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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplmiento de la normatividad en la materia en lo relativo a la
distribucion y resguardo de los documentos relativos a los servicios que presta el
Instituto correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas.

1.4 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

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

Es responsabilidad gel Subdirector Divisional de Procesamientc 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 modificacion del
msmo

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

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

1.4.1 Entrega los expedientes a la Coordinacion Departamental de Archivo de

W
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Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

142 Recibe la relacion verificando que todos los expedientes estén fisicamente
conforme a la relacion

143 Fima de recepcion y entrega acuse al area commaspondiente
144 Recibe electrdnicamente en el modulo de archivo del SIGMAR.

145 Elabora reporte anotando fecha y numero de la relacion y cantidad de
expedientes recibidos.

1.4.6 Archiva expedientes y relaciones
1.4.7 Informa al Coordinador Departamental
COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

148 Genera reporle de expedientes recibidos provenentes de las areas vy
concentrado mensualmente

1.49 Informa al Subdirectar Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4 10 Rewvisa y rubrica reporte "Marcas en cifras”,

Fin de procedimento,
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1.0 OBJETIVO
Asegurar el cumplimiento de la nermatividad en la materia en lo relativo a la

distribucion y resguardo de los documentos relativos a los servicios que presta el
Instituto correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas,

1.1 POLITICA

Prestar expedientes resguardados en el Archiva de Marcas a los usuarios intermos de
las areas de las Direcciones Divisionales del Instituto.

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinacion Departamental de Archive de Marcas. 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 este procedimiento, asi como cualquier cambio o modificacidn del
mismo.

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

1.4 PROCEDIMIENTO

USUARIOS INTERNOS DE LAS AREAS DE LAS DIRECCIONES DIVISIONALES
DEL INSTITUTO

1.4.1 Acuden a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.
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1.4.2 Solcitan el expediente que requieren.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.3 Verifica en el modulo de archivo del SIGMAR el area en la que se encuentra &l
expediente

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

1.4.5 Verifica que el expediente se encuentre integrado correctamente, de no estarlo
procede a integrarlo correctamente

146 Transfiere electronicamente en el médule de archivo del SIGMAR y genera
relacion.

1.4.7 Enirega el expediente.

USUARIOS INTERNOS DE LAS AREAS DE LAS DIRECCIONES DIVISIONALES
DEL INSTITUTO

1.4.8 Verfican el expediente que se le entrega.

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

1.4.10 Reciben electronicamente el expediente en el mddulo de archivo del SIGMAR.
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.11 Recibe relacion firmada,

1.4.12 Devuelve copia de la relacion al interesado.

1.4.13 Detalla relaciones anotando fecha, nimero de relacién y cantidad de
expedientes prestados.
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1.4.14 Archiva relaciones.

1.4.15 Informa al Coordinador Departamental

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.16 Genera reporle de prestamo de expedienles a las areas y concentrado
mensualmente.

1.4.17 Informa al Subdirector Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.18 Ravisa y rubrica reporte "Marcas en cifras”

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relativo a los servicios
de busqueda de posibles antenondades que presta el Inshituto, correspondientes a la
Direccion Divisional de Marcas

1.1 POLITICA

Proporcionar al solictanie un reporte de posibles anteriondades foneticas o
figurativas

1.2 ALCANCE

Este procedmiento es aplicable a la Coordinacion Deparfamental de Recepcion y
Control de Documentos y a la Subdireccion Divisional de Desarrollo de Sisternas 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 esle procedimiento.

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

141 Presenta escrilo libre de solicilud de bisqueda de anterioridades en dos tantos,
anexando el formato de ingresos correspondiente.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE BUSQUEDAS DE ANTERIORIDADES

142 Recbe y revisa los ejemplares de la solicitud bisqueda de antenondades
(escrito libre), asi como los formatos de ingresos correspondientes.

143 Realiza las anotacionas que procedan

144 Ingresa el tipo de busqueda (fonética, figurativa o0 mixta) y la clase
correspondiente a la Clasificacion Internacional de Froductos y Servicios para el
Registro de las Marcas (Clasificacion de Niza) al médulo de precaplura del Sistema
Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR), asi como el nimero de folio del formato de
iNgresos.

145 Genera etiquetas con codigo de barras correspondientes via SIGMAR, las
cuales incluyen, fecha y hora de recepcion.

1.46 Adhiere las etiquetas a los ejemplares de la solicitud buisqueda de
anterioridades, asi como a los formatos de ingresos.

147 Entrega al interesado como acuse de recibo un ejemplar de la solicitud de
busqueda de anterioridades,

INTERESADO
148 Recibe documentacion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE BUSQUEDAS DE ANTERIORIDADES
1.49 Separa las solicitudes por lipe de busqueda {fonética y figurativa o mixta).
LA BUSQUEDA ES FIGURATIVA O MIXTA

1.4 10 Entrega las solicitudes de busqueda de antenoridades figurativas o mixtas al
personal encargado de escaneo de documentos (escaneo de etiquelas).
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REFERENCIA;  5TI03.6 ESCANEO DE DOCUMENTOS
REFERENCIA: PM04.22 ESTUDIO FIGURATIVO

ENCARGADO DE ESCANEO DE DOCUMENTOS

1.4.11 Entrega los ejemplares correspondientes de las solicitudes de blsqueda de
anterionidades figurativas o mixtas al encargado de recepcion de busquedas de
anterioridades.

ENCARGADO DE BUSQUEDAS DE ANTERIORIDADES

1.4 12 Recibe los ejemplares correspondientes de las solicitudes de busqueda de
anteriondades figurativas o mixtas (continua con el paso 1.4.18).

ENCARGADO DE ESTUDIO FIGURATIVO

14 13 Entrega los informes de resullados figurativos generados via el modulo de
busqueda figurativa automatizada dentro del SIGMAR, al encargado de recepcion de
busquedas de anterioridades.

ENCARGADO DE BUSQUEDAS DE ANTERIORIDADES

1.4.14 Recibe los informes de resultados correspondientes a las scliciludes de
busqueda de anterioridades figurativas o mixtas {continua con el paso 1.4.16).

14.15 Integra y ordena por folio los ejemplares de las solicitudes de busqueda de
antericridades figurativas o mixtas, los informes de resullados figurativos y en su caso
los informes de resultados foneticos (continda con el paso 1.4 18).

LA BUSQUEDA ES FONETICA

1.4.16 Ejecuta proceso de busqueda fonética en el modulo de busqueda (ventanilla)
para las solicitudes de bisqueda nominativas e imprime informe de resultados
correspondiente.

INTERESADO

1.4 17 Presenta acuse de recibo de la solicitud de busqueda de anteriondades.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE BUSQUEDAS DE ANTERIORIDADES

1.4 18 Recibe, localiza y entrega informe de resultados correspondiente.
INTERESADO

1.4 19 Recibe documentacion,

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO BUSQUEDAS DE ANTERIORIDADES
1.4.20 Archiva soliciludes de blsguedas atendidas.

14.21 Elabora al cierre del dia reporte de folios atendidos de solicitudes de
blusquedas, asi como concentrado mensualmente,

1.4.22 Archiva reporte.
1.4 23 Informa al Coordinador Deparamental.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.24 Genera reporte de solicitudes de bisguedas atendidas y concentrado,
mensualmente al Subdirector Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTQ ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4 .25 Revisa y rubrica reporte "Marcas en cifras”.

Fin de procedimiento
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relativo a los servicios
de busqueda de posibles anterioridades que presta el Instituto. correspondientes a la
Direccion Divisional de Marcas

1.1 POLITICA

Realizar un informe de posibles anlerioridades figurativas.
1.2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién Departamental de Recepcion y

Control de Documentos y a la Subdireccion Divisional de Desarrolle de Sistemas de
Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revision y
supervision de este procedimiento, asi como cualquier cambic o modificacién 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
Sisterna Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR}).

1.4 PROCEDRIMIENTO

AREAS DE LA COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS

REFERENCIA:  PMO01.1.4 CAPTURA DE SOLICITUDES
PM04.21 BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES

/.
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ENCARGADO DE CODIFICACION DE ETIQUETAS

1.41 Recibe las imagenes de las efiqguetas provenientes de las solicitudes de
marcas y busquedas de antenoridades figurativas via el médulo de codificacion de
Elementos Figurativos del Sistema Integral de Gestién Marcas (SIGMAR)

142 Codifica y guarda los elementos figurativos conforme a |a Clasificacion
internacional de los Elementos Figurativos de las Marcas (Clasificacion de Viena), al
guardar automaticamente el (SIGMAR) asigna al personal encargado del estudio
figurativo cada etiqueta, conforme a la Clasificacion Internacional de Productos vy
Servicios para el Registro de las Marcas (Clasificacion Niza).

ENCARGADO DEL ESTUDIO FIGURATIVO

143 Recibe las imagenes de las etiquetas en el modulo de busqueda figurativa
automatizada deniro del SIGMAR.

144 Lanza la blsqueda de anterioridades figurativas en moédulo de busqueda
figurativa autormatizada

145 Selecciona y guarda las posibles anterioridades en base a las coincidencias
por codificacion, que en su caso presenta la busqueda figurativa automatizada. Se
genera documento electrdnico consultable e imprimible asociado al numero de
expediente del que proviene la etiqueta, o en caso al numero de [olio de entrada de
las solicitudes de basqueda de anterioridades.

REFERENCIA: PM01.1.5 EXAMEN DE MARCAS, NOMBRES Y AVISOS COMERCIALES.
PM04.2.1 BUSQUEDA DE ANTERIORIDADES

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

146 Genera reporte de estudio figuratvo y de codificacidn de etiquetas
mensualmente via el SIGMAR.

1.4.7 Informa al Subdirector Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.
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1.4.8 Revisa y rubrica reporle "Marcas en cifras”.

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relativo a los servicios
de copiado de las constancias que obran en los expedientes relativos a l0s semvicios
que presta el Instituto correspondientes a la Direccion Divisional de Marcas:

1.1 POLITICA

Expedir copias simples de lo actuadc en los expedientes ylc documentos en
resguardo del Archivo de Marcas en el Instituto.

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Coordinador Departamental de Archive de Marcas, aplicar y
actualizar este procedimientlo.

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

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revision y
supervision de este procedimiento, asl como cualguer cambio © modificacion del
mismo

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

1.4 PROCEDIMIENTO

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

INTERESADO

141 Solicita y recibe el expediente, previa identificacion.

Y
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142 Senala y cuenta la documentacion que desea fotocopiar para el pago de
darechos.

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

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
1.44 Recibe gl expediente

145 Verifica que el expediente que se devuelve sea el mismo y esté en las mismas
condiciones en gue se prestd.

146 Devuelve la identificacion al interesado.
1.4 7 Informa al interesado sobre el pago de derechos.

148 Requeere al interesado para que en el formato de ingresos anote el numero de
expediente o registro gue esta cubriendo con dicho pago.

INTERESADO

1.4.9 Presenta el formato de ingresos debidamente requisitado en la ventanilla de
recepcion de promociones de la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4 10 Recibe y revisa los ejemplares del formato de ingresos.
1.4.11 Realiza las anctaciones gue procedan

14 12 Ingresa el tipo de promocion, asi como el numero de folio del formato de
INgresos.

14,13 Genera etiquetas con codigo de barras correspondientes via SIGMAR, las
cuales incluyen, folio, fecha y hora de recepcion.

1.4 14 Adhiere las etiquetas a los ejemplares del formato de ingresos

A
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1.4.15 Entrega al interesado debidamente etiquetado el formato de ingresos

INTERESADO

1.4 16 Recibe documentacion.

1.4.17 Acude a la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas
1.4.18 Presenta el formato de ingresos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4 19 Cuenta las hojas a fotocopiar y compara con el pago exhibido en el formato de
ingresos.

LA CANTIDAD PAGADA NO ES CORRECTA

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

1.4.21 Procede al fetocopiado de la documentacion requerida.

1.4 22 Solicita al interesado acuse de recibo en el formato de ingresos, indicando la
recepcion de las copias simples, nombre, fecha, y firma.

INTERESADO

1.4 23 Acusa de recibo en el formato de ingresos conforme a lo indicado.
1.4.24 Entrega acuse a la Coordinacion Departamental de Archive de Marcas,
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.25 Recibe acuse de recibo en el formato de ingresos, donde se indica la recepcion
de las copias simples, nombre, fecha, y firma del interesado.

1.4 26 Entrega copias al solicitante.
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INTERESADO

1.4.27 Recibe copias
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.28 Relaciona los formatos de ingresos, especificando numero de expediente o
registro y cantidad de copias.

1.4.28 Archiva relaciones.
1.4.30 Informa al Coordinador Departamental.

1.4.31 Entrega los formatos de ingresos, especificando nimero de expediente o
registro al rea de integracion de documentos a su expediente,

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.32 Genera reporie de copias simples entregadas y concentrado mensualmente al
Subdirector Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4.33 Revisa y rubrica reporte "Marcas en cifras”.

Fin de procedimiento
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relativo a los servicios
de copiado de las constancias que obran en los expedientes relativos a los servicios
gue presla el Instiluto correspondientes a la Direccién Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Contrel de Documentos vy a la Subdireccion Dwisional de Procesamiento
Administrativo de Marcas,

1.3 RESPONSABILIDADES

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

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar aste procedimiento,

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacién, revision vy
supervision de este procedimiento, asi como cualguier cambio ¢ modificacion del
mismo.

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccidn 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

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

&
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142 Solicita y recibe el expediente, previa identificacion
141 Seifiala y cuenta el numero de copias necesarias

142 Entrega expediente a la Coordinacién Departamental de Archivo de Marcas

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
143 Recibe &l expediente

1.4 4 Verifica que el expediente que se devuelve sea el mismo y esté en las mismas
candiciones en que se prestd

145 Regresa la identficacion al interesado.
146 Informa al iInteresado sobre el pago de derechos

1.47 Reqguiere al interesado para que en el formato de ingresos anote el o los
expedientes que esta cubnendo con diche page

INTERESADO

148 Presenta solicitud de expedicién de copias certificadas (escrito libre), formato
de ingresos debidamente requisitado, en la ventanilla de recepcién de promociones
de la Ccordinacién Departamental de Recepcidn y Control de Documentos de la
Direccitn Divisional de Marcas del Instituto,

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PMO03.11 RECEPCION ¥ CAPTURA DE PROMOCIONES
COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
ENCARGADO DE COPIAS CERTIFICADAS

149 Recibe y revisa las promociones referentes a soliciludes de copias cerlificadas
y formato de ingresos correspondiente, debidamente relacionadas.
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1.4.10 Cuenta las hojas a fotocopiar y compara con el pago exhibido en el formato de
ingresos

LA CANTIDAD PAGADA NO ES CORRECTA

1.4 11 Solicita al promovente el pago complementario de las hojas a fotocopiar.
LA CANTIDAD PAGADA ES CORRECTA

1.4.12 Procede al fotocopiado de la documentacién requerida,

14 13 Sella y folia cada una de las copias.

1.4 14 Genera hoja de cerlificacion.

1.4 15 Entrega al Coordinador Deparlamental de Archivo de Marcas, copias y solicitud
de copias cerificadas, asi como el formato de ingresos correspondiente.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE DE ARCHIVO DE MARCAS
1.4 16 Recibe documentacion.

1.4 17 Verifica documentacion y pago correspondiente sean correctos.
1.4.18 Certifica copias

1.4.19 Entrega las copias cerificadas, la solicitud correspondiente, asi como el
formato de ingresos correspondiente al encargado de copias certificadas.

ENCARGADO DE COPIAS CERTIFICADAS
1.4 20 Recibe documentacion.

14 21Entrega las copias certificadas, la solicitud correspondiente, asi como el
formato de ingresos al encargado de notificacion de documentos.

REFERENCIA: PMO06.1.5 NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

4
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ENCARGADO DE COPIAS CERTIFICADAS

1.4 22 Recibe solicilud de copias certificadas con acuse de recibo, asi como el
formato de ingresos correspondiente.

1.4.23 Entrega documentacion al area de integracion de documentos a su expediente,
REFERENGCIA: PM08.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE
ENCARGADO DE COPIAS CERTIFICADAS

1.4.24 Relaciona solicitudes de copias certificadas entregadas.

1.4 .25 Archiva relaciones.

1.4 26 Informa al Coordinador Departamental,

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4.27 Genera reporte de copias certificadas y concentrado mensualmente.

1 4 28 Informa al Subdirector Divisional

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1429 Revisa y rubrica reporte “Marcas en cifras”

Fin de procedimiento,
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1.0 OBJETIVO

Proporcionar al interesado informacion y documentacién relativa al llenado de
solicifudes de registro y publicacion de signos distintives, asi como poner a
disposicion de los usuarios equipo de computo, y en caso de ser necesario guiarles
en el uso del mismo, a efecto de llenar solicitudes de registro y publicacién de las

figuras antes mencionadas, asi como la generacion de lineas de caplura
correspondientes al pago de las tarifas respectivas

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4 1 Acude al mddulo de onentacién.

1.42 Solicita informacion al personal responsable del module de onentacion.
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

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

1.44 Las personas encargadas del médulo de orientacion arientan y aclaran dudas
al Interesado.

145 Las personas encargadas del modulo de orientacion invitan al interesado a
utilizar el equipo informatico destinado al llenado de solicitudes de registro vy
publicacion de signos distintivos, asi como del destinado a realizar busquedas
fonéticas, ofreciéndole asesoria técnica al respecto

INTERESADO

1.46 Elinteresado recibe documentacion e informacion necesana para su llenado.
SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

1.4.7 Orienta y disipa dudas al interesado hasta satisfacer sus expectativas.
INTERESADO

1.4.8 Se retira hasta que han quedado resueltas todas sus dudas.

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Proporcionar al interesado informacion relativa al estado que guarda el tramite de
registro o publicacion de signos distintivos, esto mediante el numero correspondiente
al expediente de interés, asl como auxiliar en la canalizacion a diversas areas del
Instituto, cuando asi lo requiera la informacian solicilada por el usuario,

1.1 POLITICA

Proporcionar al interesado informacion respecto al estado que guardan los
expedientes relativos al registro de marcas, avisos, nombres comerciales u ofras
figuras juridicas relacionadas con los signos distintivos.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la ventanilla de informacion,

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

1.4.1 Acude a la ventanilla de informacion,

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

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE EXAMEN DE SIGNOS DISTINTIVOS

1.4.3 Las personas encargadas de la ventanilla reciben al interesado y confarme a las
necesidades del mismo, determinan los servicics que este Instituto podria

proporcionarle.
v
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1.4.4 S5i solicita informacion sobre el estatus de un expediente relativo al registro de
marcas, avisos. nombres comerciales u ofras figuras juridicas relacionadas con los
signos distintivos, se consulta en el sistema de marcas y se le da el estatus,

149 Segun el estatus del expediente se le orienta y aclaran dudas al Interesado
sobre |os servicios que se prestan en la Direccion Divisional de Marcas, o los
canaliza a la Direccién correspondiente.

INTERESADO

1.4.10 Se retira cuando sus dudas han guedado resuellas.

Fin de procedimienta.
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1.0 OBJETIVO

Tramitar y, en su caso, emitir declaratorias de proteccion a dencminaciones de origen,
autorizar 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 renovaciones de éstas, para
el reconocimiento y conservacion de los derechos de propiedad industnal;

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

o
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141 Presenta en la ventanilla de recepcion de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, solicitudes IMPI-00-002 (anexo2) y sus anexos,
asi como promociones relativas a subsanar requisitos de estas solicitudes.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PMO03.1.1 RECEPCION ¥ CAPTURA DE PROMOCIONES

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.42 El personal a cargo recibe fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestion de Marcas [as solicitudes, promociones y sus anexos con la relacién
correspondiente, emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos

1.4.3 El personal a cargo verifica que [as solicitudes y promociones correspondan a
la relacion emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos.

1.4 4 Elpersonal a cargo turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de Gestion
de Marcas las solicitudes, promociones y sus anexos para su estudio, a guién sea
designada.

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

146 El personal designado para el estudio verifica informacion respecto de las
solicitudes y promociones, con los datos contenidos en el SIGMAR para establecer la
continuacion de su estudio.

NO CORRESPONDE LA INFORMACION

147 E! personal designado para el estudio solicita el expediente respectivo a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas para su analisis

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
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148 Recibe solicitud de préstamo de expediente y lo turna a la Coordinacién
Departamental de Conservacion de Derechos

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

149 El personal designado para el estudio recibe el expediente respectivo, revisa
los datos y actualiza los mismos en el SIGMAR (en su caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION

1410 El personal designado para el estudio analiza que las solicitudes,
promociones y documentos anexos cumplan con los requisilos gue establece la Ley
de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

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

1411 El personal designado para el estudio asigha el dictamen de oficio de
requisitos para que el interesado cumpla la solicitud.

1.4.12 E| personal designado para el estudio imprime |os oficios correspondientes
con su relacion,

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

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

NO OTORGA VISTO BUEND

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

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

il
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OTORGA VISTO BUENO

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

1.4.18 El personal designado para el estudio imprime la relacion para entrega de los
oficios, verifica en ella los numeros de folio, registros, numeros de asuntos, tipos de
dictamen y nombre del examinador v se envia a la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de documenlaos para notificacién al interesado

1.4 .18 El personal designado tuma oficio firmado a la Coordinacion Departamental
de Recepcion y Control de Documentos para notificacion al interesado,

REFERENCIA: PM0B.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.4.20 El personal designado tuma escrito de solicitud y anexcs a la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas

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

1.4.21 Recibe oficio.

NO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO

1.4 22 Se tiene por abandonada su solicitud.

CUMPLE EL REQUERIMIENTO
(ContinGa con el paso 1.4.1)

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

1423 El personal designado para el estudic modifica, actualiza o agrega
informacion en el Sistema Integral de Gestion de Marcas y asigna el dictamen
favorable

1.4 24 E| personal designado para el estudio imprime los oficios correspondientes
con su relacion
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14.25 El personal designado para el estudic revisa, rubrica y ordena cficios con las
solicitudes y promociones, conforme a su relacion.

1.4.26 El personal designado para el estudio turma oficios, solicitudes, promociones,
arexos y su relacion, al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno vy
firma de los oficios.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4 27 El Coordinador Departamental o suparvisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente.

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

OTORGA VISTO BUENO

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

1.4 30 E| personal designado para el estudio imprime |a relacion para entrega de los
oficios, verifica en ella los numeros de folio, registros, numeros de asuntos, tipos de
dictamen y nomhbre del examinador,

1.4.31 El personal designado tuma oficio firmade a la Coordinacién Departamental
de Recepcion y Control de Documentos para notificacién al interesado.

1.4 32 El personal designado turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de

Gestion de Marcas escrito de solicitud y anexos a la Coordinacion Departamental de
Archivo de Marcas

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

REFERENCIA: PMO06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE

ﬂ(/,
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INTERESADO
1.4.33 Recibe oficio.

Fin de procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE TOMA DE NOTA DE: fnstiluto

DECLARACIONES DE USO DE MARCAS; CAMBIO DE | Hexiesne
UBICACION DE LA FABRICA O ESTABLECIMIENTO Industrial

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

PMO5.2.1

25.09-2012 | AMO

1.0 OBJETIVO

Tramitar y, en su caso, emitir declaratorias de proteccicn a denominaciones de origen,
autorizar 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, asl como las renovacicnes de estas; para
el reconocimiento y conservacion de los derechos de propiedad industnal;

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

Este procedimientc es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion vy
Control de Documentos, Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos y
la Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas.

1.3 RESPONSABILIDADES

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

Es responsabilidad del Directer Divisional de Marcas la aprobacion, revision vy
supervision de este procedimiento, asl como cualguwer cambio o modificacion del
mismo.

Es responsabilidad direcla y exclusiva de la Direccidn Divisional de Sistemas y
Tecnclogias de la Informacién mantener en éptimas condiciones de operacion el
Sistemna Integral de Gestién de Marcas (SIGMAR).
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DECLARACIONES DE USO DE MARCAS; CAMBIO DE gm;g;g

UBICACION DE LA FABRICA O ESTABLECIMIENTO industia)
COMERCIAL: NUEVO DOMICILIO PARA RECIBIR
NOTIFICACIONES; CAMBIO DE DOMICILIO DEL TITULAR;

MODIFICACION DEL REGIMEN JURIDICO DEL TITULAR

1.4 PROCEDIMIENTO

INTERESADO

141 Presenta en la ventanilla de recepcidn de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, solicitudes, y sus anexos, asi como
promociones relalivas a subsanar requisitos de estas solicitudes.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PMO03.1.1 RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES

142 El| personal a cargo turna las soliciludes, promociones, anexos y relacion
correspondiente a la Coordinacién Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4.3 E!| personal a cargo recibe fisicamente y medianie el Sistema Integral de
Gestion de Marcas las solicitudes, promocicnes y sus anexos con la relacién
correspondiente, emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

144 Elpersonal a cargo verifica que las solicitudes y promociones correspondan a
la relacién emilida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Centrol de
Documenios.

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

146 El personal designado para el estudio recibe fisicamente y mediante el
Sistema Inlegral de Gestién de Marcas soliciiudes, promociones y sus anexos.

1.47 EI personal designado para el estudio verifica informacion respecto de las
solicitudes y promociones, con los dates contenidos en el Sistema Integral de Gestion
de Marcas para establecer la continuacion de su estudio
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NO CORRESPONDE LA INFORMACION

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

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

149 Recibe solicitud de préstamo de expediente y lo tuma a la Coordinacion
Departamental de Conservacion de Derechos

REFERENCIA: PMO04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4 10E| personal designado para el estudio recibe el expediente respectivo, revisa
los dalos y actualiza los mismos en el Sisterna Inlegral de Gestion de Marcas (en su

caso),
CORRESPONDE LA INFORMACION

14 11El personal designado para el esludio analza que las solicludes,
promociones y documenios anexos cumplan con los requisitos que establece la Ley
de la Propiedad Industrial y su Reglamento

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

14 12E| personal designado para el esiudio, asigna el dictamen de oficio de
requisitos para que el interesado cumpia la solicitud

14 13E! personal designado para el estudio impnme los oficios correspondientes
con su relacion

14 14E| personal designado para el estudio revisa, rubrica y ordena oficios con las
solicitudes y promociones, conforme a su relacion
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1.4 15El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno,

NO OTORGA VISTO BUENO

14 18E!| Coordinador Departamental o supervisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente.

1 4 17 El personal designado para el estudio carrige el dictamen, imprime el oficio, lo
devuelve al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno,

OTORGA VISTO BUENO

1.4.1BEl Coordinador Departamental o supervisor firma el oficio correspondiente y
devuelve al personal designado (oficios, solicitudes, promociones, anexos y su
relacién).

1.4 19 El personal designado para el estudio imprime la relacion para entrega de los
oficios, verifica en ella los nomeros de folio, registros, numeros de asuntos, tipos de
dictamen, nombre del examinador

1.4 20 El personal designado turna oficio firmado a la Coordinacion Deparlamental
de Recepcion y Control de Documentos para notificacion al inleresado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM061.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.4.21 El personal designado turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestién de Marcas escrilo de solicitud y anexos a la Coordinacién Departamental de
Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE



y.

PROCEDIMIENTO DE TOMA DE NOTA DE: Instituto

DECLARACIONES DE USO DE MARCAS; CAMBIO DE - Lesiecne s
UBICACION DE LA FABRICA O ESTABLECIMIENTO Industiiai

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

22012

PMO0E.2.1

AMO

INTERESADO

1.4.22 Recibe oficio

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

1.4.24 (continua con el pasa 1.4.1),

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

1425 El personal designado para el estudio modifica, aclualiza o agrega
informacion en el Sistema Integral de Gestion de Marcas y asigna el dictamen
favorable.

14 26 El personal designado para el estudio imprime los oficios correspondientes
con su relacion.

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

1.4 28 E| personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promocicnes,
anexos y su relacion, al Coardinador Departamental o supervisor para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

1.4.29 E| Coordinador Departamental o supervisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente,

1.4 .30 E| personal designado para el estudio corrige el dictamen, imprime el oficio y
lo devuelve al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno.
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OTORGA VISTO BUENO

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

1.4.32 El personal designado para €l estudio imprime la relacion para entrega de los
oficias, verifica en ella los numeros de folio, registros, ndmeros de asuntos, tipos de
dictamen y nombre del examinador.

1.4 33E| personal designado turna oficio firmado a la Coordinacion Departamental
de Recepcidn y Control de Documentos para notificacién al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTQS

REFERENCIA: PM06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA
1.4.34 El personal designado turna fisicamente y mediante el Sistema Integral de

Gestion de Marcas escrito de solicitud y anexos a la Coordinacion Departamental de
Archivo de Marcas.

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

1.4.35 Recibe oficio,

Fin de procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE Institut

FRANQUICIA, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE | Mexieane

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

PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS

PM05.2.2

25-09-2012

1.0 OBJETIVO

Tramitar y. en su caso, emitir declaraterias de proteccion a denominaciones de origen,
autorizar el uso de las mismas, inscribir las transmisiones de derechos o licencias de
uso y explotacion, y las demas que le otorga asta Ley y su reglamento de las marcas,
avisos comerciales y nombre comerciales, asi como las renovaciones de éstas, para
el reconpcimiento y conservacion de los derechos de propiedad industnial;

1.1 POLITICA

Determinar la inscripcian sobre las solicitudes de inscripeion de franquicias, licencias
de uscg, transmusion de derechos, cambio de nombre de titulares, cancelacion
voluntaria de registros, acreditacion de personalidad de apoderados o representantes
y hmitacion de productos o servicios a los gue se aplica el registro o publicacion de
nombres comerciales, en su caso; asi como promociones para subsanar requisitos
relativos a estas solicitudes, conforme a la Ley de la Propiedad Industrial v su
Reglamento.

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

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

141 Presenta en |la ventanilla de recepcion de la Coordinacion Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, solicitudes, y sus anexos, asi como
promociones relativas a subsanar requisitos de estas sclicitudes

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PM03.1.1 RECEPCION ¥ CAPTURA DE PROMOCIONES

1.42 El personal a cargo tuma las solicitudes, promociones, anexos y relacion
correspondiente a la Coordinacion Departamental de Conservacion de Derechos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

143 El personal a cargo recibe fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestion de Marcas las solicitudes, promeciones y sus anexos con la relacion
correspondiente, emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control
de Documentos.

1.4.4 El personal a cargo venfica que las solicitudes y promociones correspondan a
la relaciop emitida por la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos.

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

1486 El personal designado para el estudio recibe fisicamente y mediante el
Sisterna Integral de Gestion de Marcas solicitudes, promocicnes y sus anexos

147 El personal designado para el estudio verifica informacion respecto de las
solicitudes y promociones, con los datos contenidos en el Sistema Integral de Gestion
de Marcas para establecer la continuacion de su estudio.
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NO CORRESPONDE LA INFORMACION

148 E| personal designado para el estudio solicita el expedienle respective a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Marcas para su analisis.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

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

REFERENCIA: PMO04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CONSERVACION DE DERECHOS

1.4 10El personal designado para el estudio recibe el expediente respectivo, revisa
los datos y actualiza los mismos en el Sistema Integral de Gestion de Marcas (en su
caso).

CORRESPONDE LA INFORMACION

14.11El personal designado para el estudio analiza que las solicitudes,
promociones y documentos anexos cumplan con los requisitos que establece la Ley
de la Propiedad Industrial y su Reglamento.

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

1412 El personal designado para el esludio, asigna el dictamen de oficio de
requisitos para que el interesado cumpla la solicitud.

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

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

1.4.15El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno.
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NO OTCRGA VISTO BUENO

1416 El Coordinador Departamental o supervisor devuelve al personal designado
para su analisis nuevamente.

1.4 17 El personal designado para el estudio corrige el dictamen, imprime el oficio, lo
devuelve al Coordinador Departamental o supervisor para visto bueno.

OTORGA VISTO BUENO

1.4 18El Coordinador Departamental o supervisor firma el oficio correspondiente y
devuelve al personal designado (oficios, solicitudes, promociones, anexos y su
relacion)

14 19El personal designado para el estudio imprime la relacidn para entrega de los

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

1.4.20El personal designado turna oficio firmado a la Coordinacion Deparlamental
de Recepcion y Control de Documentos para notificacion al interesado.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

REFERENCIA: PMO06,1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.4.21 El personal designado luma fisicamente y mediante el Sistema Integral de
Gestion de Marcas escrto de solicitud y anexos a la Coordinacidn Departamental de
Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

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

1.4 22 Recibe oficio




PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE mstiste [P
FRANQUICIA, LICENCIA DE USO, TRANSMISION DE _ Mexicano q
DERECHOS, CAMBIO DE NOMBRE DEL TITULAR, indusicial (1] N

CANCELACION VOLUNTARIA, ACREDITACION DE
PERSONALIDAD Y LIMITACION DE PRODUCTOS

PMOS.2.2

25-09-2012

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

1.4.24 (continua con &l paso 1 4.1).

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

14.25 El personal designado para el estudic modifica, actualiza o agrega
informacion en el Sistema Integral de Gestidon de Marcas y asigna el dictamen
favorable.

1.4 26 E| personal designado para el estudio imprime los oficios correspondientes
con su relacion,

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

1.4 28 El personal designado para el estudio turna oficios, solicitudes, promociones,
anexos y su relacion, al Coordinador Departamental o supervisar para visto bueno.

NO OTORGA VISTO BUENO

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

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

OTORGA VISTO BUENO

1.4,31 El Coordinador Departamental o supenvisor firma el oficio correspondiente y
devuelve al personal designado para el estudio, oficios, solicitudes, promociones,

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

1.4 33 E| personal designado turna oficio 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
1.4.34 E| personal designado turna fisicamente y mediante el Sistema Integra!l de

Gestioén de Marcas escrito de solicitud y anexos a la Coordinacién Departamental de
Archivo de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

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

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la materia en lo relativo a la
distribucion de los documentos relativos a los servicios que presta el Instituto
correspondientes a la Direccidn Divisional de Marcas,

1.1 POLITICA

Recepcion de documentos relativos a las rescluciones o comunicados emitidos por
las areas de la Direccion Divisional de Marcas para su geshion.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las areas de la Direccion Diwisional de
Marcas que emiten resoluciones o comunicados.

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 Procesamientc Administrativo de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento

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

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

1.4 PROCEDIMIENTO

AREAS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.41 Eniregan las resoluciones o comunicados emitidos a nolificar debidamente

relacicnados a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE LA RECEPCION
1.4 2 Recibe y revisa la documentacion conforme a las relaciones de transferencias.

143 Recibe electronicamente via el Sistema Integral de Gestion de Marcas
(SIGMAR), vy acusa de recibo en la relacion correspondiente

AREAS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4.4 Reciben acuse de recibo

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE LA RECEPCION
145 Senala en la parte posterior de los titulos de registro vy ordenes de publicacion,
en su caso, el nombre del apoderado conforme a las relaciones de transferencia

generadas via SIGMAR.

146 Entrega documentacion al personal encargado de la clasificacion de
|[documentos.

ENCARGADO DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
1.4.7 Recibe documentacién.

14.8 Clasifica la documentacion para su entrega al area correspondiente, de
acuerdo al tipo de notificacién conforme a las solicitudes de notificacion.

14.9 Entrega la documentacion al encargado de envio de correspondencia.
REFERENCIA: PM06.1.4 ENVIO DE CORRESPONDENCIA

ENCARGADO DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
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1.4 10 Entrega la documentacion al encargade de notificacion de documentos.
REFERENCIA: PM06.1,5 NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1 411 Momitorea via el SIGMAR la atencion a los documentos,

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Asegurar el cumplimiento de la normatividad en la matena en lo relativo a la
distribucion y resguardo de los documentos relativos a los servicios que presta el
Instituto correspondientes a la Direccidn Divisional de Marcas

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

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

Es responsabilidad directa y exclusiva de la Direccion Divisional de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién mantener en dptimas condiciones de operaciin el
Sistema Integral de Gestidn de Marcas (SIGMARY).

1.4 PROCEDIMIENTO

AREAS DE LA DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS, ASi COMO, TODAS LAS
DIRECCIONES DIVISIONALES QUE RECIBEN O EMITEN DOCUMENTOS A
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INTEGRARSE A LOS EXPEDIENTES EN RESGUARDO DEL ARCHIVO DE
MARCAS

141 Enirega documentacion con la relacion correspondiente para su archivo a la
Coordinacion Departamental de Archive de Marcas.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS
142 Recibe documentacion.

1.4.3 Enlrega acuse de recibo, en su caso, recibe electronicamente via el modulo de
archivo del Sistema Integral de Gestion de Marcas (SIGMAR).

1.4.4 Anota en el control la fecha, tipo y cantidad de documentos recibidos.

145 Localiza los expedientes de marcas, nombres comerciales y avisos
comerciales, denominaciones de origen y aulorizaciones de uso de denominaciones
de origen en los anaqueles, excepto cuando el expediente se encuentre prestado a
alguna de las areas, en su caso se abre carpela provisional.

1.4 6 Integra la documentacion.

1.4.7 Registra en el control, el tipo y cantidad de documentos integrados.

1.4.8 Archiva los expedienies completos.

1.4.9 Relaciona cantidad de documentos integrados.

1.4.10 Archiva relaciones.

1.4.11 Informa al Coordinador Departamental.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO DE MARCAS

1.4 12 Genera reporte de documentos integrados y concentrado mensualmente

1.4 13 Informa al Subdirector Divisional,



PROCEDIMIENTO DE nshitute

INTEGRACION DE DOCUMENTOS Mexicano

de lg Propiedod

A SU EXPEDIENTE ° ° indusitial
PM06.1.2 22012 3
25.09.2012 GCB EMC

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1 4 14 Revisa y rubrica reporte “Marcas en cifras”

Fin de procediniento.
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1.0 OBJETIVO

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

1.1 POLITICA

Envio sistematico de documentos a los usuarios de los servicios que presta el
Instituto, relativos a las resoluciones o comunicadcs emitidos por las areas de la
Direccion Divisional de Marcas,

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Control de Documentos.

1.3 RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

1,4 PROCEDIMIENTO

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
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REFEREMCIA: PMG.11 GESTION DE CORRESPONDENCIA

1.41 Entrega las rescluciones © comunicados (documentacién) debidamente
relacionados al area de envio de correspondencia.

ENCARGADO DEL ENVIO DE CORRESPONDENCIA
1.4.2 Recibe documentacion,

14.3 Separa los ejemplares de los documentos para envio de los que se conservan
como minuta.

144 Entrega los ejemplares gque se conservan como minuta al rea de escaneo de
documentos.

REFERENCIA: STID3.6 ESCANEQ DE DOCUMENTOS

ENCARGADO DE ESCANEQ DE DOCUMENTOS

145 Entrega documentacion y relacion, al perscnal de la Coordinacion
Departamental de Recepcién y Control de Documentos, que esta a cargo de la
supervision de los documentos escaneados.

PERSONAL A CARGO DE LA SUPERVISION DEL ESCANEO DE DOCUMENTOS
1.4.6 Recibe documentacién y relacion

1.4.7 Revisa que |a documentacion este debidamente escaneada y da visto bueno al
encargado de escaneo de documentos, para su liberacion y migracion al Sistema
Universal Content Management (UCM), a efecto de que puedan ser visualizados en el
SIGMAR.

148 Entrega documentacion al encargado de la concentracion de la documentacion,
ENCARGADO DE LA CONCENTRACION DE LA DOCUMENTACION

148 Recibe documentacion,

1.4.10 Genera relacion a ftraves de SIGMAR y entrega documentacion al area
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encargada de la integracion de documentos a su expediente.

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE
ENCARGADO DEL ENVIO DE CORRESPONDENCIA

1.4.11 Captura cada uno de los documentos para correspondencia mediante el lector
de codigo de barras en el modulo de generacion correspondencia del SIGMAR.

1.4 12 Genera via SIGMAR las guias de deposito conforme a las especificaciones del
Servicio Postal Mexicano.

1.4.13 Ensobreta la documentacion para ser enviada por cofreo

14.14 Verifica dalos y entrega las relaciones generadas via el SIGMAR al
Coordinador Departamental.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4 15 Revisa y firma las relaciones de envio.

1.4.16 Regresa |las relaciones de envio al encargado de envio de correspondencia
ENCARGADO DEL ENVIO DE CORRESPONDENCIA

1.4.17 Recibe relaciones debidamente firmadas.

1.4.18 Entrega al personal a cargo del Servicio Postal Mexicano documentacion para
correspondencia y relaciones de envio debidamente firmadas.

SERVICIO POSTAL MEXICANO
1.4 19 Recibe documentacidn y relaciones de envio

1.4.20 Entrega las relaciones de envio debidamente firmadas como acuse de recibo a
la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.21 Recibe las relacicnes de envic debidamente firmadas como acuse de recibo vy
archiva.

SERVICIO POSTAL MEXICANO

1.4.22 Entrega las devoluciones de correo de los titulos y oficios enviados a la
Coordinacion de Departamental de Recepcion y Control de Decumentos

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4 23 El personal a cargo recibe las devoluciones de correo de los titulos y oficios
enviados por correo.

1.4.24 Abre los sobres de las devoluciones.

1.4 25 Captura las devoluciones en el SIGMAR.

1.4.26 Intercala en orden numerico ascendente por expediente o registro,
1.4.27 Genera relaciones via SIGMAR.

1.4.28 Entrega las devoluciones de correo al area encargada de la integracion de
documentcs a su expediente.

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

1.429Entrega litulos y coficios para reenvio al encargado del envio de
correspondencia (pasa al punto 1.4.11)

SERVICIO POSTAL MEXICANO

14.30Entrega los acuses de recibo a la Coordinacion de Deparlamental de
Recepcion y Control de Documentos

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS
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1.4.31 El personal a cargo, recibe los acuses de recibo de los titulos y oficios enviados
por correo

1.4 32 Intercala los acuses de recibo en orden numérico de expediente o registro.
1.4 33 Captura informacion contenida en los acuses de recibo via SIGMAR.

1.4.34 Genera relaciones via SIGMAR para escaneo de los acuses de correc que
fueron capturados.

1.4.35 Entrega documentacion al personal encargado del escaneo de decumentos en
base a las relaciones generadas via el SIGMAR.

REFERENCIA: STI03.6  ESCANEQ DE DOCUMENTOS

ENCARGADO DE ESCANEO DE DOCUMENTOS

1.4.36 Entrega documentacion y relacion, al personal de la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos, que esta a cargo de la
supervision de los documentos escaneados.

PERSONAL A CARGO DE LA SUPERVISION DEL ESCANEO DE DOCUMENTOS
1.4.37 Recibe documentacion y relacion.

1.4.38 Revisa que la documentacion este debidamente escaneada y da visio bueno al
encargado de escaneo de documentos, para su liberacion y migracion al UCM, a
efecto de que puedan ser visualizados en el SIGMAR.

1.4.39 Entrega documentacion al encargado de la concentracion de la documentacion.
ENCARGADOQ DE LA CONCENTRACION DE LA DOCUMENTACION

1.4 40 Recibe documentacion

1.4.41 Entrega documentacion al area encargada de la integracion de documentos a
su expediente,

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE
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SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.42 Exirae de |la base de datos de marcas mensualmente la informacién sobre los
documentos enviados via Business Objects.

1.4.43 Informa al Coordinador Departamental

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4 44 Genera informe y concentrado mensualmente,
1.4 45 Informa al Subdirector Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4 46 Revisa y rubnca reporte "Marcas en cifras”.

Fin de procedimento
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1.0 OBJETIVO

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

1.1 POLITICA

Notificacion sisternatica de documentos a los usuarios de los sarvicios gue presia el
Instituto, relativos a tas resoluciones o comunicados emitidos por las areas de la
Direccion Divisional de Marcas.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacion Departamental de Recepcion vy
Control de Documentos

1.3 RESPONSABILIDADES

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

Es responsabilidad del Subdirector Divisional de Procesamienio Administrative de
Marcas coordinar y supervisar este procedimiento,

Es responsabilidad del Director Divisional de Marcas la aprobacion, revision y
supervision de esle procedimienlo, asi como cualquier cambio o modificacién del
MIsmao.

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

1.4 PROCEDIMIENTO

COORDINACIONES DEPARTAMENTALES DE ARCHIVO DE MARCAS
RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

1.4.1 Entregan las resclucicnes o comunicados, asi como copias certificadas
emitidas por la Coordinador Departamental de Archivo de Marcas debidamente
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relacionados al area de notificacion de documentos.

REFERENCIA: PM4.3.2 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS.
PM&.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE LA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

1.4.1 Recibe documentacion.

142 Separa los documentos y los coloca en el repositorio carrespondiente conforme
a las solicitudes de notificacion de documentacion, donde podran permanecer por un
plazo maximo de treinta dias, superado dicho plazo todos los documentos contenidos
en el repositerio se entregan al area de envio de correspondencia,

INTERESADO

1.43 Solicita la entrega de la documentacion contenida en su reposilorio.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE LA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

1.4.4 Verifica la existencia de documentacion en el repositorio correspondiente.
NO CONTIENE DOCUMENTACION

1.45 Informa al interesado.

Fin de procedimiento

S| CONTIENE DOCUMENTACION

14.6 Informa y solicita al interesado identificacian oficial.
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1.4.7 Verifica que facultades o en su caso, la autorizacion correspondiente.

1.4.8 Separa les ejemplares de los documentos a notificar de los que se conservan
como minuta.

149 Genera cédula de nofificacion via el SIGMAR ingresando nombre del
interesado.

1.4.10 Captura mediante lector de cédige de barras cada uno de los documentos a
notificar e Impnme.

1.4.11 Entrega al interesado cedula de notificaciéon y le solicita indiqgue nombre, fecha
y firma.

INTERESADO

1.4 12 Recibe cédula de notificacion.

1.4 13 Acusa de recibo conforme a lo solicitado

1.4.14 Devuelve cédula de notificacion al encargado de |a notificacion de documentos.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTQOS

ENCARGADO DE LA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS
1.4.15 Entrega al interesado la documentacion correspendiente.
INTERESADO

1.4.16 Recibe documentacion.

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

ENCARGADO DE LA NOTIFICACION DE DOCUMENTOS

1.4.17 Entrega documentacion conforme a las cédulas de notificacion al area de la
concentracién de la documentacién
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ENCARGADO DE LA CONCENTRACION DE LA DOCUMENTACION
1.4.18 Recibe documentacion.

1.4.19 Intercala la documentacién en orden numérice ascendente de expediente o
registro conforme a las relaciones generadas via el SIGMAR.

1.4.20 Entrega documentacion al area de escaneo de documentos en base a las
relaciones generadas via el SIGMAR.

REFERENCIA:  5TI03.6 ESCANEO DE DOCUMENTOS

ENCARGADO DE ESCANEO DE DOCUMENTOS

1.4.21 Enlrega la documentacion al area de concentracion de documentacion las
relaciones generadas via el SIGMAR.

ENCARGADO DE LA CONCENTRACION DE LA DOCUMENTACION
1.4 22 Recibe documentacion

14 23 Entrega documentacion al area encargada de la integracion de documentos a
su expediente.

REFERENCIA: PM06.1.2 INTEGRACION DE DOCUMENTOS A SU EXPEDIENTE

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS.

1.4.24 Extrae de la base de datos de marcas mensualmente la informacion sobre |os
documentos notificados via Business Objects.

1.4.25 Informa al Coordinador Departamental

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE RECEPCION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

1.4.26 Genera informe y concentrado mensualmente.

P
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1.4 27 Informa al Subdirector Divisional.

SUBDIRECCION DIVISIONAL DE PROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE
MARCAS

1.4 28 Revisa y rubrica reporte "Marcas en cifras”.

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Emitir el acto administrativo correspondiente, acatando los lineamientos ordenados en
sentencias o ejecutona dictados por autoridades de caracter jurnisdiccional

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSARBILIDADES

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

1.4 PROCEDIMIENTO
DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

141 El personal a cargo integra el expediente relativo al procedimiento judicial
correspondiente, en el cual se contienen todas y cada una de las actuaciones que
dieron lugar a la ejecutoria o resolucién a cumplir

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

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS
1.4.3 El Director Divisional de Marcas. remite el expediente a |la Coordinacion

Departamental de Resoluciones Juridicas de Signos Distintivos, para elaborar el
proyecto de cumplimiento correspondiente.
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COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RESOLUCIONES JURIDICAS DE
SIGNOS DISTINTIVOS

14 4 El Coordinador Departamental y/lo Supervisor recibe el expediente en el cual
se contiene la resolucion a cumplir, firmando de recibido en el control que al efecto
lleva la Direccion Divisional de Marcas.

145 El Coordinader Departamental yl/o Supervisor separa y divide los
expedientes, asimismo los turna a los especialistas.

1.4.6 El especialista revisa las actuaciones nque constan en el expediente y analiza
en forma completa la resolucion que recayo al juicio respectivo.

147 El especialista elabora el proyecte mediante el cual se pretende dar
cumplimiento a la resolucion derivada del Juicio correspondiente, lo remite al
Coordinador Departamental y/o Supervisor para revision,

14 8 El Coordinador Departamental ylo Supervisor recibe el proyecto y revisa el
contenido del acto con el cual se pretende lograr el cumplimiento.

NO APRUEBA EL PROYECTO DE CUMPLIMIENTO
14.9 Lo regresa al especialista para las correcciones respectivas.
ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.10 El especialista realiza las correcciones respectivas (continua en el paso
14.8),

APRUEBA EL PROYECTO DE CUMPLIMIENTO

1.411 El Coordinador Departamental ylo Supervisor remite el proyecto de
cumnplimiento al area encargada de su gjecucién, y una vez que sucede, ésta informa
sobre dicha ejecucion al especialista encargado del proyecto respectivo

1.4.12 El especialista en los casos en gue resulie procedente, elabara un informe
dirigido a la Autoridad emisora de la resolucion a cumplimentar, en su caso, anexa las
canstancias respectivas y lo somete a la consideracidn del Director, Subdirector
Divisional o Coordinador Departamental de Marcas que deba firmar dicho informe.
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DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.13 EI Director, Subdirector Divisicnal o Ceordinador Departamental de Marcas
revisa el informe, y en su caso, los documentos anexos, lo firma y lo envia a la
Direccion Divisional de Asuntos Juridicos, misma que se ha de encargar de notificarlo
a la autoridad correspondiente.

DIRECCION DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

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

1.4.15 El perscnal a cargo lo hace del conocimiento del Director Divisicnal de
Marcas.

DIRECCION DIVISIONAL DE MARCAS

1.4.16 Recibe y lo hace del conocimiento del Coordinador Departamental yio
Supervisor.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL Y/O SUPERVISOR

1.4 17 Recibe y verifica,

NO SE TIENE POR CUMPLIDA LA EJECUTORIA

1.4.18 El Coordinador Departamental y/o Supervisor debera analizar las razones
expuestas por la Autoridad inconforme y sequira los lineamientos que ésta senala
para poder subsanar los errores u omisiones en gue incurnd la Direccion.
Subdireccion o Coordinacion encargada del cumplimiento (continua en el paso 1.4.6).
SE TIENE POR CUMPLIDA LA EJECUTORIA

1419 El Coordinador Departamental y/lo Supervisor recibe, verfica y turna al
especialista el acuerdo de cumplimiento a efecto de que éste lo integre al expediente

respectivo.

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Sustanciar y resoclver el recurso administrative previsto en la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, que se interponga en contra de las resoluciones de
caracter definitive emitidas por las distintas areas que integran a la Direccion
Divisional de Marcas.

1.1 POLITICA

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

1.2 ALCANCE

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

1.3 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccion Divisional de Marcas y de las diversas areas que a
esta se encuentran adscritas, resolver los Recursos de Revision que con fundamento
en la Ley Federal de Procedmiento Administrativo se presenten ante este Instituto
con motivo de las resoluciones de caracter definitivo emitidas por estas Ultimas.

1.4 PROCEDIMIENTO
INTERESADO

141 Presenta la promocion en la cual se contiene el recurso de revision que se
presenta con motivo de la expedicion y notificacién de ura resclucion de caracter
definitivo de la Direccion Divisional de Marcas o de cualquiera de las diferentes areas
que a esta se encuepiran adscritas.

REFERENCIA: PM03.1.1 RECEPCION Y CAPTURA DE PROMOCIONES

142 Lapromocion es turnada a la Coordinacion Departamental de Resoluciones
Juridicas de Signos Distintivos, misma que se encarga de elaborar el proyecto de
resolucion correspondiente,



PROCEDIMIENTO DE institute

RESOLUCION DE RECURSOS DE REVISION | YleKiecng

Industricl

PMOE.2,2

25-0%-2012 GMP

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE RESOLUCIONES JURIDICAS DE
SIGNOS DISTINTIVOS

143 EI Coordinador Departamental y/o Supervisor solicita a la Coordinacion
Departamental de Archivo de Marcas el expediente que corresponde al recurso de
revision presentado, asi como todos aquellos expedientes necesanos para analizar el
asunto planteado

REFERENCIA: PM04.1.3 PRESTAMO DE EXPEDIENTES A LAS AREAS

144 El Cocrdinador Departamental ylo supervisor turma al especialista el
expediente administrativo, asl como el escrito de Recurso de Revision, a efecto de
que elabore el proyecto correspondiente.

145 El especialista recibe el expediente y el escrito de Recurso de Revision, lee
los agravios esgrimidos por el recurrente, en su caso, valora las pruebas ofrecidas y
en base a las constancias, argumentos del recurrente y consideraciones de |a
autoridad, elabora el proyecto de resolucian, lo remite al Coordinador Departamental
ylo Supervisor para revision.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL Y/O SUPERVISOR

1 4 6 Recibe el proyecto y revisa el contenido de dicho acto.

NO APRUEBA EL PROYECTO DE RECURSO DE REVISION

1.4.7 Lo regresa al especialista para las correcciones respectivas.

ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4 8 El especialista realiza las correcciones respectivas. (continua en el paso 1.4.6).

APRUEBA EL PROYECTO DE RECURSO DE REVISION

149 El Coordinador Departamental y/o Supervisor remite el proyecto de
resolucion al superior jerarquica del funcicnario que emitio el acto que se recurre,

i
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1 4 10E! superior jerdrquico del funcionario que emitid &l aclo que se impugna
revisa el proyecto.

NO APRUEBA EL PROYECTO

1 4.11 Lo regresa con las observaciones respectivas al especialista
ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4.12 Recibe y realiza las correccianes sefialadas, (continua en el paso 1 4.10).
APRUEBA EL PROYECTO

1413 Lo firma y lo regresa al especialista que elabort la resolucion.
ESPECIALISTA EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

1.4 14 Una vez firmada la resolucion, el especialista se encarga de emitir &l dictamen
correspondiente en el Sistema Integral de Gestidn de Marcas, genera la etiqueta en la
gue consta el nomero de folio de salida, y deposita dicha resolucion en la
Coordinaciéon Departamental de Recepcion y Control de Documentos, a fin de
que ésla se nolifique al interesado.

REFERENCIA: PMO06.1.1 GESTION DE CORRESPONDENCIA

LA RESOLUCION DEL RECURSO DE REVISION NO MODIFICO EL ACTO
IMPUGNADO

14.15E| especialista baja a la Coordinacion Departamental de Archivo el expedlente
respectivo

REFERENCIA: PM041.2 ARCHIVO DE EXPEDIENTES PROCEDENTES DE LAS AREAS
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LA RESOLUCION DEL RECURSO DE REVISION MODIFICO EL ACTO
IMPUGNADO

1.4.16 El especialista turna el expediente al area de |a Direccién Divisional de
Marcas encargada de dar cumplimiento a la resolucion gue derive de la
substanciacion al recurso de revision.

Fin de procedimiento.
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1.0 OBJETIVO

Mantener el control de les procedmientos de la Direccion Divisional de Marcas en
situaciones de excepciones recurrentes a los controles establecidos.

1.1 POLITICA

Toda situacién de excepcion recurrente debera ser informada al Director Divisional de
Marcas.

Todo caso de excepaién recurrente que se presente, sera documentado y su atencién
sera estandanzado dentro del procedimiento respectivo, para subsecuentes casos

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccitn Divisional de Procesamiento
Administrativo de Marcas, a las Subdirecciones Divisionales de Examen de Signos
Distintivos "A" y "B". a la Subdireccion Divisional de Servicios Legales Reglsirales e
Indicacicnes Geograficas y a la Direccion Divisional de Marcas, para cumplir en
liermpo y forma con los estandares establecidos, minimizando el impacto de su
ocurrencia

1.3 RESPONSABILIDAD

Es responsabiidad de las Subdirecciones Divisionales, Ccordinaciones
Departamentales, Supervisores y del personal operativo adscrto a la Direccion
Divisional de Marcas, utilizar, aplicar y actualizar este procedimiento; ademas, recibir

y/o hacer de conocimiento |la excepcidn para dar una solucion a ésta y en caso de ser
recurrente, decumentaria.

1.4 PROCEDIMIENTO
LA EXCEPCION SE PRESENTA CON EL PERSONAL OPERATIVO
EL PERSONAL OPERATIVO
1.4.1 Identificar la excepcion recurrente que se presente.

142 Buscar la solucibn mas wviable a la excepcién recurrente
deleclada
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143 Consultar con el Coordinador Departamental la excepcion
recurrente presentada y la solucion para la misma.

COORDINADOR DEPARTAMENTAL

144 Analizar la excepcion recurrente presentada y la solucion
propuesta.

LA SOLUCION PROPUESTA NO ES VIABLE

145 Buscar la solucion mas viable a la excepcion recurrente
detectada.

1.46 Consullar con el Subdirector Divisional la excepcion recurrente y

la solucion propuesta (Paso 1.4.8).

LA SOLUCION PRESENTADA ES VIABLE

147 Consultar con el Subdirectar Divisional la excepcion recurrente y
la solucion propuesta.

SUBDIRECTOR DIVISIONAL

148 Analizar la excepcion recurrente presentada y la solucion
propuesta.

LA SOLUCION PRESENTADA NO ES VIABLE
149 Buscar la solucion mas viable a la excepcion recurrente
detectada.
1.410 Consultar con el Director Divisional la excepcion recurrente y la
solucion propuesta (Paso 1.4.12).
LA SOLUCION PRESENTADA ES VIABLE

1.4.11 Consultar con el Director Divisional la excepcion recurrente y la

solucion propuesta,
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DIRECTOR DIVISIONAL

1412 Analizar la excepcion recurrente presentada vy la solucion
propuesta.

LA SOLUCION PRESENTADA NO ES VIABLE

1413 Buscar la solucion mas viable a la excepcién recurrente
detectada

LA SOLUCION PRESENTADA ES VIABLE

14.14 Documentar la excepcién recurrente presentada, asi come la
solucion a la misma (Paso1.4.24).

LA EXCEPCION SE PRESENTA CON EL COORDINADOR DEPARTAMENTAL
COORDINADOR DEPARTAMENTAL

1.4.15 ldentificar la excepcion recurrente que se presente.

1.4.16 Buscar la solucion mas viable a la excepcion recurrente
deteclada.

1.4.17 Consultar con el Subdirector Divisional la excepcion recurrente y

la solucién propuesta (Paso 1.4.8)

LA EXCEPCION SE PRESENTA CON EL SUBDIRECTOR DIVISIONAL
SUBDIRECTOR DIVISIONAL
1.4.18 Identificar la excepcion recurrente que se presente.
1.4.19 Buscar la solucion mas viable a la excepcion recurrente

detectada.

1.4.20 Consultar con el Director Divisional la excepcion recurrente v la
solucion propuesta (Paso 1.4.12).

LA EXCEPCION SE PRESENTA CON EL DIRECTOR DIVISIONAL

DIRECTOR DIVISIONAL
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1.4.21 Identificar la excepcion recurrente que se presente

1422 Buscar la solucion mas viable a la excepcidon recurrente
detectada.

1423 Documentar la excepcion recurrente presentada, asi como la

solucion a la misma

1.4.24 Realizar las modificaciones respectivas al procedimiento que afecte la
excepcion recurrente presentada.

Fin de procedimiento.
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TRATADOS INTERNACIONALES

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

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

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

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

Tratado de Nairobi sobre la Proteccion del Simbolo Olimpico.
D.0O.F. 2 de agosto de 1985.

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

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

D.0.F. 23 de marzo de 2001.

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

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

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

LEYES

Ley de la Propiedad Industrial.

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

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

17 de mayo de 1999,

26 de enero de 2004 y

16 de junio de 2005.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.0.F. 4 de agosto de 1994.
Reformas y adiciones.

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

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

Con reformas el 10 de septiembre de 2002 y

19 de septiembre de 2003.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se da a conocer la tarifa por los servicios que presta el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial,

D.0.F. 23 de agosto de 1995.

Reformas D.O.F. 28 de diciembre de 1995,
10 de diciembre de 1996,

2 de mayo de 1997,

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

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

23 de marzo de 2005.

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

D.0O.F. 14 de diciembre de 1994.

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

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

Acuerdo por el que se establecen reglas y criterios para la resolucion de diversos
tramites ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.OF. 9 de agosto de 2004.

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 electronica, asl
como las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de
informes © documentos y las rescluciones administrativas definitivas que se emitan
por esa misma via.

D.O.F. 17 de enero de 2002.
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MARCO JURIDICO

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la presentacion 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.

D.O.F. 20 de septiembre de 2012.
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SOLICITUD DE AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION DE ORIGEN

{-'l.l'llll o Baniar al formatn, &ireaso eer las consdamclonat perarsiss al FERTED)
Liao eachasn
Por la presante ss solicita la T St

Autorizaclén para el uso de la
denaminacién de orlgan:

Lisd mazhaia

|WP), Cobciopt ngior s dil INP
cnats Fracatie
i b Deencrrringonien oa Dege)
Badic, Facch 'y N Ml prp i |
B B da toko dy erammca !
| DATOS DEL SOLICITANTE
01 Nombra, Danaminacitn o Faztn Social
02)  Wacwnalidad:
03 Damiclio (code, nimarn y colon sl
Pobeacidn y Eslsda
Cidiga Postal Paly:
0a)  Tedlona (clowm)* Cormen-a*

0%} Ubwcaciin del Ealablecimantns donde realles la acthidad sl soliciante (calle, nimads y oakonis)

Potlacdn y Estado

Cikiygo Foatal
Il DOMICILID PARA IR Y RECIRIR NOTIFICACIONES
D6} Calin. rimers y colonie.

Pobiackn y Eslado:

Cadige postal
o Taeléfong {chaw) * Cormsoa

+

Bajo protesta de doclr verdad, manifesio qus los datoa esantados &n asts solicitud son cleros.

Mombr e y Strma cal salicilants o au mandaladio Luagear y fecha
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Mexicans
de lo Popledod ol
Industiial -l

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE TRANSFORMACION DE REGIMEN JURIDICO O CAMBIO DE NOMBRE,
DENOMINACION O RAZON SOCIAL

{Antes da lonar e ormass, sirvese eer 25 conslonraclones ganpises 8l reverso),

y ¥ Fsdar
i b Eacrptanis o Ecorasly
Por [a presanie e solicita Is Inscripeidn de:

[Marmua 3800 una ook o
LHD FooL e
141, ot Maghonilan dol 1Y

I:l Transfomacdn dal Régimen Juridses TR

Camblo de Nombee, Denomisacidn o

Rardn Goclal
Bada, F ol y hoom 8 Sk amiaes,
= Mo, g fofo de eniedi
1 WOMERCS DE SOLUCITUD EX TRAMITE, REGISTROS O PUBLICACIONES
[ mpsciqus 6l lon sirtweo il pafisran § marcai, Evinoy yn L IS [} w0 T |
OF)  Mdenero (s)

Corlinda an smxs D

N DATOS DEL TITULAR
02} Wombre, Denominacidn o Rexin Social antaniar;

03} Meccralidad
) Wombie, Desominasdn o Resdn Social polial

05} Nacionalided

06} Tesdfono (clevel ™
i, DOMICELID PARA OIR ¥ RECIRIA NOTIFICACIONES

0T} Cadle, ni=nars y colein:

Pabiacién y Estada:

Cédipn poaisl
06) Teidfona (chave)” [
Bajo protesta de decir verdad, el firmants manifieata que loa datos asentados sn eata soliciud mon

clertos y quo en caso de sctuar como mandatario, cuenta con facultades para llavar 8 cabo el presente
trémHe.

Mormbra y frma del spfictanhe o su mandabing Lugar y fecha
Pagina 1 do 2 D000
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Por la presents se solicite la toma de B4 0 Encrarilp o Heerceln
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WA R s B

[ FER IO
TR Doy Fagioraun se i

1 Cambio oe Domictio ded Tikutar
Elepra Pemagtue

7| Cambin de Ubicacén del Estabiecmianto
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S, Faotas y BOcd O 0 iean iy,
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L NUMEROS DE SOLICITUD EN TRAMITE, REGISTROS O PUBLICACIONES
ERpaccram K ins namary B PRl & MSTE, BVR08 0 NOTEE COMMTINSE, ¥ & COmIiponden § saicices n mimds j

1) Momeco {8k

Cantirda an Bness l:l

N DATOS DEL TITULAR il
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03] Domickg (calle. niameng y molonia

Pobiaoidn y Estnda
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