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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos ha sido desarrollado con la finalidad de poner a disposicion del lector. la
descripeidn detaliada de las actividades desempefadas en la Direccidn Divisional de Marcas de conformidad a las
funciones encomendadas y establecidas en los Articulos 13, del Reglamento del Instituto Mexicano de la

Propiedad Industrial, 17 del Estatuto Orgdnico del propio Instituto y el 6 de su Acuerdo Delegatorio de Facultades.

Con objeto de facilitar la compresion de las actividades desempefiadas en esta Unidad Administrativa, dentro del
presente documento se ejemplifica graficamente cada uno de los procedimientos expuestos, esto mediante
diagramas de flujo, los cuales muesiran la sucesion de las operaciones realizadas de forma precisa, mostrando las
Unidades Administrativas que intervienen en cada operacion descrita, precisando su responsabilidad vy
participacion; asi mismo, el docuniento contiene de manera clara y precisa la informacion bésica referente al
funcionamiento de la propia Direccitn, por lo gue se constituye €n una herramienta que lacilitard las fabores de

auditorfa, evaluacidn, control intemo v su vigilancia,

Como se podrd apreciar en el catilogo de Procesos, la informacion contenida ha sido orpanizada por los
respectivos procesos y procedimientos, incluyendo para cada uno de ellos los Objetivos, Politicas, Alcances,

Responsabilidades v lo gue se obtiene de cada una de las actividades que se efectian

Cabe destacar que el Manual de Procedimientos estard sujeto a revisiones conlinuas, mismas que garantizaran su
contenido, adecudndolo de conformidad a las reformas de las que pueda ser objeto la normativa aplicable, asi

como por las propias necesidades del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
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CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTOS

PMO1.1.-

Recepcidn y tramite de solicitudes de
Marcas nominanvas, Marcas
colectivas, Nombres comerciales vy
Avisos comerciales

PM.1.1.-

''''' SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES (VENTANILLA},

PMOLL.2.-

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

PMOL.1.3.-

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES (DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA FUERA DE
LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL
DE LAS OFICINAS REGIONALES DEL
INSTITUTO.

PMUOL.1.4.-

CAPTURA DE SOLICITUDES.

PMO1.1.5.-

EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES,

PMiL.1.6.-

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVIS0S
COMERCIALES
(OFICINAS
INSTITUTO).

REGIONALES GEL

PMO1.1.7.-

SOLICITUDES DE
AVISOS

RECEPCION  DE
MARCAS, NOMBRES Y
COMERCIALES
(PORTAL DE PAGOS Y SERVICIOS
ELECTRONICOS (PASE)).

PMO1.2.-

Recepcion y tramite de solicitudes de
Marcas  innominadas y  Marcas
wridimensionales

PMOLL.1.-

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES (VENTANILLAY,

PMO1.1.2.-

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES (TRANSMISION
'!’ELEF_GNICA FACSIMILAR).
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Institulo

DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS Mexicano

de la Propiedad
Indusirial

CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS ESPECIFICOS PROCEDIMIENTOS

PM01.1.3.- |RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES (DELEGACIONES Y
SUBDELEGACIONES FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE ECONOMIA FUERA DE
LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL
DE LAS OFICINAS REGIONALES DEL
INSTITUTO. ]

PMO1.1.4.- | CAPTURA DE SOLICITUDES.

PMOLL6.- | RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES
(OFICINAS REGIONALES DEL

_— INSTITUTO),

PMO1.1.7.- | RECEPCION DE  SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES
(PORTAL DE PAGOS ¥ SERVICIOS
ELECTRONICOS (PASE)).

PM.3.- | Recepcion v trédmite de solicitudes de PMOLLL- | RECEPCION DE SOLICITUDLES DE
Marcas mixtas y Marcas MARCAS, NOMBRES ¥ AVISOS
tridimensionales mixias. | COMERCIALES (VENTANILLA).

PMO01.1.2.-|[RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES (TRANSMISION
TELEFONICA FACSIMILAR).
PM01.1.3.- | RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS,
MOMBRES Y  AVISOS COMERCIALES
(DELEGACIONES ¥ SUBDELEGACIONES
FEDERALES DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA _ FUERA DE LA
CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE LAS
l_ OFICINAS REGIONALES DEL INSTITUTO
PMO01.1.4.-  CAPTURA DE SOLICITUDES.
PMOI.1.5.-  EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES.
[ o PMOL.1.6.- | RECEPCION DE SOLICITUDES DE

MARCAS, NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES
(OFICINAS REGIONALES DEL
INSTITUTO).
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Instituto
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CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS ESPECIFICOS PROCEDIMIENTOS
PMO01.1.7.- [RECEPCION DE SOLICITUDES DE
MARCAS., NOMBRES Y  AVISOS
COMERCIALES
(PORTAL DE PAGOS Y SERVICIOS
ELECTRONICOS (PASE)).
PMO02.1.- | Recepcion y tramite de solicitudesde | PMO2.1.1.- | DECLARACION DE PROTECCION DE
denominaciones de origen. DENOMINACION DE ORIGEN,
PM{2.1.2.- AUTOR[ZHCIQN DE uso DE
DENOMINACION DE  ORIGEN O
INSCRIPCION DE CONVENIOS DE
CORRESFONSABILIDAD.
PMO3.1.- | Trémite de promociones relativas a| PM03.1.1.- | RECEPCION Y CAPTURA DE
solicitudes de signos distintivos. PROMOCIONES.
PMO4.1.- | Consulta del archive de signos| PMO4,1.1.- | PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN LA
distintivos. SALA DE CONSULTA,
PMO4.1.2.- | ARCHIVO DE EXPEDIENTES
PROCEDENTES DE LAS AREAS.
PMO4.1.3.- F_'RESTAMD DE EXPEDIENTES A LAS
AREAS.
PM04.2.- |Recepcion y tramite de basqueda de| PMO04.2.1. | BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES.
anterioridades fonéticas vy fipurativas.
PMG4.2.2- | ESTUDIO FIGURATIVO,
PM04.3.- | Recuperacidn, reproduccion y| PM04.3.1.- | EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES.
certificacion de documentos de signos
distintivos.
PM04.3.2.- | EXPEDICION DE COPIAS
CERTIFICADAS.
PMO04.4.- | Atencién al piblico y seguimiento | PM04.4.1.- | MODULO DE ORIENTACION,
administrative en signos distintivos,
PM.04.4.3- | VENTANILLA DE INFORMACION.
PMO05.1.- | Recepcion vy tramite de renovaciones | PMOS.L1.-| RENOVACION DE  LOS  SIGNOS

de signos distintivos.

DISTINTIVOS (MARCAS, NOMBRES Y
AVISOS COMERCIALES),
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Instituto
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CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS ESPECIFICOS

FPROCEDIMIENTOS

PM05.2.-

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

PMO05.2.1.-

TOMA DE NOTA DE: DECLARACION DE
USO DE MARCAS, CAMBIO DE
UBICACION DE LA FABRICA ©
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.

PMO6.1.-

Atencitn y control de comespondencia
interna v externa,

PM06.1.1.-

GESTION DE CORRESPONDENCIA,

PFMO06.1.2.-

INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU
EXPEDIENTE.

FPM06.1.4.-

ENVIO DE CORRESPONDENCIA.

FMU6.1.5.-

NOTIFICACION DE DOCUMENTOS.

PM06.2.-

Alencidn y tramite de cumplimientos
de ejecutoria.

PM06.2.1.-

CUMPLIMIENTOS DE EJECUTORIA.

PM06.2.2.-

RESOLUCION DE RECURSDS DE

REVISION.

PM07.1.-

Acciones correctivas para situaciones
de excepcion.

PMO7.1.1-

ACCIONES CORRECTIVAS FARA
SITUACIONES DE EXCEPCION EN LOS
CONTROLES.




MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES h;z;‘;ggg

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE Instituto E G
(VENTANILLA) el 1L

1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad er la maleria en lo relalivo a la recepcion
y distribucion, de documentos relativos a los servicios que presta el Instituto
correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

Recibir las soliciudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales en la ventanilla de
recepcion de solicitudes de la Coordinacion Departamental de Recepcidn 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
Conlrol de Deocumentos, a la Subdireccidn Divisional de Procesamiento Administrativo
de Marcas y a la Direccion Divisional de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacian, revision y
supervision de este procedimiento, asl como cualquier cambio o modificacion del
MISMo.

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



PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE Institute

MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES  Mexicane
(VENTANILLA) industric!

1.4. PROCEDIMIENTO

INTERESADO

141 Presenta ejemplares del formato de solicitud IMPI-00-001 (anexo 1),
documentos anexos. en su casc, asi como el formalo de ingresos correspondiente
(Art. 5% del R.L.P.l) en la ventanilla de recepcion de solicitudes de la Coordinacion
Departamental de Recepcién y Control de Documentos de la Direccion Divisional de
Marcas del Inslituto.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE RECEPCION DE SOLICITUDES

14.2 Recibe y revisa la integridad de los ejemplares de la solicitud IMPI-00-001
(anexo 1), documentos anexos, en su caso, asi como el formato de ingresos
correspondiente.

1.4.3 Verifica que los Formatos de ingresos eslén debidamente requisitados.

144 Realiza las anotaciones que procedan (Art. 7° del R.L.P.L).

1.45 Ingresa la figura juridica y denominacion, en su caso, de la solicitud al médulo
de precaptura del Sisterna Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR), asl como el
numero de folio del formato de ingresos.

146 Genera etiquetas con codigo de barras correspondientes via SIGMAR, |as
cuales incluyen, namero de expediente, folio, fecha y hora de recepcion (Art. 7° del
RLPL)

147 Adhiere las etiquetas a los ejemplares de la solicitud, a los formalos de
Ingresos.

14.8 Entrega al interesado como acuse de recibo un ejemplar de la solicitud IMPI-
00-001, asi coma los anexos que sean susceplibles de devolucién, en su caso.

INTERESADO

149 Recibe documentacion



MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES ~Mexcone

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE Instituto ﬂ ﬁ
(VENTANILLA) industnial 11 [

PM01.1.1

25-09-2012

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE RECEPCION DE SOLICITUDES

1.4 10 Separa por figura juridica y ordena en orden ascendente los ejemplares de las
solicitudes recibidas durante la jornada laboral

1.4 11 Genera via el SIGMAR las relaciones correspondientes por figura juridica de
las solicitudes para su entrega

1.4 12 Entrega al area de caplura de solcitudes

REFERENCIA: PM01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4 13 Genera reporte de solicitudes y concentrado, en base a las relaciones de cierre
de mes generadas via el SIGMAR.

1.4.14 Archiva reportes.
1.4.15 Informa al Subdirector Divisional sobre el rango de solicitudes correspondiente.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4 16 Revisa y rubnica reporte “Marcas en cifras”.

Fin de procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE institulo

MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES ,  Mericane g
(TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR industrial
PMa1.1.2 212012
GCEB i

25-09-2012

1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la mateta en lo relativo a la
recepcion, de documentos relativos a los servicios que presta el Instituto
correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, a la Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo
de Marcas vy 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 esle procedimiento, asl como cualguier cambio o modificacion del
misSmo.

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccidon Divisional de Sisternas vy
Tecnologias de la Informacién mantener en oOptimas condiciones de operacion el
Sistema Inlegral de Gestién de Marcas (SIGMAR}.

1.4 PROCEDIMIENTO



PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE Instituto

MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES __hericone
(TRANSMISION TELEFONICA FACSIMILAR nduririol

3

EMC

INTERESADO

141 Envia por transmusion telefonica facsimilar sohicitud IMPI-00-001 (anexo 1) al
Instituto (At 5°del R.LPI)

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

142 Recibe transmision telefonica facsimilar de la solicitud IMPI-00-001 (anexo 1) al
Inshituto (Art. 5% del R.L.P.1.).

INTERESADO

143 Presenta al siguiente dia habil de haberse efectuado la fransmision en la
ventanilla de recepcidn de solictudes de la Coordinacidbn Departamental de
Recepcion y Control de Documentos de la Direccion Divisional de Marcas del Instituto,
ejemplares del formato de solicitud IMPL00-001 {(anexo 1), documentos anexos, én su
caso, formalo de ingresos correspondiente, asi como el reporte de lransmision
facsimilar (Art 5°delRLP1)

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE RECEPCION DE SOLICITUDES
144 Recibe y revisa la integndad de los ejemplares de la solicitud IMPI-00-001
{anexo 1), documenlos anexos, en su caso, el formato de ingresos correspondiente,

asi como el reporte de transmisién teleféruca facsimilar (Arl. 5°del R.L.P 1)

1.4.5 Verifica que la documentacidon coincida con lo recibido en la transmisién
telefénica facsimilar.

1.46 Verifica que los Formalos de Ingresos estén debidamente requisitados
1.4.7 Realiza las anotaciones que procedan (Art. 7° del R.L.P.1.).

148 Sella y sefiala. fecha y hora de recepcidn en los efemplares de la solicitud
IMPI-00-001.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE institgte E '
Industrial

PMO1.1.2

25-09-2012

14.9 Ingresa la fecha de recepcitn, figura juridica y denominacién, en su caso, de la
solicitud al moédulo de precaptura del SIGMAR, asl como el numero de folio del
formato de ingresos.

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

(continua con el paso 14 6)

Fin de procedimiento.
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MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES | Mexicano R4

(DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES FEDERALES industtial |
DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA FUERA DE LA
CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE LAS OFICINAS

REGIONALES DEL INSTITUTO)

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE instituto M @

PMO1.1.3

GCa

25-09-2012

1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relatve a la
recepcion, de documentos relatvos a los servicios que presfa el Instituto
correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion vy
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
Decumentas utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revision vy
supervision de esle procedimiento, asi como cualguier cambio o modificacion del
MmiSmo.

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

1.4 PROCEDIMIENTO
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1.4.10 Envia por transmision telefénica facsimilar solicitud IMPI-00-001 (anexo 1) al
Instituto (Art. 5° del R L.P.1.).

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

INTERESADO

14 11 Recibe transmision telefonica facsimilar de la solicitud iMPI-00-001 (anexo 1) al
Instituto (Ari. 5° del RL P.1).

INTERESADO

1412 Presenta al siguiente dia habil de haberse efectuado la transmision en |a
ventanilla de recepcion de solicitudes de la Cocrdinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos de la Direccign Divisional de Marcas del Instituto,
gjemplares del formato de solicitud IMPI-00-001 (anexo 1), documentos anexocs. en su
caso, formato de ingresos correspondiente, asi como el reporte de transmision
facsimilar (Art 5°del RL P 1),

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE RECEPCION DE SOLICITUDES

1.4 13 Recibe y revisa la integridad de los ejemplares de la solicilud IMPI-00-001
(anexo 1), documentas anexos, en su caso, el formato de ingresos correspandiente,
asi como el reporte de transmisiéon telefdnica facsimilar (At 5° del RL P 1)

14 14 Verfica que la documentacion coincida con lo recibido en la transmisdn
telefonica facsimilar

1.4 15 Venfica que los Formatos de Ingresos estén debidamente requisitados.
14 16 Realiza las anotaciones que procedan (Art. 7° del R.L.P.1).

1417 Sella y sefiala, fecha y hora de recepcitn en los ejemplares de la solicitud
IMP1-00-001.
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1.4.18 Ingresa la fecha de recepcion, figura juridica y denominacién, en su caso, de la
solicitud al modulo de precaptura del SIGMAR, asi como el nimero de folio del

formato de ingresos.

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

(continua con el paso 1 4 6)

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relative a la
recepcion, de documentos relativos a los servicios que presta el Instituto
correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas. Nombres y Avisos Comerciales gque se presentan
en las ventanillas de las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria
de Economia fuera de la circunscripcion territorial de las Oficinas Regionales del
Instituto, con fundamento en la Ley de la Propiedad Industrial, v su Reglamento.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de
la Secretaria de Economia fuera de la circunscripcion territonial de las Oficinas
Regionales del Instituto, 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 cualguier cambio o meodificacion del
mismao.

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas vy

Tecnologias de la Informacion mantener en optimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

p
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1.4 PROCEDIMIENTO

DELEGACION O SUBDELEGACION FEDERAL DE LA SECRETARIA DE
ECONOMIA FUERA DE LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE LAS OFICINAS
REGIONALES DEL INSTITUTO

141 Envia por mensajeria los ejemplares de la solicitud IMPI-00-001 (anexo 1),
documentos anexos (A 5° del RLP L), en su caso, asi como formato de pago
correspondiente, relacionandolos a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos de la Direccian Divisional de Marcas del Institute debidamente
relacionada mediante Oficio.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE CORRESPONDENCIA ENTRANTE

14.2 Recibe y revisa que la documentacion coincida con |o relacionade por la
Delegacion o Subdelegacion Federal de la Secretaria de Economia

1.4.3 Senala fecha, hora de recepcion, realiza las anotaciones que procedan y en su
caso notifica per Oficio a la Delegacion o Subdelegacion Federal de la Secretaria de
Economia de cualguier inconsistencia,

1.4.4 Entrega al personal encargado de la recepcion de solicitudes.

ENCARGADO DE RECEPCION DE SOLICITUDES

145 Recbe y revisa la integndad de los ejemplares de la solicitud IMPI-00-001
(anexo 1), documentos anexos, en su caso, asl como el formato de ingresos
correspondiente.

146 Verifica que los Formatos de Ingresos estén debidamente requisitados.

147 Realiza las anotaciones que procedan (Art. 7°delR L P.1).
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148 |Ingresa fecha de recepcion, lugar de recepcidn, figura juridica y denominacion,
en su caso, de la solicitud al modulo de precaplura del SIGMAR, asi como el numero
de folio del formato de ingresos.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE insfituto !

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

(continua con el paso 1.4.6)

Fin de procedimiento
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relativo al
procesamiento de los documentos relativos a los servicios que presta el Instituto
correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

Capturar a la base de datos de marcas via el Sistema Integral de Gestidn de Marcas
(SIGMAR) la infarmacién contenida en las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos
Comerciales que ingresan en la ventanilla de recepcion de solicitudes de la
Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de Documentos de [a Direccién
Divisional de Marcas del Instituto, de las Oficinas Regicnales del Instituto. asi como.
en las ventanillas de las Delegaciones y Subdelegaciones Federales de la Secretaria
de Economia fuera de la circunscripcion territorial de las Oficinas Regionales del
Instituto, asi como via el Portal de Pagos y Servicios Electronicos (PASE) con
fundamento en la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento, la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, el Acuerdo por el que se establecen las disposiciones
que deberan observar las dependencias y los arganismos descentralizados de la
Administracion Publica Federal, para la recepcion de promociones que formulen los
particulares en los procedimientos administrativos, a traves de medics de
comunicacion electronica, asi como las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones
administrativas definitivas que se emitan por esa misma via y el Acuerdoe por el que se
establecen los lineamientos para la presentacién y recepcion de las solicitudes que se
indican, a través del Portal de Pagos y Servicios Electronicos (PASE) ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, a la Coordinacion Departamental de Marcas y Proteccion a la
Propiedad Industrial, a la Subdireccidon Divisional de Procesamiento Administrativo de
Marcas, al Titular de la Oficina Regional, a la Direccion Dmsional de Oficinas
Regionales y a la Direccidon Divisional de Marcas
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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 Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacidon mantener en oplimas condiciones de operacion el
Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR), asi como del Portal de Pagos vy
Servicios Electronicos (PASE),

1.4 PROCEDIMIENTO

REFERENCIA: PM01.1.1 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 ¥ SUBDELEGACIONES
FEDERALES DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA FUERA DE LA
CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE LAS OFICINAS
REGIONALES DEL INSTITUTO)

PMO01.1.6 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS
COMERCIALES (OFICINAS REGIONALES DEL INSTITUTO)

PM01.1.,7 RECEPCION DE SOLICITUDES DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS
COMERCIALES (PORTAL DE PAGOS Y SERVICIOS
ELECTRONICOS (PASE})

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

AREA DE CAPTURA

141 Recibe y revisa los ejemplares de las solicitudes por figura juridica en base a la
relacion generada via el SIGMAR.

/8
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142 Recibe electronicamente en el modulo de archivo del SIGMAR, las solicitudes
de marcas, nombres y avisos comerciales recibidas en las Oficinas Regionales del
Instituto.

143 Separa los ejemplares de las solicitudes y los documentos anexos, en suU £aso,
para ser turnados al area de procesamienta carrespondiente.

144 Entrega los ejemplares de las solicitudes IMPI-00-001 (anexo 1) y documentos
anexos, en su caso. correspondientes al perscenal encargado de capturar la
informacién de las solicitudes a la base de datos de marcas.

ENCARGADO DE CAPTURA DE DATOS

1.4.5 Recibe los ejemplares cormrespondientes de las solicitudes IMPI-00-001 (anexo
1) y documentos anexos, en su casg,

146 Captura la informacidn contenida en las soliciludes a la base de datos de
marcas via el modulo de captura de datos dentro del SIGMAR.

1.47 Verifica ortografia mediante herramienta electranica, asi mismo de forma
alealoria la correcta captura a la base de datos de marcas.

14.8 Verifica que el total de soficitudes capturadas coincida con el total de
solicitudes recibidas

149 Entrega los ejemplares de las soliciludes IMPI-00-001 {anexo 1) y documenios
anexos, en su caso, al personal encargado de su reintegracién

ENCARGADO DE REINTEGRACION DE EJEMPLARES

14.10 Recibe los ejemplares ae las solicitudes IMPI-00-001 (anexo 1) y documentos
anexos, en su caso (continta con el paso 1 4 16),

AREA DE CAPTURA

1.4.11 Entrega los ejemplares de las sclicitudes IMPI-C0-001 (anexo 1) y documentos
anexos, en su caso al personal encargado de escaneo de documentos.

REFERENCIA: STIO3.6 ESCANEO DE DOCUMENTOS



de lo Propiedad
Industrial

PROCEDIMIENTO DE Institute
CAPTURA DE SOLICITUDES Mexicano

ENCARGADO DE ESCANEO DE DOCUMENTOS

14 12 Enlrega los ejemplares de las solicitudes IMPI-00-001 (anexo 1) y documentos
anexos, en su caso, al personal encargado de su reintegracian.

ENCARGADO DE REINTEGRACION DE EJEMPLARES

1.4 13 Recibe los ejemplares de las solicitudes IMPI-00-001 (anexo 1) y documentos
anexos, en su caso (continua con el paso 1.4.16),

1.4.14 Reintegra los ejemplares de las solicitudes IMPI-00-001 (anexo 1) y
documentos anexos, en su caso, provenientes de las areas de caplura de datos y de
escaneo de documentos.

1.4.15 Entrega al personal encargado del armado de expedientes los ejemplares de
las solicitudes por figura juridica en base a la relacion generada via el SIGMAR.

ENCARGADO DEL ARMADO DE EXPEDIENTES

1.4 16 Recibe los ejemplares de las solicitudes por figura juridica en base a la relacion
generada via el SIGMAR.

1.4.17 Recibe electrénicamente la documentacidn en el maodulo de archivo del
SIGMAR, las solicitudes de marcas, nombres y avisos comerciales recibidas en las
Oficinas Regionales del Instituto.

1418 Ingresa al tablero electronico del Portal de Pagos y Servicios Electronicos
(PASE).

1.4 19 Consulta documentos recibidos e imprime los ejemplares de las solicitudes, asi
como los documentos anexos, en su caso, descarga las etiquetas correspondientes.

1.4 20 Intercala los documentos recibidos fisicamente con los recibidos via el Portal
de Pagos y Servicios Electrénicos (PASE)

1.4 .21 Actualiza base de datos de marcas y envia electronicamente las imagenes de
las etiquelas al area de estudio figuralivo, en su caso.

REFERENCIA: PM04.2.2 ESTUDIO FIGURATIVO

o
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ENCARGADO DEL ARMADO DE EXPEDIENTES

1422 Genera y adhiere etiquetas de codigo de barras correspondientes armado de

expedientes

1.4 23 Arma expedientes

1 4 24 Transfiere electronicamente los expedientes correspondientes via el médulo de
archivo del SIGMAR a la Coordinacion Departamental de Examen de Marcas "D"
(examen de forma) y genera relacion correspondiente.

14.25Entrega expedientes de solicitudes a la Coardinacion Departamental de
Examen de Marcas "D"

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

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1 4 26 Venfica que el total de solicitudes recibidas por dia del rango correspondiente,
coincida con el reporte generado por el encargado de captura de datos.

1427 Genera reporte de solicitudes y concentrado, en base a las relacionas de cierre
de mes generadas via el SIGMAR.

1.4.28 Archiva repones.
1.4 29 Informa al Subdirector Divisional

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1 4. 30 Genera e imprima via SIGMAR la relacidn de solicitudes recibidas y capturadas
comao soporte documental.

1 4.31 Archiva relaciones.
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14 32 Envia oficio de liberacidn a la Subdireccidn Divisional de Desarrollo de
Sistemas para su geshion

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Resolver las solicitudes de registro o publicacion de Signos Distintivos de acuerde a la
Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

1.1 POLITICA

Realizar examen de forma y fondo de las soliciludes de examen de marcas, nombres
y avisos comerciales, a efecto de comprobar si cumplen con los requisitos gue
establece la ley y su reglamento y verificar si son registrables.

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de las Coordinaciones Departamentales de Examen de Marcas,
integradas por (Coordinadores, Supervisores, Examinadores y Personal de
Apoyo) utilizar y aplicar este precedimiento.

Es responsabilidad de los Subdirectores Divisionales de Examen de Signos Distintivos
A" y "B", coordinar y actualizar este procedimiento, asi como supervisar el
cumplimiento del mismo.

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas, |la revision y aprobacion de
este procedimiento, asi como supervisar el cumplimiento del mismo.

1.4 PROCEDIMIENTO

REFERENCIA: PM0 114 CAPTURA DE SOLICITUDES
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS “B"
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE EXAMEN DE MARCAS “D"

EXAMEN DE FORMA

PERSONAL DE APOYO

1.4 1Coteja relacion contra expedientes que provienen de la Coordinacion
Departamental de Recepcién y Control de Documentos; recibe fisicamente y a

lravés del Sistema Integral de Gestion de Marcas. (SIGMAR)

1.4 2 Separa expedientes de manera equitativa y transfiere fisicamente y a través del
SIGMAR a Examinadores que realizan Pre-Examen de Forma de |as solicitudes.

EXAMINADORES QUE REALIZAN PRE-EXAMEN DE FORMA

1.4.3 Reciben expedientes fisicamente y a traves del SIGMAR.

1 4.4 Realizan pre-examen de forma, verificando que las solicitudes cumplan con los
requisilos legales y reglamentarios previstos en |a Ley de la Propiedad Industrial y su
Reglamento,

A)LA SOLICITUD INICIAL Si CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE FORMA
EXAMINADORES QUE REALIZAN PRE-EXAMEN DE FORMA

1.4 5Vernfican datos en el SIGMAR contra los de las solicitudes y si detectan error
caorrigen.

1.4 6 Otorgan dictamenes de propuesta de visto bueno y generan relacion,

1.4.7 Turnan expedientes al Coordinador Departamental para autorizacion de
dictamenes de propuesta de visto bueno.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.8 Recibe expedientes y realiza un muestreo respecto de los datos asentados en
las solicitudes, verificando que correspondan a los contenidos en el SIGMAR.
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1.4.9 Revisa que las solicitudes cumplan con los requisitos legales y reglamentarios
previstos en la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento,

LOS DATOS EN EL SIGMAR SON INCORRECTOS
COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 10 Regresa expedientes a Examinadores que realizan Pre-examen de Forma
para que corrijan datos en el SIGMAR

EXAMINADORES QUE REALIZAN PRE-EXAMEN DE FORMA

1411 Corrigen dalos en el SIGMAR y turnan expedientes al Coordinador
Departamental (pasa al punto 1.4.12).

a) EL DICTAMEN DE PROPUESTA DE VISTO BUENO S| CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE FORMA

COORDINADOR DEPARTAMENTAL
1.4.12 Otorga dictamen de visto bueno a las solicitudes,

14 13 Regresa a Examinadores gue realizan Pre-Examen de Forma expedientes
autorizados.

EXAMINADORES QUE REALIZAN PRE-EXAMEN DE FORMA

1.4 14 Reciben expedientes y los transfieren fisicamenlte y a través del SIGMAR al
Coordinador Departamental.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

14 15En su cuenta y mediante el Personal de Apoyo, recibe expedientes y los
transfiere fisicamenle y a ftravés del SIGMAR de manera equitativa a las
Coordinaciones Departamentales de Examen de Marcas "A", "B" y "C”, a efecto de
que realicen examen de fondo de las solicitudes (pasa al punto 1.4 .90).

b) EL DICTAMEN DE PROPUESTA DE VISTO BUENO NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE FORMA
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COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.16 Devuelve expedientes a Examinadores que realizan Pre-Examen de Forma
para que cancelen dictamen de propuesta de visto bueno (pasa al punic 14 .17),

B)LA SOLICITUD INICIAL NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE FORMA
EXAMINADORES QUE REALIZAN PRE-EXAMEN DE FORMA

1.4.17 Transfieren expedientes fisicamente y a través del SIGMAR al Coordinador
Departamental.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 18 Recibe expedientes fisicamente y a través del SIGMAR en su cuenta a través
del Personal de Apoyo.

PERSONAL DE APQYO

14.19 Separa expedientes de acuerdo a la clase de productos o servicios indicados
en las solicitudes.

1 4 20 Transfiere expedientes fisicamente y a través del SIGMAR a Examinadores de
Forma para la realizacion del examen.

EXAMINADORES DE FORMA
1.4 21 Reciben expedientes fisicamente y a través del SIGMAR.

1,422 Realizan examen de forma (pasa al punlo 1.4.23 "visto bueno” o al 1.4.35
‘requisilos’, segun sea el caso).

A) LA SOLICITUD INICIAL S| CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE FORMA

EXAMINADORES DE FORMA

1.4.23 Verifican datos en el SIGMAR conlra los de las solicitudes y si detectan error
corrigen.

1.4 24 Otorgan dictamenes de propuesta de visto bueno y generan relacion.

/
ga/
1
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1.4.25 Turnan expedientes al Coordinador Departamental para autorizacion de
dictamenes de propuesta de visto bueng.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.28 Recibe expedientes y realiza un muestreo respecto de los datos asenlados en
las solicitudes, verificando que correspondan a los contenidos en el SIGMAR.

1.4.27 Revisa que las solicitudes cumplan con los requisitos legales y reglamentarios
previstos en la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

LOS DATOS EN EL SIGMAR SON INCORRECTOS
COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 .28 Regresa expedientes a Examinadores de Ferma para que corrijan datos en el
SIGMAR.

EXAMINADORES DE FORMA

14.29 Corrigen datos en el SIGMAR y turnan expedientes al Coordinador
Departamental (pasa al punto 1.4.30).

a) EL DICTAMEN DE PROPUESTA DE VISTO BUENO SiI CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE FORMA

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 30 Otorga dictamen de visto bueno a las soliciludes.

1.4.31 Regresa a Examinadores de Forma expedientes autorizados.
EXAMINADORES DE FORMA

14 32 Reciben expedientes y los transfieren fisicamente vy a traves del SIGMAR al
Coordinador Departamental.
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COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1433 En su cuenta y mediante el Personal de Apoyo. recibe expedientes y los
transfiere fisicamente y a través del SIGMAR de manera equitativa a las
Coordinaciones Departamentales de Examen de Marcas "A°, "B" y "C", a efecto de
que realicen examen de fondo de las solicitudes (pasa al punto 1.4 90).

b) EL DICTAMEN DE PROPUESTA DE VISTO BUENO NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE FORMA

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.34 Devuelve expedientes a Examinadores de Forma para que realicen nuevo
examen y otorguen dictamen correspondiente.

B)LA SOLICITUD INICIAL NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE FORMA
EXAMINADORES DE FORMA

1.4 35 Verifican que la informacion descrita en las solicitudes se encuentre
debidamente capturada, asegurandose de que a la fecha no existan promociones

pendientes por atender

1.4 36 Elaboran oficios de requisitos de forma y otorgan dictamen correspondiente a
traves del SIGMAR, asegurandose de que los datos de los oficios sean correclos.

1 437 Impnmen vy rubrican oficios.
1.4 38 Ceneran a través del SIGMAR relacion de oficios de requisitos.

14 39 Turnan fisicamente relacion, expedientes y oficios de requisitos al Supervisor
para revision.

SUPERVISOR
1.4.40 Recibe relacion, expedientes y oficios de requisitos,

1.4 41 Revisa expedientes a efecto de verificar la procedibllidad de oficios de
requisitos, su fundamentacidn y motivacion;

ﬁiV
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A)S| ES PROCEDENTE EL OFICIO

EL OFICIO ES CORRECTO

SUPERVISOR ¥/O COORDINADOR DEPARTAMENTAL

14 42 Firman oficios de requisitos y los turnan a Examinadores de Forma,
EXAMINADORES DE FORMA

1.4 43 Reciben oficios de requisitos lirmados.

14 44 Generan relacion de oficios firmados y los entregan a la Coordinacién
Departamental de Control y Recepcién de Documentos para su correspondiente
notificacién.

REFERENCIA: PMO0 3,11 RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES

1.4 45 Transfieren y generan relacion en el SIGMAR de expedientes y los enfregan
fisicamente a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE

EL OFICIO CONTIENE DATOS INCORRECTOS

SUPERVISOR

14 46 Turna oficios de requisitos a Examinadores de Forma sefalando el error, a
efecto de gue se revise nuevamente el expediente y se realice la cofreccion
pertinenta

EXAMINADORES DE FORMA

1.4 47 Reciben oficios de requisilos, revisan el expediente, corrigen, wmpnmen y
rubrican.

1.4.48 Turnan a revision del Supervisor (pasa al punto 1 4 40)
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B)NO ES PROCEDENTE EL OFICIO
SUPERVISOR

1.4 40 Regresa expedientes a Examinadores de Forma a efecto de que realicen
nuevo estudio (pasa al punto 1.4.22).

INTERESADO

REFERENCIA: PMO06.1.4 ENVIO DE CORRESPONDENCIA
PM0B.1.5  NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

1.4.50 Recibe oficio.
A) SI CONTESTA OFICIO

1.4.51 Presenta promocion en ventanilla de la Coordinacién Departamental de
Recepcion y Control de Documentos.

REFERENCIA: PM03.1,1 RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES
PM061.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A 5U EXPEDIENTE

COORDINACION DEFARTAMENTAL DE EXAMEN DE MARCAS “D"
COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.52 Coteja relacion contra expedientes que provienen de la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas; recibe promociones de contestacion de los
interesados a los oficios de requisitos fisicamente y en el SIGMAR. en su cuenta a
través del Personal de Apoyo.

PERSONAL DE APOYO

1.4.53 Revisa a que Examinador de Forma se encuentran asignados los expedientes
y los transfiere fisicamente y a través del SIGMAR

EXAMINADORES DE FORMA

1.4.54 Reciben expedientes fisicamente y a traves del SIGMAR y los separan por
fecha de presentacion de la promocion de contestacion a los oficlos de requisitos.
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1.4 55 Realizan examen de forma (pasa al punto 1457 "wisto bueno” o al 1.4.69
"requisitos”, segun sea el caso).

B}NO CONTESTA OFICIO

14.56 Se tiene por abandonada la solicitud de registro o publicacion

A)LAS PROMOCIONES DE CONTESTACION DEL INTERESADO S| CUMPLEN
CON LOS REQUISITOS DE FORMA

EXAMINADORES DE FORMA

14 .57 Verifican datos en el SIGMAR contra los de las solicitudes y si detectan arror
corngen, asegurandose de que no existan promociones pendientes por atender.

1.4.58 Otorgan dictamenes de propuesla de visto bueno y generan relacion

1459 Turnan expedientes al Coordinador Departamental para autorizacion de
dictamenes de propuesta de visto bueno

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 60 Recibe expedientes y realiza un muestreo respecto de los datos asentados en
las solicitudes, verificando que correspondan a los contenidos en el SIGMAR.

14 61Revisa que las solicitudes cumplan con los requisitos legales y reglamentarios
previstos en la Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

LOS DATOS EN EL SIGMAR SON INCORRECTOS
COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 62 Regresa expedientes a Examinadores de Forma para que corrijan datos en el
SIGMAR.

EXAMINADORES DE FORMA

1463 Corrigen datos en el SIGMAR vy turnan expedientes al Coordinador
Departamental (pasa al punfo 1 4 64),
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a) EL DICTAMEN DE PROPUESTA DE VISTO BUENO S| CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE FORMA

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 64 Otorga dictamen de visto bueno a las solicituges.

1.4 65 Regresa a Examinadores de Forma expedientes autorizados.
EXAMINADORES DE FORMA

1.4 66 Reciben expedientes y los transfieren fisicamente y a través del SIGMAR al
Coordinador Departamental.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 67 En su cuenta y mediante el Personal de Apoyo, recibe expedientes y los
transfiere fisicamente y a ftraves del SIGMAR de manera equitativa a las
Coordinaciones Departamentales de Examen de Marcas "A”", "B" y "C" a efecto de que
realicen examen de fondo de las solicitudes (pasa al punto 1.4.90).

b) EL DICTAMEN DE PROPUESTA DE VISTO BUENO NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS DE FORMA

COORDINADCR DEPARTAMENTAL

14,68 Devuelve expedientes a Examinadores de Forma para que realicen nuevo
examen y otorguen dictamen correspondiente.

B) LAS PROMOCIONES DE CONTESTACION DEL INTERESADO NO CUMPLEN
CON LOS REQUISITOS DE FORMA

OFICIOS DE REQUISITOS
EXAMINADORES DE FORMA
1.4 69 Elaboran oficios de requisitos, otorgandoles dictamen correspondiente a traves

del SIGMAR, asegurandose de que los datos sean correctos y de que a la fecha del
dictamen no existan promociones pendientes por atender.
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1.4 70 Imprimen y rubrican oficios de requisifos.

1.4.71 Tuman fisicamenie al Supervisor expedientes y oficios de requisitos.
SUPERVISOR

1.4 72 Recibe expedientes y oficios de requisitos.

1.4 73 Revisa expedienles a efeclo de verificar la viabilidad de oficios de requisitos, su
motivacion y fundamentacion

A) S| ES PROCEDENTE EL OFICIO

EL OFICIO ES CORRECTO

SUPERVISOR Y/O COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.74 Reciben, firman y turnan oficios de requisitos a Examinadores de Forma,

EL OFICIO CONTIENE DATOS INCORRECTOS

SUPERVISOR

1.4.75 Regresa oficios de requisilos a Examinadores de Forma senalando el error, a
efecto de que se revise nuevamente el expediente y se realice la correccidn
pertinente.

EXAMINADORES DE FORMA

14.76 Reciben oficios de requisitos; revisan el expediente, corngen, impnmen vy
rubrican.

1.4 77 Tuman a revision del Supervisor oficios de requisitos (pasa al punto 1.4.74).
B) NO ES PROCEDENTE EL OFICIO
SUPERVISOR

1.4 78 Regresa expedientes a Examinadores de Forma a efecto de gue realicen
nuevo estudio (pasa al punto 1.4.55).
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OFICIOS DE DESECHAMIENTO O ABANDONO

EXAMINADORES DE FORMA

1.4.79Elaboran oficios de desechamiento o abandono, otorgandoles dictamen
correspendiente a traves del SIGMAR, asegurandose de que los dalos sean correctos
y de gue a la fecha del dictamen no existan promociones pendientes por atender,

1.4 80 Imprimen y rubrican oficios de desechamiento o abandono.

1.4 81Turnan fisicamente al Coordinador Departamental expedientes y oficios de
desechamiento o abandono,

A) S| ES PROCEDENTE EL OFICIO
COORDINADOR DEPARTAMENTAL
1.4 82 Recibe expedientes y oficios de desechamiento o abandono,

1.4 83 Revisa expedientes y oficios de desechamiento o abandono a efecto de
verificar la procedibilidad de los mismos, asi como su motivacion y fundamentacion.

a) S| AUTORIZA OFICIOS DE DESECHAMIENTO O ABANDONO DE LAS
SOLICITUDES

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 84 Firma oficios de desechamiento o abandono y turna a Examinadores de
Forma.

EXAMINADORES DE FORMA
1.4.85 Reciben oficios de desechamiento o abandono firmados (pasa al punto 1.4 .44)

b) SI AUTORIZA OFICIOS DE DESECHAMIENTO O ABANDONO DE LAS
SOLICITUDES PERQ CONTIENEN DATOS INCORRECTOS
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COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 86 Regresa oficios ge desechamiento ¢ abandono a Examinadores de Forma
indicando la correccién gue deban realizar

EXAMINADORES DE FORMA

1.4 87 Reciben oficios de desechamiento o abandono; revisan nueyvamente el oficio,
corngen, imprimen y rubrican

14 88 Turnan oficios de desechamiento o abandono al Coordinador Departamental
para revisidn y firma (pasa al punto 1.4 82)

B)NO ES PROCEDENTE EL OFICIO
COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 89 Regresa expedientes a Examinadores de Forma a efecto de que realicen
nuevo estudio (pasa al punto 1.4 55)

SUBDIRECCIONES DIVISIONALES DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS “A" Y
IIEII

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A", "B" Y
II.CII

EXAMEN DE FONDO

SUPERVISOR

1.490 Coteja relacién contra expedientes que provienen de la Coordinacion
Departamental de Examen de Marcas “D", los recibe fisicamente y en el SIGMAR,
en su cuenta a través del Personal de Apoyo.

PERSONAL DE APOYO

1 491 Separa expedientes por fecha de prasentacion de las solicitudes yio de las
promociones de contestacion del interesado a los oficios de requisitos de forma

14 .92 Turna fisicamente expedientes al Coordinador Departamental.
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COORDINADOR DEPARTAMENTAL

14 93 Recibe expedientes fisicamente y realiza pre-examen de fondo de las
solicitudes.

1.4 94 Divide expedientes que considera incurren en algun impedimento legal previsto
en la Ley de la Propiedad Industrial v los que son susceptibles de concesion de
registro o publicacion.

1.4.95 Turna fisicamente expedientes al Personal de Apoyo.
PERSONAL DE APOYO

1.4 96 Recibe fisicamente y transfiere por el SIGMAR expedientes a Examinadores
de Fonde encargados de estudiar la viabilidad de registro o publicacion; para visto
bueno o en su caso para emitir el oficic correspondiente

LAS SOLICITUDES INCURREN EN ALGUN IMPEDIMENTO U OBJECION DE
REGISTRC O PUBLICACION PREVISTOS EN LA LEY DE LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.97 Reciben expedientes fisicamente y a lravés del SIGMAR vy separan por fecha
de presentacién de las solicitudes yfo de las promcciones de contestacion del
interesado a los oficios de requisitos de forma.

1498 Realizan examen de fondao.

1.4.99 Verfican que la informacion contenida en el SIGMAR respecto de las
solicitudes se encuentre actualizada, asegurandose de que a la fecha no existan
promociones pendientes por atender.

1.4 100 Otorgan dictamen correspondiente a través del SIGMAR y elaboran oficios de
requisitos, impedimentos u objeciones al interesado, © en su caso, requisitos para el
reconocimiento de un derecho de prioridad.

1.4 101 Imprimen oficios de requisitos, impedimentos u objeciones y verifican que la
informacion contenida en ellos sea correcta y rubrican.
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1.4 102 Generan a traves del SIGMAR relacion de oficios.

1.4.103 Turman fisicamente relacion de expedientes y oficios de requisitos,
impedimentos u objeciones al Supervisor para revision de la motivacion,
fundamentacian y firma en su caso.

SUPERVISOR

1.4 104 Recibe fisicamente relacion de expedientes para revision de motivacion y
fundamentacion de los oficios de requisitos, impedimentos u objeciones.

A) Sl ES PROCEDENTE EL OFICIO
EL OFICIO ES CORRECTO
SUPERVISOR

14.105Frma y regresa oficios de requisitos, impedimentos u objeciones a
Examinadores de Fondo.

EL OFICIO CONTIENE DATOS INCORRECTOS
SUPERVISOR

1.4.106 Regresa oficios a Examinadores de Fondo indicandoles la correccion que
deban realizar

EXAMINADORES DE FONDO

1.4 107 Reciben oficios, corrigen, imprimen y rubrican.

1.4.108 Turnan a revision del Supervisor (pasa al punto 1.4.104).

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.109 Reciben oficios firmados.

1.4.110 Generan relacion de oficios firmados y los eniregan a la Coordinacion

Departamental de Recepcion y Control de Documentos para su correspondiente
notificacion.
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REFERENCIA: PMO0B.11  GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.4 111 Transfieren y generan relacidn en el SIGMAR de expedientes y los entregan
fisicamente a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas

REFERENCIA: PMO04.1.2 ARCHIVO DE EXPEDIENTES PROCEDENTES DE LAS
AREAS

B)NO ES PROCEDENTE EL OFICIO
SUPERVISOR

1.4.112 Regresa expedientes a Examinadores de Fondo a efecto de que realicen
nuevo examen (pasa al punto 1 4 .98).

INTERESADO
1.4.113 Recibe oficio
A) S| CONTESTA OFICIO

1.4.114 Presenta promocion en ventanilla de la Coordinacian Departamental de
Recepcion y Control de Documentos.

REFERENCIA: PM0 3.1.1 RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES
REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE

B}NO CONTESTA OFICIO

14115 Se da por abandonada la solicitud de registro y/o publicacion o no se
reconoce la prioridad.

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE EXAMEN DE MARCAS “A", “B” Y
HCH

COORDINADOR DEPARTAMENTAL
1.4.116 Coteja relacidon contra expedientes que provienen de la Coordinacion

Departamental de Archivo de Marcas, los recibe fisicamente y en el SIGMAR en su
cuenta a traves del Personal de Apoyo.
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PERSONAL DE APOYO

14117 Revisa a qué Examinador de Fondo se encuentran asignados los
expedientes y los transfliera fisicamente y a lraves del SIGMAR,

EXAMINADORES DE FONDO

1 4.118 Reciben expedientes fisicamente y a través del SIGMAR y los separan por .
fecha de presentacion de las promociones de conleslacion a los oficios de requisitos,
impedimentos U objeciones

1 4.119 Verifican que las promociones de conlestacion a los oficios de requisitos.
impedimentos u objeciones cumplan con los requisitos de presentacion previstos en la
Ley de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

LA PROMOCION DE CONTESTACION DEL INTERESADO St CUMPLE CON LOS
REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS DE PRESENTACION

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.120 Realizan examen de fondo de las soliciludes y estudian el contenido de la
promaocion de contestacion del interesado a efecto de determinar si el signo solicitado
es susceplible de concesion de registro o publicacion

LA PROMOCION DE CONTESTACION DEL INTERESADO NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS DE PRESENTACION

EXAMINADORES DE FONDO

1.4 121 Elaboran oficios de requisitos, otorgandole dictamen correspondiente a traves
del SIGMAR, asegurandose de que a la fecha del dictamen no existan promociones
pendientes por atender.

14122 Tuman fisicamente oficios y expedientes al Supervisor para revision de
motivacion, fundamentacion y firma de oficios de requistos.
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1.4.123 Elaboran cficios de desechamiento ¢ abandono de las soliciiudes ¢ en su
caso, del no reconocimiento del derecho de prioridad. otorgandole dictamen
correspandiente a traves del SIGMAR, asegurandose de que a la fecha del dictamen
no existan promociones pendientes por atender,

1.4 124 Turnan fisicamente oficios y expedientes al Coordinador Departamental
para revision de motivacion, fundamentacién y firma de oficios de desechamiento o
abandono de las solicitudes o en su caso, del no reconocimiento del derecho de
prioridad.

SUPERVISOR

1.4.125 Recibe oficios de requisitos para revision y firma.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 126 Recibe oficios de desechamiento ¢ abandono de las solicitudes o en su caso
del no reconocimiento del derecho de prioridad para revision y firma.

A)S| ES PROCEDENTE EL OFICIO
EL OFICIO ES CORRECTOQO
SUPERVISOR Y/O COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.127 Firman oficios y los turnan a Examinadores de Fondo (pasa al punto
1.4.110).

EL OFICIO CONTIENE DATOS INCORRECTOS

SUPERVISOR Y/O COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4 128 Regresan oficios de requisitos, desechamiento, abandono o en su caso del no
reconocimiento del derecho de priondad a Examinadores de Fondo indicando la
correccion que deban realizar,

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.129 Reciben oficios, corrigen, imprimen y rubrican (pasa al punto 1.4.125)
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B)NO ES PROCEDENTE EL OFICIO
EXAMINADORES DE FONDO

1.4 130 Reciben oficios de requisitos, desechamiento, abandono o en su caso del no
reconocimientio del derecho de prioridad a efecto de que realicen nuevo estudio (pasa
al punto 1.4.119).

LA PROMOCION DE CONTESTACION DEL INTERESADO S/ DESESTIMA LOS
IMPEDIMENTOS U OBJECIONES PREVISTOS EN LA LEY DE LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL PARA EL REGISTRO O PUBLICACION DEL SIGNO SOLICITADO

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.131 Turman fisicamente expedientes al Coordinador Departamental para
determinar si sor susceptibles de concesion de registro o publicacion (pasa al punio
1.4.148).

LA PROMOCION DE CONTESTACION DEL INTERESADO NO DESESTIMA LOS
IMPEDIMENTOS U OBJECIONES PREVISTOS EN LA LEY DE LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL PARA EL REGISTRO O PUBLICACION DEL SIGNO SOLICITADO

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.132 Turnan y transfieren al Personal de Apoyo expedientes fisicamente y a
través del SIGMAR y este a su vez turna a Examinadores de Fondo que se
encargan de realizar resoluciones de negativa de registro o publicacién.

EXAMINADORES DE FONDO QUE SE ENCARGAN DE REALIZAR
RESOLUCIONES DE NEGATIVA DE REGISTRO O PUBLICACION

1.4.133 Reciben expedientes fisicamente y a traves del SIGMAR vy los separan por
fecha de presentacion de la promocion de cortestacion a los oficios de impedimentos
u objeciones.

14 134 Realizan examen de fondo a efecto de determinar si es procedente la
negativa de registro o publicacion
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A)SI ES PROCEDENTE LA NEGATIVA DE REGISTRO O PUBLICACION

1.4.135 Elaboran proyectos de resolucion de negativa de registro o publicacion.

1.4.136 Turnan proyectos de resolucion de negativa de registro o publicacion al

Supervisor para revision y rubrica.

B) NO ES PROCEDENTE LA NEGATIVA DE REGISTRO O PUBLICACION

1.4.137 Comentan expedientes con Supervisor y sl este colncide gue la solicitud no
es negativa de registro o publicacion, se transfieren fisicamente y a través del

SIGMAR al Personal de Apoyo (pasa al punto 1.4.119).

SUPERVISOR

1.4.138 Recibe expedientes fisicamente con proyectos de resolucion de negativa de

registro o publicacion y revisa fundamentacion y motivacion,

A)SI SON CORRECTOS LOS PROYECTOS DE RESOLUCION DE NEGATIVA DE
REGISTRO O PUBLICACION

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.139 Recibe proyectos de resolucion de negativa de registro o publicacion para

firma y devuelve a Examinadores te Fondo.

B)NO SON CORRECTOS LOS PROYECTOS DE RESOLUCION DE NEGATIVA DE
REGISTRO O PUBLICACION

SUPERVISOR

1.4.140 Regresa proyeclos de resolucion de negativa de registro o publicacion a
Examinadores de Fonde que se encargan de elaborarlos, indicando la correccion

que deban realizar,
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EXAMINADORES DE FONDO QUE SE ENCARGAN DE REALIZAR

RESOLUCIONES DE NEGATIVA DE REGISTRO O PUBLICACION

1.4.141 Reciben proyectos de resolucion de negativa de registro © publicacion,
corrigen, imprimen, rubrican y turnan al Supervisor para revision y rlbrica (pasa al
punto 1.4.139).

1.4.142 Reciben proyectos de resolucion de negativa de registro o publicacion
firmados y otorgan diclamen en el SIGMAR.

1.4.143 Generan relacion en el SIGMAR e impresion de etiquetas para su adhesion,

1.1.144 Entregan relacion y resoluciones de negativa de registro o publicacion a la
Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos para su
correspondiente natificacion.

REFERENCIA: PMO06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.4.145 Transfieren y generan relacion en el SIGMAR de expedientes y los entregan

fisicamente a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.
AEFERENCIA: PM0 4.1.2 ARCHIVO DE EXPEDIENTES PROCEDENTES DE LAS AREAS

LOS EXPEDIENTES 51 CUMPLEN CON LOS REQUISITOS PARA SUREGISTRO Y
PUBLICACION PREVISTOS EN LA LEY DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.146 Verifican datos en el SIGMAR contra los de las solicitudes y si detectan error
carrigen.

1.4.147 Emilen en su caso, dictamen de reconocimiento de prioridad, actualizando
datos en el SIGMAR,

1.4.148 Analizan la viabilidad del registro y otorgan dictamen en el SIGMAR de
propuesta de visto bueno de registro o publicacion; generan relacion y tuman
fisicamente expedientes al Subdirector para su analisis y revision y en su ¢aso,
otargar dictamen de autorizacion.
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1.4.149 Recibe fisicamente expedientes con dictamen de propuesta de visto bueno de
registro o publicacion con relacion generada en el SIGMAR para su analisis,

A)Sl AUTORIZA LA PROPUESTA DE VISTO BUENO DE REGISTRO O
PUBLICACION

1.4.150 Otorga dictamen en el SIGMAR de autorizacion de propuesta de visto bueno
de registro o publicacion.

1.4.151 Regresa expedientes a Examinadores de Fondo.

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.152 Reciben expedientes y solicitan al Personal de Apoyo genere relacion de
titulos, imprima estos, asi como etiquetas gue contengan el numero de registro
asignado a expediantes.

PERSONAL DE APOYO

1.4.153 Imprime etiguetas, titulos y genera relacion de éslos.

1.4.154 Turna a Examinadores de Fondo, titulos, relacion y etiquetas.
EXAMINADORES DE FONDO

1.4.155 Reciben titulos, relacion y etiquetas,

1.4.156 Reavisan datos contenidos en titulos contra los indicados en solicitudes de
ragistre v en &l SIGMAR.

a) LOS DATOS DE LOS TITULOS SI SON CORRECTOS

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.157. Rubrican titulos y tuman al Coordinador Departamental para firma.

A
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COORDINADOR DEPARTAMENTAL
1.4.158 Recibe y firma titulos, con excepcion de marcas colectivas.
1.4.159 Tuma titulos al Director

b) LOS DATOS DE LOS TITULOS NO SON CORRECTOS

EXAMINADORES DE FONDO

1.4,160 Corrigen y solicitan impresion de titulos al Personal de Apoyo (pasa al punto
1.4.153).

SUBDIRECTOR

B)NO AUTORIZA LA PROPUESTA DE VISTO BUENO DE REGISTRO O
PUBLICACION

1.4.161 Cancela propuesta de visto bueno de registro o publicacién y regresa
fisicamente expedientes a Examinadores de Fondo para conocimiento.

EXAMINADORES DE FONDO

1.4.162 Reciben expedientes y transfieren fisicamente y en el SIGMAR al Personal
de Apoyo.

PERSONAL DE APOYO

1.4.163 Coteja relacion  contra  expedientes  fisicamente que provienen de
Examinadores de Fondo y recibe en el SIGMAR. (pasa al punto 1.4.98)

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
DIRECTOR
1.4.164 Recibe relacion de titulos para asignar el nimero de registro o publicacion.

A)ASIGNA NUMERO DE REGISTRO O PUBLICACION
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1.4.166 Entrega titulos y relacion a la Coordinacion Departamental de Recepcién y
Control de Documentos para su correspondienta notificacian.

REFERENCIA: PM06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA
EXAMINADORES DE FONDO

1.4.167 Adhieren etiquetas a folders de expedientes que se les autorizd un nimero de
registro o publicacion.

1.4.168 Transfieren y generan relacion en el SIGMAR de expedientes y los enlregan
fisicamente a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

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

B) NO ASIGNA NUMERO DE REGISTRO O PUBLICACION

1.4.169 Otorgan a traves del SIGMAR dictamenes de cancelacion del nomero de
registrc o publicacién, a los expedientes no procedentes, sefalados en las
relaciones de titulos por los Subdirectores Divisionales.

1.4.170 Turnan al Coordinador Departamental para conocimiento.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.171Recibe titulos cancelados y lurna a través del Personal de Apoyo a
Examinadores de Fondo (pasa al punto 1.4 96}

EXAMINADORES DE FONDO
1.4.172 Reciben titulos cancelados y emiten dictamen correspondiente.

Fin de procedimienio
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MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES . Bexieens

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE Ingtitute
(OFICINAS REGIONALES DEL INSTITUTO) thalis]

1.0 OBJETIVO

Aseqgurar e cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relativo a la
recepcion, de documentos relativos a los servicios que presta el Instituto
correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

Recibir las soliciludes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales provenientes de las
Oficinas Regionales del Instituto

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcoion vy
Control de Documentos, a la Coordinacién Departamental de Marcas y Proteccion a la
Propiedad Industnal, a la Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo de
Marcas, al Titular de |la Oficina Regional, a la Direccion Divisional de Oficinas
Regionales y a la Direccién Divisional de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Marcas y Proteccion a la
Propiedad Industrial utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Progesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supanvisar esle procedimiento.

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

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



PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE Instituto

MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES  lMexitone

(OFICINAS REGIONALES DEL INSTITUTO) Industriol
PMO1.1.6 212012 23
25-08-2012 a GCHa EMC

1.4, PROCEDIMIENTO
OFICINA REGIONAL

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE MARCAS Y PROTECCION A LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

REFERENCIA: OR2,3  RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE SIGNOS
DISTINTIVOS (OFICINAS REGIONALES)

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADQ DE CORRESPONDENCIA ENTRANTE

1.4.1 Recibe la documentacion y revisa que los ejemplares de las solicitudes IMPI
00-001 (anexo 1) y documentos anexos (Arl. 5° del R.L.P 1} en su caso, concidan
con lo relacionado por la Oficina Regional del Instituto,

1.42 GSenala fecha y hora de recepcion y en su caso realiza las anolaciones que
procedan y de ser necesario notifica a la Oficina Regional del Institulo de cualquier
inconsistencia

143 Recibe electrdnicamente en el module de archivo del SIGMAR y a su vez
transfiere |la documentacion al area de caplura de solicitudes

144 Eptrega al personal encargado de la captura los ejemplares de las solicitudes
IMP1-00-001 (anexo 1) y documentos anexos, en su caso, mediante relacién generada
via el SIGMAR

AREA DE CAPTURA

145 Recibe y revisa los ejemplares de las solicitudes IMPI-00-001 (anexo 1) ¥
documentos anexos, en su caso, mediante relacion generada via el SIGMAR

146 Recibe slectronicamente la documentacidn en el modulo de archivo del
SIGMAR

REFERENCIA: PM01.14 CAPTURA DE SOLICITUDES



MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES Mexleena

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE o E ﬂ.
(OFICINAS REGIONALES DEL INSTITUTO) ' feooiesnd 1 I

PMO1.1.6

25-09-2012

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.7 Genera reporte de solicitudes y concentrado, en base a las relaciones de cierre
de mes generadas via el SIGMAR.

1.4.8 Archiva repories,
1.4.9 Informa al Subdirector Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.10 Revisa y rubrica reporte "Marcas en cifras”

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Asequrar el cumplimiento de la normatividad en la matena en lo relativo a la recepcion
y distribucion, de documentos relatives a los servicios que presta el Instituto
correspondientes a la Direccidn Divisional de Marcas

1.1 POLITICA

Recibir las solicitudes de Marcas, Nombres y Avisos Comerciales via el Portal de
Pagos y Semvicios Electronicos {PASE) en la Coordinacidn Departamental de
Recepcion y Control de Documentos de la Direccidn Divisional de Marcas del Instiluto,
con fundamento en |la Ley de la Propiedad Industrial (LPI}, su Reglamento {RLPI), la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, el Acuerdo por el que se establecen las
disposiciones que deberan observar las dependencias y los organismos
descentralizados de la Administracion Publica Federal, para la recepcion de
promociones que formulen los particulares en los procedimientos administrativos, a
través de medios de comunicacion electrdnica, asi como las notificaciones, citatorios,
emplazamientos, requenmientos, solicitudes de Informes o documentos y las
resoluciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma via y el Acuerdo
por el que se establecen los lineamientos para la presentacion y recepcion de las
solicitudes que se indican, a traves del Portal de Pagos y Servicios Electronicos
(PASE) ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos. a la Subdireccion Divisional de Procesamiento Admimistrativo
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 Frocesamiento Administralivo 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 ¢ modificacidn del
mismo.
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Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccién Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion mantener en optimas condiciones de operacion €l
Sisterna Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR), asi como del Portal de Pagos y
Servicios Electronicos (PASE).

1.4, PROCEDIMIENTO

INTERESADO

14.1 Por (nica vez se registra en el Portal de Pagas y Servicios Electronicos
(PASE).

1.4.2 Ingresa al Portal de Pagos y Servicios Electrénicos (PASE)

143 Captura la solicitud de Signos distintivos mediante el médulo de "Marca en
linea"

1.4 4 Realiza el proceso de pago electronico correspondiente.

1.4.5 Firma la solicitud mediante la firma electronica avanzada emitida por el Servicio
de Administracion Tributarna (SAT).

1.46 Envia la solicitud.
PORTAL DE PAGOS Y SERVICIOS ELECTRONICOS (PASE)

147 Recibe y verifica la integridad de la informacién capturada y de la
documentacion anexa, en su caso.

1.4.8 Valida el pago correspondiente.

149 Genera acuse de recibo con el codigo de barras correspondiente incluyendo,
numero de expediente, folio. fecha y hora de recepcion (Art. 7% del R.LP L),

1.4 10 Indica al interesado que se ha recibido correctamenle la solicitud, v que es
posible consultar el acuse de recibo electronico en el "Tablero Electronico”

w
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INTERESADO

1.4.11 Ingresa al Tablero Electronico y selecciona la opcidn correspondiente.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.12 Genera reporte de solicitudes y concentrado, en base a las relaciones de cierre
de mes generadas via el SIGMAR,

1.4 13 Archwa reportes.
1.4.14 Informa al Subdirector Divisional scbre el rango de solicitudes correspondiente.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.15 Revisa y rubrica reporte "Marcas en cifras”.

Fin de procedimiento,
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1.0 OBJETIVO

Tramitar y, en su caso, emitir declaratorias de proteccion a denominaciones de origen,
autorizar el uso de las mismas, Inscribir las transmisiones de derechoes o licencias de
uso y explotacion, y las demas que le otorga esta Ley y su reglamento de las marcas,
avisos comerciales y nombre comerciales, asl como las renovaciones de éstas, para
el reconocimiento y conservacion de los derechos de propiedad industnal:

1.1 POLITICA

Dictaminar la procedencia de emitir la Declaracion de Proteccion de Dencminacién de
Crigen solictada por personas fisicas o maorales que acrediten su interés juridico
conforme a la Ley de la Propiedad Industnial y su Reglarmento

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, Coordinacién 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
utihizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

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

Es responsabilidad direcla y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologlas de la Informacién mantener en optimas condiciones de operacion el
Sislema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO
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141 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, escrito y sus anexos, mediante el cual solicita la
Peclaracion de Proteccion de una Denominacion de Origen

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PMO03.1.1 RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES

142 Verifica y relaciona la pramocién y turna a la Coordinacion Departamental de
Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

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

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

145 El personal a cargo turna la promocion y sus anexos para su estudio a quién
sea designado por el Coordinador Departamental

1.4.6 E| personal designado recibe promociones y sus anexos y realiza el estudio
correspondiente

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

147 Elpersonal designado para &l estudio elabora proyecto de oficio de requisitos
para que el interesada aclare la solicitud.

148 El personal designado para el estudio turna el proyecto de oficio de reguisitos
al Coordinador Departamental para visto buenc.

NO OTORGA VISTO BUENO

Y2
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149 E| Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
andlisis nuevamente (continua en el paso 1.4.7).

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

OTORGA VISTO BUENO
1.4 11 El Coordinador Departamental fima el oficio correspondiente.

1.4.12 El personal designado para el estudio tuma oficio firmado a la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos para naotificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PMO06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.4.13 Ef personal designado para el estudio turna escrito de solicitud y anexos a Ia
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
{Confinla en el paso 1.4.1).

CUENTA CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

1.4.16 Ef personal designado para el estudio elabora proyecto del extracto de la
solicitud y turna al Coordinador Departamental.
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1.4 17 El Coordinador Departamental recibe proyecto del extracto de la solicitud
para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1416 El Coordinador Departamental devueive al personal designado para el
estudio el proyeclo para su correccion (continua paso 1.4.16),

OTORGA VISTO BUENO

14 19El Coordinador Departamental somete el proyecto a consideracidn a la
Direccion Divisional de Marcas

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4 .20 Recibe y revisa el extracto de |a solicitud,
NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.21El Director Divisional de Marcas devuelve el proyecto para su correccion
{continua pasc 1.4.16).

OTORGA VISTO BUENO

1422 E| Director Divisional de Marcas devuelve el proyecto del extracto a la
Coordinacién Departamental de Conservacion de Derechos para que se tramite su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.23El Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos envia
proyecto del extracto a la Direccién Divisional de Asuntas Juridicos para tramitar su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion para que terceros con interés juridico
hagan observaciones, aporten documentes 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 publicacion en el Diaric Oficial de la Federacion
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1 4 25 Fublica 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
INTERESADO

1.4 26 Presenta en la ventanilla de recepcion de |la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, un escnte manifestando las observaciones que
estima convenientes u oponiéndose a la solicitud de Declaracion de Proleccion 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 anexcs y turna a la Coordinacion
Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4 2BEl personal a cargo recibe la promocion y sus anexos con la relacién
correspondiente emitida por la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

1.4.29E! personal a cargo verifica que las promociones y sus anexos concuerden
con la relacion emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcidn y Control de
Documentos

1.4 30 El personal a cargo turna la promocion y anexos para su estudio, a guién sea
designado por el Coordinador Departamental.

1.4 .31 El personal designado para el estudio recibe promocion y anexos.
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1.4 32 E| personal designado para el estudio, elabora un comunicado para dar vista
al solictante, de los escritos de aclaracion u oposicidn para que realice las
manifestaciones que a su derecho convenga.

1.4 33 El personal designado para el estudio, turna el proyecto de comunicade al
Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos para su visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

14 34E| 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 E| Coordinador Departamental turna comunicado firmado a la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos para notificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.4 37 El personal designade para el estudio turna la promocitén 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.

s
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1.4 39 Presenta en la ventanilla de recepcién de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, promocidn 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 folic de
entrada, fecha y hora por medio de codigo de barras.

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 42 El personal a cargo recibe la promocion y sus anexos con la relacidn
correspondiente emitida por la Coordinacidn Departameantal de Recepcion y Control
de Documentos

1.443E| personal a cargo verifica que las promociones y Sus anexos concuerden
con la relacién emitida por la Coordinacidon Departamental de Recepcién y Control de
Documentos.

1.4 44 E| personal a cargo turna promociones y sus anexos a quién sea designado
por el Coordinador Departamental.

1.4 45 El personal designado para estudio recibe promaociones y sus anexos
1.4 4G El personal designado para estudio procede al estudio de las promeciones 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 Deparftamental recibe proyecto de resolucion para visto
bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1448E|l Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
correccion (continua paso 1.4.48).
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1449 E| Coordinador Departamental somete el proyecto de resolucion a
cansideracion de la Direccion Divisional de Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4 .50 Recibe y revisa el proyecto de resolucion.
NO OTORGA VISTO BUENDO

1.4.51 El Director Divisional de Marcas devuelve para su correccion (continda paso
1.4 48).

OTORGA VISTO BUENO
NO ES POSITIVA LA RESOLUCION
1.4.52E| Director Divisional de Marcas firma la resolucion y devuelve a la

Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos para que se notifique al
interesado.

1.4.53 El Coordinador Departamental recibe |a resclucién firmada y la turna a la
Coordinacidén Departamental de Recepcidn y Cantrol de Documentos para noftificacién
al interesado

REFERENCIA: PM06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.4 54 E| personal designado para estudio turna la promocidén y sus anexos a la
Coordinacién 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
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14 56E| Director Divisional de Marcas otorga el visto Bueno y tuma a la
Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1457 El Coordinador Departamental de Conservacion de Derechos envia resolucion
a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos para tramitar su publicacion en el Diano
Oficial de la Federacion.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1 4.58 Recibe resclucion en la que se declara la proteccion de la Denominacion de
Origen, recaba firma del Director General y realiza tramites para su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion,

1459 Publica en el Diaric Oficial de la Fedaracién la resolucion que otorga la
Protececion de la Denominacion de Origen.

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Tramitar y, en su caso, emitir declaratorias de proleccion a denominaciones de origen.
autonzar el uso de las mismas; inscribir las transmisiones de derechos o licencias de
uso y explotacion, y las demas que le otorga esta Ley y su reglamento de las marcas,
avisos comerciales y nombre comerciales, asi como las renovaciocnes de estas; para
el reconocimiento y conservacion de los derechos de propiedad industrial,

1.1 POLITICA

Dictaminar la procedencia de la solicitud de autorizacion de uso de Denominacion de
Ongen o de Convenios mediante el cual se permite el uso de la denominacion asi
como promociones para subsanar requisitos relativos a estas solicitudes.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinaciéon Departamental de Recepcion y
Control de Documentos, Coordinacion Depariamental de Conservacion de Derechos.
y a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Cocrdinador Departamental de Conservacion de Dereches
utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Diwvisional de Marcas la aprobacion, revision y
supervision de este procedimiento, asi como cualguier camiio 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 Geslidn de Marcas (SIGMAR).

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

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

Fecepcion y Control de Documentos promocion de  Autonzacion de Uso
Denominacién de Origen o Convenios mediante el cual se permite el uso de la
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denominacion ylo sus correspondientes escritos para subsanar requisitos, asi como
SUS anexos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

142 Recibe la promocion asignandole folio de entrada, fecha y hora de
presertacidon por medio de cédigo de barras.

143 Verifica, relaciona y turna promociones a la Coordinacion Departamental de
Conservaciéon de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.44 E| personal a cargo recibe las promociones y sus anexos con la relacion
correspondiente emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Contral
de Documentos.

145 El personal a cargo verifica que las promaociones y sus anexos concuerden
can |a relacion emilida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos

146 E| personal a cargo lurna las promociones y sus anexos para su esludio a
guien sea designado por el Coordinador Departamental

147 E| Personal designado para el estudio recibe promociones y sus anexos.
NOC 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 requisites
y rubrica.

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

NO OTORGA VISTO BUENG

14 10 E| Coordinador Departamental devuelve al personal designado para su
analisis nuevamente.

%/
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1.4.11 El personal designado para el esludio cornge el proyecto de oficio de
requisitos, rubnca y lo lurma al Coordinador Departamental para visio bueno (continua
en el paso 1.4 8)

OTORGA VISTO BUENO
REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE

1.412 E| personal designado para el estudio tuma oficio firmado a la Coordinacian
Departamentlal de Recepcidn y Control de Documentos para notificacion al interesado.

REFERENCIA: PMO06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1413 El personal designado para el estudio turna promocdn y anexos a la
Coordinacidén 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 REQUERIMIENTQ

1 4.15 Se tiene por abandonada la solicitud

EL INTERESADO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO
(continia en el paso 14 1).

CUMPLE CON LOS REQUISITOS QUE MARCA LA LEY Y SU REGLAMENTO

1416 El personal designado para el estudio elabora proyecio de autorizacion de
uso de la Denominacidn de Origen o de Inscripcion de Convenio

14 17 EI personal designado para | esludio rubnca el proyecto v turna a visto
buena del Coordinador Departamental,

1.4.18 E| Coordinador Departamental recibe oficio de Aulorizacién de Uso de
Denominacién de ongen y/o de inscripcién de convenio de corresponsabilidad para
visto bueno
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NO OTORGA VISTO BUENO

14 19 El Coordinador Departamental devueive al personal designado para su
analisis nuevamente (contina en el paso 1.4.17).

OTORGA VISTO BUENO

1420 Bl Coordinador Departamental rubrica oficio de Autorizacion de Uso de
Denominacion de origen y turna a la Direccidén Divisional de Marcas para su visto
buenao

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.21 El Director Divisional de Marcas recibe oficio de Autorizacion de Uso de una
Denominacion de Origen

NO OTORGA VISTO BUENO
1.4.22 Devuelve para su correccion (continda en el paso 1.4.17).
OTORGA VISTO BUENO

1423 Firma el oficio de Autorizacion de Use y devuelve al Coordinador
Departamental de Conservacion de Derechos para su notificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4 24 Recibe oficio de Autorizacién de Uso firmado y lo turna a la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos para su notificacion al
interesado.

1.4.25 E| personal designado tumnma oficio de Autorizacion de Useo firmado a la
Coordinacién Deparnamental de Recepcion y Control de Documentos para su
notificacion al interesado.

REFERENCIA: PM06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

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

1.4 26 Recibe oficio

ES OFICIO DE INSCRIPCION DE CONVENIO DE CORRESPONSABILIDAD

1.4 27 El Coordinador Departamental firma oficio de inscnpeién de convenio de
corresponsabilidad.

14.28 E| personal designado fturma oficic de inscripcidn de convenio de
corresponsabilidad firmado a la Coordinacién Departamental de Recepcion y Control
de Documentos para su notificacion al interesado

REFERENCIA: PM06.1,1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.4 29 E| personal designado para el estudio turna promocidn y anexos a la
Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE

INTERESADO
1.4 30 Recibe Oficio

Fin de precedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimento de la normatividad en la materia en lo relativo a la
recepcion, el procesamiento vy la distribucion, de los documentos relativos a los
servicios que presta el Instituto correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

Recibir las promociones relativas a tramites presentados anfe |la Direccion Divisional
de Marcas en la ventanilla de recepcidn de promociones de la Coeordinacion
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 Recepcién 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 Administrative de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Divisicnal de Marcas la aprobacion, revisidn y
supervision de este procedimiento, asi coma cualquier cambio o modificacion del
mismo.

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO
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141 Presenta promocion conforme al Art. 5° del R.LPI| en la ventanilla de
recepcion de promociones de la Coordinacian Departamental de Recepcion y Control
de Documentos de la Direccion Divisional de Marcas del Instituto.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE RECEPCION DE PROMOCIONES

142 Recibe y revisa los ejemplares de la promocion, documentos anexos, en su
caso, asi como el formato de ingresos correspondiente.

143 Realiza las anotaciones que procedan (Art. 7°del R.L P.1).

1.4.4 Clasifica y asocia la promaocion al expediente o registro correspondiente, en su
caso, via el moédulo de precaptura del Sistema Integral de Gestion de Marcas
(SIGMAR), asi como el numero de folio del formato de ingresos.

145 Genera etiguetas con codigo de barras correspondientes via SIGMAR, las
cuales incluyen, nimero de expediente, folio. fecha y hora de recepcion (Art. 7° del
RLPL).

146 Adhiere las etiquelas a los ejemplares de la promocion, asi como a los
formatos de ingresos

1.4.7 Separa solicitudes de copias centificadas, solicitudes de notificacion de
documentacion en ventanilla y promociones relativas a Denominaciones de Origen.

1.4.8 Entrega al interesado como acuse de recibo un ejemplar de la promocion, los
anexos que sean susceptibles de devolucion, en su caso.

INTERESADO

1.4.9 Recibe documentacion.
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ENCARGADO DE RECEPCION DE PROMOCIONES

1.4.10 Entrega documentacion recibida durante la jornada laboral al area de captura
de promociones.

ENCARGADO DE CAPTURA DE PROMOCIONES
1.4.11 Recibe documentacion,

1.4.12 Genera relaciones de copias certificadas, solictudes de notificacion de
documentacion en ventanilla y promociones relativas a Denominaciones de Origen,

1.4.13 Entrega las solicitudes de notificacion de documentacion directamente al area
de notificacion de documentos en base a las relaciones generadas via SIGMAR.

REFERENCIA: PMO06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA
ENCARGADO DE CAPTURA DE PROMOCIONES

1.4.14 Entrega las promociones referentes a solicitudes de copias certificadas a la
Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas.

REFERENCIA: PM04.3.2 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

ENCARGADO DE CAPTURA DE PROMOCIONES

1.4.15 Actualiza la base de datos de marcas via mddulo completa promocicnes del
SIGMAR.

1.4 16 Genera relaciones correspondientes en base a la fecha de recepcion.

1.417 Entrega los gjlemplares de |las promociones y documentos anexos, en su caso,
asi como el formato de ingresos correspondiente al Area de escaneo de documentos.

REFERENCIA: STID3.6 ESCANEO DE DOCUMENTOS
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ENCARGADO DE ESCANEO DE DOCUMENTOS

1.4.18 Entrega los ejemplares de las promociones y documentos anexos, en su caso,
asi como los formatos de ingresos correspondientes al area de captura de
pPromociones.

ENCARGADO DE CAPTURA DE PROMQCIONES
1.4 19 Recibe documentacion.
1 4 20 Genera relaciones por area y transfiere electronicamente via el SIGMAR

1.4.21 Separa por area (Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos,
Coordinacion Departamental de Archive de Marcas, Subdireccion Divisional de
Examen de Signos Distintivos "A")

1 4.22 Entrega documentacion al area correspondiente

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

PM02.11 DECLARACION DE PROTECCION DE DENOMINACION DE
DRIGEN.

PM02.1.2 AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION DE ORIGEN Y
CONVENIOS DE CORRESPONSAEBILIDAD.

PM05.1.1 RENOVACION DE LOS SIGNOS DISTINTIVOS (MARCAS,
NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES)

PM05.21 TOMA DE NOTA DE: DECLARACION DE USO DE MARCAS,
CAMBIC DE UBICACION DE LA FABRICA O ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL: NUEVO DOMICILIO PARA RECIBIR
NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO DEL TITULAR;
MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL TITULAR.

PM06.2.2 FRANQUICIAS, LICENCIAS DE USO, TRANSMISION DE
DERECHOS, CAMBIC DE NOMBRE DEL TITULAR, CANCELACION
VOLUNTARIA, ACREDITACION DE PERSONALIDAD Y
LIMITACION DE PRODUCTOS.

PM06.21 CUMPLIMIENTOS DE EJECUTORIA,

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1423 Genera reporte de promociones y concentrado, en tase a las relaciones de
cierre de mes generadas via el SIGMAR.

o
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1.4 24 Archwva reportes.

1.4.25 Informa al Subdirector Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.26 Rewvisa y rubrica reporle "Marcas en cifras”.

Fin de procedimianto.
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relativo a la
distribucion y resguardo de los documentos relatives a los servicios gue presta el
Instiluto correspondientes a la Direccidn Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

Prestar oportunamente los expedientes solicitados por los usuarios externos de 1a
sala de consulfa del Archivo de Marcas de la Direccidn Divisional,

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Archivo de
Marcas,. a la Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo de Marcas y a
la Direccion Divisional de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

14,1 Acude a la sala de consulta de la Coordinacion Deparlamental de Archivo de
Marcas.

/s
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1.4.2 Coloca pertenencias en la zona de resguardo,

1.4 3 Solicita expedientes

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

144 Verifica que el interesado ingrese a la sala de consulta sin portafolios,
mochilas, o cualguier otro accesorio en el que el interesado pudiera exiraer

expedientes de la misma.

145 Entrega "Formatc de Preéstamo de Expedientes” (Formato) (anexo 4) al
interesado y lo onenta para su llenado

INTERESADO

146 Recibe el Formato y lo requisita.

147 Entrega el Formato requisitado al personal responsable.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
148 Recibe el Formato requisitado.

1.4.9 Verifica en el modulo de archivo del SIGMAR el area en la que se encuentra el
expedienta,

EL EXPEDIENTE NO SE ENCUENTRA EN EL ANAQUEL

1.4.10 Informa al interesado sobre la imposibilidad de préstamo para su consulta, en
caso de que el interesado manifieste interés en realizar la consulta
posteriormente, se solicita el expediente al area donde se encuentra.

EL EXPEDIENTE ESTA EN EL ANAQUEL

1411 Verifica que el expediente se encuentre integrado correctamente y este
perfectamente cosido, de no estarlo, procede con la integracion y cosido, en su caso.

1.4 .12 Solicita al interesado identificacién oficial, previa a la entrega del expediente.
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INTERESADO

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

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4.14 Entrega el expediente al solicitante,

INTERESADO

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

1418 Devuelve el expediente a la Coordinacion Departamental de Archivo de
Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.17 Recibe el expediente y revisa que sea el mismo y que esté en las mismas
condiciones en que se presto.

1.4.18 Devuelve identificacion oficial al interesado.

1.4 19 Elabora al cierre del dia reporte de los expedientes, en el cual se anota la
cantidad de bolelas y expedientes atendidos.

1.4 20 Entrega 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.
COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1423 Genera reporte de préstamo de expedientes en sala y concentrado
mensualmente._

1 4 24 Informa al Subdirector Divisional.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4 25 Rewvisa y rubrica reporte "Marcas en cifras”,

Fin de procedimiento
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