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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instituto [
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS Mexicano ':I Q
1]

de la Propiedad
Industrial

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQOS
PMO01.1.- Recepcion y trdmite de solicitudes de PMO01.1.1.-
Marcas nominativas, Marcas

colectivas, Nombres comerciales y
Avisos Comerciales

PMO01.1.2.-

PMO01.1.3.-

PMO01.1.4.-

PMO01.1.5.-

PMO01.2.- Recepcion y tramite de solicitudes de ~ PMO01.1.1.-
Marcas innominadas y Marcas

tridimensionales

PMO01.1.2.-

PMO01.1.3.-

PMO01.1.4.-

PMO01.1.5.-

PROCEDIMIENTOS

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
AVISOS COMERCIALES.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto [
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS Mexicano i
1]

de la Propiedad
Industrial

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS

PMO01.3.- Recepcion y tramite de solicitudes de
Marcas mixtas y Marcas
tridimensionales mixtas.

PMO02.1.- Recepcion y tramite de solicitudes de
denominaciones de origen.

PMO03.1.- Tramite de promociones relativas a
solicitudes de signos distintivos.

PMO04.1.- Consulta del archivo de signos
distintivos.

PMO01.1.1.-

PMO01.1.2.-

PMO01.1.3.-

PMO01.1.4.-

PMO01.1.5.-

PM02.1.1.-

PM02.1.2.-

PMO03.1.1.-

PMO04.1.1.-

PMO04.1.2.-

PM04.1.3.-

PROCEDIMIENTOS

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.

DECLARACION DE PROTECCION DE
DENOMINACION DE ORIGEN.

AUTORIZACION DE uso DE
DENOMINACION DE ORIGEN O
INSCRIPCION DE CONVENIOS DE
CORRESPONSABILIDAD.

RECEPCION Y CAPTURA DE
PROMOCIONES.

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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Instituto
Mexicano

de la Propiedad
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i@,

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PMO04.2.-

PMO04.3.-

PMO04.4.-

PMO05.1.-

PMO05.2.-

PMO06.1.-

PROCESOS

Recepcion y tramite de bdsqueda de
anterioridades fonéticas y figurativas.

Recuperacion, reproduccion y
certificacion de documentos de signos
distintivos.

Atencién al puablico y seguimiento
administrativo en signos distintivos.

Recepcion y tramite de renovaciones
de signos distintivos.

Trdmite de  promociones  para
Inscripciones y tomas de nota signos
distintivos.

Atencion y control de correspondencia
interna y externa.

PMO04.2.1.

PMO04.2.2-

PMO04.3.1.-

PM04.3.2.-

PMO04.4.1.-

PM.04.4.3-

PMO05.1.1.-

PM05.2.1.-

PMO05.2.2.-

PM06.1.1.-

PMO06.1.2.-

PM06.1.3.-

PROCEDIMIENTOS
BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES.

ESTUDIO FIGURATIVO.

EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES.

EXPEDICION
CERTIFICADAS.

DE COPIAS

MODULO DE ORIENTACION.

VENTANILLA DE INFORMACION.
RENOVACION DE LOS SIGNOS
DISTINTIVOS (MARCAS, 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.

DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.
INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU
EXPEDIENTE.

CAPTURA DE INGRESOS.
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CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

PM06.2.- Atencion y tramite de cumplimientos PMO06.2.1.- CUMPLIMIENTOS DE EJECUTORIA.
de ejecutoria.

PMO06.2.2.- RESOLUCION DE RECURSOS DE
REVISION.



PROCEDIMIENTO DE Mlns_tituto '\'/I
exicano
RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y o Propiedad |TI

AVISOS COMERCIALES (VENTANILLA) Industrial
CcODIGO PM01.1.1 VERSION 1/2007 PAG 1/3
LIBERACION 12-03-2007 ELABORO GCB APROBO JKR
1.1 POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales en la ventanilla de
recepcion de solicitudes de la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos de la Direccion Divisional de Marcas del Instituto, con fundamento en la
Ley de la Propiedad Industrial (LPI) y su Reglamento (RLPI).

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, a la Subdireccion Divisional 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 Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en Optimas condiciones de operaciéon el
Sistema Integral de Gestion 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. 5° del R.L.P.1.) en la ventanilla de recepcion de solicitudes

de la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de Documentos de la
Direccién Divisional de Marcas del Instituto.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

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

1.4.3 Se ingresa la figura juridica y denominacion en su caso, de la solicitud al
moédulo de precaptura del SIGMAR (Art. 7° del R.L.P.l.), el sistema asigna a la
solicitud, numero de expediente, folio, fecha y hora de entrada, y se generan las
etiqguetas con coédigo de barras correspondientes, las cuales son adheridas a los
ejemplares de la solicitud, formatos de ingresos (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 de ingresos (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 EIl Personal encargado de la recepcion 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 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: PMO01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES

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

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.8 Al cierre de mes el Coordinador Departamental de Recepcién y Control de
Documentos como mecanismo de control y estadistico, verifica el nUmero consecutivo
de las solicitudes que ingresaron al Instituto en base a la relacion generada via el

SIGMAR y genera reporte de solicitudes y concentrado.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.



PROCEDIMIENTO DE

Instituto

|
RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y de I ";'ri’;‘i:ggg “Ff'
AVISOS COMERCIALES (VENTANILLA) Industrial ]
CcODIGO PM01.1.1 VERSION 1/2007 PAG 3/3
LIBERACION 12-03-2007 ELABORO GCB APROBO JKR

1.4.9 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES ¥ AVISOS COMERCIALES

(VENTANILLA)
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PAROTT Y
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION ¥ CONTROL DE DOCUMENTOS
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1.1 POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales via transmision
telefénica facsimilar, 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 Subdireccion Divisional 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 Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Envia por transmision telefénica facsimilar solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) al
Instituto (Art. 5° del R.L.P.1.).

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS
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1.4.2 Recibe transmisién telefonica facsimilar de la solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) al
Instituto (Art. 5° del R.L.P.1.).

INTERESADO

1.4.3 Presenta al siguiente dia habil de haberse efectuado la transmision en la
ventanilla de recepcion de solicitudes de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos de la Direccion Divisional de Marcas del Instituto,
ejemplares del formato de solicitud IMPI-00-006 (anexo 1), documentos anexos Yy
acuse de vale de la transmision facsimilar (Art. 5° del R.L.P.1.).

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.4 Recibe y revisa los ejemplares del formato de solicitud IMPI-00-006 (anexo 1),
documentos anexos y acuse de recibo de la transmision facsimilar (Art. 5° del
R.L.P.l.), separa el formato de ingresos y revisa que no presente alteraciones,
enmendaduras o tachaduras en las cantidades.

1.4.5 Se verifica que concuerden los datos de la documentacion recibida y se sellan
los ejemplares de la solicitud, se ingresa la figura juridica y denominacién en su caso,
de la solicitud al modulo 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 etiqguetas con cédigo de barras correspondientes, las cuales son
adheridas a los ejemplares de la solicitud, formatos de ingresos (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 de ingresos
(COPIA 1-CONTABILIDAD) es separada y se coloca en un repositorio independiente.

1.4.6 Se entrega al interesado acuse de recibo.
1.4.7 EI Personal encargado de la recepcion 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 las solicitudes recibidas en la oficina central durante el dia.

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

REFERENCIA: PMO01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES
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1.4.9 Se turna al area de captura de ingresos los formatos de ingresos (COPIA 1-
CONTABILIDAD).

REFERENCIA:  PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.10 Al cierre de mes el Coordinador Departamental de Recepcién y Control de
Documentos como mecanismo de control y estadistico, verifica el nUmero consecutivo
de las solicitudes que ingresaron al Instituto en base a la relaciébn 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 Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales que se presentan
en las ventanillas de las Delegaciones y Subdelegaciones de la Secretaria de
Economia 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 Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos, a la Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas
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 aprobacion, revision vy
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificaciéon del
mismo.

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en Optimas condiciones de operaciéon el
Sistema Integral de Gestion 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. 5° del R.L.P.1.) en la ventanilla de recepcion de solicitudes
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) y
documentos anexos (Art. 5° del R.L.P.l.), separa el formato de ingresos y revisa que
no presente alteraciones, enmendaduras o tachaduras en las cantidades.

1.4.3 Sellay sefnala (Art. 7° 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 recepcion de solicitudes prepara los ejemplares de
la solicitud IMPI-00-006 (anexo 1) y documentos anexos (Art. 5° del R.L.P.l.) recibidos
durante el dia, relacionandolos para ser enviados via paqueteria a la oficina central
del Instituto.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.6 EI 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. 5° del R.L.P.l.) coincidan con lo relacionado por la Delegacién o
Subdelegacion Federal de la Secretaria de Economia.

1.4.7 Turna al personal encargado de la recepcion de solicitudes.

1.4.8 EI Personal encargado de la recepcion de solicitudes recibe y revisa los
ejemplares de las solicitudes IMPI-00-006 (anexo 1) y documentos anexos (Art. 5° del
R.L.P.L).

1.4.9 Ingresa la fecha y hora de recepcion, figura juridica y denominacion, en su
caso, de la solicitud al 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 al
Instituto, y se generan las etiquetas con codigo de barras correspondientes, las cuales
son adheridas a los ejemplares de la solicitud, formatos de ingresos (ORIGINAL
CLIENTE/EXPEDIENTE y COPIA 1-CONTABILIDAD), asi como al sobre que contiene
las etiquetas del signo distintivo solicitado, en su caso, la copia del formato de
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ingresos (COPIA 1-CONTABILIDAD) es separada y se coloca en un repositorio
independiente.

1.4.10 El personal encargado de la recepcion 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 las solicitudes de Delegaciones o Subdelegaciones Federales de la
Secretaria de Economia recibidas en la oficina central durante el dia.

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 al Interesado.

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

REFERENCIA: PMO01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES.

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

REFERENCIA: PMO06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.14 Al cierre de mes el Coordinador Departamental de Recepciéon y Control de
Documentos como mecanismo de control y estadistico, verifica el nUmero consecutivo
de las solicitudes que ingresaron al Instituto en base a la relacion generada 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 POLITICA

Capturar a la base de datos de marcas via el Sistema Integral de Gestién 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
Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos de la Direccion
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 Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, a la Subdireccion Divisional 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 Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en éptimas 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 El encargado del turnado de los ejemplares de las solicitudes al area
correspondiente, recibe los ejemplares de las solicitudes por figura juridica en base a
la relacién generada via el SIGMAR.

1.4.2 Separa los ejemplares de las solicitudes, una para captura (SIGMAR), una para
escaneo (sistema de consulta electronica de documentos) y una para el escaneo de la
figura (escaneo de la figura, anotaciones pertinentes, turnado, codificacion y estudio
figurativo), en su caso.

1.4.3 Entrega los ejemplares y documentos anexos, en su caso, correspondientes al
personal encargado de capturar la informacion de las solicitudes a la base de datos
de marcas, en base a la relacidén generada via el SIGMAR.

1.4.4 Entrega los ejemplares de la solicitud, formato de ingresos ORIGINAL
CLIENTE/EXPEDIENTE y documentos anexos, en su caso. correspondientes al
personal encargado del escaneo, en base a la relacion generada via el SIGMAR.

REFERENCIA: STI03.6 ~ ESCANEO 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 EIl personal encargado de capturar la informacién de las solicitudes a la base

de datos de marcas recibe en base a la relacion 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 EI personal encargado de capturar la informacion de las solicitudes a la base
de datos de marcas entrega las solicitudes capturadas al personal encargado del
turnado de los ejemplares de las solicitudes, en base a la relacion generada via el
SIGMAR.

1.4.9 El encargado del turnado 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 la base de datos
de marcas.

1.4.11 Se verifica que el total de solicitudes capturadas (relaciébn 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
correspondiente.

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

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

1.4.15 Realiza transferencias de asignacion de solicitudes via SIGMAR (modulo de
archivo) a la Coordinacion 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 CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.16 EIl Coordinador Departamental mensualmente verifica que el total de solicitudes
recibidas por dia del rango correspondiente coincida con el reporte del personal
encargado de capturar la informacién de las 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 Subdireccion Divisional de Desarrollo de Sistemas para su gestion.

1.4.20 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
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 otorgamiento de derechos, con fundamento en la Ley de la
Propiedad Industrial y su Reglamento.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Coordinaciones Departamentales de Examen de
Marcas “A”, “B”, “C" y “D”, Subdireccion Divisional de Examen de Signos Distintivos y
a la Direccion 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 Corrupcién,
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, revision vy
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO

REFERENCIA: PM01.1.1 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS
COMERCIALES (VENTANILLA).

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

1.4.1 EIl personal a cargo recibe y coteja solicitudes con la relacion anexa.
Asimismo, se recibe la relacion mediante el Sistema de Archivo.

El personal a cargo separa y reparte solicitudes por paquete y turna a los
examinadores de la Coordinacion “D”, encargada del examen de forma.




PROCEDIMIENTO Mlns_muto hl/l
exicano
DE EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y de la Propiedad |1
AVISOS COMERCIALES Industrial 1]
CcODIGO PMO01.1.5 VERSION 1/2007 PAG 2/8
LIBERACION 12-03-2007 ELABORO CSE APROBO JKR

COORDINACION DEPARTAMENTAL “D”

EXAMEN DE FORMA

1.4.2 El 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 andlisis.

1.4.3 Los examinadores reciben las solicitudes, las integran dentro de un félder con
su respectivo niumero de expediente (etiqgueta de cédigo de barras), verifican que los
datos estén correctamente capturados y realizan el examen de forma.

LAS SOLICITUDES NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FORMA

1.4.4 El examinador expide oficio de requisitos de forma al interesado.

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

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

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

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

INTERESADO

1.4.8 Recibe oficio.

NO CONTESTA OFICIO

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

CONTESTA OFICIO
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1.4.10 Presenta promocién en ventanilla de la Coordinacion Departamental de Control
y Recepcién 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 El personal a cargo recibe expedientes y promocion de contestacion del
interesado.

LAS SOLICITUDES CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FORMA

1.4.13 El examinador elabora dictamen de visto bueno de examen de forma con su
respectiva relacion.

1.4.14 El examinador propone la solicitud a consideracion de la Coordinacion
Departamental “D”.

14.15 El 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 Una vez revisado y aprobado de le da dictamen de Visto Bueno del
Coordinador Departamental.

1.4.18 El Coordinador Departamental turna a las Coordinaciones Departamentales
de Examen de Marcas “A”, “B” y “C” para que realicen el examen de fondo.

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A”, “B” Y
“ C’l .

EXAMEN DE FONDO
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1.4.19El 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
sefala la Ley.

LAS SOLICITUDES NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FONDO

1.4.21 ElI examinador expide oficio de impedimentos, objeciones y anterioridades al
interesado 0 en su caso el desechamiento o desistimiento de la solicitud.

1.4.22 Una vez que se imprimio el oficio, se somete a revision, y en su caso, a firma
del Coordinador. Si existen errores se corrigen o se le cancela y se 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 notificacion y baja el expediente
al Archivo con su respectivo traspaso via Sistema de Archivo.

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 promocion 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".




PROCEDIMIENTO Mlns_tiluto '\'/I

exicano
DE EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y o Propiedad [
AVISOS COMERCIALES Industrial |1}

CODIGO PMO01.1.5 VERSION 1/2007 PAG 5/8

LIBERACION 12-03-2007 ELABORO CSE APROBO JKR

1.4.26 El personal a cargo recibe expedientes y promocion de contestacién del
interesado.
LAS SOLICITUDES CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FONDO

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

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

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

1.4.30 Devuelve 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, en su caso.

1.4.35 Los examinadores turnan los titulos al Coordinador Departamental.

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A”,“B” y
1] C’l .
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1.4.36 El Coordinador recibe, revisa y firma los titulos.
1.4.37 Turna los titulos a la Direccién 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 turna al personal encargado de Resoluciones de Negativas.

1.4.40En el caso de los examinadores encargados de elaborar las Resoluciones de
Negativas, realizan los borradores correspondientes y lo someten a la revision del
Coordinador.

1.4.41 El Coordinador revisa el borrador y regresa al examinador para su correccion,
en su caso.

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

1.4.43Una vez aprobado y firmado, el examinador turna la resolucién a la
Coordinacion Departamental Recepcion y Control de Documentos para su
correspondiente notificacion y baja el expediente al Archivo con su respectivo
traspaso via el Sistema de Archivo.

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

1.4.44 El Director Divisional recibe el Titulo mediante relacion.
NO APRUEBA EL TITULO

1.4.45 Devuelve a la Coordinacion para su correccion, o bien, de ser el caso, lo
cancela.
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1.4.46 EI Coordinador turna el titulo al examinador para su correccion o, en su caso,
para su analisis nuevamente (Paso 1.4.18).

1.4.47 Una vez corregido el titulo, el Coordinador lo firma y lo turna a la Direccidn
Divisional de Marcas para su revision.

APRUEBA EL TITULO

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

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

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.50 Recibe resoluciones vy 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 la Declaracion de Proteccion de Denominacion de
Origen solicitada por personas fisicas o morales que acrediten su interés juridico
conforme a la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos
utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en Optimas condiciones de operaciéon el
Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacion 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

REFERENCIA: PM03.1.1. RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES
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1.4.2 Verifica y relaciona la promocién y turna a la Coordinacién Departamental de
Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.3 El personal a cargo recibe la promocién y sus anexos con la relacion
correspondiente emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

1.4.4 EIl 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.

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

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

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

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

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

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.9 El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
analisis nuevamente (continua en el paso 1.4.8).

1.4.10 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

1.4.11El Coordinador Departamental firma el oficio correspondiente.




PROCEDIMIENTO DE
DECLARACION DE PROTECCION DE
DENOMINACION DE ORIGEN

Instituto

Mexicano
de la Propiedad

Industrial

cODIGO

PM02.1.1

VERSION

1/2007

PAG

LIBERACION

12-03-2007

ELABORO

AMO

APROBO

1.4.12 El personal designado para el estudio turna oficio firmado a la Coordinacién
Departamental de Recepcion y Control de Documentos para notificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.13El personal designado para el estudio turna escrito de solicitud y anexos a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

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

1.4.14 Recibe oficio.

EL INTERESADO NO CUMPLE EL REQUERIMIENTO

1.4.15 Se tiene por abandonada la solicitud.

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
(Continta en el paso 1.4.1).

CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

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

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

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.18El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para el
estudio el proyecto para su correccion (continua paso 1.4.17).

OTORGA VISTO BUENO
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1.4.19El Coordinador Departamental somete el proyecto a consideracién a la
Direccion Divisional de Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4.20 Recibe y revisa el extracto de la solicitud.
NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.21El Director Divisional de Marcas devuelve el proyecto para su correccion
(continua paso 1.4.17).

OTORGA VISTO BUENO

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

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

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

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.24 Recibe el extracto de la solicitud, recaba firma del Director General y realiza
los tramites para su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

1.4.25 Publica en el Diario Oficial de la Federacion 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
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INTERESADO

1.4.26 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacién Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, un escrito manifestando las observaciones que
estima convenientes u oponiéndose a la solicitud de Declaracién de Proteccion de la
Denominacion de Origen de que se trate.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM03.1.1. RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES

1.4.27 Verifica y relaciona la promocion y anexos y turna a la Coordinacion
Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.28El personal a cargo recibe la promocion y sus anexos con la relacion
correspondiente emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

1.4.29El 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.

1.4.30El personal a cargo turna la promocion y anexos para su estudio, a quién sea
designado por el Coordinador Departamental.

1.4.31 El personal designado para el estudio recibe promocion y anexos.
1.4.32 El personal designado para el estudio, elabora un comunicado para dar vista
al solicitante, de los escritos de aclaracion u oposicion para que realice las

manifestaciones que a su derecho convenga.

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

NO OTORGA VISTO BUENO
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1.4.34El Coordinador Departamental devuelve el proyecto de comunicado al
personal designado para su correccion (continua paso 1.4.34).

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

1.4.36 El Coordinador Departamental turna comunicado firmado a la Coordinacién
Departamental de Recepcion y Control de Documentos para notificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.37El personal designado para el estudio turna la promociéon y anexos a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.
INTERESADO
1.4.38 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

1.4.39 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, promocion y sus anexos, conteniendo sus
manifestaciones y consideraciones.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.40 Recibe promocion de manifestaciones y consideraciones, asignandole folio de
entrada, fecha y hora por medio de cédigo de barras.
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1.4.41 Verifica y relaciona la promocion de manifestaciones y consideraciones y turna
a la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.42El personal a cargo recibe la promocion y sus anexos con la relacion
correspondiente emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

1.4.43El 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.

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

1.4.45El personal designado para estudio recibe promociones y sus anexos
1.4.46 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 turna al Coordinador Departamental para visto bueno.

1.4.47El Coordinador Departamental recibe proyecto de resolucion para visto
bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.48El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
correccion (continua paso 1.4.48).

OTORGA VISTO BUENO

1.4.49 El Coordinador Departamental somete el proyecto de resolucion a
consideracion de la Direccion Divisional de Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4.50 Recibe y revisa el proyecto de resolucién.

NO OTORGA VISTO BUENO
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1.4.51 EIl Director Divisional de Marcas devuelve para su correccion (continua paso
1.4.48).

OTORGA VISTO BUENO

NO ES POSITIVA LA RESOLUCION

1.4.52El Director Divisional de Marcas firma la resolucibn y devuelve a la
Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos para que se notifique al
interesado.

1.4.53 El Coordinador Departamental recibe la resolucién firmada y la turna a la
Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos para notificacion

al interesado

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.54El personal designado para estudio turna la promocion y sus anexos a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas

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

1.4.55 Recibe oficio

ES POSITIVA LA RESOLUCION

1.4.56 El Director Divisional de Marcas otorga el visto Bueno y turna a la
Coordinacion Departamental de Conservaciéon de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS
1.4.57 El Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos envia resolucion

a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos para tramitar su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.



PROCEDIMIENTO DE Mlngtiluto h'ﬂ
exicano
DECLARACION DE PROTECCION DE . |, Propiedad [

DENOMINACION DE ORIGEN Industrial 1]
CcODIGO PM02.1.1 VERSION 1/2007 PAG 9/10
LIBERACION 12-03-2007 ELABORO AMO APROBO JKR

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.4.58 Recibe resolucion en la que se declara la proteccién de la Denominacion de
Origen, recaba firma del Director General y realiza tramites para su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

1.4.59 Publica en el Diario Oficial de la Federacion la resolucion que otorga la
Proteccion de la Denominacion de Origen.
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1.1 POLITICA

Dictaminar la procedencia de la solicitud de autorizacién de uso de Denominacién de
Origen o de Convenios mediante el cual se permite el uso de la denominacién asi
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, Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos,
y a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos
utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinaciéon Departamental de
Recepcion y Control de Documentos promocion de Autorizacion de Uso
Denominacion de Origen o Convenios mediante el cual se permite el uso de la
denominacion 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 promocion asignandole folio de entrada, fecha y hora de presentacion
por medio de cédigo de barras.
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1.4.3 Verifica, relaciona y turna promociones a la Coordinacion Departamental de
Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.4 El personal a cargo recibe las promociones y sus anexos con la relacion
correspondiente emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

1.4.5 EIl 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.

1.4.6 El personal a cargo turna las promociones y sus anexos para su estudio a
quien 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 Y SU REGLAMENTO

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

1.4.9 El personal designhado 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
analisis nuevamente.

1.4.11 EI personal designado para el estudio corrige el proyecto de oficio de
requisitos, rubrica y 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.
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1.4.13 El personal designado para el estudio turna oficio firmado a la Coordinacion
Departamental de Recepcién y Control de Documentos para notificacion al interesado.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.14 El personal designado para el estudio turna promocién y anexos a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

REFERENCIA: PM06.1.2 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
(continda en el paso 1.4.1).

CUMPLE CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

1.4.17El personal designado para el estudio elabora proyecto de autorizacion de
uso de la Denominacion de Origen o de Inscripcion de Convenio.

1.4.18 EIl 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
Denominacion de origen y/o de inscripcién de convenio de corresponsabilidad para
visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.20 El Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
andlisis nuevamente (continda en el paso 1.4.17).

OTORGA VISTO BUENO
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1.4.21 El Coordinador Departamental rubrica oficio de Autorizacion de Uso de
Denominacion de origen y turna a la Direccion Divisional de Marcas para su visto
bueno.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.22 EIl Director Divisional de Marcas recibe oficio de Autorizacion de Uso de una
Denominacion de Origen.

NO OTORGA VISTO BUENO
1.4.23 Devuelve para su correccion (continta en el paso 1.4.17).
OTORGA VISTO BUENO

1.4.24 Firma el oficio de Autorizacion de Uso y devuelve al Coordinador
Departamental de Conservacion de Derechos para su notificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.25 Recibe oficio de Autorizacion de Uso firmado y lo turna a la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos para su notificacion al
interesado.

1.4.26 El personal designado turna oficio de Autorizacion de Uso firmado a la
Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos para su
notificacion al interesado.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE.

INTERESADO

1.4.27 Recibe oficio
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ES OFICIO DE INSCRIPCION DE CONVENIO DE CORRESPONSABILIDAD

14.28 El Coordinador Departamental firma oficio de inscripcion de convenio de
corresponsabilidad.

1.4.29 ElI personal designado turna oficio de inscripcion de convenio de
corresponsabilidad firmado a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos para su notificacion al interesado.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.30 El personal desighado para el estudio turna promocion y anexos a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

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

INTERESADO

1.4.31 Recibe Oficio.
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1.1 POLITICA

Recibir las promociones relativas a tramites presentados ante la Direccion Divisional
de Marcas en la ventanilla de recepcion de promociones de la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos, 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 Subdireccion Divisional 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 Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en oOptimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestién de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta promociones conforme al Art. 5° del R.L.P.Il. en la ventanilla de

recepcion de promociones de la Coordinacién Departamental de Recepciéon y Control
de Documentos de la Direccion Divisional de Marcas del Instituto.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

Recibe y revisa las promociones conforme al Art. 5° del R.L.P.I., separa el formato de
Ingresos y revisa que no presente alteraciones, enmendaduras o tachaduras en las
cantidades.

1.4.2 El Personal encargado de la recepcion clasifica la promocion e ingresa al
modulo de precaptura del SIGMAR (Art. 7° 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
ejemplares de la  promocion, formatos de ingresos (ORIGINAL
CLIENTE/EXPEDIENTE y COPIA 1-CONTABILIDAD), la copia del formato de
ingresos (COPIA 1-CONTABILIDAD) es separada y se coloca en un repositorio
independiente.

1.4.3 Entrega al interesado acuse de recibo.

1.4.4 Las promociones referentes a busquedas 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
1.45 El Personal encargado de la recepcidbn separa las promociones

correspondientes a copias certificadas, se relacionan y turnan a la Coordinacién
Departamental de Archivo de Marcas.

REFERENCIA: PMO04.3.2 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS
1.4.6 Turna al area de captura de ingresos los formatos de ingresos (COPIA 1-

CONTABILIDAD).

REFERENCIA: PMO06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.7 Las promociones son capturadas en el SIGMAR.

1.4.8 El personal encargado de la recepcion entrega al personal encargado de turnar
las promociones.
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1.4.9 El personal encargado de turnar las promociones recibe.

1.4.10 Entrega las promociones, formato de ingresos 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 ESCANEO DE DOCUMENTOS

1.4.11 El personal encargado de turnar las promociones recibe las promociones,
formato de ingresos 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 (Coordinacion Departamental de Conservacion de
Derechos, Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas, Coordinaciones
Departamentales de Examen de Marcas “A”, “B”, “C”, “D”).

1.4.13El personal encargado de turnar las promociones entrega las promociones,
formato de ingresos ORIGINAL CLIENTE/EXPEDIENTE y documentos anexos, en su
caso, al area correspondiente.

REFERENCIA: PM01.1.5 EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES.
PM02.1.1 DECLARACION DE PROTECCION DE DENOMINACION DE
ORIGEN.
PM02.1.2 AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION DE ORIGEN Y
CONVENIOS DE CORRESPONSABILIDAD.
PM05.1.1 RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS (MARCAS,
NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES)
PM05.2.1 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.
PM05.2.2 FRANQUICIAS, LICENCIAS DE USO, TRANSMISION DE
DERECHOS, CAMBIO DE NOMBRE DEL TITULAR, CANCELACION
VOLUNTARIA, ACREDITACION DE PERSONALIDAD Y
LIMITACION DE PRODUCTOS.
PM06.2.1 CUMPLIMIENTOS DE EJECUTORIA.
1.4.14El area correspondiente recibe las promociones, formato de ingresos

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 recepcion 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 nUmero consecutivo
de las promociones que ingresaron al Instituto en base a la relacién generada 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 la Coordinacion Departamental de Archivo de
Marcas, a la Subdireccidon Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas y a
la Direccion Divisional de Marcas.

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 responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, 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 la Informacion mantener en Optimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

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

1.4.2 Coloca pertenencias en la zona de resguardo.

1.4.3 Solicita expedientes.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.4 El personal responsable verifica que el interesado ingrese a la sala de consulta
sin portafolios, mochilas, o cualquier otro accesorio en el que el interesado pudiera
extraer expedientes de la misma.

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

INTERESADO

1.4.6 Recibe el Formato y lo requisita.

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

1.4.9 Verifica en el modulo de archivo del SIGMAR el area en la que se encuentra el
expediente.

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 El 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 identificacion oficial.

INTERESADO

1.4.13 Proporciona identificacion oficial al personal responsable de la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE 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 el expediente a la Coordinacion 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 identificacion 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.

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

1.4.21 Archiva el expediente en los anaqueles.
1.4.22 Archiva el Formato de Préstamo 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
reporte “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Archivar expedientes enviados por los usuarios internos 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 Instituto Mexicano
de la 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 responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, 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 la Informacion mantener en Optimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

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

1.4.1 El personal de las areas 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 EI personal a cargo recibe la relacién verificando que todos los expedientes
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estén fisicamente conforme a la relacion.
1.4.3 Firma de recepcién y entrega acuse al area correspondiente.
1.4.5 Descarga en el modulo de Archivo del SIGMAR los expedientes.

1.4.6 EIl personal a cargo elabora reporte anotando fecha y numero de la relacién y
cantidad de expedientes recibidos.

1.4.7 Archiva relaciones impresas y los expedientes.

1.4.8 EI Coordinador Departamental supervisa este procedimiento una vez por mes,
elabora reporte del nimero de expedientes que se recibieron.

SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE MARCAS.

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

Prestar expedientes resguardados en el 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 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 responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revision vy
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en Optimas condiciones de operaciéon 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 modulo 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 se encuentra para su préstamo posterior.
EL EXPEDIENTE ESTA EN EL ANAQUEL

1.4.4 El personal responsable verifica que el expediente este completo.

1.4.5 EI personal a cargo captura los expedientes en el modulo de Archivo del
SIGMAR y genera relacion.

1.4.6 Entrega los expedientes.

USUARIOS INTERNOS DE LAS AREAS DE LAS DIRECCIONES DIVISIONALES
DEL INSTITUTO

1.4.6 Verifican los expedientes que se le estan entregando.

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

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

1.4.9 El personal a cargo devuelve copia de la relacion al interesado.

1.4.10El personal a cargo detalla relaciones anotando fecha, nimero de relacién 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.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS
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1.4.12 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS CODIGO: Pi4.7.3
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1.1 POLITICA

Proporcionar al solicitante un reporte de posibles anterioridades fonéticas o
figurativas.

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta escrito libre de solicitud de busqueda de anterioridades en dos tantos,
anexando el formato de ingresos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS
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1.4.2 EIl personal encargado de recibir y procesar las solicitudes de busqueda de
anterioridades recibe y revisa las solicitudes de busqueda de anterioridades, separa el
formato de ingresos y revisa que no presente alteraciones, enmendaduras o
tachaduras en las cantidades, la copia del formato de ingresos (COPIA 1-
CONTABILIDAD) es separada y se coloca en un repositorio independiente.

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 codigo de barras correspondientes.

1.4.4 Entrega al Interesado acuse de recibo.
INTERESADO
1.4.5 Recibe acuse de recibo en el escrito de solicitud.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.6 Clasifica las solicitudes por tipo de busqueda (Figurativa, Mixta o Fonética).
LA BUSQUEDA ES FIGURATIVA O MIXTA

1.4.7 Turna las solicitudes de busqueda de anterioridades innominadas, mixtas o
tridimensionales al personal encargado de la digitalizacién de elementos figurativos la
documentacién debidamente relacionada.

1.4.8 El personal encargado de la digitalizacion de elementos figurativos recibe la
documentacion debidamente relacionada.

REFERENCIA: PMO04.2.2 ESTUDIO FIGURATIVO

1.49 EI personal encargado del estudio figurativo generan los informes de

antecedentes encontrados y entrega al area correspondiente.

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

1.4.11 En el caso de busquedas mixtas, se realizara un estudio fonético ademas del
estudio figurativo.
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LA BUSQUEDA ES FONETICA

1.4.12 Genera e imprime informe indicando los resultados de la bausqueda generada
via SIGMAR.

1.4.13 Entrega al interesado.

1.4.14 Se turna al area de captura de ingresos los formatos de ingresos (COPIA 1-
CONTABILIDAD).

REFERENCIA:  PMO06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

INTERESADO

1.4.15 Recibe informe de busqueda de anterioridades y acusa de recibo en el escrito
de solicitud.

1.4.16 Devuelve en la ventanilla el escrito de solicitud, con nombre, fecha y firma de
recepcion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.17 Recibe acuse de recibo.
1.4.18 Archiva.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.19 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA DE ANTERICORIDADES CODIGO: PH04.2.7
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1.1 POLITICA

Realizar un reporte de posibles anterioridades figurativas.
1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

AREAS DE LA COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS

REFERENCIA: PMO01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES

PM04.2.1 BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES

1.4.1 EI personal encargado de la digitalizacion de elementos figurativos, recibe la
documentacion.
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1.4.2 Prepara la documentacion para ser digitalizada, una vez digitalizadas las
imagenes obtenidas son migradas al Sistema Integral de Gestiébn Marcas (SIGMAR),
dicho sistema se encarga de enviar electronicamente al personal encargado de la
codificacion de elementos figurativos.

1.4.3 EI personal encargado de la digitalizacion de elementos figurativos entrega la
documentacion al area correspondiente.

REFERENCIA: PMO01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES

1.4.4 EIl personal encargado de codificar los elementos figurativos conforme a la
Clasificacion Internacional de los Elementos Figurativos de las Marcas (Clasificacion
de Viena) recibe las imagenes de los elementos figurativos via el Sistema Integral de
Gestion Marcas (SIGMAR).

1.45 Se inicia el proceso de codificacion, una vez realizado, cada elemento
figurativo es turnado automaticamente por el Sistema Integral de Gestion Marcas
(SIGMAR) al personal encargado del estudio figurativo, conforme a la clases de la
Clasificacion Internacional de Productos y Servicios para el Registro de las Marcas
(Clasificacién Niza) que cada uno tiene asignadas.

1.4.6 El personal encargado del estudio figurativo recibe.

1.4.7 Se inicia el proceso de estudio figurativo, utilizando el médulo de busqueda
automatizada del Sistema Integral de Gestion Marcas (SIGMAR), una vez que se
obtienen los resultados arrojados por el sistema, el personal selecciona los elementos
figurativos correspondientes para generar el informe de antecedentes encontrados.

1.4.8 Se generan los informes de antecedentes encontrados y se entregan al area
correspondiente.

BUSQUEDAS FIGURATIVAS DE SOLICITUDES
1.4.9 Se turna al personal asignado para recibir los resultados de los estudios
figurativos en las Coordinaciones Departamentales de Examen de Marcas “A”, “B” Y

“C".

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A”, “B” Y
1] C’l .
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1.4.10 EIl personal asignado para recibir los resultados de los estudios figurativos en
cada éarea recibe.

REFERENCIA: PMO01.1.5 EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES.

OTRAS BUSQUEDAS FIGURATIVAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS.

BUSQUEDA FIGURATIVA (VENTANILLA)

REFERENCIA: PM04.2.1 BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE

MARCAS

1.4.11 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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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.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador 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 aprobacion, revision y

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en éptimas 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 Solicitay recibe el expediente, previa identificacion.

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

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

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

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 EI personal responsable requiere al interesado para que en el formato de
ingresos anote el o los expedientes que esta cubriendo con dicho pago.

1.49 En caso de que el pago afecte a mas de un expediente; el personal
responsable requiere al interesado copia simple extra del formato de ingresos, por
cada uno de los expedientes que esté cubriendo.

INTERESADO

1.4.10 Entrega formato de ingresos a la Coordinacion Departamental de Archivo de
Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.11 Recibe formato de ingresos.

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

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 Turna al area de fotocopiado la documentacion requerida.

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

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

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

1.4.19 EIl Coordinador Departamental supervisa este procedimiento.

1.4.20 El personal encargado del fotocopiado relaciona los formatos Unicos de ingreso
por servicios, especificando nimero 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 de ingresos.

1.4.23 Entrega acuse a la Coordinacién 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 del punto nimero 1.4.8 y 1.4.9 se archivan las copias simples del
formato de ingresos.

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

REFERENCIA: PM06.1.3 CAPTURA DE INGRESOS

1.4.28 El Coordinador Departamental reporta mensualmente.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS
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1.4.29 El Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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1.1 POLITICA

Expedir copias certificadas 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 Recepcion y
Control de Documentos y a la Subdireccion Divisional de Procesamiento
Administrativo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

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

1.4.1 Solicitay recibe el expediente, previa identificacion.

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




PROCEDIMIENTO DE
EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

Instituto

Mexicano
de la Propiedad

Industrial

cODIGO

PM04.3.2

VERSION

1/2007

PAG

2/5

LIBERACION

12-03-2007

ELABORO

GCB

APROBO

JKR

1.4.3 Devuelve el expediente a la Coordinacion Departamental de Archivo de
Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.4 Recibe el expediente.

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

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 EI personal responsable requiere al interesado para que en el formato de
ingresos anote el o los expedientes que esta cubriendo con dicho pago.

INTERESADO

1.4.9 Presenta promocién de solicitud de copias certificadas conforme al Art. 5° del
R.L.P.I. en la ventanilla de recepcion de promociones de la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos de la Direccion Divisional de
Marcas del Instituto.

REFERENCIA: PM03.1.1. RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES

1.4.10 El Personal encargado de la recepcion separa las promociones
correspondientes a copias certificadas, se relacionan y turnan a la Coordinacién
Departamental de Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.11 El Personal encargado copias certificadas recibe de la documentacion
debidamente relacionada.

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

LA CANTIDAD PAGADA NO ES CORRECTA
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1.4.13 Solicita al promovente el pago complementario de las hojas a fotocopiar.
LA CANTIDAD PAGADA ES CORRECTA

1.4.14 Turna al area de fotocopiado la documentacion requerida.

1.4.15 El personal encargado del fotocopiado recibe.

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 promocién para certificacion y formato de ingresos.

1.4.19El Coordinador Departamental recibe las copias a certificar junto con la
promocion original y formato de ingresos.

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

1.4.21 El Coordinador Departamental firma las Copias Certificadas.

1.4.22 El Coordinador Departamental turna las copias certificadas al encargado del
fotocopiado.

1.4.23 El personal encargado del fotocopiado recibe.

1.4.24 El personal encargado del fotocopiado turna a la Coordinaciéon Departamental
de Recepcion y Control de Documentos las copias certificadas para su entrega al
usuario.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

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

PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
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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 identificacién personal presentada.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.28 El Coordinador Departamental supervisa este procedimiento.
1.4.29 El Coordinador Departamental reporta mensualmente.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

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

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Divisional de Marcas y el modulo de
orientacion 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 este procedimiento.

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Acude al modulo de orientacion.

1.4.2 Solicita informacién al personal responsable del médulo de orientacion.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

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

1.4.4 Orientay aclara dudas al Interesado.

INTERESADO

1.4.5 El interesado recibe documentacion e informacién necesaria para su llenado.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS
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.

PROCEDIMIENTO DEL MODULQ DE ORIENTACION
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1.1 POLITICA

Proporcionar al interesado informacion respecto al estado que guardan los
expedientes relativos 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 informacion sobre el estatus
proporcionado.

1.2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la ventanilla de informacion.
1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Acude a la ventanilla de informacion.

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

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

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

1.4.4 Si solicita informacion sobre el estatus de un expediente relativo al registro de
marcas, avisos, hombres comerciales u otras figuras juridicas relacionadas con los
signos distintivos, se consulta 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 Direccién Divisional de Marcas, o los
canaliza a la Direccion 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 renovacion de registros de marcas,
avisos comerciales y publicacibn 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 Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos y
la Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos
utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en Optimas condiciones de operaciéon el
Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacién Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, solicitudes IMPI-00-007 (anexo02) y sus anexos,
asi 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
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.2 EI personal a cargo recibe fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestion de Marcas 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 relacion emitida por la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos.

1.4.4 El personal a cargo turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestidn de Marcas las solicitudes, promociones y sus anexos para su estudio, a quién
sea designado.

1.45 El personal designado para el estudio recibe fisicamente y mediante el
Sistema Integral de Gestion de Marcas solicitudes, promociones y sus anexos.

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

NO CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.7 EIl 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 solicitud de préstamo de expediente y lo turna a la Coordinacion
Departamental de Conservacion 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 Integral de Gestion de Marcas (en su
caso).
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CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.10 ElI 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.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE LA LEY DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
Y SU REGLAMENTO

1.4.11 EIl personal designado para el estudio asigna el dictamen de oficio de
requisitos para que el interesado cumpla la solicitud.

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

1.4.13El personal designado para el estudio revisa, rubrica y ordena oficios con las
solicitudes y promociones, conforme a su relacion.

1.4.14 El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos Yy su relacion, al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno y
firma de los oficios.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.15El Coordinador Departamental o supervisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente.

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

OTORGA VISTO BUENO

1.4.17 El Coordinador Departamental o supervisor firma el oficio correspondiente y
devuelve al personal designado para el estudio; oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion.

1.4.18 El personal designado para el estudio imprime la relacion para entrega de los
oficios, verifica en ella los numeros de folio, registros, nimeros de asuntos, tipos de
dictamen y nombre del examinador y se envia a la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de documentos para notificacion al interesado.
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1.4.19El personal designado turna oficio firmado a la Coordinacion Departamental
de Recepcidon y Control de Documentos para notificacion al interesado.

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

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

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

INTERESADO
1.4.21 Recibe oficio.

NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
1.4.22 Se tiene por abandonada su solicitud.

CUMPLE EL REQUERIMIENTO
1.4.23 (Continta con el paso 1.4.1).

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

1.4.24 El personal designado para el estudio modifica, actualiza o agrega
informacion en el Sistema Integral de Gestibn de Marcas y asigna el dictamen
favorable.

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

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

1.4.27 El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno y
firma de los oficios.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.28 El Coordinador Departamental o supervisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente.
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1.4.29 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

1.4.30 El Coordinador Departamental o supervisor firma el oficio correspondiente y
devuelve al personal designado para el estudio; oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion.

1.4.31 El personal desighado para el estudio imprime la relacion para entrega de los
oficios, verifica en ella los nimeros de folio, registros, numeros de asuntos, tipos de
dictamen y nombre del examinador.

1.4.32El personal designado turna oficio firmado a la Coordinacién Departamental
de Recepcién y Control de Documentos para notificacion al interesado.

1.4.33 El personal designado turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestidn de Marcas escrito de solicitud y anexos a la Coordinacion Departamental de
Archivo de Marcas

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

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

INTERESADO
1.4.34 Recibe oficio.
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1.1 POLITICA

Determinar la anotacion 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 modificacion 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 Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos y
la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos
utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacién Departamental de

Recepcion y Control de Documentos, solicitudes, y 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

1.4.2 EIl personal a cargo turna las solicitudes, promociones, anexos y relacion
correspondiente a la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.3 EIl personal a cargo recibe fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestibn de Marcas las solicitudes, promociones y sus anexos con la relacién
correspondiente, emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

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

1.4.5 El personal a cargo turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestion de Marcas las solicitudes, promociones y sus anexos para su estudio, a quién
sea designado.

1.4.6 El personal designado para el estudio recibe fisicamente y mediante el
Sistema Integral de Gestion de Marcas solicitudes, promociones y sus anexos.

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

NO CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.8 EIl personal designado para el estudio solicita el expediente respectivo a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas para su andlisis.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS




de la Propiedad
UBICACION DE LA FABRICA O ESTABLECIMIENTO Industrial

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

PROCEDIMIENTO DE TOMA DE NOTA DE: Instituto '\'/I
DECLARACIONES DE USO DE MARCAS; CAMBIO DE Mexicano "
]

CODIGO PM05.2.1 VERSION 1/2007 PAG 317

LIBERACION 12-03-2007 ELABORO AMO APROBO JKR

1.4.9 Recibe solicitud de préstamo de expediente y lo turna a la Coordinacién
Departamental de Conservacion de Derechos.

REFERENCIA: PM04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.10El personal designado para el estudio recibe el expediente respectivo, revisa
los datos y actualiza los mismos en el Sistema Integral de Gestion de Marcas (en su
caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.11El 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.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE LA LEY DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
Y SU REGLAMENTO

1.4.12 El personal designado para el estudio, asigna el dictamen de oficio de
requisitos para que el interesado cumpla la solicitud.

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

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

1.4.15El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.16 El Coordinador Departamental o supervisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente.
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1.4.17 El personal designado para el estudio corrige el dictamen, imprime el oficio, lo
devuelve al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno.

OTORGA VISTO BUENO

1.4.18 El Coordinador Departamental o supervisor firma el oficio correspondiente y
devuelve al personal designado (oficios, solicitudes, promociones, anexos y su
relacion).

1.4.19El personal designado para el estudio imprime la relacion para entrega de los

oficios, verifica en ella los nimeros de folio, registros, numeros de asuntos, tipos de
dictamen, nombre del examinador.

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

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.21 EIl personal designado turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestion de Marcas 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.

INTERESADO
1.4.22 Recibe oficio

NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
1.4.23 Se tiene por abandonada la solicitud.

CUMPLE EL REQUERIMIENTO
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1.4.24 (continua con el paso 1.4.1).

CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE LA LEY DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL Y
SU REGLAMENTO

1.4.25 El personal designado para el estudio modifica, actualiza o agrega
informacion en el Sistema Integral de Gestion de Marcas y asigna el dictamen
favorable.

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

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

1.4.28 El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.29 El Coordinador Departamental o supervisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente.

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

OTORGA VISTO BUENO

1.4.31 El Coordinador Departamental o supervisor firma el oficio correspondiente y
devuelve al personal designado para el estudio; oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion.

1.4.32 El personal designado para el estudio imprime la relacion para entrega de los
oficios, verifica en ella los nimeros de folio, registros, nimeros de asuntos, tipos de
dictamen y nombre del examinador.
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1.4.33El personal designado turna oficio firmado a la Coordinacion Departamental
de Recepcidon y Control de Documentos para notificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

1.4.34 EIl personal designado turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestion de Marcas escrito de solicitud y anexos a la Coordinacién Departamental de
Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

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

INTERESADO

1.4.35 Recibe oficio.
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1.1 POLITICA

Determinar la inscripcion sobre las solicitudes de inscripcién de franquicias, licencias
de uso, transmision de derechos, cambio de nombre de titulares, cancelacion
voluntaria de registros, acreditacion de personalidad de apoderados o 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 Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos y
la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos
utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

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

Recepcion y Control de Documentos, solicitudes, y sus anexos, 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

1.4.2 EIl personal a cargo turna las solicitudes, promociones, anexos y relacion
correspondiente a la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.3 EIl personal a cargo recibe fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestion de Marcas las solicitudes, promociones y sus anexos con la relacién
correspondiente, emitida por la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control
de Documentos.

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

1.45 El personal a cargo turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestidn de Marcas las solicitudes, promociones y sus anexos para su estudio, a quién
sea designado.

1.4.6 El personal designado para el estudio recibe fisicamente y mediante el
Sistema Integral de Gestion de Marcas solicitudes, promociones y sus anexos.

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

NO CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.8 EI 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
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1.4.9 Recibe solicitud de préstamo de expediente y lo turna a la Coordinacion
Departamental de Conservacion de Derechos.

REFERENCIA: PM04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.10El personal designado para el estudio recibe el expediente respectivo, revisa
los datos y actualiza los mismos en el Sistema Integral de Gestién de Marcas (en su
caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION

1.4.11El 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.

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE LA LEY DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
Y SU REGLAMENTO

1.4.12 El personal designado para el estudio, asigna el dictamen de oficio de
requisitos para que el interesado cumpla la solicitud.

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

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

1.4.15El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.16 El Coordinador Departamental o supervisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente.
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1.4.17 El personal designado para el estudio corrige el dictamen, imprime el oficio, lo
devuelve al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno.

OTORGA VISTO BUENO

1.4.18El Coordinador Departamental o supervisor firma el oficio correspondiente y
devuelve al personal designado (oficios, solicitudes, promociones, anexos y su
relacion).

1.4.19El personal designado para el estudio imprime la relacion para entrega de los

oficios, verifica en ella los numeros de folio, registros, nimeros de asuntos, tipos de
dictamen, nombre del examinador.

1.4.20El personal designado turna oficio firmado a la Coordinacién Departamental
de Recepcidon y Control de Documentos para notificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

1.4.21 El personal designado turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestidn de Marcas 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.

INTERESADO
1.4.22 Recibe oficio

NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
1.4.23 Se tiene por abandonada la solicitud.

CUMPLE EL REQUERIMIENTO
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1.4.24 (continua con el paso 1.4.1).

CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE LA LEY DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL Y
SU REGLAMENTO

1.4.25 El personal designado para el estudio modifica, actualiza o agrega
informacion en el Sistema Integral de Gestion de Marcas y asigna el dictamen
favorable.

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

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

1.4.28 El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.29 EIl Coordinador Departamental o supervisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente.

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

OTORGA VISTO BUENO

1.4.31 El Coordinador Departamental o supervisor firma el oficio correspondiente y
devuelve al personal designado para el estudio; oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion.

1.4.32 El personal designado para el estudio imprime la relacion para entrega de los
oficios, verifica en ella los numeros de folio, registros, nimeros de asuntos, tipos de
dictamen y nombre del examinador.

1.4.33El personal designado turna oficio firmado a la Coordinacién Departamental
de Recepcidon y Control de Documentos para notificacion al interesado.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

1.4.34 EIl personal designado turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestion de Marcas 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.

INTERESADO
1.4.35 Recibe oficio.
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1.1 POLITICA

Entrega sistematica de documentos relativos a las resoluciones o comunicados
emitidos por las areas de la Direccion Divisional de Marcas, con el fin de que sean
notificados a los usuarios de los servicios que presta el Instituto.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, a la Coordinacion Departamental de Documentacién
Electronica y Microfilm, y 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, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en Optimas 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 Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de

Documentos

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
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DOCUMENTOS

1.4.2 El encargado de la recepcion, recibe la documentacion via el Sistema Integral
de Gestién de Marcas (SIGMAR), 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 Turna documentacion al personal encargado de la clasificacion.
1.4.5 El personal encargado de la clasificacion recibe.
1.4.6 Clasifica los titulos y los oficios de acuerdo al tipo de notificacion:

e Ventanilla (Cuando el promovente haya solicitado previamente la retencion de
su documentacion para ser notificado en el Instituto).

e Correo.

1.4.7 Separa los oficios y titulos de los promoventes que estan facultados para recibir
los documentos en la ventanilla de Recepcion (cuando el promovente haya solicitado
previamente la retencion de su documentacion para ser notificado en la Coordinacion
Departamental de Recepcién y Control de Documentos).

VENTANILLA

1.4.8 Entrega cédula de notificacion generada via SIGMAR, al interesado o persona
previamente acreditada mediante, previa identificacién del interesado; o bien quien
acredite su personalidad para tales fines.

INTERESADO

1.4.9 Recibe cédula de notificacién, acusa de recibo indicando fecha, nombre y firma
y devuelve cédula de notificacion.
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VENTANILLA

1.4.10 Recibe cédula de notificacion, entrega original y acuse de recibo de oficios,
copias certificadas y/o titulos.

INTERESADO
1.4.11 Recibe oficios, copias certificadas y/o titulos, acusa de recibo y devuelve.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.12 Recibe copia del acuse de los oficios, copias certificadas y/o titulos entregados
en ventanilla.

COPIAS CERTIFICADAS

1.4.13 Las promociones donde se acuso de recibo, referente a las copias certificadas,
se relaciona y se envia a la Coordinacién Departamental de Archivo.

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

OFICIOS Y/O TITULOS

1.4.14 Entrega al personal encargado del escaneo, los oficios y titulos entregados en
ventanilla en base a la relacion generada via el SIGMAR.

REFERENCIA:  STI03.6 ESCANEO DE DOCUMENTOS

CORREO
1.4.15El personal encargado captura la documentacion para ser enviada por correo
en el Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR) y se generan los sobres con

las direcciones rotuladas y los formatos de correo SPM 78 Y SPM 79 (anexo 6).

1.4.16 Ensobreta la documentacion para ser enviada por correo, pega roétulos, en su
caso, y verifica datos.
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1.4.17 Entrega al personal encargado del escaneo, los oficios y/o titulos enviados por
correo en base a la relacién generada via el SIGMAR.

REFERENCIA:  STI03.6 ESCANEO DE DOCUMENTOS

1.4.18Entrega a la Subdireccion Divisional de Recursos Materiales y Servicios
Generales la relacion y documentacion sujeta a envio por correo.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

1.4.19 Recibe documentacién sujeta a envio por correo debidamente relacionada.

1.4.20 Acusa de recibo a la Coordinacién Departamental de Recepcién y Control de
Documentos.

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.

RECEPCION DE ACUSES DE RECIBO DE CORREO CERTIFICADO Y
DEVOLUCIONES DE CORREO PROVENIENTES DEL SERVICIO POSTAL
MEXICANO.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

1.4.23 Entrega las devoluciones de correo de los titulos y oficios enviados asi como
los acuses de recibo provenientes del Servicio Postal Mexicano a la Coordinacién de
Departamental de Recepciéon y Control de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.24 Recibe las devoluciones de correo de los titulos y oficios enviados asi como los
acuses de recibo.
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1.4.25 Abre los sobres de las devoluciones.
1.4.26 Captura las devoluciones y los acuses de recibo en el sistema
1.4.27 Intercala en orden numérico de expediente o registro.

1.4.28 Imprime las relaciones y entrega a la Coordinacion Departamental de Archivo
de Marcas en caso de devoluciones de correo.

DEVOLUCIONES DE CORREO
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS.
1.4.291.4.32 Recibe las devoluciones.

1.4.30Devuelve a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos acuse firmado.

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

ACUSES DE RECIBO
1.4.31 Intercala los acuses de recibo en orden numérico de expediente o registro.

1.4.32 Genera relaciones via SIGMAR para escaneo de los acuses de correo que
fueron capturados.

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

REFERENCIA: STI03.6 ~ ESCANEO DE DOCUMENTOS
1.4.34 El personal encargado del escaneo recibe y acusa de recibo.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.35 Recibe acuse de las relaciones firmadas y archiva.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

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

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE CORRESPONDENCIA cooico: PGt
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO CUBDIRECCION DIVISIONAL
DE mARCAS
AREAS DE LA DIRECCION LIRS0 . thunsglgl:nglr\élrfnlp?:‘[p;L\PE DE PROCESAMIENTO
DIVISIONAL DE MARCAS COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE ADMINISTRATIVO DE

SFRVICIOS GFNFRAI FS

DOCUMENIOS
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1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccion 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 Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en Optimas condiciones de operaciéon el
Sistema Integral de Gestion 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

la Coordinacién

1.4.1 Turnan documentacién y relacion

Departamental de Archivo de Marcas.

para archivo a

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO 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 correspondientes acuse de recibo.

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

1.4.5 Localiza los expedientes de marcas, nombres comerciales y avisos
comerciales, denominaciones de origen y autorizaciones de uso de denominaciones
de origen en los anaqueles.

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

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

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

1.4.9 EIl Personal a cargo archiva los expedientes completos.

1.4.10 El Coordinador Departamental supervisa este procedimiento y elabora relacion
que archiva.

1.4.11 El Coordinador Departamental reporta la cantidad de documentos integrados.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.12 Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas rubrica
reporte “Marcas en cifras”.
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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE

CODIGD: PAA0G.T.2

AREAS DE LA
DIRECCION
DIVISIONAL DE
MARCAS

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

MARCAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE
MARCAS

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENT O ADMINISTRATIVO DE

TURMAM
DOCUMENTACIEN ¥
RELACION PARA
ARCHMO A LA COAM

RECIEE DEVLELYE & LAS AREAS
DOCURMEMTACION DE CORRESPONDIENTES
LAS DIRECCIONESDEL [ ™|  ACUSE DE RECIED

(%]
¥

ELFERSONAL RESFOMSAELE
AHOTAEHCOHTROLLAFECGHA,
TIFOY CANTIDAD DE
DOGUMENTOS RECIEIDDS

LOCALIZA LOE EXPEDIENTES
DE MARCAE NOMERES
COMERCIALES 7 AVIZ0E
COMERCIALES EM LOE
ANARUELES

-]

INTEGRA L&
COCUMENT ACIGN & LOS
EXPEDIENTES DE MARCAS
MNOMERES COMERCIALES ,
AYIE0E COMERCIALES, D.O
 ALTORIZACIONES DE D.O.

SIELEXFEDIEHTE HO SE
EMCUEHTR&EHLOS
AHARUELES, SE ABRE
CARFETAFROVISIONAL.

EL PERZOMNAL
REZPONZAEBLE REGISTRA
ENEL CONTROL ELTIPO Y

CANTIDAD DE
EL GOORDIMADOR DOCURMENT O
CEFSRTAMENTAL SUFERVISA INTEGRADDE
ESTEFROCEDIMIENTOUINS
VEZFOF SEMAHA T ELAEDRA ¢ ELABORA
RELACION RUE ARCHINA AFCHINALOS RELACION
EXFEDIEHTES

COMPLETOS,

L
EL GOORDINADOR
DEFARTAMENTAL REFORTS
MEHZUALMENTELA GAHTIDAD DE
DOGUMEHTOS INTEGRADOS

b

EEE SRR R
EL :UBDIRECTOR =
DIVIZIONAL RUBRICA »
REPOFRTE MARCAZ EN ¢
CIFRAS .
SEEEESEsEsEEEEEEEY




PROCEDIMIENTO DE Mlns_filuto l\l/l
exicano

CAPTURA DE INGRESOS de la Propiedad 2

Industrial 1]

CcODIGO PMO06.1.3 VERSION 1/2007 PAG 1/4
LIBERACION 12-03-2007 ELABORO GCB APROBO JKR
1.1 POLITICA

Capturar los datos contenidos en los formatos de ingresos por los servicios que
presta el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, presentados por los
promoventes a las areas de la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos, o al Coordinador Departamental de Archivo de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, o al Coordinador Departamental de Archivo 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
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacién del
mismo.

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en 6ptimas 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 los datos contenidos en los
formatos de ingresos (COPIA 1-CONTABILIDAD).

REFERENCIA: PMO01.1.1 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS
COMERCIALES (VENTANILLA)
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PM01.1.2 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS

PM01.1.3

OR2.3

PM03.1.1
PM04.2.1
PM04.2.2
PM04.3.1
PM04.3.2

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
de ingresos (COPIA 1-CONTABILIDAD) recibe.

143

144

1.4.5

1.4.6

1.4.7

148

reflejado en el reporte.

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

Captura por lote los datos contenidos en cada formato de ingresos en el SIS.
Captura por ingreso y por banco cada formato de ingresos en el SIS.

Emite reporte diario por nimero de folio y por concepto.

Imprime relacion de lo capturado mediante el SIS.

El personal a cargo coteja el numero total de formatos de ingresos con el total

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

1.4.10 Turna los formatos de ingresos con oficio de entrega y copia de acuse a la
Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuestos.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE FINANZAS Y PRESUPUESTOS

REFERENCIA:

PR-DDA-027

REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS
CAPTUADOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS.
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1.4.11 Turna acuse de recibo a la Coordinacién Departamental de Recepcion y
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 reporte mensual con oficio de entrega y copia de
acuse y envia a la Subdireccion Divisional de Finanzas y Presupuestos.

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

1.4.16 Turna acuse de recibo a la Coordinacion Departamental de Recepcion 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 Cabal cumplimiento a las ejecutorias dictadas por autoridades jurisdiccionales,
respecto de los actos que, con motivo de sus funciones, se hayan emitido en la
Direccion 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 areas que a ésta se encuentran adscritas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccién Divisional de Marcas y de las diversas areas que a
esta 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 integra el expediente relativo al procedimiento judicial
correspondiente, en el cual se contienen todas y cada una de las actuaciones que
dieron lugar a la ejecutoria o resolucién a cumplir.

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

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4.3 El Director Divisional de Marcas, por turno, remite el expediente a uno de los
Especialistas en Propiedad Industrial, adscrito a su Direccion, para elaborar el

proyecto 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 lleva la Direccion Divisional de
Marcas.

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

1.4.6 El especialista elabora el proyecto mediante el cual 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 Direccion
Divisional de Marcas.

DIRECCION 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 El Director Divisional de Marcas, en base a las funciones correspondientes,
dirige el cumplimiento al area encargada de su ejecucion, a través del especialista,
encargado del proyecto respectivo.

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.12 El encargado del area a la cual corresponde el cumplimiento, lo ejecuta e
informa sobre dicha ejecucion al especialista encargado del proyecto respectivo.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS
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1.4.13 El especialista en los casos en que resulte procedente, elabora un informe
dirigido a la Autoridad emisora de la resolucion 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 la firma de dicho informe.

1.4.14 El Director Divisional de Marcas revisa el informe, y en su caso, los
documentos anexos, lo firma y lo envia a la Direccion 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 dicto la
Autoridad correspondiente.

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

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.17 Recibe y lo hace del conocimiento del especialista.

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.18 Recibe vy verifica.

NO SE TIENE POR CUMPLIDA LA EJECUTORIA

1.4.19 EIl especialista debera analizar las razones expuestas por la Autoridad
inconforme y seguira los lineamientos que ésta sefiala para poder subsanar los
errores u omisiones en que incurrio la Direccidon, Subdireccion o Coordinacion
encargada del cumplimiento (continua en el paso 1.4.5).

SE TIENE POR CUMPLIDA LA EJECUTORIA

1.4.20 El especialista integra el acuerdo al expediente respectivo y mediante relacion
lo envia al personal encargado del escaneo.

REFERENCIA: ST103.6 ESCANEO DE DOCUMENTOS
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1.1 POLITICA

Resolver los Recursos de Revision que con fundamento en la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo se presenten ante este Instituto con motivo de una
resolucién de caracter definitivo, emitida en la Direccion Divisional de Marcas o en
cualquiera de las diversas areas que a ésta se encuentran adscritas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccion 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 de las diversas areas que a
esta se encuentran adscritas, resolver los Recursos de Revision 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 ultimas.

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

1.4.1 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos la promocion en la cual se contiene el recurso de
revision que se presenta con motivo de la expedicidon y notificaciébn de una resolucion
de caracter definitivo de la Direccion 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 turnada a un especialista de la Direccion 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 El especialista solicita a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas
el expediente que corresponde al recurso de revision presentado, asi como todos
aguellos 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 resolucion.

1.4.5 El proyecto de resolucién es sometido por el especialista al superior jerarquico
del funcionario que emiti6 el acto que se recurre.

SUPERIOR JERARQUICO

1.4.6 EI superior jerarquico del funcionario que emitié el acto que se impugna revisa
el proyecto.

SINO 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 sefaladas, sigue con el presente
procedimiento desde el punto nimero 1.4.5.

SI APRUEBA EL PROYECTO
1.4.8 Lo firmay lo regresa al especialista que elaboré el proyecto, ahora resolucion.
ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.9 Una vez firmada la resolucion, el especialista se encarga de que se le asigne
un namero de folio y la deposita en la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, a fin de que esta se notifigue al interesado por la via
correspondiente.

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

LA RESOLUCION DEL RECURSO DE REVISION NO MODIFICO EL ACTO
IMPUGNADO

1.4.11El especialista baja a la Coordinacién Departamental de Archivo el expediente
respectivo.

REFERENCIA: PM04.1.2 ARCHIVO DE EXPEDIENTES PROCEDENTES DE LAS AREAS

LA RESOLUCION DEL RECURSO DE REVISION SI MODIFICO EL ACTO
IMPUGNADO

1.4.12 El especialista turna el expediente al area de la Direccion Divisional de Marcas
encargada de dar cumplimiento a la resoluciéon que derive de la substanciacion al
recurso de revision.
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MARCO JURIDICO

TRATADOS INTERNACIONALES

Convenio de Paris para la Proteccion de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27 de julio de 1976.

Arreglo de Lisboa relativo a la Proteccion de las Denominaciones de Origen y su
Registro Internacional y su Reglamento.

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

D.O.F. 23 de marzo de 2001.

Tratado de Nairobi sobre la Proteccion del Simbolo Olimpico.
D.O.F. 2 de agosto de 1985.

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

D.O.F. 23 de marzo de 2001.

Arreglo de Niza relativo a la Clasificacion Internacional de Productos y Servicios para
el Registro de Marcas.

D.O.F. 29 de septiembre de 2000 (decreto aprobatorio),

D.O.F. 10 de abril de 2001.

LEYES

Ley de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 27 de junio de 1991.

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

17 de mayo de 1999,

26 de enero de 2004 y

16 de junio de 2005.

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

Caodigo 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.O.F. 23 de noviembre de 1994,

Con reformas el 10 de septiembre de 2002 y

19 de septiembre 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,

2 de mayo de 1997,

4 de mayo de 1998 y 23 de febrero de 1999,
11 de octubre de 2002,

14 de marzo de 2002 y 4 de febrero de 2003,
27 de octubre de 2004,

23 de marzo de 2005.

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

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

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

Acuerdo por el que se establecen los plazos maximos de respuesta a los tramites
ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.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 Industrial.
D.O.F. 9 de agosto de 2004.
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Delegaciones y Subdelegaciones de la
Solicitud de: Secretaria de Economla.

_ | Registro de Marca
] Registro de Marca Colactiva

[] Registro de Aviso Comercial

[_] Publicacién de C

Antes de flanar fa forma ioa fas

al reverso.

Sello, Fecha y hora de presentacién,
No. de folio de entrada,

Anexo 1 (frente)

sivo

IMP|, Oficinas Regionales del IMPI

_ _FEtiqueta Precaptura. __

1] DATOS DEL (DE LOS) SOLICITANTE (§)

1) Nombre (s):

2} Nacionalidad (es):

3) Domicilio del primer solicitante; calle, ndmero, colonia, cédigo postal:
Poblacitn, Estado y Pals;

4) Taléfono (clave): 5) Fax (clave): &) E-mail:
[ DATOS DEL (DE LOS) APODERADO (S) ]
7) Nombre (s):
B)RG P: Cédigo de Apoderado:
9) Domicilio; calle, nimero, colonia, codigo postal;
Poblacion y Estado:
10) Teléfono (clave): 11) Fax (clave); 12) E-mail:

13) Signo distintivo:
14) Tipo de marca:

15) Fecha de primer uso: !

Dia__Mes _Afg

Nominativa [ ] Innominads [ | Trdimensional | |

Mixta

16) No se ha usado; |

-
]

17) Clase: r_ ]:'

18) Producto(s) o servicio(s)

{Stlo en caso de Merca o Aviso Comercial)

18) Giro preponderante;

| 20) Ubicacién del establscimisnto:
Daomicilio (calle, nimero, colonia y cédigo postaf);

(Stlo en caso de Nombre Comercial)

Paning 1 fe 2

Poblacién, Estado y Pals: .
21) Sélo en caso de Marca
Leyendas y figuras no reservables:
Adhiera en este esf Ia atiq
del Signo Distintivo solicitade
(stlo en caso de marcas mixtas o tridi )
22) Sélo en caso de Marca o Aviso Comercial presentads en el
extranjero.
Prioricad reclamada:
Pais de origen; MNimero:
Fecha de Presentacién de la Prioridad i
Dia Mes Afo
Bajo prolesta de decir verdad, manifiesto qua los datos asentados en esta son cierlos, -
e — . Nombre y firma dal solicitante o suapoderado - Lugaryfecha 2
T imMPL 09008
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Anexo 1 (reverso)

Consideraclones generales para su llenado;

- Esle formalo de solicitud debe llenarse no obstants podra p 1t con letra de molde legible y su
distribucion es graluita.

- Este formato de solicitud debe presentarss en anglnal y tres copias todas ellas ﬁmwdas &n original (con firmas autdgrafas).

- S0lo se recibira el formato de solicitud ¥ @n idioma
- El formato de solicitud y sus documentos anexos deban en la C o] de R lon y Control de
Dy tos de la D Divisional de Marcas del Institulo Mex de la Propiedad Industrial, con domicilio en Arenal 550 Col.
Tepepan Xochimilco, C P 15030 Del. xnmlmuco México, D.F., con horario dve 845n 16:00 horas de lunes a viemes o en la ventanilia
de las Delegaci oS daralas de la de E dal IMPI.
Maruueccnwcmanalwcuadmiawﬂdﬂdqunduumunw y
- Las solicitudes podran remitirsa par comeo, sanvicios da I 50 podran par
talefonica tacsimilar an términos del artfculo 50. del Reglameanio da |n Lsy de la Propledad Industrial.
-Sg iza la libre rep i6n del p formato, slempre y cuando no se allere.
Signo Distintive: Escniba en eslo espaclo la Denominacién (S1 LA EOLICITLID ES PARA REGISTRCI DE MARCA O PUBLICACION DE
NOMBRE COMERCIAL). La frase u oracién con la que se i los sorvicios o establacimientos de que se

trato (S LA SOLICITUD SE REFIERE A UN AVISO COMERCIAL).
Fecha de primer uso: Sefale la fecha desda Ia cual el signo distintivo se ha venido usando en forma ininlermumpida.
No se ha usade: Cruce el recuadro si ain no ests en uso el signo distintivo.

Clase: En caso de que se anotar en el el numero de la clase a que commesponden los productos o servicios que se
LET dan ( llar la lista o clasificacin de p 0 servicos).

Producto (s) o Serviclo (s):

Sl LA SOLICITUD ES DE REGISTRO DE MARCA O MARCA COLECTIVA, especificar &l o los 0 s0rvicios quo se deseen

proteger (en el caso de que el espacio para esta afecto resulte insuficiente, debaran indicarse en un anexo).

S| SE SOLICITA EL REGISTRO DE AVISO COMERCIAL, anote e ¢ los prod senvicios o blecimientos que se faran con el

signey distintivo.

Sl SE TRATA DE LA PUBLICACION DEL NOMBRE COMERCIAL, anotar el giro p derante del i a que se refiers la

solicitud.

Ublcacion del Establecimi Senalar en al el icilio donde se ican o p o bien se prestan

Servicios con la marca o marca colectiva que se desea registrar.

Se reserva el uso de la marca tal y como ap on ln Tridi Mixta): Senalar en el recuadro
correspondients si @8 NOMINATIVA, cuando se desoen registrar una o v-m palatrm INNDMINADA sl 8o desea registrar una figura,
disefio o logolipo sin palabra; TRIDIMENSIONAL, cuando se dessa 0 anvase del producto, en tres
dimensiones; MIXTA, si se dasea gl la de cualqui dn In ' y forma

disefo y forma trid o d ! Mn ¥y lnmu tridimensional)

Leyendas y figuras no reservables: En aste ap 50 las palabras y/o figuras qua conforme a la Ley de la Proplodad

Induslrial no son repistrables, por ejemplo: Hecho en México, Talla, Ingredientes, Contanido, Paso, Registro de Salud, S.A. DE C.V. elc.
Asimismo podran incluirse dentro de nsts apariado aquellas leyendas o figuras que aparezcan en I.l etiqueta, y de las cuales no se desee

sU regislro.

Tramite al que corresponds la forma: Registro de Marcas, Avisos G i y P #0n de Nombres C

Numero de Reglstro Federal de Tramites y Serviclos: IMPI-DD-CIOB

Facha de autorizacién de |a forma por parte de la Direccld de Serviclos de Apoyo del IMPI: 9-V-03
Fecha de sutorizacién de la forma porpnhdlllmnFMd'umum 30-V-03

Laly de la Propledad Industrial (D.O.F. 27-VI-61, reformas D.O.F. 2-VIIl-84; 26-X11-87, 17-V-88) arts. 67-91, 93, 96—119 121-127, 129,151,
152, y 154, Reglamenio da |3 Ley dé la Propiedad Industrial (D.0.F, ZS—XI-BII-Iadn 5.7, 14,15, 18, 56, 57, 58-6

Acuerdo que establece las reglas para la presentacién de solicitudes anta el IMPI (D.O.F. 14-X11-04, raformuzz III-GO}art 3310

Acuerdo por el que s8 | los plazos maximos de resp a los tramil anlenleF'I(DOF 10-X11-96) ant. 3 1. IV.
Acuerdo por 6l que se da a conocer la tarifa por los servicios que presta el IMPI (D.O.F. 23-VIIl-95, reformas 28-XI1-85, 10-X11-98, 2-V-97,
4-V-98, 23-11-89, 11-X-00 , 14-JI]- 02\r4~||-03} an. 14 a, 14 ¢, 14 e,

Acuerdo por el que se dan a conocer los horarios de trabajo del Instituto Mexi dela P ial (D.0.F. 31-111-99) arts. 3y 6.

Documentos anexos:

[ 7 Comprobante do pago de la tarifa (orginal ¥ copia).

|6 liquetas con las med g ({no may do 10 X 10 cm.; ni menores de 4 X 4 cm,) (excepto nominativas),

[ JE imprasiones folograficas o el dibujo con las medidas reglamentarias de la marca tridimensional en los lres planos (anchura,
allura y volumen).

| ] Reglas do uso y licencia de la marca ¥ su transmision de derechos (sélo en caso de marca en copropiedad).

I | Copia constancia de inscripisn simple de la en el Registro General de Podaras dal IMPI, &n su caso.

[ J Documento ofiginal que acredita la personalidad, en su caso el oniginal se en al i No.
{8n caso de compulsa),

Fe de hechos en caso de nombre comercial en la que el fedatario publico incluya Icacid
nombre del titular, giro y ubl n dael
]aslablwmnlo asl coma una folografia de la fachada donde se ostenta el nombre o;ymml ey

[ Documento de Prioridad.

Tlempo de respuesta: El plazo maximo de primera 65 de 6 meses. No aplica la negativa ni la afirmativa ficta,

Numaro telefénico para quejas: Para cual 0, duda yio fo con resp & este trimite,
Contralorla Interna en el IMPI !Irvmlhmnlﬂtmndc A Telefénica a la Cludadanis-SACTEL a los
5624-04-12 6 13 (directo) teléfonos: 5480-20-00 en ¢ D.F. y dres metropolitana, del Interior de la
Extensiones: 4628, 4620 y 4627, Fax: 5624-04-37 Republica sin costo para el usuario &l 01-800-00-14800 o desde Estados Unidos ¥
| Correo elactrtnico: buzongiimpi gobmx___ Cunadi a1 18885844372,

H telofénico dal responsable del trémite para consultas: 5334-07-00 extensiones 5180 y 5181 o bien consuliar | pagina en

Internet : www.impl.gob.mx
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Anexo 2 (frente)

Instituto
Mexicano
de la Propiedad
Industrial
Uso exclusiva
i i Uso exclusivo
g - Delegaciones y Subdelegaciones de la < ;
Solicitud de renovacién de: e iaria de Eotrers. IMPI, Oficinas Regionales del IMPI
D Marca
D Aviso Comercial
D Nombre Comercial
Sello, Fecha y hora de prasentacion,
No. de folio de entrad: Etiqueta Precaptura
Antes de llenar la forma Iea las considersciones generales al reverso.
1] DATOS DEL (DE LOS) SOLICITANTE (S)
1) Nombre (s):

2) Nacionalidad (es):

3) Domicllio del primer solicitante; calle, nimero, colonia, cédigo postal:

Poblacién, Estado y Pals:

4) Teléfono (clave): 5) Fax (clave): 6) E-mail:
[ DATOS DEL (DE LOS) APODERADO (S)

T) Nombre (s):

B)RGP: Cddigo de Apoderado:

9) Domicilio; calle, numero, colonia, cédigo postal:

Poblacién y Estado:
10) Teléfono (clave): 11) Fax (clave): 12) E-mail:

13) Signo distintivo:

14) Tipo de marca: Nominativa || Innominada || Tridimensional || Mixta [ |

15) No. de Registro o de Publicacién: [ ]7 ] [ [ ] ]
16) Producto(s) o servicio(s): 17) Giro preponderante:
{Sélo en caso de Marca o Aviso Comercial) (Solo en caso de Nombre Comercial) |

18) Clase(s) en la que se aplica la marca y namero de registro(s) correspondi

£l titular declara bajo protesta de decir verdad gue usa el signo distintivo dentro del territorio nacional en aplicacion al (los) preducto(s), servicio(s) o
establecimiento(s) $ que s& indica(n) y no ha interrumpida su uso en un piazo igual o mayor a tres afios.

Nombre y firma del solicitante 0 su apoderado Lugar y fecha

Pagina 1de2 IMP1-00-007
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Anexo 2 (Reverso)

Condiciones generales para su llenado:

- Este formato de solicitud debe llenarse preferentemente a maquina, no obstante podrd presentarse con letra de molde legible y su
distribucién es gratuita.

- Este formato de solicitud debe presentarse en original y copia (con firmas autdgrafas).

- S6lo se recibirs el formato de solicitud debidamente requisitado y en idioma espaiiol.

-ElfommdesnﬁdmdysusduwmaumanamsdebenpmmgemhmominadénDapertaman!aldeReespadnyConholda
wahmmmmmlmmmmm&hPmmmdus&u con domicilio en Calle Arenal #550,
2* Piso, Colonia Tepepan, Delegacién Xochimilco, C.P. 16020, México, D.F., con horario da 8:45 a 16:00 horas de lunes a viemes o en
hmﬂnﬂadelastegaﬂmwsoSuhdﬂagaacmFedamhdshSamﬁadeEmmlaoanIaaQﬁunasRegionalaadellMPl
- Las solicitudes podrén remitirse por coiTeo, servicios de mensajeria u otros equivalentss, asimismo se podrén presentar por transmision
mhﬂnmfamlmanwmsdelmfmh& del Reglamento de la Ley de |a Propiadad Industrial.

- Se autoriza la libre reproduccién del presente formato, siempre y cuando no se altere.

- En el formato de solicitud marque con una X en el recuadro al signo distintivo que desea renovar.

- Signo Distintivo: Anotar la(s) palabra(s) que constituye(n) la marca, nombra o aviso comercial que pretende renovar. Ademas de la(s)
palabra (s) deberd marcarse con una cnz en el cuadro comespondiente si el tipo de marca es nominativa, innominada, tridimensional o
mixta.

- NGmero de Registro: Indlw'einﬁmemderegjahuopubﬁma‘dnque corresponda.
- Clase: Indicar ef nimero de la clase a la que comrespondan los productos o servicics, sélo en case de Marca o Aviso Comercial.

- Producto(s) o Servicio(s): Anotar en su caso el{los) producio(s) o servicio(s) correspondients(s) al registro que sa pretende renovar. Si
se solicita la renovacién del registro de aviso comercial, anote el o los productos, servicios o establecimientos que se anuncian con el

signo distintivo.
- Establecimiento(s): Si se trata de la renovacion de la publicacién de nombre comercial, anotar el giro comercial del establecimiento.
- Clases en que se aplicala o avisa | y nii de registro correspondiente: Indicar el nimero de la clase en la que

semﬁaﬂmpwrﬂ:dnsbspmduchsoseﬂhﬂﬁenIosquasaapuﬁlamamoﬂavhocomerdalelndlcarelnﬁmdeﬁmhn
registro que se relaciona con los productos o sarvicios en los que se aplica la marca o el aviso comercial.

Trami que corr de la forma: Renovacién de los Signos Distintivos ( Marcas, Nombres y Avisos Comerciales).
Nﬂunroduﬂnim Federal_de Tramites y Servicios: IMP1-00-007..
Fodlld.autoduddnd.l:hrmapﬁrpamdlIaDlmbnGean;untadas«mncloldaApuyadllIMPI 9-v-03
Fecha de autorizacién de la forma por parte de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria; 30-V-03

Fundamento juridico-administrativo:

- Ley de la Propledad Industrial (D.O.F. 27-VI-91, reformas D.O.F. 2-VIi1-94; 26-XII-97, 17-V-89) arts.05, 103, 104, 110, 112, 133-135.

- Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial {(D.O.F. 23-X1-94) art. 5.

- Acuerdo que establece las reglas para la presentacién de solicitudes ante el IMPI (D.O.F. 14-XII-84, reforma 22-111-88) art. 33 f. IIl.

- Acuerdo por el que se establecen los plazos maximos de respuesta a los trémites ante el IMPI (D.O.F. 10-XII-06) art. 3. V.

- Acuerdo por el que se da a conocar la tarifa por los servicios que presta el IMPI (D.O.F. 23-VIII-95, reformas 28-X11-985, 10-XII-66, 2-V-87,
4-V-98, 23-11-99 , 11-X-00, 14-111-02 y 4-1-03) art. 14 b, 14 d,y 14f.

- Acuerda por el que se dan a conocer los horarios de trabajo del IMPI (D.Q.F. 31-1Il-99) arts. 3 y 6.

Documentos anexos:
l:' Comprobante de pago de la tarifa (original y copia).

Documento que acredita la personalidad del apoderado (original o copia certificada), o en su casa, copia simple de la constancia
de Registro General de Poderes de este Instituto.

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

Nimero telefénico para quejas:

Contraloria Intema en el IMPI 5624-04-12 6 13 (di ) Para cualquier aclaracién, duda y/o comentario con respecto a este trimite,
5624-04-00 (conmutador) sirvase llamar al Sistema de Atencién Telefénica a la Cindadania-SACTEL a
Extensiones: 4628, 4629 y 4627 Fax. 56240437 los teléfonos: 5480-20-00 en el D.F. y drea metropolitana, del interior de la
Correo electrénico buzon@impi.gob.mx Repiiblica sin costo para el usuario al 01-800-00-14800 o desde Estados Unidos v

Canadé al 1-888-594-3372.
Namero telefonico del responsable del trdmite para consultas: 5624 04 00 extensiones 4703, 4704 y 4710 o bien puede consultar la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

Instituto [
Mexicano 4

de la Propiedad [\
Industrial |1

ANEXOS
Instituto
Mexicano
de la Propledad
Industrial

Anexo 3 (frente)

Uso exclusivo
Delegaciones y Subdelegaciones de la
Secretaria de Econom/a.
Solicitud de Autorizacién
para el uso de una
Denominacién de Origen.

Sello, Fecha y hora de presentacién,

Usa exclusivo
IMPI, Oficinas Regionales del IMP1

3) Domicilio del primer solicitanta; calle, nimero, colonia, ¢édigo postal:

Poblacién, Estado y Pals:

7) Actividad del solici y ublcacién del o los imientos en donde realiza la actividad:

No. de folic de entrada. Etiqueta Precaptura.
Antes de llenar la forma lea las it generales al reverso.
i DATOS DEL (DE LOS) SOLICITANTE (8)
1) Nombre (s):
2) Nacionalidad (es):

4) Teléfono (clave): 5) Fax (clave): 6) E-mail:

[ DATOS DEL (DE LOS) APODERADO (S)

8) Nombre (s):
9RGP: Cddigo de Apoderado:
10) Domicilio; calle, nimaero, colonia, cédigo postal:
Poblacién y Estado:
11) Teléfono (clave): 12) Fax (clave): 13) E-mail:

14) Datos complementarios:

15) Numero de registro NOM ante la Direccion General de Normas de la Secretaria de Economia:

n l REGISTRO (S) DE MARCAS QUE SE USARAN CON LA DENOMINACION DE ORIGEN

16) Registro (s) nimero (s): 17) Signo (s) distintivo (s)

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que l0s datos asentados en esta solicitud son ciertos.

Nombre y firma del salicitante o su apederado

Lugar y fecha

Pagina 1 de 2
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de la Propiedad

MANUAL I?E PROCEDIMIENTOS Instituto I\l/l
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS Mexicano P
Industrial | 1]

ANEXOS
Anexo 3 (reverso)

Consideraciones generales para su llenado:
- Los datos contenidos en la presente solicitud son de caracter plublico.

- Este formato de solicitud debe llenarse preferentemente a maquina, no obstante podra presentarse con letra de molde legible y su
distribucién es gratuita.

- Este formato de solicitud debe presentarse en original y copia (con firmas autografas).

- S6lo se recibira el formato de solicitud debidamente requisitado y en idioma espafiol.

- El formato de solicitud y sus documentos anexos deben presentarse en la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de
Documentos de la Direccion Divisional de Marcas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, con domicilio en Arenal # 550, Piso 2,
Pueblo Santa Maria Tepepan, Xochimilco, C.P. 16020, México, D.F., con horario de 8:45 a 16:00 horas de lunes a viernes o en la
ventanilla de las Delegaciones o Subdelegaciones Federales de la Secretaria de Economia u Oficinas Regionales del IMPI.

- Las solicitudes podran remitirse por correo, servicios de mensajeria u otros equivalentes, asimismo se podran presentar por transmisién
telefonica facsimilar en términos del articulo 50. del Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

- Se autoriza la libre reproduccién del presente formato, siempre y cuando no se altere y se imprima la pagina 1 y la pagina 2 en una
misma hoja.

Tramite al que corresponde la forma: - Denominacion de Origen. B) Autorizacién para su uso.

Namero de Registro Federal de Tramites y Servicios: IMPI-00-008

Fecha de autorizacién de la forma por parte de la Direccién General Adjunta de Servicios de Apoyo del IMPI: 9-V-03
Fecha de autorizacién de la forma por parte de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria: 30-V-03

Fundamento juridico-administrativo:

Ley de la Propiedad Industrial (D.O.F. 27-V1-91) arts. 169 al 178, reformas (D.O.F, 2-VII|-94; 26-XII-97, 17-V-99, 26-1-04, 16-VI-05 y 25-I-
08).

Reglamento de |a Ley de la Propiedad Industrial (D.O.F. 23-XI-94) art. 68, reformas (D.O.F. 10-1X-02 y 19-1X-03).

Acuerdo que establece |as reglas para la presentacion de solicitudes ante el IMPI (D.O.F. 14-X11-94) art. 33 f. IV, reforma (D.O.F. 22-111-99).
Acuerdo por el que se establecen los plazos méximos de respuesta a los tramites ante el IMPI (D.O.F. 10-X11-96) art. 3 f. VI.

Tarifas por los servicios que presta el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (D.O.F. 23-VIII-95) arts, 15, 15 a, 15 b y 15 c., reformas
(D.O.F. 28-X11-95, 10-X11-96, 2-V-97, 4-V-98, 23-11-99, 11-X-00, 14-11-02, 4-11-03, 27-X-04 y 23-11-05).

Acuerdo por el que se dan a conocer los horarios de trabajo del IMPI (D.O.F. 31-111-99) arts. 3 y 6.

Acuerdo por el que se dan a conocer todos los tramites y servicios inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios, asi como los
formatos que aplica el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (D.O.F. 20-VI-03).

Documentos anexos:

D Comprobante de pago de la tarifa correspondiente (original y copia).

Documento que acredita la personalidad del apoderado (original o copia certificada), o en su caso, copia simple de la constancia
de inscripcion en el Registro General de Poderes del IMPI.

Copia certificada de la autorizacién de la Norma Oficial (NOM) expedida por la autoridad correspondiente, en su caso.

|:| Constancia que acredite el cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana correspondiente (original o copia certificada).

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

Nimero telefénico para quejas: Para cualquier aclaracion, duda y/o io con respecto a este trimite,
Organo Interno de Control en el IMP! sirvase llamar al Sistema de Atencion Telefonica a la Ciudadania-SACTEL a
56-24-04-12 6 13 (directo) , 56-24-04-00 (conmutador) los teléfonos: 5480 20 00 en el D.F. y drea metropolitana, del interior de la
Extensiones: 4697 y 4763. Fax: 56-24-04-35 Repiiblica sin costo para el usuario al 01-800-00-14800 o desde Estados Unidos y
Correo electronico: quejanet@impi.gob.mx Canadi al 1-888-594-3372,

Ndmero telefénico del responsable del trdmite para consultas: 53-34-07-00 en el D.F. y area metropolitana, del interior de la
Republica sin costo para el usuario 01-800-570-59-90, extensiones 5120, 5124 y 5182 o bien consultar la pagina en Internet :
www.impi.gob.mx
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

Instituto
Mexicano

de la Propiedad
Industrial

I
M
P
L] [ S|

ANEXOS

FORMATO UNICO DE

INGRESOS

ESTE FORMATO ES DE DISTRIBUCION GRATUITA

POR SERVICIOS

Anexo 4

Instituto
Mexicano

de la Propledad E
Industrial

¢

[ |

NUMERD DE FOLKY

327ER7qmEm

NUMERG) 3 SOHICITUD:

PUBLICACION

No. PATENTE, REGISTRO O

PERIFERICO SR 1568

ANDINES DEL

[ parente

[ cermiricano pe moveNcion
[ sarca

[ moneto o vruman

[ misefo mvpusTRIAL [ wviso comerciaL

[ womuse cosencia

[ pemosamacion ns origes

[ omros

I CONCEFTO

ARTICULO
TARIFA

%, DE DESCUENTO

MICRO ¥ PEQUESA EMPRESA

INSTITUCIONES DE INVESTIGACION DEL SECTOR FUBLICO
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

INVENTORES INDEFENDIENTES

]

TOTAL TARIFA
RECARGOS
LVA.

TOTAL DEL

| LETE] t]

-

F

H

B3| DATOS BEL TITULAR O SOLICITANTE
.g NOMUBRE,

DOMICILIO N
CALLE, NUMERD, COLONIA Y CODIGO POSTAL

USO EXCLUSIVO IMPIL

FECHA DE RECEPCION

LUGAR

POBLACIONESTADO
RFLC.
[T1

LUGAR

GEMBS EINTORES E WPRESORES, &
Comersberion e o 23 o ok 5 S0 ¥

| FECHA

FIMA DEL TITULAR O REFRESENTANTE

ORIGINAL CLIENTEEXTEDIENTE DEL SOLICITANTE

SELLO DEL BANCO

FECHA NOMBHRE DEL CUENTAHABIENTE MONED, REFERENCIA
DiA MES ARO IMPI [ sacionar DOLARES 32769 7PGmEP
1 B8 sancomer Coavenlo 6476 [ 5 sotibankinverat o0

] HSBC Q@ vsnsossimnss  Conv. 6031 TXN 501

[0 o Santander Serfin

Conv, 1933 Folio B0M01

BET E DOCUMENTOS DETALLE DE DOCUMENTOS DE OTROS RANCUS
IMPORTE BANCO CHEQUE NUMERD IMPORTE
[l 1 1 ] L ¥ A . y firma del cajerc.
1 1 2.3 = | 8] L [y
3 I 3 1 L
4 1 4 I 1 TOTAL DE CHEQUES §
SUMAY pres = s ; =
Bua SUMA EFECTIVO'S
TOTAL DEPOSITADO: TOTALS,
TCON LETRA) =
e o -

Ciriginal - Ranes



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Mlns_ﬁtuio '\'/I
- exicano
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS : p
de la Propiedad
Industrial [ 1]
ANEXOS
Anexo 5
EQLIO Instituto EQLIO. Inétituto
No. Mexicano No. Mexicano
de la Propiedad de la Propiedad
Industrial Industrial
SOLICITUD DE PRESTAMO DE: SOLICITUD DE PRESTAMO DE:
[MARCA REGISTRADA J/_\ i [MARCA REGISTRADA /\ ‘
ANGTAR EN NUMEROS 11 ’\./ ANGTAR EN NUMEROS U
ARABIGOS FECHA DIA MES ARO i ARABISOS FECHA DIA MES ANO
ANOTAR DE MENOR A MAYOR CLAVE RESPUESTA ANOTAR DE MENOR A MAYOR CLAVE RESPUESTA
5 1~ PRESTADO EN AREAS - O [*-FresTADoENARERS
8 O 2.- EN JUZGADO ‘ | 8 2.- EN JUZGADO
O 8 3. NULA i ; O 8 3- NULA
O QO {+- canuea u O QO |+ canuea
O o 5.- CANCELACION VOLUNTARIA O O §.- CANCELACION VOLUNTARIA

ME COMPROMETQ A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO
EXTRAERLES DOCUNENTOS, NO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACIGN,

)| NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE,

- YPOR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA.

ME COMPROMETO A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO
EXTRAERLES DOCUMENTOS. NO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACIGN,

| NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE,

Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA,

NOUBRE COMPLETO FIRMA

NOHBRE COMPLETO FIRIA

DOMICILIO DEL DESPACHD O PARTICULAR TELEFONG

DOMHICILIO DEL DESPALHO 0 PARTICULAR TELEFOND

QLIO Instituto EQLIO - Instituto
No. : Mexicano No. - Mexicano' ¢
de la Propiedad de la Propiedad
. Industrial Industrial
SOLICITUD DE PRESTAMO DE: SOLICITUD DE PRESTAMO DE:
SOLICITUD DE MARCA ISOLIGITUD DE MARGAI
ANOTAR EN NUMEROS 1 ANGTAR EN NUMEROS ) I
.. ARABIGOS FECHA DIA MES ARO _ ARABIGOS FECHA DIA MES ARO
“ANOTAR DE MENOR A MAYOR CLAVE RESPUESTA - ANOTAR DE MENOR A MAYOR CLAVE RESPUESTA
l'A — TG = ARSAS | G = 1.- PRESTADO EN AREAS
X 8 - U 2.- EN JUZGADRO V O O 2.~ EN JUZGADO ’
”O 8 3.- NEGADO 8 8 3.- NEQADO
4.- ABANDONO 4.- ABANDONO
O O . 5.- DESISTIDO O o N 5~ DESISTIDO
O Q 6 REGISTRO o O 6 REGISTRO

B ME COMPROMETO A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO
: EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO NUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION,
NO.?BTENER FOTQCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE,
*"Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA:

HE CONPROMETO A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO
EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION,
NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE,
Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA.

NOMBEE COMPLETO . FIRMA

NOMBRE COMPLETO FIRMHA

TELEFONG

LJOMICILIO DEL DESPACHO O PARTICULAR

DOMICILID JE[. DESPACHED 0 PARTICULAR TELEFONG,




o

ME COMPROMETO A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO )
EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION,
NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A LO ESTAELECIDO LEGALMENTE.

Y POR NINGUN MOTIVC A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA.

5.- CANCELACION VOLUNTARIA

O

ME COMPROMETQ A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES. NO ‘
EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION,
NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE,

Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA.

B.- CANCELACION VOLUNTARIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Mler:(s;igtaur:rg '\'/I
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS de la Propiedad [E
Industrial | I
ANEXOS
Anexo 5
i FOLIO Instituto
F&L'O n;::ité;ur:g No. Mexicano
. i de la Propiedad
dela pl::i':::g-?;: Industrial
SOLICITUD DE PRESTAMO DE: SOLICITUD DE PRESTAMO DE:
VS0 COMERITAL RSGISTRADG
ANOTAR EN NUMEROS
Mﬁmm FECHA DIA MES ANO ARABIEQS FECHA DIA MES ARO
' ANOTAR DE MENOR A MAYOR CLAVE RESPUESTA ANOQTAR DE MENOR A MAYOR CLAVE RESPUESTA
(@) Q) | 1-Prestano enareas O Q | 1-Prestanoen aress
O 8 2.- EN JUZGADO O 8 2- EN JUZGADO
O 3.~ NULA O 3.- NULA
O O 4.- CADUCA O O 4.- CADUCA
@) @)

5.- DESISTIDO

@)

8.- REGISTRO

8.- DESISTIDO

®)

8.- REGISTRO

FIRMA
NOMBRE COMPLETO FIRMA | NOMBRE COMPLETO
| TIAR  TELEFONG
DOMICILT0 DEL DESPACHO 0 PARTICUIAR — TELEFOND | DOMICIEIO DEL DESPACHG O PARTIC
FOLIQ Instituto OLIO Instituto
No. Mexicano No. Mexicano
de la Propiedad de la Propiedad '
Industrial Industrial S
SOLICITUD DE PRESTAMO DE: SOLICITUD DE PRESTAMO DE:
AVISO COMERCIAL EN TRAMITE IA‘:’ISU COMERCIAL EN TRAMITE |
ANOTAR EN NUMEROS ANGTAR EN NUMEROS | .
ARABIG0S FECHA DIA MES ARO ARABIEOS FECHA DIA MES ARO
ANOTARDEMENCRAMAYOR | CLAVE RESPUESTA ANOTARDEMENORAMAYOR | CLAVE RESPUESTA
1= PRESTADO EN AREAS 1.- PRESTADO EN AREAS
8 O 2.~ EN JUZQADO 8 O 2.- EN JUZGADO
O 8 3.- NEGADO 8 8.- NEQADO
O O 4.- ABANDOND 8 O 4.- ABANDONO

ME COMPROMETO A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO
EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION,
NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTG A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE,

Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA.

ME COXPROMETO A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO
EXTRAERLES DOCUMENTOS, KO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION,
NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE,

Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA,

NOMBRE COMPLETO FIRMA

NOMBRE COMPLETO FIRMA

LOMICILIO DEL DESPACHD 0 PARTICULAR TELEFONG

DOMICHLIO DEL DESPACHO 0 PARTICULAR TELEFONG




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Mln§iituto l\|/|
- exicano
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS de la Propiedad lTl

Industrial
ANEXOS
Anexo 5
QIO Instituto EQLIQ Instituto
No. Mexicano No. Mexicano
de la Propiedad de la Propiedad
Industrial Industrial
SOLICITUD DE PRESTAMO DE:
D DE PRESTAMO DE:
Nommmmmxﬂm;m | NOMBRE COMERCIAL mmml
ANOTAR EN NUMEROS | | i ANOTAR EN NUMEROS
ARABIS0S FECHA DIA MES ARO ARABIGOS FECHA DIA MES ARNO
ANOTAR DE MENORAMAYOR | CLATVE RESPUESTA ANOTARDE MENORAMAYOR | CLAVE RESPUESTA
O O 1.- PRESTADO EN AREAS - O 1.- PRESTADO EN AREAS
O 2. EN JUZGADO O 8 2.- EN JUZGADO
O 8 3- NULA O 3- NULA
o O 4= CADUCA O O 4.- CADUCA
O O 6.- CANCELACION VOLUNTARIA O O 5.- CANCELACION VOLUNTARIA
WE COMPROMETO A HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO
WE COMPROMETO A HACER BUEN US0 DE LOS EXPEDIENTES, NO
ACION
EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION, EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION,
NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE, N0 OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A LO ESTABLECIDO LEGALMENTE,
Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA, Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA.
NOMBRE COMPLETO FIRMA NOMERE COMPLETO FIRMA
JOHICILID DEL DESPACHD 0 PARTICULAR  TELEFONG DOMICILIO DEL DESPACHO 0 PARTICULAR — TELEFONO

FOLIO nstitu o‘ Instituto "
No. Mexicano No. Mexicano
de la Propiedad de la Propiedad \@
Industrial Industrial
SOLEC!T’I;I_D_DE PRESTAMO DE:
OMBRE COMERCIAL EN TRAMITE
ANOTAR EN NUMEROS ANOTAR EN NUMEROS - - -

AND FECHA  ARABIGOS  pia wes  ano

RESPUESTA ANOTAR DEMENORAMAYOR ~ |CLAVE RESPUESTA

o 1.- PRESTADO EN AREAS
o 2.- EN JUZGADO

O 3.« NEGADO

FECHA  ARABIGOS DA MES

ANOTAR DE MENOR A MAYOR CLAVE
O 1.- PRESTADO EN AREAS
o 2.- EN JUZGADO
O 3.- NEGADOD

4.- ABANDONO
O 5.- DESISTIDO
O 6.- REGISTRO

4.- ABANDONO
o 5.- DESISTIDO
O 6.- REGISTRO

00000

00000

ME COMPROMETO EN HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO
EXTRAERLES DOCUMENTOS, MO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION,
NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN OTRO MEDIO A LOS ESTABLECIDOS

ME COMPROMETO EN HACER BUEN USO DE LOS EXPEDIENTES, NO
EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO MUTILARLOS, NO ALTERAR SU INFORMACION,
NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN OTRO MEDIO A LOS ESTABLECIDOS

LEGALMENTE, Y POR NINGUN MOTIVO A: LEGALMENTE, Y POR NINGUN MOTIVO A:
NO SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA NO SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA
NOMBRE COMPLETO FIRMA NOMBRE COMPLETO FIRMA
- DOMICILIO DEL DESPACHO O TELEFONO
DOMICILIO DEL DESPACHO O TELEFONO AR O

PARTICULAR




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Instituto |\|/|
- Mexicano
DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS de la Propiedad lTl

Industrial
ANEXOS
Anexo 5
EQLIO ] Instituto FQLIQ Instituto
No. Mexicano. No. Mexicano
de la Propiedad de la Propiedad
Industrial Industrial
SOLICITUD DE PRESTAMO Dl_E: L. SOLICITUD DE PRESTAMO DE:
[DENOMINACION DE ORIGEN REG. " DENOMINACION DE ORIGEN EN TRAMITE|
ANOTAR EN NUMEROS !

ANOTAR EN NUMEROS I l I I
ARABIGOS

ARIELC0R FECHA DIA MES ANO FECHA DIA MES ARO

ANOTAR DE MENOR A MAYOR | CLAVE RESPUESTA ANOTAR DE MENOR AMAYOR | CLAVE RESPUESTA
O O 1.- PRESTADO EN AREAS O O 1.- PRESTADO EN AREAS
O 2.- EN JUZGADO O 2.- EN JUZGADO
O 3.- NULA O 3.- NULA
O O |4 cabuca O 4.- CADUCA
O o 5.- CANCELACION VOLUNTARIA o O 5.- CANCELACION VOLUNTARIA
ME COMPROMETO A HACER BUEN USO DE L0S EXPEDIENTES, N0 ME COMPROMETO A BACER BUEN USO DE LS EXPEDIENTES, K0
EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO MUTILARLOS. NO ALTERAR SU INFORMACION, EXTRAERLES DOCUMENTOS, NO MUTILARLDS, NO ALTERAR SU INFURMACION,
|NO OBTENER FOTOCOPIAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A L0 ESTABLECIDO LEGALMENTE, NO OBTENER FOTOCOPLAS POR ALGUN MEDIO DISTINTO A L0 ESTABLECID0 LEGALMENTE,
Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA. Y POR NINGUN MOTIVO A SACAR EXPEDIENTES DE ESTA SALA.
NOMBRE COMPLETO FIRMA NOMBRE COMPLETO FIRMA

DOMICILIO DEL DESPACHO 0 PARTICULAR ~ TELEFONG

DOMICILIO DEL DESPACHO 0 PARTICULAR  TELEFONO




Instituto
Mexicano L&
de la Propiedad BR&
Industrial [T ™ " Correspondecia Registrada Suple SPM 78
DDM 20070085694 R
O Registrado () Reembolso () Seguro
e Clase | Peso | Valor Declarado| Valor Asegurado
Oficina de Deposito
Remitente: Destinatario:
INST‘TUTO MEXICANO DE LA VIOLETA GUADALUPE ZURITA RODRIGUEZ
EEBEE—SF?D INDUSTRIAL CALZ. DE LA VIRGEN # 9 BIS, COL. AVANTE
Av. Ceylan 468 Col. Cosmopolita.
Cp. 02521 México, D. F 044807 MEXICO, DAF.
CR.- 00000
‘I || m || “ ‘l Recibi de Conformidad
Firma de quien recibe
IMPO0O20070085659489

[ Instituto
Mexicano
de la Propledad
i lrnodpustr?dl - Acuse de Rembo Tk SIS
o) AR
DDM 20070085609 O Carta impreso () Paquete
Remitente: Recibio: Oficina que entrega
INSTITUTO MEXICANO DE LA Nombre:
PROPIEDAD INDUSTRIAL Parentesco:
CEDECOR Av. Ceylan 468 Col. Cosmopolita. \dentificacion: Numero:

Cp. 02521 México, D. F.
Del registrado Consignado

Fecha de entrega:

Exped: 726073 Registro:
ROCIO MENDOZA TRUEBA

CALLE 67 # 77, COL. PUEBLA

16020 MEXICO. D.F.

16001

Recibi de Conformidad

Firma de quien recibe

o

IM900200700856093

i

Instrucciones para entrega




