBA LA SOLICITUD

1.4.38 El Subdirector Divisional devuelve para que sea corregido y se le de el
dictamen correspondiente, cancelando el dictamen de Visto Bueno del examinador.

1.4.39 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.

1.4.40En el caso de los examinadores dedicados a hacer Resoluciones de Negativa,
realizan los borradores correspondientes y lo someten a la revisién del Coordinador.

1.4.41 El Coordinador revisa el borrador y regresa al examinador para su correccién,
en su caso. o S : : —

1.4.42 El examinador elabora las correcciones y somete dicha Resolucidén a visto
Bueno del Coordinador.

1.4.43 Una vez aprobado y firmado, el examinador baja al archivo el expediente y a la
ventanilla de recepcién dicha Resolucidn.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.44 E] Director Divisional recibe ¢l Titulo mediante relacién.
NO APRUEBA EL TITULO

1.4.45 Devuelve para su correccion o cancelacion al Coordinador.

1.4.46 El Coordinador iurna el titulo al examinador para su correccion o
cancelacion.
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1.4.47 Una vez corregido, el Coordinador lo firma y lo turna a 1a Direccién Divisional
de Marcas para su revision.

APRUEBA EL TITULO

1.4.48 El personal de la Direccion Divisional de Marcas da el dictamen final
mediante el cual le asigna nimerc de registro. Asimismo, si el titulo es de una marca
mixta ¢ innominada se coloca el sello sobre el logotipo.

1.4.49 Se envia a la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos mediante relacién.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.50 Recibe resoluciones y titulos para su despacho de correspondencia.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
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1.1 POLITICA

Dictaminar la procedencia de emitir ia Declaracién de Proteccién de Denominacién de
Origen solicitada por personas fisicas o morales que acrediten su interés juridico
conforme a ia Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacidon Departamental de Recepcidén y
Control de Documentos, Coordinacién Departamental de Conservacién de Derechos,
Direccidn Divisional de Marcas, Direccidén Divisional de Asuntos Juridicos, v a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

s responsabilidad del Director Divisional de Marcas, del Coordinador Departamental,
Supervisor y examinadores de la Coordinacion Departamental de Conservacidén de
Derechos el estudio, analisis, revisién, supervision y aprobacion, de este
procedimiento; asi como cualquier cambio o modificacién dei mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacién Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, escrito y sus anexos, mediante el cual solicita la
Declaracion 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 cddigo de barras. L oL

1.4.3 Verifica y relaciona la promocién y tuma a la Coordinacién Departamental de
Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
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1.4.4 El personal a cargo recibe la promocidn y sus anexos con la relacion
correspondiente emitida por la Coordinaciéon Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

1.4.5 El personal a cargo verifica que las promociones y sus anexos concuerden
con la relacidon emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcién y Control de
Documentos.

1.4.6 El personal a cargo turna la promocién y sus anexos para su estudio a quién
sea designado por el Coordinador Departamental.

1.4.7 El personal designado para el estudio recibe promociones y sus anexos.

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

1.4.8 ElI personal designado para el estudio elabora proyecto de oficio de requisitos
para que el interesado aclare la solicitud.

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

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.10El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
anélisis nuevamente (coniinua en el paso 1.4.8).

1.4.11 El personal designado para el estudio corrige el proyecto de oficio de
requisitos y lo turna al Coordinador Departamental para visto bueno.

OTORGA VISTO BUENO

1.4.12 El Coordinador Departamental firma el oficio correspondiente.

1.4.13 El personal designado para el estudio tuma oficio firmado a la Coordinacion
Departamental de Recepcidn y Control de Documentos para notificacion al interesado.




PROCEDIMIENTO DE Instituto

Mex!i
DECLARACION DE PROTECCION DE MWexicano Jy

DENOMINACION DE ORIGEN Industrial

CODIGO PMO02.1.1 VERSION __ 2/2005 PAG 3/9

LIBERAGION, | 22-06-2005 | . ELABORO AMO APROBO JKR

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.14 Ef personal designado para el estudio tuma escrito de solicitud y anexos a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

REFERENCIA: PMO06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

INTERESADO

1.4.15 Recibe oficio.

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

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
{Contintia en el paso 1.4.1). '

CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

1.4.17 El personal designado para el estudio elabora proyecto del extracto de la
solicitud y turna al Coordinador Departamental.

1.4.18El Coordinador Departamental recibe proyecto del extracto de la solicitud
para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.19El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para el
estudio el proyecto para su correccién (continua paso 1.4.17).

OTORGA VISTO BUENO

1.4.20 El Coordinador Departamental somete el proyecto a consideracion a la
Direccion Divisional de Marcas. -
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DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4.21 Recibe y revisa el extracto de la solicitud.
NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.22El Director Divisional de Marcas devuelve el proyecio para su correccién
(continua paso 1.4.17). .

OTORGA VISTO BUENO

1.4.23 El Director Divisional de Marcas devuelve el proyecto del extracto a la
Coordinacién Departamental de Conservacion de Derechos para que se tramite su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacién.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.24 El Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos envia proyecto
del extracto a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos para tramitar su publicacion
en el Diario Oficial de la Federacidon para que terceros con interés juridico hagan
observaciones, aporten documentos © se opongan a la declaracion.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.25 Recibe el extracio de la solicitud, recaba firma del Director General y realiza
los trAmites para su publicacién en el Diario Oficial de la Federacidn.

1.4.26 Pubiica en el Diario Oficial de la Federacién el extracto de la solicitud.

NO EXISTE OPOSICION PARA LA PROTECCION DE LA DENOMINACION DE
ORIGEN

(Continua en el paso 1.4.48).
EXISTE OPOSICION PARA LA PUBLICACION
INTERESADO

1.4.27 Presenta en la ventanilla de recepcidn de la Coordinacién Departal:nental de
Recepcién y Control de Documentos, un escrito manifestando las observaciones que
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estima convenientes u oponiéndose a la solicitud de Declaracién de Proteccién de la
Denominacion de Origen de que se trate.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.28 Recibe promocidn de observaciones u oposicién y anexos, asignandole folio de
entrada, fecha y hora por medio de cédigo de barras.

1.4.29 Verifica y relaciona la promocion y anexos y turna a la Coordinacion
Departamental de Conservacién de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.30 El personal a cargo recibe la promocién y sus anexos con la relacion
correspondiente emitida por la Coordinaciéon Departamental de Recepcién y Control
de Documentos.

1.4.31 El personal a cargo verifica que las promociones y sus anexos concuerden
con la relacion emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos. - '

1.4.32 El personal a cargo turna la promocién y anexos para su estudio, a quién sea
designado por el Coordinador Departamantal.

1.4.33 El personal designado para el estudio recibe promocion y anexos.

1.4.35 El personal designado para el estudio, elabora un comunicado para dar vista
al solicitante, de los escritos de aclaraciébn u oposicién para que realice las
manifestaciones que a su derecho convenga.

1.4.36 El personal designado para el estudio, turna el proyecto de comunicado al
Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos para su vistc bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.37El Coordinador Departamental devuelve el proyecto de comunicado al
personal designado para su correccién (continua paso 1.4.34).

OTORGA VISTO BUENO
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1.4.38 El Coordinador Departamental firma el comunicado correspondiente.

1.4.38El Coordinador Departamental turma comunicado firmado a la Coordinacién
Depariamental de Recepcidn y Control de Documentos para notificacién al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.39 El personal designado para el estudio turma la promocidn y anexos a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

INTERESADO
1.4.40 Recibe oficio

EL INTERESADO NO MANIFIESTA POR ESCRITO LO QUE A SU DERECHO
CONVIENE (continua en el paso 1.4.48).

EL INTERESADO MANIFIESTA POR ESCRITO LO QUE A SU DERECHO CONVIENE

1.4.41 Presenta en la venianilla de recepcién de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, promocién y sus anexos, conteniendo sus
manifestaciones y consideraciones.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DCCUMENTOS

1.4.42 Recibe promocion de manifestaciones y consideraciones, asignandole folio de
entrada, fecha y hora por medio de cédigo de barras.

1.4.43 Verifica y relaciona la promocion de manifestaciones y consideraciones y tuma
a la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
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1.4.44 E] personal a cargo recibe la promocidn y sus anexos con la relacion

correspondiente emitida por {a Coordinacidon Departamental de Recepcién y Controf
de Documentos.

1.4.45El personal a cargo verifica que las promociones y sus anexos concuerden
con la relacidn emitida por la la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control
de Documentos.

1.4.46 El personal a cargo turna promociones y sus anexos a quién sea designado
por el Coordinador Departamental.

1.4.47 El personal designado para estudio recibe promociones y sus anexos
1.4.48 El personal designado para estudio procede al estudio de las promociones y
al desahogo de pruebas (en su caso), elabora proyecto de resolucion correspondiente

y turma al Coordinador Departamental para visto bueno.

1.4.49El Coordinador Departamental recibe proyecto de resolucion para visto
bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.450El Coordinador Departamenial devueive al personal desngnado para su
correccion (continua paso 1.4.48).

OTORGA VISTO BUENO

1.451E!l Coordinador Departamental somete el proyecto de resolucién a
consideracion de ia Direccidn Divisional de Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4.52 Recibe y revisa el proyecto de resolucion.
NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.53 El Director Divisional de Marcas devuelve para su correccidn (continua paso
1.4.48).
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OTORGA VISTO BUENO
NO ES POSITIVA LA RESOLUCION

1.4.54 El Director Divisional de Marcas firma la resolucién y devuelve a la
Coordinacién Departamental de Conservacién de Derechos para que se notifique al
interesado. _

1.4.65 El Coordinador Departamental recibe la resolucién firmada y la turna a la
Coordinacion Departamental de Recepcién y Control de Documentos para notificacion
al interesado

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.56 E! personal designado para esiudio Turna la promocién y sus anexos a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

INTERESADO
1.4.57 Recibe oficio
ES POSITIVA LA RESOLUCION

1.4.58 Ei Director Divisional de Marcas otorga el visto Bueno y turma a la
Coordinacién Departamental de Conservacién de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.58 El Coordinador Departamental de Conservacién de Derechos envia resolucién
a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos para tramitar su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.59 Recibe resolucién en la que se declara la proteccidn de la Denominacién de
Origen, recaba firma del Director General y realiza trémites para su pubhcac:lon en el
Diarioc Oficial de la Federacion.
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1.4.60 Publica en el Diario Oficial de la Federacién la resolucidon que otorga la

Proteccion de la Denominacién de Origen.
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1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, Coordinacidén Departamental de Conservacién de Derechos,
y a {a Coordinacidn Departamental de Archivo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, del Coordinador Departamental,
Supervisor y examinadores de la Coordinacién Departamenta! de Conservacion de
Derechos el estudio, andlisis, revisidn, supervisién y aprobacion, de este
procedimiento; asi como cualquier cambio o modificacién del mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcién de ia Coordinaciéon Departamental de
Recepcién y Control de Documentos promocion de Autorizacion de Uso
Denominacién de Origen o Convenios de Corresponsabilidad y/o sus
correspondientes escritos para subsanar requisitos, asi como sus anexos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 Recibe la promocidn asignandole folio de entrada, fecha y hora de presentacién
por medio de codigo de barras.

1.4.3 Verifica, relaciona y turna promociones a la Coordinacién Departamental de
Conservacion de Derechos

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

N
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1.4.4 EI personal a cargo recibe las promociones y sus anexos con la relacion
correspondiente emitida por la Coordinacién Departamental de Recepcidén y Control
de Documentos.

1.4.5 El personal a cargo verifica que las promociones y sus anexos concuerden
con la relacién emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcidn y Control de
Documentos. . .

1.4.8 EIl personal a cargo turna las promociones y sus anexos para su estudio a
quien sea designado por el Coordinador Departamental.

1.4.9 El personal designado para el estudio recibe promociones y sus anexos.
NO CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

1.4.8 El personal designado para el estudio elabora proyecto de oficio de requisitos
y rubrica.

1.4.10 El personal designado para el estudio turna el proyecio de oficio de requisitos
al Goordinador Departamental para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.10El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
analisis nuevamente.

1.4.11 El personal designado para el estudio corrige el proyecto de oficio de
requisitos, rubrica vy lo turna al Coordinador Departamental para visto bueno {(continua
en el paso 1.4.8).

OTORGA VISTO BUENO

1.4.12 El Coordinador Departamental firma el oficio correspondiente.

1.4.13 El personal designado para e! estudio turna oficio firmado a la Coordinacion
Departamental de Recepcién y Control de Documentos para notificacion al interesado.

REFERENCIA: PM06.1.1 DPESPACHO DE CORRESPONDENCIA.
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1.4.14 El personal designado para el estudio tuma promocidn y anexos a la
Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas

REFERENCIA: PMO06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.
INTERESADO

1.4.15 Recibe oficio

EL INTERESADO NO CUMPLE EL REQUERIMIENTO

1.4.16 Se tiene por abandonada la solicitud.

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
{continua en el paso 1.4.1).

CUMPLE CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

1.4.17 E| personal designado para el estudio elabora proyecto de autorizacion de
uso de la Denominacién de Origen o de Inscripcidon de Convenio.

1.4.18 El personal designado para el estudio rubrica el proyecto y turna a visto
bueno del Coordinador Departamental

1.4.19El Coordinador Departamental recibe oficio de Autorizacion de Uso de

Denominacién de origen y/o de inscripcidn de convenio de corresponsabilidad para
visto bueno. -

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.20 Devuelve para su correccién (continta en el paso 1.4.17)

OTORGA VISTO BUENO

1.4.21 Rubrica oficio de Autorizacién de Uso de Denominacién de origen y turma a la

Direccion Divisional de Marcas para su visto bueno. Asimismo, firma oficio de
inscripcién de convenio de corresponsabilidad.
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1.4.22 Tuma oficio de inscripcidén de convenio de comesponsabilidad firmado a la
Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos para su
notificacion al interesado. ,

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.23 Tuma promocién y anexos a la Coordinacion Departamental de Archivo de
Marcas : '

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.24 El Director Divisional de Marcas recibe oficio de Autorizacién de Uso de una
Denominacion de Origen

NO OTORGA VISTO BUENO
1.4.25 Devuelve para su correccion (contindia en el paso 1.4.17)
OTORGA VISTO BUENO

1.4.26Firma el oficio de Autorizacibn de Uso y devuelve al Coordinador
Departamental de Conservacién de Derechos para su notificacién al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.27 Recibe oficio de Autorizacién de Uso firmada y la turna a la Coordinacion
Departamental de Recepcién y Control de Documentos para su notificacion al
interesado. B

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHC DE CORRESPONDENCIA

1.4.28 Turma promocién correspondiente y anexos a la Coordinacién Departamenial
de Archivo de Marcas

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.
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1.1 POLITICA

Recibir las promociones relativas a tramites presentados ante la Direccion Divisional
de Marcas en la ventanilla de recepcién de promociones de la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documenios, con fundamento en la Ley de
la Propiedad Industrial y su Reglamento.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcién y
Control de Documentos, a la Subdireccidn Divisional de Procesamiento Adminisirativo
de Marcas y a la Direccién Divisiona! de Marcas. '

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 Procesamienio Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas ia aprobacién, revision y
supervisién de este procedimiento, asf como cualquier cambio o modificacion del
mismo.

Es responsabilidad directa y exclusiva de fa Direccidn Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en &ptimas condiciones de operacién el
Sistema integral de Gestién de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO
1.4.1 Presenta promociones conforme al Art. 52 del R.L.P.l. en la ventanilla de

recepcién de promociones de la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control
de Documentos de la Direccidn Divisional de Marcas del insiituto.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

Recibe y revisa las promociones conforme al Art. 52 del R.L.P.1.,, separa el formato
unico de ingresos por servicios y revisa que no presente alteraciones, enmendaduras
o tachaduras en las cantidades.

1.4.2 El Personal encargado de la recepcion clasifica la promocién e ingresa al
modulo de precaptura del SIGMAR (Art. 72 del R.L.P.1), el sistema asigna a la
solicitud, numero de expediente, folio, fecha y hora de entrada, y se generan las
etiquetas con c¢ddigo de barras correspondientes, las cuales son adheridas a los
ejemplares de la promocidn, formatos tnicos de ingresos por servicios (ORIGINAL
CLIENTE/EXPEDIENTE y COPIA 1-CONTABILIDAD), la copia del formato dnico de
ingresos por servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD) es separada y se coloca en un
repositoric independiente.

1.4.3 Entrega al interesado acuse de recibo.

1.4.4 Las promociones referentes a blsquedas de anterioridades y copias simples se
turnan directamente al area correspondiente.

REFERENCIA: PM04.2.1 BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES
PM04.3.1 EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES

145 EI Personal encargado de la recepcidbn separa las promociones
correspondientes a copias certificadas, se relacionan y turnan a la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas.

REFERENCIA: PM04.3.2 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

1.4.6 Tuma al érea de captura de ingresos los formatos unicos de ingresos por
servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD).

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS
1.4.7 Las promociones son capturadas al dia siguiente de su recepcidn.

1.4.8 El personal encargado de la recepcién entrega al personal encargado de turnar
las promociones.
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1.4.9 El personal encargado de turnar las promociones recxbe

1.4.10 Entrega las promociones, formato Gnico de ingresos por servicios ORIGINAL
CLIENTE/EXPEDIENTE y documentos anexos, en su caso, correspondientes al
personal encargado del escaneo, en base a la relacién generada via el SIGMAR (no
se incluyen promociones de busquedas de anterioridades y copias simples).

REFERENCIA: STI03.6  ESCANEOQ DE DOCUMENTOS
1.4.11 El personal encargado de tumar las promociones recibe las promociones,
formato Unico de ingresos por servicios ORIGINAL CLIENTE/EXPEDIENTE y

documentos anexos, en su caso, correspondientes.

1.4.12 Genera via el SIGMAR las relaciones correspondientes de las promociones y
procede a la separacion por area (Coordinacién Departamental de Conservacion de
Derechos, Coordinacidon Departamental de Archivo de Marcas, Coordinaciones
Depariamentales de Examen de Marcas “A”, “B”, “C", “D").

1.4.13 El personal encargado de turmnar las promociones entrega las promociones,
formato dnico de ingresos por servicios ORIGINAL CLIENTE/EXPEDIENTE vy
documentos anexos, en su caso, al area correspondiente.

REFERENCIA:

PMO01.1.5
PMO02.1.1

PMO02.1.2
PM05.1.1

PrO05.2.1

PM05,2.2

Pi06.2.1

EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES.
DECLARACION DE PROTECCION DE DENOMINACION DE
ORIGEN.

AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION DE ORIGEN Y
CONVENIOS DE CORRESPONSABILIDAD.
RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS
NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES)

TOMA DE NOTA DE: DECLARACION DE USO DE MARCAS,
CAMBIO DE UBICACION DE LA FABRICA O ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL; NUEVO DOMICILIO PARA RECIBIR
NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO DEL TITULAR;
MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL TITULAR.
FRANQUICIAS, LICENCIAS DE USO, TRANSMISION DE
DERECHOS, CAMBIO DE NOMBRE DEL TITULAR, CANCELACION
VOLUNTARIA, ACREDITACION DE PERSONALIDAD Y
LIMITACION DE PRODUCTOS.

CUMPLIMIENTOS DE EJECUTORIA.

(MARCAS,

1.4,14 Ei drea correspondiente recibe las promociones, formato Unico de ingresos por
servicios ORIGINAL CLIENTE/EXPEDIENTE y documentos anexos, en su caso,
debidamente relacionadas y acusa de recibo.
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1.4.15 El Personal encargado de la recepcién de promociones archiva los acuses.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS

1.4.16 Al cierre de mes el Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos como mecanismo de control y estadistico, verifica el nimero consecutivo
de las promociones que ingresaron al Instituto en base a la relacidon genera via el

SIGMAR.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE

MARCAS

1.4.17 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica

reporte “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Prestar oportunamente los expedientes solicitados por los usuarios externos de la
sala de consulta del Archivo de Marcas de la Direccion Divisional.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a fa Coordinacién Departamental de Archivo de
Marcas, a la Subdireccién Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas y a
la Direccidn Divisional de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinacién Departamenta!l de Archivo de Marcas, aplicar y
actualizar este procedimienio.

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revision vy
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o0 modificacion del
mismo. - B
Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en dptimas condiciones de operacién el
Sistema Integral de Gestidn de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1.4.1 Acude a la sala de consulia de ia Coordinacién Departamental de Archivo de
Marcas.

1.4.2 Coloca pertenencias en la zona de resguardo.

1.4.3 Solicita expedientes.

7=
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAis
1.4.4 El personal responsable verifica que el interesado ingrese a la sala de consulta

con portafolios, mochilas, o cualquier otro accesorio en el que el interesado pueda
extraer expedientes de la misma.

1.4.5 Entrega “Formato de Préstamo de Expedientes” {(anexo 5) al interesado y 1o
orienta para su llenado.

INTERESADO

1.4.6 Recibe el Formato y lo requisita.

1.4.7 Entrega el Formato requisitado al personal responsabie.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.8 Recibe el Formato requisitado.

1.4.9 Verifica en el médulo de archivo del SIGMAR el area en la que se encuentra el
axpediente.

EL EXPEDIENTE NO SE ENCUENTRA EN EL ANAQUEL
1.4.10 Solicita el expediente al area donde se encuentra para su préstamo posterior.
EL EXPEDIENTE ESTA EN EL ANAQUEL

1.4.11 Ei personal responsable verifica que el expediente este completo y este
perfectamente cosido, de no estarlo, procede a coser el expediente.

1.4.12El personal responsable, previa a la entrega del expediente, solicita al
interesado identificacién oficial.

INTERESADO

1.4.13 Proporciona identificacién oficial al personal responsable de la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIV((-) I:_JE MARCAS
1.4.14 Entrega el expediente al solicitante.

INTERESADO

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

1.4.16 Devuelve al expediente a la Coordinacién 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 las mismas condiciones en que se presto.

1.4.18 El personal responsable devuelve identificacién oficial al interesado.

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

1.4.20El personal responsable tuma reporte al Coordinador Departamental para su
conccimiento.

1.4.21 Archiva el expediente en los anagueles.
1.4.22 Archiva el Formato de Prestamo de Expedientes.
1.4.23 El Coordinador Departamental reporta mensualmente.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.24 E| Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporie “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Archivar expedientes enviados por los usuarios intemos de las &areas de las
Direcciones Divisionales, al Archivo de Marcas del Instituto.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Direcciones Divisionales del institutc Mexicano
de 1a Propiedad Industrial que solicitan expedientes en resguardo del Archivo de
Marcas del Instituto.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas, aplicar y
actualizar este procedimiento.

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

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en 6ptimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestion de Marcas (S_IGMA_F_E).

1.4 PROCEDIMIENTO

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

1.4.1 Elpersonal de las éreas de las Direcciones Divisionales del Instituto entrega los
expedientes a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.2 E! personal a cargo recibe la relacion verificando que todos los expedientes
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estén fisicamenie conforme a la relacion.
1.4.3 Firma de recepcion y entrega acuse al area correspondiente.
1.4.5 Descarga en el modulo de Archivo del SIGMAR 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 esie procedimiento una vez por mes,
elabora reporte del nimero de expedientes que se recibieron.

SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS.

1.4.9 E! Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Prestar expedientes resguardados en ei Archivo de Marcas a los usuarios internos de
las areas de las Direcciones Divisionales del Instituto.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Direcciones Divisionales del Instituto Mexicano
de la Propiedad Industrial que solicitan expedientes en resquardo de! Archivo de
Marcas del Instituto.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas, aplicar y
actualizar este procedimiento.

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revision y
supervisién de esie procedimiento, asi como cualquier cambio 0 modificacion del
mismo.

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en 6ptimas condiciones de operacién el
Sistema integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

USUARIOS INTERNOS DE LAS AREAS DE LAS DIRECCIONES DIVISIONALES
DEL INSTITUTO

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 Verifica en el médulo de archivo del SIGMAR el area en la que se encuentra el
expediente.
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EL EXPEDIENTE NO SE ENCUENTRA EN EL ANAQUEL
1.4.3 Solicita el expediente al area donde sa encuentra para su préstamo posterior.
EL EXPEDIENTE ESTA EN EL ANAQUEL

1.4.4 El personal responsable verifica que el expediente este completo y este
perfectamente cosido, de no estarlo, procede a coser el expediente.

1.4.5 El personal a cargo captura los expedientes en el médulo de Archivo del
SIGMAR y genera relacién.

1.4.6 Entrega los expedientes.

USUARIOS INTERNOS DE LAS AREAS DE LAS DIRECCIONES DIVISIONALES
DEL INSTITUTO

1.4.6 Verifican los expedientes gue se le estan entregando.

1.4.7 Firman de recibido la relacion original y entrega el acuse a fa Coordinacién
Departamental de Archivo de Marcas.

1.4.8 Reciben los expedientes en el mddulo de Archivo del SIGMAR.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.8 El personal a cargo recibe relacion firmada.

1.4.9 Elpersonal a cargo devuelve copia de la relacién al intergsado.

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

1.4.11 Archiva relaciones.

1.4.12 El Coordinador Departamental supervisa este procedimiento una vez por mes,
elabora reporte del nimero de expedientes prestados.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADM!NISTRATIVO DE_

MARCAS

1.4.12 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Proporcionar al solicitante un reporte de posibles anterioridades idénticas o
semejantes, en tramite o registradas para productos o servicios simitares.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcién 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.

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

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

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de [a Informacién mantener en Optimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta escrito libre de solicitud de busqueda de anterioridades, anexando el
formato Unico de ingresos por servicios.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 El personal encargado de recibir y procesar las solicitudes de busqueda de
anterioridades recibe y revisa las solicitudes de busqueda de anterioridades, separa el
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formato Unico de ingresos por servicios y revisa que no presente alteraciones,
enmendaduras o tachaduras en las cantidades, la copia del formato Unico de ingresos
por servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD) es separada y se coloca en un repositorio
independients.

1.4.3 Via SIGMAR se asigna a la solicitud de busqueda, folio, fecha y hora de
entrada al Instituto, y se generan las etiquetas con cédigo de barras correspondientes.

1.4.4 Clasifica las solicitudes por tipo de bisqueda (Figurativa, Fonética o Mixta)
LA BUSQUEDA ES FIGURATIVA O MIXTA

1.4.5 Turna las solicitudes de busqueda de anterioridades innominada, mixta o
tridimensional a estudio figurativo.

1.4.6 El personal encargado del estudio figurativo recibe las solicitudes de bldsqueda
de anterioridades innominada, mixta o tridimensional.

REFERENCIA: PM04.2.2 ESTUDIO FIGURATIVO

1.4.7 El personai encargado dei estudio figurativo entrega resultado de la bldsqueda
de anterioridades (innominada, mixta o tridimensional).

1.4.8 El personal encargado de recibir y procesar las solicitudes de busqueda de
antericridades recibe.

1.4.8 En el caso de blusquedas mixtas, se realizard un estudio fonético ademas del
estudio figurativo.

LA BUSQUEDA ES FONETICA

1.4.10 Genera e imprime informe indicando los resultados de la biisqueda generada
via SIGMAR.

1.4.11 Entrega al interesado.

1.4.12 Se turna al érea de captura de ingresos los formatos Unicos de ingresos por
servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD).

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

B
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1.4.13 Recibe informe de busqueda de anierioridades original, acuse de recibo en el
escrito de solicitud.

1.4.14 Devuelve en la ventanilla copia del escrito de solicitud con fecha, nombre y
firma de recepcion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.15 Recibe acuse de recibo.
1.4.18 Archiva.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.17 Ei Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.



PROCEDIMIENTO DE Institulo ::|

Mexicano

BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES , , Mexicane |
Industrial [ ]

cODIGO .|  PM04.2.1 "VERSION 2/2005 PAG A4

LIBERACION |  22-06-2005 ELABORO.. | GeB © .. APROBO JKR
. PHOCEDIMIENTG DE BUSGUEDS, DE ANI ERIDRIDBDES - CODIGO:___ PRoes . |
INTERESADO COORDINACIGH OEPARTAMENTAL #?J;ECEPCION ¥ CONTROL DE SUBDIRECCION DIVISIOHAL
ADMINISTRATIVO DE MARCAS

RECISE SOLICTUD T T T

RECEE NFORME DE

BUSQUEDA




PROCEDIMIENTO DE Instituto

Mexicano

ESTUDIO FIGURATIVO . Yexicane

Industriai
cODIGO | PMD4.2.2 VERSION 2/2005 T PAG 1/4
LIBERACION | 22-06-2005 ELABORO ™" GCB - APROBO | JKR

1.1 POLITICA

Realizar un reporte de posibles anterioridades figurativas idénticas o semejantes, en
tramite o registradas para productos o servicios similares para las areas de la
Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos y a la Subdireccion Divisional de Desarrolio de Sistemas de
Marcas. : e N

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 Adminisirativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en 6ptimas condiciones de operacién el
Sistema Integral de Gestién de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

AREAS DE LA COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS

1.4.1 Entregan al personal encargado de procesar las blisquedas figurativas.

REFERENCIA: PMO01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES
PM04.2.1 BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES
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1.4.2 Recepcion de documentos entrega las solicitudes para que sean separadas,
solicitudes y documentos originales para su digitalizacion, un tanto de la solicitud para
su captura y un tanto de la solicitud con 2 etiquetas para la digitalizacién de la imagen.

1.4.3 EIl personal encargado del escanec de imagenes recibe las solicitudes y sus
dos etiquetas (se les anota el numero de expediente correspondiente a cada una de
ellas}, separa las etiquetas y prepara la copia de las solicitudes con la imagen
adherida para ser digitalizada, una vez digitalizada |la imagen se migra al sistema de
marcas a su respectivo numero de expediente. Concluida la digitalizacion de [a
imagen se adjunta nuevamenie a la solicitud sus dos etiquetas y se turnan para su
examen figurativo. '

1.4.4 El personal encargado del estudio figurativo recibe.

1.4.5 Las solicitudes se separan por clase de acuerdo a las 45 clases del Arreglo de
Niza, y se entregan a los examinadores de estudio figurativo de acuerdo a las clases
asignadas a eilos, con sus respectivas relaciones y haciendo la transferencia por
medio del sistema de marcas, para que sean cargadas a sus respectivas cuentas.

1.4.6 El examinador recibe las solicitudes una por una conira el listado generado por
el sistema de marcas, Una vez realizado el paso anterior se reciben en el sistema
para que queden cargadas las solicifudes en la cuenta de cada uno de los
examinadores. :

1.4.7 Las solicitudes se integran al blogue de las clases que les corresponden y se
crdenan progresivamente.

1.4.8 4Se inicia el proceso de examen figurativo, se separan las efiquetas de las
solicitudes, se tienden sobre el escriforio separdndolas por categorias de acuerdo al
Arreglo de Viena (ejemplo; Categoria 1, fendmenos naturales; Categoria 2 seres
humanos efc.), una vez realizada esta tarea se procede hacer la revision de las
carpetas que actualmente resguardan las etiquetas de la clase correspondiente.
Conforme van apareciendo antecedentes se van buscando en el sistema de marcas
los datos de las solicitudes © registros encontrados, se selecciona el disefio
correspondiente se copia v se pega al formato preestablecido para enviar los
antecedentes citados, para su integracion a la solicitud de la cual se esta realizando la
busqueda figurativa. Una vez concluida la revisién se imprimen todos los formatos de
los antecedentes encontrados para las diferentes solicitudes en revision y se integran
a cada una de ellas; una vez integrados los antecedentes se procede a dictaminar lo
que le corresponda a cada una de las solicitudes, dictaminadas las solicitudes se
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imprimen las relaciones asi como también los formatos con el resultado del examen
figurativo, el examinador firma e integra a la solicitud el formato de dictamen y en su
caso con los antecedentes correspondienteas.

1.4.9 Concluido el estudio se procede a buscar en el sistema de marcas en que
Coordinacion se encuentra cargado el expediente, se hace la transferencia para ser
turnado y se le realice su examen cormrespondiente.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS Y
COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A”, “B”,
“C" Y ‘GD!!-

1.4.10 El personal asignado para recibir los resultados de los estudios figurativos en
cada area recibe.

REFERENCIA: PM01.1.5 EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS.

1.4.11 Una vez concluido el estudio figurativo, se procede al pegado de las etiquetas
en los formatos para ser integradas a las carpetas de las clases correspondientes.

BUSQUEDA FIGURATIVA (VENTANILLA)

1.4.12 El personal encargado de recibir y procesar las solicitudes de blsqueda de
anterioridades separa las bisquedas innominadas, mixtas o tridimensionales para su
estudio figurativo.

1.4.13 Separa las busquedas por clase y se entregan a los examinadores
correspondientes de acuerdo al nimero de folio.

1.4.14 Las busquedas se integran al bloque de las clases que les corresponden y se
ordenan progresivamente

1.4.15 Se inicia el proceso de estudio figurativo ver punio 4.2.1.6 (ver parrafo de
examen figurativo) a diferencia del proceso de las solicitudes en el resultado de las
busquedas solo se cita el numero de expediente o de registro en su caso. Y se
regresa al personal encargado de btisquedas para que se eniregue al mteresado con
su respectivo resultado.

T T T O ————==




PROCEDIMIENTO DE insfituio

Mexicano

ESTUDIO FIGURATIVO | herietne

Industricl
CODIGO .| PMO04.2:2 VERSION 2/2005 - -PAG 474
LIBERACION '| 22406-2005 | . ELABORG | GCB APROBO . JKR

1.4.16 Entrega al personal encargado de procesar las busquedas figurativas.

REFERENCIA: PM04.2.1 BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES

1.4.17 El personal encargado de recibir y procesar las solicitudes de busqueda de
anterioridades recibe.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.2 E! Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
CoDIo0: DAL 1

SUBDIRECCION DIVISIONAL
DE EXAMEN DE SIGNOS

DISTINTIVOS
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1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas, 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 aprobacidn, revision y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o0 madificacion del
mismo.

Es responsabilidad directa y exciusiva de la Direccidn Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informaciéon mantener en Optimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestién de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

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

1.4.1 Solicita y recibe el expediente, previa identificacion.

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

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

1.4.5 El personal responsable verifica que el expediente que se devuelve sea el
mismo y esté en las mismas condiciones en que se prestd.

1.4.8 El personal responsable regresa la identificacién al interesado.
1.4.7 Informa al interesado sobre el pago de derechos.

1.4.8 El personal responsable requiere al interesado para gque en el formato Gnico de
ingresos por servicios 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
rasponsable 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 Entrega formato UGnico de ingresos por servicios a la Coordinacién
Departamental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.11 Recibe formato tinico de ingresos por servicios.

1.4.12 Cuenta las hojas a fotocopiar y compara con el pago exhibido en el formato
Unico de ingresos por servicios.

LA CANTIDAD PAGADA NO ES CORRECTA

1.4.13 Solicita al promovente el pago complementario de fas hojas a fotocopiar.
LA CANTIDAD PAGADA ES CORRECTA

1.4.14 Turna al area de fotocopiado la documentacién requerida.

1.4.15 El personal encargado de! fotocopiado recibe.
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1.4.16 Fotocopia los documentos solicitados del expediente.

1.4.17 Presenia pago y copias a la Coordinacidon Departamental de Archivo de Marcas
para que se verifigue que el nimero de copias corresponda con el pago.

1.4.18 El personal encargado del fotocopiado entrega al interesado las copias
requeridas. )

1.4.19 El Coordinador Departamental supervisa este procedimiento todos los dias.

1.4.20 El personal encargado del fotocopiado relaciona los formatos lnicos de ingreso
por servicios, especificando numero de expediente y cantidad de copias.

INTERESADO

1.4.21 Recibe las copias requeridas y las verifica.

1.4.22 Firma de recepcion en el formato Unico de ingresos por servicios.
1.4.23 Entrega acuse a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.24 Recibe acuse.

1.4.25 Archiva original.

1.4.26 En caso de! punto nimero 1.4.8 y 1.4.9 se archivan las copias simples del
formato Unico de ingresos por servicios.

1.4.27 Turna a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos formato Unico de ingresos por servicios para su captura (COPIA 1-
CONTABILIDAD}

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.28 El Coordinador Departamental reporta mensualmente.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.29 E| Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporie “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Expedir copias certificadas de io actuado en los expedientes y/o documentos en
resguardo del Archivo de Marcas en el Instituto.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacidén Departamental de Archivo de
Marcas. _
[]

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas, aplicar vy
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 aprobacidn, revision y
supervisién de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacidn del
mismo.

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisicnal de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en Gptimas condiciones de operac:on el
Sistema Integral de Gestién de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

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

iINTERESADO

1.4.1 Solicita y recibe el expediente, previa identificacion.

1.4.2 Seiiala y cuenta la documentacién que desea fotocopiar para el pago de
derechos.

1.4.3 Devuelve el expediente a la Coordinacién 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 {as mismas condiciones en que se presio.

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

1.4.8 El personal responsable requiere al interesado para que en el formato tnico de
ingresos por servicios anote el o los expedientes que esta cubriendo con dicho pago.

1.4.8 En caso de que el pago afecte a més de un expediente; el personal
responsable requiere al interesado copia simple extra de! formato tnico de ingresos
por servicios, por cada uno de los expedientes que esté cubriendo.

INTERESADO

1.4.10 Enirega formatc Onico de ingresos por servicios a la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.11 Recibe formato Gnico de ingresos por servicios.

1.4.12 Cuenta las hojas a fotocopiar y compara con el pago exhibido en el formato
Unico de ingresos por servicios.

LA CANTIDAD PAGADA NO ES CORRECTA

1.4.13 Solicita al promovente el pago complementario de las hojas a fotocopiar.
LA CANTIDAD PAGADA ES CORRECTA

1.4.14 Tuma al area de foiocopiado la documentacion requerida.

1.4.15 ElI personal encargado del fotocopiado recibe.
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1.4.16 Fotocopia los documentos solicitados del expediente.
1.4.17 Sella, folia cada una de las copias y mecanografia.

1.4.18 El personal encargado del fotocopiado turna al Coordinador Departamental de
Archivo de Marcas, copias y promocidn original para certificacion y formato Gnico de
INgresos por servicios.

1.4.19El Coordinador Departamental recibe las copias a cerfificar junto con la
promocion original y formato Unico de ingresos por setrvicios.

1.4.20 Ei Coordinador Departamental verifica que las copias hayan sido previamente
pagadas y que el pago sea el correcto.

1.4.21 £l Coordinador Departamental firma las Copias Certificadas.

1.4.22 E! Coordinador Departamenta!l tuma las coplas certlflcadas al encargado del
fotocopiado.

1.4.23 El personal encargado del fotocopiado recibe.

1.4.24 El personal encargado del fotocopiado turna a laCoordinacion Departamental
de Recepcion y Control de Documentos las copias certificadas para su entrega al
usuario. ) 7
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.25 El personal encargado de notificar recibe copias certificadas y las entrega al
usuario.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
INTERESADO

1.4.26 Recibe copias certificadas.

1.4.27 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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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.28 El Coordinador Departamental supervisa este procedimiento todos los dias.

1.4.29 El personal encargado del fotocopiado relaciona los formatos Unicos de ingreso
por servicios, especificando nimero de expediente y cantidad de copias.

1.4.30 En caso del punto nimero 1.4.8 y 1.4.9 se archivan las copias simples del
formato anico de ingresos por servicios.

1.4.31 Tumma a la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos formato unico de ingresos por servicios para su captura (COPIA 1-
CONTABILIDAD)

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.32 El Coordinador Departamental reporta mensualmente.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.33 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporie “Marcas en cifras’.
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1.1 POLITICA

Proporcionar la informacion y orientacién al interesado respecto al regisiro de marcas,
avisos y nombres comerciales, asi como proporcionar los formatos necesarios para su
presentacién.

1.2 ALCANCE

Este procedimienio es aplicable a la Direccion Divisional de Marcas y el médulo de
orientacidn se encuentra ubicado en el segundo piso.

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Acude al médulo de orientacion.

1.4.2 Solicita informacidn al personal responsable del mddulo de orientacion.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

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

1.4.4 Orienta y aclara dudas al Interesado.

1.4.5 Elinteresado recibe documentacién e informacidén necesaria para su llenado.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS
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1.4.6 Orienta y disipa dudas al interesado hasta satisfacer sus expectativas.

INTERESADO

1.4.7 Se retira hasta que han quedado resueltas todas sus dudas.
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1.1 POLITICA

Proporcionar al interesado informacion respecto al estado que guardan los
expedientes relafivos al registro de marcas, avisos, 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
informacion que se encuentra ubicada en el cuarto piso.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Subdireccidn Divisional de Examen de Signos Distintivos
coerdinar, aplicar y supervisar 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. - e e e

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Acude a la ventanilia de informacion.

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

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
proporcionarie.

1.4.4 Si solicita informacién sobre el estatus de un expediente relativo al registro de
marcas, avisos, nombres comerciales u otras figuras jurfdicas relacionadas con los
signos distintivos, se consulia en el sistema de marcas y se le da el estatus.
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1.4.5 Segun el estatus del expediente se le orienta y aclaran dudas al Interesado
sobre los servicios que se prestan en la Direccidon Divisional de Marcas, o los
canaliza a la Direccién correspondiente.

INTERESADO

1.4.6 Se retira cuando sus dudas han quedado resueltas.
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1.1 POLITICA

Determinar el otorgamiento de las solicitudes de renovacién de registros de marcas,
avisos comerciales y publicacién de nombres comerciales, asi como promociones
para subsanar requisitos relativos a estas solicitudes, conforme a la Ley de la
Propiedad Industrial y su Reglamento,

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, del Coordinador Departamental,
Supervisor y examinadores de la Coordinacion Departamental de Conservacion de
Derechos el estudio, analisis, revision, supervisibn y aprobacion, de este
procedimiento; asi como cualquier cambio o modificacidn del mismo.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental 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 Coordinacién Departamental de
Recepcién y Control de Documentos, solicitudes IMPI-00-007 (anexo2) y sus anexos,
asf como promociones relativas a subsanar requisitos de estas solicitudes.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM03.1.1. RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
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1.4.2 El personal a cargo recibe las solicitudes, promociones y sus anexos con la
relacién correspondiente, emitida por la Coordinacién Departamental de Recepcién y
Control de Documentos.

1.4.3 El personal a cargo verifica que las solicitudes y promociones correspondan a
la relacién emitida por la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos.

1.4.4 El personal a cargo turna las solicitudes, promocionas y sus anexos para su
estudio, a quien sea designado.

1.4.5 El personal designado para el estudio recibe solicitudes, promociones y sus
anexos.

1.46 El personal designado para el estudio verifica informacion respecto de las
solicitudes y promociones, con los datos contenidos en el Sistema de Marcas para
establecer la continuacién de su estudio.

NO CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.7 El personal designado para el estudio solicita el expediente respectivo a la
Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas para su andlisis.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.8 Recibe solicitud de préstamo de expediente y lo tuma a la Coordinacién
Departamental de Conservacién de Derechos.

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

1.4.9 El personal designado para el estudio recibe el expediente respectivo, revisa
los datos y actualiza los mismos en el sistema de marcas (en su caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION

1.410 El personal designado para el estudio analiza que las solicitudes,
promociones y documentos anexos cumplan con los requisitos que establece la Ley
de la Propiedad Industrial y su Reglamento.
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1.4.11 El personal designado para el estudio modifica, actualiza © agrega
infarmacion en el sistema de marcas y asigna el dictamen de requisitos en caso de
que las solicitudes o promociones no cumplan con las disposiciones de la Ley de la
Propiedad Industrial y su Reglamento, o asigna dictamen favorable si cumplen con
las disposiciones de los ordenamientos legales citados.

1.4.12 El personal designado para el estudio imprime los oficios correspondientes
con su relacion.

NOC ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.13 El personal designado para el estudio corrige o actualiza informacion en el
sistema de marcas y reimprime los oficios

ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.14 El personal designado para el estudio revisa, rubrica y ordena oficios con las
solicitudes y promociones, conforme a su relacién.

1.4.15 El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental para visto buenc y firma de los

oficios. -~
NO OTORGA VISTO BUENQO

1.4.16 El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
analisis nuevamente (continua en el paso 1.4.10).

1.4.17 El personal designado para el estudio corrige el dictamen, imprime el oficio y
lo devuelve al Coordinador Departamental para visio bueno vy firma.

OTORGA VISTO BUENO

1.4.18 E! Coordinador Departamental firma el oficio correspondiente y devuelve al
personal designado para el estudio; oficios, solicitudes, promociones, anexos y su
relacion.

1.4.19 El personal designado para el estudio imprime la relacién para antrega_ de los
oficios, verifica en ella los nimeros de folio, registros, nimeros de asuntos, tipos de
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dictamen y nombre del examinador y se envia a la Coordmacnén Departamental de
Recepcién y Control de documentos para notificacion al interesado.

1.4.20 El personal designado turna oficio firmado a la Coordinacion Departamental

de Recepcidn y Control de Documentos para notificacién al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS

REFERENCIA: PR06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.21 El personal designado turna escrito de solicitud y anexos a la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

REFERENCIA: PMO06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

EN CASO DE QUE EL OFICIO REQUIERA CONTESTACION

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

1.4.22 (continda en el paso 1.4.1).

EL INTERESADO NO CUMPLE EL REQUERIMIENTO

1.4.23 Se tiene por abandonada la solicitud.

R S
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1.1 POLITICA

Determinar la anotacién de las solicitudes de declaraciones de uso de marcas; cambio
de ubicacion de fabrica o establecimiento comercial; nuevo domicilio para recibir
notificaciones; cambio de domicilio del titular y modificacién del régimen juridico del
titular de marcas, avisos comerciales y publicacion de nombres comerciales, asi como
promociones para subsanar requisitos relativos a estas solicitudes, conforme a la Ley
de la Propiedad Industrial y su Reglamento,

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de! Director Divisional de Marcas, del Coordinador Departamental,
Supervisor y examinadores de la Coordinacién Departamental de Conservacién de
Derechos el estudio, andlisis, revisién, supervisibSn y aprobacién, de este
procedimiento; asi como cualquier cambio o maodificacion 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.

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO
1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacién Departamental de

Recepcién y Conirol de Documentos, solicitudes, y sus anexos, asi como
promociones relativas a subsanar requisitos de eslas solicitudes.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS
REFERENCIA: PM03.1.1. RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.2 El| personal a cargo recibe las solicitudes, promociones y sus anexos con la
retacién correspondiente, emitida por la Coordinacién Departamenta!l de Recepcién vy
Control de Documentios.

1.4.3 El personal a cargo verifica que las solicitudes y promociones correspondan a
la relacidn emitida por la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos.

1.4.4 El personal a cargo turna las solicitudes, promociones y sus anexos para su
estudio, a quién sea designado.

1.45 El personal designado para el estudlo rembe sollcltudes promocnones y sus

anexos. : . - S

1.4.6 El personal designado para el estudio verifica informacién respecto de las
solicitudes y promociones, con los datos contenidos en el Sistema de Marcas para
establecer la continuacidn de su estudio.

NO CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.7 El personal designado para el estudio solicita el expediente respectivo a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas para su analisis.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.8 Recibe soliciiud de préstamo de expediente y lo turna a la Coordinacion
Departamental de Conservacién de Derechos.

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

1.4.8 El personal designado para el estudio recibe el expediente respectivo, revisa
los datos y actualiza los mismos en el sistema de marcas (en su caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.10 El personal designado para el estudio analiza que las solicitudes,
promociones y documentos anexos cumplan con los requisitos que establece la Ley
de fa Propiedad Industrial y su Regiamento.

1.411 El personal designado para el estudio modifica, actualiza o agrega
informacion en el sistema de marcas y asigna el dictamen de requisitos en caso de
que las solicitudes o promociones no cumplan con las disposiciones de la Ley de la
Propiedad Industrial y su Reglamento, ¢ asigna dictamen favorable si cumplen con
las disposiciones de los ordenamientos legales citados.

1.4.12 El personal designado para el estudio imprime los oficios correspondienies
con su relacion.

NO ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.13 El personal designado para el estudio corrige o actualiza informacién en el
sistema de marcas vy reimprime ios oficios

ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.14 El personal designado para el estudic revisa, rubrica y ordena oficios con las
solicitudes y promociones, conforme a su relacién.

1.4.15 El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacién, al Coordinador Depaniamental para visto bueno y firma de los
oficios. o

NO OTORGA VISTO BUENO
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1.4 16 El Coordinador Departamental devuelve al personal desngnado para su
andlisis nuevamente (continua en el paso 1.4.10).

1.4.17 El personal designado para el estudio corrige el dictamen, imprime el oficio y
lo devuelve al Coordinador Departamental para visto bueno y firma.

OTORGA VISTO BUENO

1.4.18 El Coordinador Departamental firma el oficio correspondiente y devuelve al
personal designado para el estudio; oficios, solicntucles promomones anexos y su
relacién. -

1.4.19 El personal desighado para el esiudio imprime la relacién para entrega de los
oficios, verifica en ella los numeros de folio, registros, nimeros de asuntos, tipos de
dictamen y nombre de! examinador y se envia a la Coordinacién Departamental de
Recepcidn y Control de documentos para notificacién al interesado.

1.4.20 E| personal designado turna oficio firmado a la Coordinacién Departamental
de Recepcién y Control de Documentos para notificacién al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.21 El personal designado turna escrito de solicitud y anexos a la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

EN CASO DE QUE EL OFICIO REQUIERA CONTESTACION
EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

1.4.22 (continda en el paso 1.4.1).
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EL INTERESADO NO CUMPLE EL REQUERIMIENTO

1.4.23 Se tiene por abandonada la solicitud.
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1.1 POLITICA

Determinar sobre las solicitudes de inscripcidon de franquicias, licencias de uso,
transmision de derechos, cambio de nombre de titulares, cancelacién voluntaria de
registros, acreditacién de personalidad de apoderados © representantes y limitacion
de productos o servicios a los que se aplica el registro o publicacion de nombres
comerciales, en su caso; asi como promociones para subsanar requisitos relativos a
estas solicitudes, conforme a la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento,

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, del Coordinador Departamental,
Supervisor y examinadores de la Coordinacién Departamental de Conservacion de
Derechos el estudio, analisis, revisién, supervision y aprobacion, de este
procedimiento; asi como cualguier cambio o modificacién del mismao.

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacién de Derechos y
del Supervisor, aplicar los mecanismos de contro! 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 Coordinacién Depariamental de
Recepcién y Control de Documentos, solicitudes, vy sus anexos, asi como
promociones relativas a subsanar requisitos de estas solicitudes.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS
REFERENCIA: PM03.1.1. RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

14.2 El personal a cargo recibe las solicitudes, promociones y sus anexos con la
relacién correspondiente, emitida por la Coordinacién Departamental de Recepcidn y
Control de Documenios.

1.4.3 E! personal a cargo verifica que las soficitudes y promociones correspondan a
la relacién emitida por la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos.

1.4.4 El personal a cargo turna las solicitudes, promociones y sus anexos para su
estudio, a quién sea designado.

1.4.5 El personal designado para e! estudio recibe solicitudes, promociones y sus
anexos.

1.4.6El personal designado para el estudio verifica informacion respecto de las
solicitudes y promociones, con los datos contenidos en el Sistema de Marcas para
establecer la continuacién de su estudio.

NO CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.7 El personal designado para el estudio solicita el expediente respectivo a la
Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas para su analisis.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.8 Recibe solicitud de préstamo de expediente y lo turna a la Coordinacion
Departamental de Conservacién de Derechos.

REFERENCIA: PM04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS
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COORDINAGION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DEREGHOS
1.4.8 El personal designado para el estudio recibe el expedienie respectivo, revisa
los datos y actualiza 1os mismos en el sistema de marcas (en su caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION

1.49 El personal designado para el estudio analiza que las solicitudes,
promociones y documentos angxos cumplan con [os requisitos que establece la Ley
de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

1.4.10 El personal designado para el estudio modifica, actualiza o agrega
informacion en el sistema de marcas y asigna el dictamen de requisitos en caso de
que las solicitudes © promociones no cumplan con las disposiciones de la Ley de la
Propiedad Industrial y su Reglamento, o asigna dictamen favorable si cumplen con
las disposiciones de los ordenamientos legales citados.

1.4.11 El personal designado para el estudio imprime los oficios correspondientes
con su relacion.

NO ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.13 El personal designado para el estudio corrige o actualiza informacién en el
sistema de marcas y reimprime los oficios

ES CORRECTA LA IMPRESION

1.4.14 Ei personal designado para el estudio revisa, rubrica y ordena oficios con ias
solicitudes y promociones, conforme a su relacién.

1.4.15 El personal designado para el astudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental para visto bueno y firma de los
oficios.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.16 El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
andlisis nuevamente (continua en el paso 1.4.10).
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1.4.17 &l personal designado para el estudio corrige el dictamen, imprime el oficio y
lo devuelve al Coordinador Departamental para visto bueno y firma.

OTORGA VISTO BUENO

1.4.18 El Coordinador Departamental fima el oficio correspondiente y devuelve al
personal designado para el estudio; oficios, solicitudes, promociones, anexos y su
relacion. - s s — o

1.4.19 El personal designado para el estudio imprime la relacién para entrega de los
oficios, verifica en ella los nimeros de folio, registros, numeros de asuntos, tipos de
dictamen y nombre del examinador y se envia a la Coordinacién Departamenial de
Recepcién y Control de documentos para notificacién al interesado.

1.4.20 El personal designado tuma oficio firmado a ia Coordinacién Departamental
de Recepcién y Control de Documentos para notificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PMO06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.21 El personal designado turna escrito de solicitud y anexos a la Coordinacién
Departamental de Archivo de Marcas

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
REFERENCIA: PN06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

EN CASO DE QUE EL OFICIO REQUIERA CONTESTACION
EL INTERESADO CUMPLE CCN EL REQUERIMIENTO
1.4.22 {(continta en &l paso 1.4.1).

EL INTERESADO NO CUMPLE EL REQUERIMIENTO

l o
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1.1 POLITICA

Entrega sistematica de documentos relativos a las rescluciones o comunicados
emiiidos por las areas de la Direccién Divisional de Marcas, con el fin de que sean
notificados a los usuarios de los servicios que presta el Instifuto.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicabie a areas de la Direccidn Divisional de Marcas, a la
Coordinacién Departamental de Documentacion Electrénica y Microfilm, v a la
Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Recepcion y Control de
Documentos utilizar, apiicar 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 aprobacién, revision y
supervisiéon de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacion def
mismo. . - —

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en dptimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO
AREAS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.1 Entregan las resoluciones o comunicados emitidos a notificar debidamente
relacionados a la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS
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1.4.2 El encargado de la recepcién, recibe la documentacién y acusa de recibo.
AREAS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4.3 Reciben acuse de recibo.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.4 El encargado de la recepcidn, asigna nimero de folio consecutivo a los oficios
gue no tienen codigo de barras.

1.4.5 Turna documentacion al personal encargado de la clasificacidn.
1.4.6 El personal encargado de la clasificacion recibe.
1.4.7 Clasifica los titulos y los oficios de acuerdo al tipo de notificacién.
e Ventanilla (Cuando el promovente haya solicitado previamente la retencidn de
su documentacion para ser notificado en el Instituto 0 se presente directamente
an la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos).
+ Correo.
1.4.8 Separa los oficios y titulos de los promoventes que estan facultados para recibir
los documentos en la ventanilla de Recepcién (cuando el promovente haya solicitado
previamente la retencion de su documeniacién para ser notificado en [a Coordinacién
Departamental de Recepcion y Control de Documentos).
VENTANILLA
1.4.9 Entrega oficios, titulos, y copias certificadas al interesado mediante cédu}a de
notificacién generada via SIGMAR, previa identificaciéon 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.
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1.4.11 Devuelve cédula de nofificacién y copia del acuse de recibo indicando fecha,
nombre y firma, asi como referencia de identificacién personal presentada.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

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

1.4.13 Las promociones donde se acuso de recibo, referente a las copias certificadas,
se relaciona y se envia a fa Coordinacion Departamental de AI’ChIVO

CORREO

1.4.14 Se genera via SIGMAR los sobres con las direcciones rotuladas y los formatos
de correc SPM 78 Y SPM 79 (anexo 6).

1.4.15 Ensobreta la documentacién para ser enviada por correo, pega rétulos, en su
caso, y verifica datos.

1.4.16 Entrega a la Subdireccién Divisional de Recursos Materiales vy Servncnos
Generales la relacion y documentacidn sujeta a envio por correo.

1.4.17 Al cierre del dia genera via SIGMAR la relacion de lo entregado en venianiila o
enviado por correo e intercala en orden numérico.

1.4.18 Entrega al personal encargado del escaneo, los oficios y titulos entregados en
ventanilla o enviados por cotreo en base a la relacidn generada via el SIGMAR.

REFERENCIA:  ST103.6 ESCANEQ DE DOCUMENTOS

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

1.4.19 Recibe documentacidn sujeta a envio por correc debidamente relacionada.

1.4.20 Acusa de recibo a la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de
Documentos.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.21 Recibe acuse de recibo de la documentacién sujeta a envio por correo.

1.4.22 Archiva acuse y registra en minutaric de relacion.

RECEPCION DE ACUSES DE RECIBO DE CORREO CERTIFICADO Y
DEVOLUCIONES DE CORREO.

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

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

1.4.27 Imprime tas relaciones y entrega a la Coordinacién Departamental de Archivo
de Marcas (solo en el caso de devoluciones de correo).

1.4.28 Intercala los acuses de recibo en orden numérico de expediente o registro.

1.4.28 Genera relaciones viz SIGMAR para escaneo de los acuses de correo que
fueron capturados.

1.4.30 Entrega al personal encargado del escaneo, los oficios y titulos eniregados en
ventaniila o enviados por correo en base a la relacién generada via el SIGMAR.

REFERENCIA: STI03.6 ESCANEO DE DOCUMENTOS

1.4.31 El personal encargado del escaneo recibe en base a la relacién generada via el
SIGMAR. )

1.4.32 E! personal encargado de entrega de documentacion al drea de escaneo recibe
acuse de las relaciones.
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1.4.33 Archiva.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS.
1.4.341.4.32 Recibe las devoluciones.

1.4.350evueive a la Coordinacién Departamental de Recepcxon ¥ Control de
Documentos acuse firmado.

REFERENCIA: PMO06.1.2 INSCRIPCION DE INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU
EXPEDIENTE.

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 Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporie “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Integrar documentos a los expedientes de Marcas, Nombres v Avisos Comerciales
con el fin de mantenerlos actualizados y en resguardo del Archivo de Marcas del
Instituto.

1.2 ALCANCE

Este procedimienio es aplicable a la Direccién Divisional de Marcas, asi como, a
todas las Direcciones Divisionales que reciben o emiten documentos a integrarse al
Archivo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en Optimas condiciones de operacién el
Sistema Integral de Gestién de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

AREAS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS, ASI COMO, A TODAS LAS
DIRECCIONES DIVISIONALES QUE RECIBEN O EMITEN DOCUMENTOS A
INTEGRARSE AL ARCHIVO DE MARCAS

1.4.1 Tuman documentacién vy relacidn para archivo a la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCH!VO DE MARCAS
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1.4.2 Recibe documentacion de las Direcciones del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

1.4.3 Devuelve a las Areas correspendientes acuse de recibo.

1.4.4 E| personal responsable anota en el control la fecha, tipo y cantidad de
documentos recibidos.

1.45 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 documentacidon a los expedienies de marcas, nombres y avisos
comerciales.

1.4.8 EI personal responsable registra en el controt ei tipo y cantidad de documentos
integrados.

1.4.9 El Personal a cargo archiva los expedientes compietos.

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

1.4.11El Coordinador Departamental reporta mensualmente [a cantidad de
documentos integrados. o )
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.12 Subdirector Divisiona! de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporie “Marcas en cifras”.
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1.7 POLITICA

Capturar de los datos contenidos en los formatos Unicos de ingresos por servicios
presta el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, presentados por los
promoventes a las areas de la Coordinacién Departamental de Recepcién 'y Control
de Documentos, a la Coordinador Departamental de Archivo de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Deparitamental de Recepcion y
Control de Documentos, a la Coordinador Departamental de Archivo de Marcas, a la
Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas, a la
Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuestos, y a la Direccién Divisional de
Marcas. -

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 aprobacidn, revisién y
supervisién de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo. .- o

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en dptimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Ingresos (SIS).

1.4 PROCEDIMIENTO

AREAS DE LA COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS Y DE LA COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO
DE MARCAS.

1.4.1 Entregan al personal encargado de la captura de ios datos contenidos en los
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de formatos tnicos de ingresos (COPIA 1-CONTABILIDAD).

REFERENCIA:

PMO1.1.1
PMO1.1.2

PM0D1.1.3

OR2.3

PMO03.1.1
FMO4.2.1
PMG4.2.2
PMD4.3.1
PM04.3.2

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 AVISOS
COMERCIALES (DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
FEDERALES DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA)

RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE SIGNOS
DISTINTIVOS (OFICINAS REGIONALES)

RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES

BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES

ESTUDIO FIGURATIVO

EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.2 El personal encargado de la captura de los datos contenidos en los de formatos
unicos de ingresos por servicios (COPIA 1-CONTABILIDAD) recibe.

1.4.3 Separa los formatos de pago por articulo, por importe y por banco.

1.4.4 Captura por lote los datos conienidos en cada formato tnico de lngresos por
servicios en el SIS.

1.4.5 Captura por ingreso y por banco cada formato Unico de ingresos por servicios

en el SIS.

1.4.6 Emite reporte diario por nimero de folio y por concepto.

1.4.7 imprime relacién de lo capturado mediante el SIS.

1.4.8 El Personal a cargo coteja el nimero total de formatos Unicos de ingresos por
servicios con el {otal reflejado en el reporte.

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

1.4.10 Tuma los formatos Unicos de ingresos por servicios con oficio de entrega y
copia de acuse a la Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuestos.

B T mottem s amemm a e emaeam—oe m S
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS Y PRESUPUESTOS

REFERENCIA: PR-DDA-027 REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTQ DE 1.0S RECURSOS
CAPTUADOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS.

1.4.11 Tuma acuse de recibo a la Coordinacién Departamentali de Recepcion vy
Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.12 Recibe acuse de recibo.
1.4.13 Archiva el acuse de recibo.

1.4.14 El personal a cargo emite reporie mensual con oficio de enirega y copia de
acuse y envia a la Subdireccién Divisional de Finanzas y Presupuestos.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS Y PRESUPUESTOS
1.4.15 Recibe reporte mensual con oficio de enirega v copia de acuse.

1.4.16 Turna acuse de recibo a la Coordinacién Departamental de Recepcién y
Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.17 Recibe acuse de recibo.

1.4.18 Archiva el acuse de recibo.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.19 Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Dar Gabal cumplimiento a las ejecutorias dictadas por autoridades jurisdiccionales,
respecio de los actos que, con motivo de sus funciones, se hayan emitido en la
Direccidn Divisional de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccidon Divisional de Marcas y en la esfera de
sus funciones, a las diversas areas que a ésta se encuentran adscritas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion Divisional de Marcas y de las diversas areas que a
esia se encuentran adscritas, acatar los lineamientos de las resoluciones emitidas por
autoridades judiciales, cuando estas deriven de acios que, en ejercicio de sus
funciones, lieve a cabo la Autoridad administrativa anies mencionada.

1.4 PROCEDIMIENTO
DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.1 El personal a cargo recibe el expediente armado con motivo del procedimiento
judicial correspondiente, en el cual se contienen todas y cada una de las actuaciones
que dieron iugar a la ejecutoria o resolucion a cumplir.

1.4.2 El personal a cargo remite el expediente debidamente integrado, a la Direccién
Divisional de Marcas a efecto de dar cumplimiento a la sentencia que en é| se
contiene.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.3 E! Director Divisional de Marcas, por turmno, remite el expediente a uno de los
Especialistas en Propiedad Industrial, adscrito a su Direccidén, para elaborar el
proyecto de cumplimiento correspondiente.

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL
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1.1 POLITICA

Dar Cabal cumplimiento a las ejecutorias dictadas por autoridades jurisdiccionales,
respecto de los actos que, con molivo de sus funciones, se hayan emitido en la
Direccitn Divisional de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Divisional de Marcas y en la esfera de
sus funciones, a las diversas dreas que a ésta se encuentran adscritas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccién Divisional de Marcas y de las diversas areas que a
asta se encuentran adscritas, acatar los lineamientos de las resoluciones emitidas por
autoridades judiciales, cuando estas deriven de actos que, en ejercicio de sus
funciones, lleve a cabo la Autoridad administrativa antes mencionada.

1.4 PROCEDIMIENTO
DIRECCION DIVISIONAL. DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.1 El personal a cargo recibe el expediente armado con motivo del procedimiento
judicial correspondiente, en el cual se contienen todas y cada una de las actuaciones
que dieron lugar a la ejecutoria o resolucidn a cumplir.

1.4.2 E! personal a cargo remite el expediente debidamente integrado, a la Direccion
Divisional de Marcas a efecto de dar cumplimiento a la sentencia que en €l se
contiene.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

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

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL
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1.4.4 El especialista recibe el expediente en el cual se contiene la resolucion a
cumplir, firmando de recibido en el control que al efecto lieva la Direccidn Divisional de
Marcas.

1.4.5 E| especialista revisa las actuaciones que constan en el expediente y analiza
en forma completa la resolucion que recayé al juicio respectivo.

1.4.6 El especialista elabora el proyecto mediante el cua! se pretende dar
cumplimiento a la resolucion derivada del Juicio correspondiente.

1.4.7 El proyecto de cumplimiento se somete a la consideracion de la Direccidn
Divisional de Marcas.

CIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.8 EI 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 E| Director Divisional de Marcas, en base a las funciones correspondienties,

dirige el cumplimiento al area encargada de su e]ecucmn a través del especialista,
encargado del proyecto respectivo. T

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1 4.12 El encargado del area ala cuai corresponde el cumplimiento, lo ejecuta e

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS
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1.4.13 El especialista elabora un informe dmgldo a la Autondad emisora de la
resolucién a cumplimentar, en su caso, anexa las constancias respectivas y lo somete
a la consideracion del Director Divisional de Marcas, quien se ha de encargar de Ia
firma de dicho informe.

DIVERSAS AUTORIDADES

1.4.14 E! Director Divisional de Marcas revisa el informe, y en su caso, los
documentos anexos, lo firma y lo envia a la Direccién Divisional de Asuntos Juridicos,
misma que se ha de encargar de notificarlo a la autoridad correspondiente.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.15 El personal a cargo recibe el acuerdo que respecto del cumplimiento dictd la
Autoridad correspondiente.

1.4.16 E! personal a cargo o hace del conocimiento del Direcior Divisional de
Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.17 Recibe v lo hace del conocimiento del especialista.
ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.18 Recibe y verifica.

NO SE TIENE POR CUMPLIDA LA EJECUTORIA

1.4.19 El especialista debera analizar las razones expuesias por la Autoridad
inconforme y seguird los lineamientos que ésta sefiala para poder subsanar los
errores U omisiones en que incurrié la Direccibn o Subdireccién encargada del
cumplimiento (continua en el paso 1.4.5).

SE TIENE POR CUMPLIDA LA EJECUTORIA

1.4.20 El especialis‘ta integra el acuerdo al expediente de amparo y mediante

relacion lo envia a la Coordinacion Departamental de Documentacnén Electromca Vi
Microfilm.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE DOCUMENTACION ELECTRONICA Y
MICROFILM

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

1.4.22 Remite a la Coordinacién Departaniental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.23 Recibe y glosa al expediente de marca registrada o en tramite que le
corresponda.
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1.1 POLITICA

Resolver los Recursos de Revisién que con fundamento en la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, se presenten ante este Instifuto con motivo de una
resolucion de caracter definitivo, emitida en la Direccién Divisional de Marcas o en
cualguiera de las diversas dreas que a ésta se encuentran adscritas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Divisional de Marcas y en la esfera de
sus funciones, a las diversas areas que a ésta se encuentran adscritas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccién Divisional de Marcas y ds las diversas &reas que a
esta se encuentran adscritas, resclver los Recursos de Revisién que con fundamento
en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, se presenten ante este Instituto
con motivo de las resoluciones de caracter definitivo emitidas por estas altimas.

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacion Departamentat de
Recepcidn y Control de Documentos la promocidn en la cual se contiene el recurso de
revisién que se presenta con motivo de la expedicion y notificacién de una resolucion
de caracter definitivo de la Direccién Divisional de Marcas o de cualquiera de las
diferentes areas que a esta se encuentran adscritas.

REFERENCIA: PM03.1.1.-RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES.

1.4.2 La promocién es iurmada a un especialista de la Direccién Divisional _de
Marcas, quien se ha de encargar de elaborar el proyecto de resolucion
correspondiente.

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL
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1.4.3 EI especlahsta solicita a la Coordnnamén Departamental de Arch:vo de Marcas
el expediente que corresponde al recurso de revisiébn presentado, asi como todos
aquelios expedientes necesarios para analizar el asunto planteado.

REFERENCIA: PM04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS.

1.4.4 El especialista lee los agravios esgrimidos por el recurrente, en su caso, valora
las pruebas ofrecidas y en base a las constancias, argumentos del recurrente y
consideraciones de la autoridad, elabora el proyecto de resofucidn.

1.4.5 E! proyecto de resolucion es someiido por el especialista al superior jerdrquico
del funcionario que emitié el acto que se recurre.

SUPERIOR JERARQUICO

1.4.6 El superior jerdrquico del funcionario que emitié el acto que se impugna revisa
el proyecto

SI NO APRUEBA EL PROYECTO
1.4.7 Lo regresa con las observaciones respectivas al especialista.
ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.8 Recibe y realiza las correcciones senaladas sigue con el presente
procedimiento desde el punto nimero 1.4.5. o

S| APRUEBA EL PROYECTO
1.4.8 Lo firma y lo regresa al especialista que elabord el proyecio, ahora resolucion.
ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.9 Una vez firmada la resolucidn, el especialista se encarga de que se le asigne
un numero de folio y la deposita en la Coordinacién Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, a fin de que esta se notifiqgue a! interesado por la via
correspondiente.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
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1.4.10El especialista emite el dictamen correspondienté en el sistema de marcas.

LA RESOLUCION DEL RECURSO DE REVISION NO MODIFICO EL ACTO
IMPUGNADO

1.4.11 E! especialista baja a la Coordinacién Departamental de Archivo el expedients
respectivo.

REFERENCIA: PM04.1.2 ARCHIVO DE EXPEDIENTES PROCEDENTES DE LAS AREAS
LA RESOLUCION DEL RECURSC DE REVISION SI MODIFICO EL ACTO
IMPUGNADO

1.4.12 El especialista turna el expediente al area de la Direccién Divisicnal de Marcas

encargada de dar cumplimiento a la resolucién que derive de la substanciacién al
recurso de revision.
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TRATADOS INTERNACIONALES

Convenio de Paris para la Proteccién de 1a Pr0p|edad Industrial.
D.Q.F. 27 de julio de 1976.

Arregio de Lisboa relativo a la Proteccién de las Denomlnacmnes de Ongen y su
Registro Internacional y su Reglamento.

D.O.F. 11 de julio de 1964 y T T

D.0O.F. 23 de maizo de 2001.

Tratado de Naircbi sobre la Proteccion del S:mbolo Oilmplco
D.C.F. 2 de agosto de 1985. 7 _ : N

Acuerdo de Viena por el que se establece una Clasificacion Internacional de los
elementos Figurativos de las Marcas, establecido en Viena el 12 de junio de 1973 y
enmendado el 1 de octubre de 1985.

D.0O.F. 7 de agosto de 2000 (decreto aprobatorio),

D.0O.F. 23 de marzo de 2001. T SR .

Arregio de Niza relativo a la Ciasnf:cacmn Intemac:ona! de Productos y Servicios para
el Registro de Marcas. - —
D.0.F. 29 de septiembre de 2000 (decreto aprobatorio),

D.0.F. 10 de abril de 2001.

LEYES

Ley de la Propiedad Industrial.

D.0.F. 27 de junio de 1991.

Reformas D.O.F. 2 de agosto de 1994
26 de diciembre de 1997,

17 de mayo de 1899 y

26 de enero de 2004.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 de agosto de 1994,
Reformas y adiciones. -

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 de febrero de 1942.
Reformas y adiciones.
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.0O.F. 23 de noviembre de 1994,

con reformas el 10 de septiembre de 2002 vy

19 de sepliembre de 2003. _

ACUERDOS

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 de agosto de 1995.

Reformas D.O.F. 28 de diciembre de 1995,

10 de diciembre de 1996, ’ T T =
2 de mayo de 1997,

4 de mayo de 1998 vy 23 de febrero de 1993,

11 de octubre de 2002,

14 de marzo de 2002 y 4 de febrero de 2003.

Acuerdo que establece las reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto
Mexicano de la Propledad Industrial.

D.O.F. 14 de diciembre de 1994.

Reformas D.O.F. 22 de marzo de 1999 y

14 de diciembre de 2000.

Acuerdo por el que se establecen los plazos méaximos de respuesta a los tramites
ante el Instituto Mexicano de la Propiedad industrial.
D.0.F. 10 de diciembre de 1996.

Acuerdo por el que se establecen reglas y criterios para la resolucion de diversos
tramites ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industnal
D.O.F. 9 de agosto de 2004.
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cnns%darachnu generaies para su lisnado:

- Este formaio de solicitud doba Jenarss prafaraatemante & maquisa, na ehetante podrd prossr-tamcm totr moldt legitle v 9y
distribucida es gratura z

- Exta farmals de solicilud debe prassntarse an onigingl v copia {pon ﬂn-n;s auldgralng).
- 5l g8 recibira @l formato de soliciud debidamente requisitado y en Idioma espefil.

« Bl formats de solictud y Sus documemios arexos daben presentese en Iz Coordinacitn Depmenml de Fim;x:dn ¥ r Cocrirol de
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lelefonicn facsimilar on ieminos del articulo 5o. del Fegfament de [a Ley de la Popisdad Indusédal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

ANEXOS

instituto
Mexicano
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Indusirial

Instituto
No. Mexicano
de la Propledad

Indusirfat

Insﬂtulo
Mexicanc

de |a Propiedad
lndustrlal

e

RECORPROMETO A HACER BUEN US0 DE LGS IXFEMENTES, X0
EXTRAERLES DOZUNENTSS, §O HUTILARLOS, HO ALTERAX 5% INFORMACIEN,
KO OBTENER FOTOCQPIAS FQR ALGUN ¥EDIO DISTINTO A LO TSTABLECIDR) LEGALNENTE.

- Y POR NIHGUN MOTIVG A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA,

BEARCA STHRADA | ‘
C T R N i |
ARABISOS FECHA DIA MES ARO
ANCTAR OE MENCR A MAYOR CEAYE RESPUESTA
T~ PREXTADC BN IR
O o 2+ BN NZSALD
8 8 a3~ NULA
C 8 4. caDUBA O 8 4~ GADUCA
O &~ CANCELAC OM VOLLINTARA, _O A CANCELAZION VOLUNTARIA

SE COMPROMETG A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, N0
EXTRAELES DOCUNENTOS. NO HUTILARLOS, HO ALTERAR 51 IRFORNACI(N,
KO OZTENER FOTOLOPIAS POR ALGUN MEDID DISTINTA A LO EXTABLECIDO LEGALAINTE,

Y POR MINGUN MOTHO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA,

VOUBRTE oMLY

SIXALL \

FIRXA

VOUBRE COMPLETS

FELEFOve

TOVTELLSO DET BESPICED @ SARTICOTAR

DOMIELLIP DEL DESPILES O PLIRFILTTAR FELEXGAV D ’

; lnstituto " :
. Mexicano
de |a Propiedad E @

- Instituto I
No. - Mexicano’ fad
de Ia Propledad Mg

. industrial . Industrial
PAES SOLICITUD OX PRESTAMO DE:
. [EDLICITUD BE LIARCA |
ANCTAR BN NUMEROS L1 | |
FECHA DA MES ARQ
ANCTAL DE MENCR A MAYCR CLATE RESFLIESTA AKICTAR DE MENCR A MAYOR CLEVE RESPUKSTA
¥ o) initadataan=d : T FRERTADD BN AREAS |
2.~ BN JUERRASMW) = WM JUSREADC.
i 8 B- HERADO - NEGADO
A~ ARANDONS i AERAPDOCY
O O . o DEEIETIDO O O . B DESIETIDO
O Q .- ra e 1 &) Q e ARSI

: MECONPROKETO A HACER BUER Y50 DE LOS EXPENENTES, M0

* EXTRAERLES BOCUNEAIOS, NO MUTILANLDS, HO ALTERAR SU INFORIACIGH,

NOJ]BTEN- FOTICOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTG A L0 ESTAMLECIDO LEGALMENTE,
'Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA.

TR

‘

—_— i

NOUREE CONFIETY

HE CONSROWETO A HACER BUEK USO 2 L08 EXPETRENTES, N
EXTRAERLES DOZUNEKTOS, ND HUTILARLDS, HO-ALTERAR SU INFORMACTON,
NO OETENER EQTGCGPIAS AOR ALGUN HEDIT DISTIXTO A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE,
¥ POR NINGUH KOTIVO A SACAR EXPEDMENTES DE ESTA SALA.

DOMTLLY DET DESPALEEG 0 PARTIIOLAR FELEFUND
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SOLI0 Trstituto EOLID, instituto
Ng. Mexicano No. Maxicano
de la Propiedad de {a Propiedad
Industrial industrial
: BOLICTTUD DE PRESTANO DI
[ZVi80 COMERDIAL NEUDFTRADO |
ARDTAR BN NUIRERGS ANGTAR BN NUMENGS | | |
ARARIGOS FECHA O MES ARO ARARECDS FECHA DA MES AHO
ANCTAR DE MEHOR A MAYOR CLATE RESFURSTA ANCTAR DE MENCR A MAYOR CIAVE RESPUESTA
O 1- PRESTADO EN AREAR O O 1.- FREETADC BN AREMAE
2. B LTGADO 8 2. BN ARG
8 Fu NLLA L MR
O O 4 TADEICA, O 8 &+ CAIRUCA
O O L SAHEELACION VOLUHTARIA O 6. CARCELACION VOLUNTARIR,
ME COMPRCVETD & RACER BUEN U50 SELDS EXFIDIENTES Ko HE COMPROHETO A HACKR SUEN U30 DE LOS EXFEMENTES, 40
EXTRAEALES DOCUMENTOS, ND MUTILARLDS, XD ALTERRY 50 {KFORMACHIR, EXTRAZPLES DOCUMENTCS, X0 WUTILARLOS. KO ALTIRAR 3U iﬁ?ﬂﬂi!wﬁ.
%0 TBTENER POTOCOR AT AR ALGUE YELIO DISTINTD A L0 TSTARLECIO LEGALYENTE 50 0TTENER FOTOCOMES Ak ALETR YERH0 DISTINTO A LD ZSTASLECID0 LEGALNENTE,
¥ POR HiNGUX MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA Y POR KINGUR XOTTY0 & SACAR EXPEDIENTES [t £5TA SALA.
VOMERE COMPLETD TN FOMBEE LOMPTETO T e
DAITIETE PEL BESPATRO D PARTICTIAR  TELEFONG i DORICILIO DEL DESFACHD 0 PARTITLAR  TFLEFOVO

EQLI0 InsBizto FOLIO Instituto
No. Mexicano No, Mexicang
de la Propiedad de la Propiedad
Industriaf Indusgtrial
BOUCTUD DE PRESTAMO DE: BOLICTUD DE PRESTAMO DE:
amacomm:.mgmm AVISD COMERCIAL EN TRAMITE
ANCTAR £ NUMEROS
ARARTEQS FECHA DIA MES AfO ARARTECS FECHA DA MEZ ARO
ANCTAR DE MENCR A MATOR rLave RESPUESTA ANCITAR DE MENCR A MAYOR CLATK RESPUESTA
O T PRESTADS R AMEAE | T - PANET MBS T AR
A - BN JUTTADS O 6- 2.« BN JUZEADS
8 2. NESADOD 8 8 An MEALHD
4. AMANEING Ae ARAMCING
8 O o~ PRAIATIDIG o O o RTINS
O B MEIRTRG O O .- mESIRTO
HECORRCMETA HACKR BUES US0 DELDS EXPENENTES, N0 HECONPRONETO & HACER 2UEN Y50 0F L0S EXPEDIENTES W2
EXTRAERLES DOZ, MENT0S, O MUTILARLOS, N0 ALTERAR SU XFORMALIC, EXTRAERLES DOCUNENTOS, HO FUTILARLOS, 0 MTEAR 54 INFCANACION,
O ORTENER mﬁs PORALEYK MEDIO DISTINTD A LO ESTABLECION LEGALMENTL. 0 ONTENER FOTOCGREAS PIR ALGAY REDID TOSTINTO A (G ESTABLECID LEGALYENTE,
¥ POR KINGUN ¥OTIVO A SATAR EXPEDIENTES DEESTA SALA. ¥ POR NIRGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA,
NOMEEE {O4PLETG FIREE NOHTEE CQUPLETP FTRMA
BONILIL 0 DEL PESPACED O PARTICUIAR TELEFOAD DEMICHAD DEL DESPACHY 0 PARTICTT AR TELEFONY
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DE PRENTAMD DE:
SOLICITUD DE PRESTAMO DE: :
WOMERE 0 w:n:i—mog'-liﬁ.—'mﬂﬂ
ANOTAR EM NINIROS ANOTAR BN MURERGS i I l |
ARABIECS FECHA DA MER ARD AMARIGOS FECHA DIA MES ARO
ANCTARDE MBICRAMAYOR | GLAVE RESFUESTA ANCTARDE MBNORAMAICR | E1AVE REBPUESTA
O 1 PRESTAGC BN ARKAN O Q) |r-rrarrsoosnamens
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EXTRAERLES DOCUMENTOS, 4O KUTILARLOS, N0 ALTERAR 50 IXFORMACIGH,
HOCETINIR FOTOCOPIAS POR ALGUN MEXO DISTINTS A LO PSTABLECITG LEGALUERTE,

¥ POR NINGUN HCTIVD A SACRR EXPEDIENTES DE ESTA SALA.

HOHERE SOMTLETD 7,

ROHICTLSI BEL DESPACRO O PARIICOIAR TELSFOND

HECONPRONETD 4 HACER BUEK U$0 OF LO§ EXPEMERIES, HO
EXTRATRUES DOCUNENTOL, 0 MUTILARLOS, 50 ALTERAR 53 (NFORRACIHN,
MO OSTERTR FCROCOPAS POR ZLGUN REDI) UISTINTG A LO ESTABLECI20 LIGALMEXTE.

Y POR NINGUN NOTIYY K SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA,

NONERE COMPLETY FIRRA

DOMIEILIC DFL BESPACITG O PARTICUEAR TELSFONG
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(NOMBRE COMERCIAL EN TRAMITE
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ANOTAR DE MENOR 4 MAYOR CLAVE RESPUESTA
O O Tov PRENTADO BN ARRAS
O 2.- AN JULGADO
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O o £.- DESIEDO
O O 4 REGIETRO

WX COMPACMETO 13 EACIR BOEN (S0 DX LOF EXPECTENTES, M0
TTIRATXERS DOCTAINTUS, HO MUTILAKLOS, ¥ ALTIRAX 50 DXPORMACKS,
¥ UNTINER FOTOCOPLAE DO ALGUN (TG MIDIC A 106 RATASLICIDNS
LGAIMINTE, Y POX MINGKIN MOTSVO A
¥ SACAR EXPEDCENTES 0 TSI SALA

NOMBRE COMPLETD FIRMA

DOMICILIO DEL DESPACHO O TELEFONG
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— N — e o
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Industrial
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QO000

M COMPROMETE T HACER SUEN {130 10 108 XIPRITINYYS, B0
SITRATATES DOCINIDITES, W0 MOTGARIOR, #O ALTERAR ST DIOEMACTON,
B3 GXTTATE JOTOCOPAS FOX ALGTE OTRG MIDI0 4 108 ISTARLECIDOS
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EQLIC Instituto EQLIC Instituto
No. Mexicano No. Mexicano
de ia Propiedad L3} de la Propiedad
Industriaj 4l industrial
SOLICITUD DE PRESTAMO DE. - | SOLICTTUD DE PRESTAMO DE.
[PEROMINAGION DE URTGEN RE6. | | TENOMINACION O ORIGEN KN TRAMIYE!
ANGTAR EN NUMERDS ANOTAR BN NUNEROS
ARMIGO?  cocua DA MES ARO ARABIGOS  Lucua DA WMES ARG
ANQTAR DE HENDR A MAYDR CLAVE RESPUESTA ANITAR DE MEXOR X #ATOR CLAYE RESPOESTA
O O 1.- PRESTADD EN AREAS o 1~ PRESTALD EN AREAS
2~ EM JUZIGADD o 2. €N JUZGADS
3¢ HNULK O 3. HULA
O Q |4 canuca Q O |+ caouea
O O §.- CARCELACION VOLUNTARIA O O 5.- CANCELACION VOLUNTARIA
MF COMPROMETO A HACER GEEN LSG DE LOS EXPEDIENTES, NG
] ME CONPROMFTY & BUEN U3¢ OF L0S EXPEDERYLS, 10
EXTRAFRLES DGCTAERTOS, §0 MUTILARLES, KO ALTERAR ST IXFORMACION, Mmmnsmmﬁ %8 KLTERAR T SXFORMACIDN,
K0 OBTENER FOTICOPLAS POR ALGLN MEDID BISTINTO 4 L6 ESTARLEVIDS LEGALMENTE, 0 OATEXER FOTOLOPIAS POR ALGTY MEDS TISTIVEO 4 L0 ESTARLECTON £ PGALNENTE,
¥ POR NINGIN MOTIV0 A SACAR EXPEDIENTES OE ESTA SALA, ¥ POR NMINGUX MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALL
NOIERE COHPESTO FIRHA NOMBEE CONPLETG Fr7 7]
DEITTIT BEf DrRPacao D FARTIITRAR ~TRLErowg FORREILTD BEL TESPACHD & PARTITIAR  TALEFDAD
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