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Presentacion

El adecuado ejercicio de la funcion publica requiere de la aplicacion eficaz y oportuna
de las atribuciones que confiere la Ley, s por ello gue con base en los lineamientos
establecidos por el Programa de Modernizacion de la Administracion Pablica Federal
las distintas areas del Instituto crearon instrumentos administrativos para facilitar sus
labores.

El presente manual contiene el catalogo de procesos v los procedimientos especificos
que desarrolla la Direccion Divisional de Asuntos luridicos (DDA del Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI) asi como el marco juridico que los

sustentan, conforme a la competencia de las areas gue la integran.

La utilidad del Manual se ve reflejada en la conduccion de las actividades cotidianas de
la DDAJ con lo cual se facilitan las labores de cada area adscrita a esta Direccion,
siendo un punto de referencla en la capacitacion de su personal v, en su caso, la
prestacion de servicios.

Dicho Manual tiene comao proposito:

» Establecer el catalogo de procedimientos internos y de servicio al
publico que realiza la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos ¥

las Areas adscritas a ella.

» Difundir las actividades que se desarrollan y presentarlas de
forma sistematica para facilitar su acceso a los usuarios del
sistemna de propiedad industrial.

s Servir de apoyo al personal de la DDAJ para la realizacion de las
actividades asignadas.
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Marco Juridico
E‘DHSTITLIHE.‘I POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS.

Articulos 28 v 89 fraceidn XV,
D.OF. 5-ll-1917,

Reforma (sdlo se citan las reformas de los articulos conducentes): D.OF, 24-X1-1923, 20-VIIl-
1928, 10-I-1944, 21-X-1966, 22-X-1966, 08-X-1974, 17-XI-1982, 28-XI-1932, 03-I-
1983, 10-VHI-1987, 11-V-1988, 20-VIIl-1993, 23-VIII-1993, 25-X-1993, 31-XI-1994, 02-1Il-
1995, 05-IV-2004, 12-1-2007, 10-VI-2011, 09-VIll-2012, 11-VI-2013, 20-XI-2013, 07-I-
2014, 10-[1-2014, 27-V-Z015y 29-1-2016&,

TRATADODS
Convenio que establece la Organizacion Mundial de fa Propiedad Intelectual,
D.O.F, B-VII-1975.
Reforma; 0.0.F. 83-V-2007.
Tratado de Mairobi sobre la Proteccion del Simbolo Olimpico,
D.OF. 2-\lll-1985.
Convenio de Paris para la Proteccidn de |a Propiedad Industrial.
D.OF 27-MI-1976
Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.
DOF, 31-XIl-1994.
Reformas: DOF, 27-IV-2004 v 21-1%-2004.
Reglamenta del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.
DLOGF, 31-XI-15994.

Reformas: D.OF. 27-1v-2004, 28-IV-2004, 29-1V-2004, 30-IV-2004, E-V1-2004, 21-1X-2004,
26-1X-2005, 7-1ll-2008, 3-VIl-2009, 28-1X-2011 y 27-VI1-2012,

Arreglo de Lishoa relative a la Proteccion de las Denominaciones de Origen y su Registro
Internacional, del 31 de octubre de 1958, revisado en Estocolmo el 14 de julio de 19567 v
modificado el 28 de septiermbre de 1979,
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CLOLF. 23-00-2001.

Reglamento del Arreglo de Lisboa relative a la Proteccidn de las Denominaciones de Origen v
su Registro Internacional, ded 31 de octubre de 1958, revisado en Estocodmo el 14 de julio de
1967 vy modificado el 28 de septiembre de 1979,

D.GLF, 23-11-2001,

Acuerdo de Viena por ef que se Establece una Clasificacién Internacional de los Elementos
Figurativos de las Marcas establecido en Viena el 12 de junio de 1973 v Enmendado el 1° de
octubre de 1985.

DLOGF, 23-M-2001.

Arreglo de Estrasburgo Relativo a la Clasificacion Internacional de Patentes del 24 de marzo de
1971 y Enmendada el 28 de septicmbre de 197%.

DLOF 23=M-2001.

Arreglo de Locarno que Establece una Clasificacion Internacional para los Dibujos v Modelos
industriales firmado en Locarno @ B de octubre de 1968 v Enmendado el 28 de septiembre de
1979,

DO 23-01-2001.

Tratado de Budapest sobre el Reconocimiento Internacional del Depdsito de Microorgamsmos
@ los Fines del Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en Budapest el 28 de abril de
19277 v Enmendado €l 26 de septiembre de 1980,

D.0.F. 10-IV=-2001.

Reglamento del Tratado de Budapest scbre el Reconodmiento Internacional del Depdsito de
Microorganismos & Ios Fines del Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en
Budapest el 28 de abril de 1977 y Enmendado el 2& de septiembre de 19380,

0.0F. 10-IV-2001.

Arreglo de Miza relative a la Clasificacidn Internacional de Productos v Servicios para el
Registro de las Marcas del 15 de junio de 1957, revisado en Estocolmo el 14 de julio de 1967
y en Ginebra el 13 de mayo de 1977 y Modificado el 28 de septiembre de 1979,

D0 F. 10=V=2001.
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Protocolo Concerniente al Arreglo de Madrid Refativo al Registro Internacional de Marcas,
adoptado en Madrid el 27 de junio de 198%, modificado el 3 de octubre de 2006 v el 12 de
naviembre de 2007

D.OF. B--2013.
Corvenlo de Berna para la Proteccion de las Obras Literarlas y Artisticas.
D.O.F, 14--1975.

Convercion Internacional sobre la Proteccién de los Artistas Intérpretes o Ejecutantes, los
Productores de Fonogramas y los Organismos de Radiodifusion,

D.OF. 27-M-1964,

Convenio para la Proteccion de los Productores de Fonogramas contra la Reproduccion Mo

Autorizada de sus Fonogramas.
CLOGF. 8-11-1974.

Convenio sobre la Distribucion de Sefiales Portadoras de Programas Transmitidas por
Satélites.

D.OF 27-V-1%76.

Tratado sobre el Registro Internacional de Obras Audiovisuales.
D.OF, 2-VIl-1991,

Tratado de la OMPI sobre Derecho de Autor.

0.O.F. 15-ll-2002.

Tratado de la OMPI sobre Interpretacion o Ejecucion ¥ Fanogramas.
CLO k. 27--2002,

Convencién Interamericana sobre Derechos de Autor y Obras Literarias, Cientificas vy
Artisticas.

D.OuF. 24-X-1947.
Convencion Universal sobre Derechos de Autor,
DLOF, 6-W1-1957.

Convencion sobre la Propiedad Literaria y Artistica, B H‘x -
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D.OF. 23-W-1964.

Convenio Internacional para la Protececidn de las Obtenciones Vegetales de 2 de diciembre de
1961, revisado en Ginebra el 10 de noviemnbre de 1972 v el 23 de octubre de 1978,

D.O.F. 20-V-1998.

Protocolo de Magoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y Participacion Justa y Equitativa
en los Beneficios que se Deriven de su Utilizacion al Convenio sobre la Diversidad Biologica,

adoptado en Nagoya el veintinueve de octubre de dos mil diez.
DOF, 10-X-2014
TRATADOS DE LIBRE COMERCIO RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

Tratado de Libre Comercio de América del Morte entre Canadd, Estados Unidos y México
(TLCAM).

Sexta Parte, Capitulo XVl Propiedad Intelectual.
D.OF 20-X1-1993.
Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v la Repoblica de Colombia,

(Antes Tratado de Libre Comercio del Grupo de los Tres G3 (Integrado por México, Colambia
v Venegzuela G3),

Capitula XVIIl Propiedad Intelectual.

D.OF, 5-1-1995,

Reformas: D.OF. 17-X1-2006

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v la Republica de Chile.
Duinta Parte: Propiedad Intelectual.

D.OF. 2B-VII-1999,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v el Estado de Israel,
Articila 7-05 y Anexo 2-05.

D.OF, 28-VI-2000.

Tratade de Libre Comercia entre los Estades Unidos Mexicanos v los Estados de la Asociacidn

turopea de Libre Comercio.
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Capitulo VI,
DOF, 29-VI-2001,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repiblica Oriental del
Uruguay.

Capitulo XV.

D.OF, 14-%E-2004.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y 1as Repdblicas de Caosta Rica,

El 5alvador, Guatemala, Honduras y Micaragua.
Capitulo XV Propiedad Intelectial,
DOF 31-VH-2012.

Tratado de Libre Comercic entre los Estados Unides Mexicanos ¥ la Repablica de Panama,
firmado en la ciudad de Panama el tres de abril de dos mil catorce.

Capitulp 15 Propledad Intelectual.
DO, 29-VI-2015.

ACUERDOS DE COOPERACION ECONOMICA RELACIONADOS CON PROPIEDAD
INTELECTUAL.

Acuerdo sobre los Aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el
Comercia (ADPIC).

Anexno 1C del Acuerdo de Marrakech por ol que se establece la Organizadon Mundial del

Comercia.

D.O.F. 30-Xi-1994,

Refarma: D.OF. O7-11-2017.

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacion Suiza.
Articulo 8

OOk 31-VIN-1951.

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidas Mexicanos y la Repablica Francesa. \

Articulo pctavo.
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D.OF 16-VI1-1954,

Tratado de Comercio entre el Gobiemo de los Estados Unidos Mexicanos v el Gobierno del
Reino de Grecia

Articulo X
DLOF. 30=-XII-19464.

Acuerdn de Cooperacion Economica y Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos v el
Reino de Espana.

Articulo VI 3.
D.OF 5-VI-1978,

Acuerdo entre México v la Union Europea concerniente al reconocimiento mutuo y proteccion

de las denominaciones en el sector de las bebidas espirituosas.
DOF 21=YH-1997,
Reformas: D.OF 21-VI-2004 (Anexo 1) y 08-1-2005 (Anexo 2).

Acuerdo Intering sobre Comercio y Cuestiones relacionadas con el Comercio entre [os Estados

Unidos Mexicanos, por una parte v la Comunidad Europea, por la otra
Articulo &.
D.OF 31-VI-1998,

Acuerdo de Asooacion Economica, Concertacion Politica y Cooperacién entre los Estados

Unidos Mexicanas y la Comunidad Europea v sus Estados Miembros.
Titulo V Propiedad Intelectual.
D.OF. 26-VI-2000.

Acuerdo de Cooperacian Economica y Comercial entre el Gobierno de los Estados Unidos
Mexicanos y el Gobierno de |a Repablica de Turgquia,

Articubo .
D.OF. 8-YI-2001.
Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Noruega,

APEMDICE 11,
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D.0OF, 29-V1.2001, "
Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y [a Confederacion Suiza.
APENDICE II,

D.OF, 29-V1.2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos v |a Repablica de islandia,
APEMDICE II.

D.OF. 28-IX-2001.

Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asodacidon Econdmica entre los Estados Unidas
Mexicanas y el Japon.

Articulo 73,
D.O.F, 31-ll1-20:05.

Acuerdo de Comercio v Cooperacion Economica entre el Gobierno de los Estados Unidos

Mexicanos y el Gobierno de Ucrania.
Articula 5.
D.0.F, 6-V-2005.

Acverds de Complementacion Econdgmica Mo. &6 celebrado entre los Estados Unidos

Mexicanos y el Estado Plurinacional de Bolivia.
Anexo al articulo 3-12,
D.OF. 7-VI-2010.
Acuerdo de Integracion Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repdblica del Perd.
Capitulo V.
C.OF. 3012012,
TRATADOS DE AMISTAD

Tratado de Amistad, Comercio y Mavegacion entre los Estades Unidos Mexicanos y la
Republica del Ecuador.

Articulo |,
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D.O.F 2-1-189],

Tratade de Amistad, Comercdio y Mavegacion entre los Estados Unidos Mexicanos y la
Republica Dominicana.

Articulo 2,
D.OF 7-VIll-1891.
LEYES
Ley de la Propiedad Industrial.
D.OF 27-VI-1991.

Reformas v adiciones: DLOF 02-VII-19%4, 25-X-1996, 26-XII-1997, 17-Y-1999, 26--2004,
16-VI-2005, 25--2006, 06-V-2009, 06-1-2010, 18-V|-2010, 28-VI-2010. 27--2012, 9-IV-
2002, 01-V1-2016, 13--2018 v 18-V-2018.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.0.F, 24-XI1-1996.

Reformas y adiciones: D.OF 19-V-1997, 23-VII-2003, 27-1-2012, 10-VI-2013, 14-VII-2014,
17-M1-2015, 13-1-2016 v 01-VI-2018.

Ley Aduanera.
DOF 15-XI-1995.

Reformas v adiciones: DOF. 15-XHI-1595, 30-X0-1996, 31-XI- 19%8, 04--199%, 31-Xi-

2000, 01--2002, 25-VI- 2002, 30-X1-2002, 23-1-2006, 02-1-2006, 27-1-2012, 9-V-20112,
2-X1-2013, 01-Vi-201E y 25-VI-2018.

Ley Federal de Variedades Vegetales.
D.OF 25-X-1996

Refarmas v adiciones; D.OF 9-IV-2012,
Ley Federal del Trabajo.

D.OF. [-V-1970.

Reformas y adiciones: D.OWF. 24-IV-1972, 9--1974, 30-IX-1974, 23-XI-1974, 24-XI-1974, 0
FJL-XN-19274, T-U-1975, 31-XI-1275, 2-VII-1976, 30-XI-197 7, 28-W-197E8, 4=1-1980, 20-X- k i\,J

Pagma 13 de 258



IMP] g..-:'.-_-'_'_ Manual de Procedimientas de la
M T Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
P 1/ 2019

1980, 7---1982, 22-X-1982, 31-XII-1942, 30-XII-1983, 13--1986, 22-XII-1987, 21-1-1988,
23-4-19948, 17-+-2006, 9-1V-2013, 12-VI-2015, 30-V-2018 y 22-VI-2018.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria def Apartado B) del
articulo 123 Constitucional.

D.OF 28-X1-1963.

Reformas v adiciones: D.OF, 20-1-1967, 38-X[-1972, 23-X[I-1974, 31-XI-1974, 31-XIl-
1975, 23-X-1978, 29-XI-1978, 31-X0-1979, 15--1980, 21--1983, 124-1%84, 31-Xi-
1984, 22-X0-1987, 23-1-19%98, 3-V-2004, 02-1V-2014 v 22-V|-2018.

Ley Grgdnica de la Administracidn Pablica Federal,
D.OF. 29-XI-1976.

Reformas y adiciones: D.O.F Fe de erratas 02-11-1877, 08-X1-1978, 31-X/1-1%80, 04d--1982,;
29-XII-1932, I0-XI-1983, Fe de erratas 1B-IV-1984, 21-4-1985, 26-XI-1935, 14-V-1984,
Ja-XIl-1986, 04-1-198%9, J2-V-1991, 21-0-1992 25-¥-19%92, 23-XI-1993, 2E-KI-1954,
19-X1-1995, 15-V-1995, Aclaracion 16-V-1994, 24-XI-199&, 04-XI-1997, Aclaracion 11-0-
1998, 04-1-1999, 18-Y-1999, 30-X|-2000, 13-11-2002, 25-11-2003, 10-IV-2003, 21-V-2003,
10-V1-2005, 08-XII-2005, 24-IV-2006, 04-V-2006, 02-VI-2006 01-X-2007, 28-11-2008, 17-
VI-2009, 15-XII-2011, 9-1V-2012, 14-VI-2012, 27-XII-2012, 2--2013, 15-XI-2013, 26-Xi-
2013,18-VII-2016, 19-XII-2016, 19-V-2017, 09-1I-2018, 24-1V-2018 y 15-VI-2018.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
D.OF. 14-W-19B6.

Reformas y adiciones: DLOF. 24-Vi-1992, 24-X1-1996, 23-1-1998, 04-1-2001, 04-VI-2002,
21-M-2003, 02-VI-2006, 21-VIB-20048, 28-XI-2008, 5-IW-2012, 14-VII-2014, 11-VII-2014,
18-x1-2015 y 15-VI-2018,

Ley General de Responsabilidades Administrativas,
D.OF 18MI-2016,
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

DOF 31-X11-1982. '
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Reformas v adiciones: DOF. 11-1-1991; 14--1991; Z1-M-1992; 22.V1-1992; 10.-1994;
26-Y-1995, 12-XII-1995; 24-XlI-1996; 04-XI-1997; 31-X1-2000; 13-U-2002; 13-VI|-2003;
09-IV-2012; 24-XI-2013; 24-01-2016 y 18-VI-2016.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Plblico.

CLOF, 19=-XlI-2002.

Reformas y Adiciones: DO.F, 23-8-2005 y 9-1¥-2012.

Ley de Tesoreria de la Federacian,

0.O.F, 30-XN-2015,

Ley de Planeacion,

D.OF, 5-1-1983.

Reformas y Adiciones: D.OF. 23-\W-2002, 10-IV-2003, 13-VI-2003, 20-VI-2011, 27--2012;
09-V-2012, 06-V-2015, 28-KI-2016 y 16-H-2018.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.0.F. 30=-0-2006.

Reformas y Adiciones: DUOF, 27-X0-2006, 1-X-2007, 13-X1-2008, 31-X|1-2008, 19--2012,
09-IV-2012, 24-1-2014, 11-VIlI-2014, 18-XI-2015 y 30-XlI-2015.

Ley Federal de Derechos,
DOF 31-XI-1981.

Reformas y Adiciones: D.OF, 21-V-1982, 31-XII-1982, 28-11-1984, 30-XII-1983, 04-1l-1985,
31-X1-1984, 24--1986, 31-XII-1985, 31-Xll-1586, 31-XI-1987, 17--1989, 31-Xl-1988,
28-X1-1989, 26-Xi-1%90, 20-Xl-1991, 1B=-Xll-1992, 26-Vi-1993, 03-XI-1993, 29-%l-
1993, 02-VIi-1994, 04-1-1995, 28-XI-1994, 15-X[I-19%5, 10-¥-1996, 30-Xil-19%&, 29-XII-
1997, 12-V-1999, 311-XI-1998, 31-XII-1999, 31-XI-2000, 01--2002, 04-VI-2002, 30-XI-
2002, 31-XI-2003, 03-\-2004, 19-X1-2004, 01-X1-2004, 04-11-2005, 13-V-2005, 21-Xi-
2005, 21-X1-2005, 03-1-2006, 27-XI-2006, 27-Xi-2006, 01-X-2007, 24-X1I-2007, 28--
2008, 13-XI-2008, 13-XI-2008, 26-X1-2008, 05-VI-2009, 27-XI-2009, 27-X-2009; 28-Xli-
2009, 15-V1-2010, 18-X1-2010, 18-X}-2010, 31-X1I-2010, 12-xX0-2011, 15-X1I-2011, 14-Vi-
2012, 29-K1-2011, 09-iV-2012, 28-X1-2012, 11-¥I-Z013, 13-VI-2014, 1 1-WHI-2014, 30-X1I-
2014, 18-X|-2015, 23-X1I-2015, O7-XI-2016, 23-XI-2016 y 22-XII-2017.
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Ley del Instituto de Seguridad v Servidos Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.OF. 31-l1I-2007.

Reformas y Adiciones: D.OF, 27-V-2011, 28-V-2012, 02-NM-2014, 12-XI-2015, 24-ll1-2016
22-\1-2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.OF, 25-X1-1978.

Reformas y adiciones: D.OF, 31-XI-1979, 30-XI-1980, 31-XB-1981, 15-IV-1982, 30-IX-
1982, 31-XI-1982, 30-XI-1283, 28-lll-1984, 31-¥Il-1984, 04-l-1985, 31-XII-1985, 24--
1986, 30-1V-1986, 22-V-1986, 31-XI-1986, 31-XN-1987, 31-XI-1988, 17--1989, 28-XIl-
1989, 26-K01-1990, 21-XI-1921, 20-Vil-1992, 03-Xil-1993, 29-Xll-1993, 28-Xil-19%4, 04--
19495, 27-l1-1995, 15-X0-1995, 30-Xi-1996, 15-V-1997, 29-XI-1997, 31-XI-1998, 31-XII-
1999, 31-XI-2000, 12-1-2002, 05-VII-2002, 30-XI-2002, 20-1-2003, 31-X1-2003, 01-XII-
2004, 07-VI-2005, 28-V-2005, OB-XI-2005, 23-XI-2005, 22-VI-2006, 2B-VI-2006&, 18-VII-
2006, 01-X-2007, 07-X1I-2009, 11-XI-2013 y 30-XI-2016.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.

D.OF. 15-X11-1995.

Reformas y Adiciones: D.OF. 4-1-199%, 12-VI|-2003, 6-V-2009, 9-1¥-2012 y 17-X-2015.
Ley de Adguisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pablico.

D.OF, 4-1-2000.

Reformas y Adiciones: D.OF. 13-VI-2003, 07-VII-2005, 21-VIIl-2006, 20-1I-2007, 5-1X-2007.
1-X-2007, 2-VI-2008, 28-X1-2008, 23-1I-2009, 18-V-2009, 15-VI-2011, 16-1-2012, 11-08-
2014y 10-X1-201 4.

Ley de Obras Piblicas v Servicios relacionados con las mismas.,
D, OLF, A-1-2000,

Refarmas y Adiciones: D.OF, 13-V1-2003, 7-VIl-2005, 1-X-2007, 28-XI-2008, 28-V-2009,
16-1-2012, 9-1W-2012, 11-08-2014 vy 13=[-2014.

Ley General de Bienes Macionales.

DOV, 20-V-2004.
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Reformas y Adiciones: D.OF. 31-VII-2007, 10-1-2012, 16-1-2012, 07-VI-2013, 17-12-2015,
01-¥-2016 y 19-1-2018.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
OLOGF, 31-KI-2004.,

Reformas v Adiciones: D.OF, 30-W-2009 y 12-VI-2009,
Ley Federal de Procedimiento Administrativa.

DOF 4-Vill-1994,

Reformas y Adiciones; D.0F, 24-X1-1996, 19-IV-2000, 30-V-2000, 15-12-2011, ?-IV-2012,
02-V-2017 y 18-V-2018.

Ley General de Transparencia v Acceso a la Informacion Pablica.
D.OF. 04-V-2015.

Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacidn Publica.
D.OF 09-Y-2016,

Reformas v Adiciones: D.OF 27--2017.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

D.OF O1-¥11-2005,

Reformas y Adiciones:; DUOF, 27-XI-2006, 23-1-2009, 12-VI-2009, 12-VI-2009, 28--2010,
10-X1-2010, 28-1-2011, 24-X1I-2013, 13-VI-2016 y 27-1-2017.

Ley de Amparo. Reglamentaria de los Articulos 103 v 107 de la Constitucion Politica de los
Estadas Unidos Mexicanos,

DOFO2-I¥-2013,

Reformas y Adiciones: D.OF. 14-07-2014, 1B8-XH-2015, 17-VI-2016, 19-1-2018 y 15-VI-
2018,

Ley General de Archivos,
0.OF 15-VI-2018.
Ley Gerneral de Mejora Regulatora,

D.OF 18-V-2018.
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CODIGOS
Cddizo de Comercio,
D.OF. 07-X al 13-XI-1885.

Reformas y adiciones: DLOF. 27-VIIl-1932, 30-V-1933, D4-VIIl-1934, 31-VIl-1934, 31-VIll-
1935, 20-V-1943, 03-Y-1946, 6-1-1954, 04-11-1963, 21-XI-1963, 27--1970, 23-XlI-1974,
31-XII-1974, 10-XB-1975, 23-1-1981, 27-X|I-1983, 04--1989, 02-V-1992, 29-X1I-1993,
22-VI-1993, 04--1994, 24-¥-1996, 23-¥-2000, 29-¥-2000, 05-VI-2000, 13-Vi-2003, 29-
VIl-2003, 26-1-2006, 26-1V-2006, 06-VI-2006, 17-1V-2008, 30-XII-2008, 02-VI-2009, O8-
VI-200%, D9-VI-2009. 27-VIll-2009, 27-1-2011, 06-VI-2011, 0%-VI-2011, 19-X-2011, 14-XIl-
2011, 09-4-2012, 09-IW-2012, 17-IV-2012, 29-KI-2012, 30-XII-2013, 10-1-2014, 13-VI-
2014, 26-Xil-2014, 24-Xi-2015, O7-Il-2016. O7-1V-2016, 16-Xl-2016, 25-1-2017, 02-V-
2017, 16-XB-2017 y 28-1I-2018,

Cddigo Fiscal de |a Federacitn,
D.OF. 31-XI-1981.

Reformas y adiciones: 13-VIl-1982, 30-[¥-1%82, 31-X|l-1982, 28-X|I-1983, 30-Xil-1983, 28-
l-1784, 31-XI-1284, 04-11-1285, 31-XII-1985, 24-1-1986, 30-IV-1986, 22-V-1986, 31-XII-
1936, 31-XI-1987, 05-1-1988, 19-I-1988, 31-All-1988. 17-1-1989, 28-XII-1989, 26-XII-
1950, 20-XI-1991, Z0-VII-15992, 03-XI-1993, 26-VI-1993, 27-VI-1993, 22-X1I-1933, 25-
XI-1993, 22-VI-1994, 01-VIll-1994, 28-XII-1994, 04-1-1995, 01-IV-1995, 15-XI-1995, 13-
V-1996, 30-XI-1996, 29-X1l-1997, 29-V-1998, 31-X[I-1998, 31-XI-1999, 31-Xi-2000, 12-
1-2002, 05-VI2002, 09-\VIl-2002, 20--2003, 21-XI-2003, 05--2004, 09-[-2004, 31-Xil-
2004, 13-X-2005, OL-XlI-2005, 06-IV-2006, 12-V-2006, 28-VI-2006, 18-VIl-2004a, 27-XIl-
2006, 30-1-2007, 01-X-2007, 01-VIE-2008, 10--200%, 31-1-200%, 0&-WV-200%, 04-V1-2009,
07=-XI-2009, 28-Xll-2009, 31-Xll-2010, 10-¥-2011, 12-XI-2011, 26-XII-2011, 05--2012,
31-X1-2012, 09-XII-2013, 03-1-201 4, 14-1l-2014, 07-1-2015, 18-XI-2015, 12-1-2016, 17-VI-
2016, 30-XI-2015, 27--2017, 16-\-2017, 29-X[I-2017, 01-VI-2018 y 25-V1-2018.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles,
D.OF, 24-11-1943.

Reformas y adiciones: D.OF. 12-41-1988, 22-VI-1993, 29-V-2000. 18-X1-2002, 13-VI-2003, i\
20-V1-2008, 30-X1-2008, 24-V-2011, 30-¥ll-2011, 16-1-2012 v 09-\/-2012. ! x‘.:'-,_
% 1
8
] i

:\ x\l
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Codige Penal Federal
D.OGF 14-VIN-1931.

Reformas y adiciones: DUOLF, 31-VI=-1931, 17-1X=-1931, 12-4/-1338, 10-XI-1939, 14-1-1940,
14-XI-1941, 27-XIl-1941, 13-VI-1942, 24-lll-1944, 10-ll-1945, 08-V-1945, 12-V-1945, 28-
KN-1945, 0%-l-1946, la-Vil-19d4e, 09-l-1946, 30--1947, 14-XI-1947, 05--1948, 15-|-
1951, 31-W-1956, 31-XI-1952, 05-1-1955, 19-X[I-19&4, 13-1-1985, 14-1-1966, 20-1-19&7,
0B8-ll-1968, 24-X[-1968, 18-[-1969 29-V(-1970, 19-Ml1-1971, O7-V-1971, 11-1-1972, 02-
VI-1974, 23-XI-1974, 31-XI-1974, 30-XII-1975, 26-XI-1977, 08-XI-1978, 05-XI-1979,
03-1-1980, 07-1-1980, 30-XHI-1980, 29-XlI-1981, 13--1982, 154-1%82, 11--1982, 0O5-)-
1983, 134-1984, 14-1-1985, 21-1-1985, 23-KB-1985, 10--1986, 17-XI-1986, 19-Xi-1986,
03-1-1989, 31-X-1939, 15-VII-1990, 06-1-1991, 21-I-1991, 24-XlI-1991. 30-XIl-1991, 11-
VI-1992, 17-VI-1292, 28-XI-19%2, 10--1994, 0 1-1-19%4, 25-11-1994, 22-¥II-1994, O1-VIll-
1994, 13-V-19%96, 07-XI-1995, 22-XI-199&, 13-XI-1994, 24-XI-1996, 19-Y-1997, 30-XIl-
1997, 31-XN-1998, 08--19%9, 17-V-1999, 18-V-1999, 04--2000, 12-V1-2000, D1-VI-
2001, 06-11-2002, 04-XI1-2002, 18-XI-2002, 12-VI|-2003, 26-V-2004, 16-VI-2005, 23-VIlI-
2005, 0841-2006, 19-V-2006, 06-VI-2006, 30-VI-2006, 27--2007, 13-IV-2007, 28-VI-
2007, 27-XKI1-2007, 20-VI-2008, 26-VI-2008, 23-1-2009, 28-V-2009, 24-VI-2009, 20-Vill-
2009, 18-VI-2010, 28-Vi-2010, 19-¥Ili-2010, 30-XI-2010, 10-V-2011, 25-¥-2011, 08-VI-
2011, 24-X-2011, 05=|¥-2012, 17-1%-2012, L4-¥I-2012, 14-VI-2012, 2502013 03-Y-
2013, 07-Vi-2013, 30-%-2013, 26-X-2013, 14-1i-2014, 23-V-2014. 03-VI-2014. 14-VIl-
2014, 12-M-2015, 18-Xl-2015, 12--2016, O7-IV-2016, L&6-VI-2018, 17-VI-2016, 13-VII-
201le, 27-10-2017, 07-V-2017, 19-VI-2017, 22-VI-2017, 23-VI-2017, 26-VI-2017, 17-X¥I-
2017, 21-41-2018, 09-11-2018, 01-VI-2018, 15-VI-2018 y 21-VI-2018.

Codigo Macional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05-1i1-2014.

Reformas y adiciones: D.OF. 29-X1-2014, 12-1-2016, 17-¥I-2016 v 25-06-2018,
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de |a Propiedad industrial.

D.OF 23-X|-1994,

Reformas y adiciones: D.OF, 10-1X-2002, 19-1X-2003, 10-VI-2011 y 16-XII-2016.
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Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Auter,

D.OF 22-V-1998.

Reformas v adiciones: DUOF. 14-14-2005.

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
DuDF. 14-X1-1999,

Reformas v Adicones: DOF. 1-WI-2002, 15-WII-2004, 28-VI-2004 ¢ 7-AX-2007 y 15-XI-
2017,

Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.

D.OF. 24-1X-1998,

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.OF. 26-1-1990.

Reformas y adiciones: DUOF. 7-IV=-1995 y 23-1-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria.
D.OF. 28-ViI-2006.

Reformas v adiciones: D.OF. 5-1X-2007, 4-[¥-2009, 5-XI-2012, 24-IV-2014, 25-IW-2014, 31-
X-2014, 13-VII-2015, 30-I1-2016 y 30-ll-2016.

Reglamento del Codigo Fiscal de Federacion.

D.OLF. 2-V-2014,

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregada.

D.0.F. 4=X11-2008.

Reformas y adiciones: DUOF, 25--2014.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de |2 Federacidn

0.0 30-V1-2017.

Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Plblico
LGk 28-VI-2010

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
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D.0.F, 23-VII-2010,

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubermamental,
D.OF. 11-VI-2003.
DECRETOS ¥ ESTATUTOS
Decreto por el que se crea & instituto Mexicano de la Propledad Industrial,
DOF. 10-X1-1993.
Estatuto Organico del instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-X1-1999,

Reformas y Adiciones: D.OF, 10-X-2002, 29-YI1-2004, 4-VII-2004 y 13-1X-2007 y 02--
2018.

ACUERDOS ADMIMISTRATIVOS

Acuerdo por el gue se da a conccer la tarifa por los servickos que presta el Insututg Mexicano
de la Propiedad Industrial.

D.OF. 23-VIl-15995.

Reformas y adiciones: D.OF, 28-X[l-1995, 10-X|I-1996, 2-V 1997, 4 -V - 1998, 23 -1 -
1999, 11 - X - 2000, 17- X -2001, 13 =X} 2001, 24-X|I-2001, 27-1-2002, 14 - ll- 2002, 14-
X-2002, 4 -1l — 2003, 8-X-2003, 27-X-2004, 23--2005, 13-1X-2007, 1-VI-200%, 10-VIll-
2009, 24-VIIl-2009, 1-X-2010, 10-V-2011, 18-1-2013, 1-XI-2013.19-X-2015, 30-Xi-2015,
06-1V-2016, 26=VIIl-2016, 15-KI-2014, 26-1¥-2018 y O7-VIl-2018,

Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinader, Directores
Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores
Departamentales y otros subalternas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

D.OF. 15- XlI-199%.

Reformas vy adiciones: D.OF, 4- 11-2000, 29 - VIl - 2004, D.OF, 4 - VIl - 2004, 13-1X-2007 v
02-1-2018,

Acuerdo por el gue s& determinan la organizacion, funciones y drcunscripcitn territorial de las

oficinas regionales del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,

D.OF. 7-IM-2000.
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Reformas y adiciones: 28-11-2007, 16-X-2007, 11-1X-2008, 15-Y-200% y 24-11-2011,

Acuerdo por el que se delegan facultades en el Director Divisional de Marcas, en materia de

indicaciones geograficas.
D.O.F. 03-VI-2018.

Acuerdo por el gue se da a conocer €l horario de avencion al pdblico en el nstituto Mexicano
de la Propiedad Industrial,

DuOLF. 8-V-2014.

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la presentacion de solicitudes ante el Instituto

Mexicanc de la Propiedad Industrial,
D.OF. 14-XI-1994,

Reformas y adiciones: 22-11-1999, 14-X1I-2000, 20-VI-2003, 11-VII-2003. 18-N-2010, 2-IV-
2010, 10--2012, Z23-\1-2012, 28-VII-2015, 28-VII-2015, 31--2017 y 09-VIIl-2018.

Acuerdo por el que se da a conocer la lista de instituciones reconocidas par el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial para el depdsita de material bioldgico.

D.OF, 30-%-1997,
Refarmas y adiciones: D.OF. 06-1V-2014 y 11-05-2018.

Acuerdo por el que se establecen los plazos de respuesta a diversos trimites ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial,

D.0F, 27-XB-2016.
Reformas y adiciones: D.OF. 12-1-2018 y 06-1X-2018.

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposiciones relativas a la integracion funcionamiento
y actualizacion del listado a que se refiere el Articuio 47-bis del Reglamento de la Ley de la
Propiedad Induestrial, asi como el formato de consulta sobre patentes de medicamentos
alopaticos. COFEPRIS-IMPI,

0LOF, 4-11-2005,
Reformas vy adiciones: 17-1V-2013,

Acuerdo por el que se establecen Lineamientos en materia de servicios electronicos del

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, en los tramites que se indican,
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D.O.F, 18-11-2016.
Reformas y adiciones: D.OF, 27-X1I-2016, 25-IV-2017 y 07-VIIl-2018,

Acuerdo poer el que se dan a conocer los criterios de interpretacion y aplicacion de la
clasificacidn del Arreglo de Niza relative a la clasificacion Internacional de productos y
servicios para & registro de [as marcas, en |a presentacion y examen de las solicitudes de

signos distintivas ante el Instituto Mexicano de |a Propledad Industrial,
DLOF, 20-1-201 2,

Acuerdo por el que se establecen los lineamientas para la atencion de solicitudes, peticiones y
promaociongs presentadas conforme al Protocolo concerniente al Arreglo de Madrid relative al

Registro Intemacional de Marcas, ante el Institute Mexicano de la Propiedad Industrial.
D.OF. 12-1-2013.
Reformas v adiciones: CUOF, 12-1F2018 y 06-IX-201E6.

DECLARACIONES GENERALES DE PROTECCION DE DENOMINACIONES DE ORIGEN
Ceclaracidn General de Proteccidn a la Denominacion de Origen "Teguila™
DOF13-X-1977.

Modificacion a la Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de Origen Teguila,
publicada el 13 de octubre de 1877.

DOF 3-X1-1999.

Resolucidn por la que se modifica la Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de
Origen Teqguila, publicada el 13 de octubre de 1977.

DOF 26-VIi-2000.
Declaracion General de Proteccion a la Denoménacion de Origen “Mezcal”
DOF 28-X1-1994,

Resolucién por la que se modifica la Declaracion General de Proteccién de la Denominacidn de

Oripen Mezcal publicada en 28 de noviembre de 1994,
DOF 29-XI- 2001,

Modificacion a la declaracion general de proteccion de la denominacion de Origen Mezcal,
publicada el 28 de noviembire de 1994,
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DOF 3-1l1- 2003.

Modificacion a la declaracion general de proteccidn de la denominacién de Origen Mezcal,
publicada el 28 de noviembre de 1994,

DOF 22-X1- 2012,

Modificacion a la declaracion general de proteccldn de la denominacidn de Origen Mezcal,
publicada el 28 de noviernbre de 1954,

DOF 02-1%- 2015.

Madificacion a la declaracion general de proteccién de la denominacidn de Origen Mezcal,
publicada el 28 de noviembre de 1994,

DOF 24-X1l- 2015,

Resolucion por la que se modifica la Declaracion General de Proteccidn de la Denominacidn de
Qrigen Mezcal, para inchuir los municipios del Estado de Aguascalientes que en la misma se
indican.

DOF OR-VII-201 8.

Resolucian por la que se maodifica la Declaracién General de Proteccidn de la Denominacidn de

Origen Mezcal, para incluir los municipios del Estado de México que en la misma se indican.,
DOF 0a-vIIl-201E8.

Resolucion por la que se modifica la Declaracion General de Proteccion de la Denominacion de

Origen Mezcal, para incluir los municipios del Estado de Morelos que en [a misma se indican.
DOF Oo-\ll-201 8.

Resclucion por la que se modifica la Declaracién General de Protecddn de la Denominacion de

Origen Mezcal, para incluir al municipio del Estado de Puebla gue en la misma se indican.
DOF 09-NII-2018.

Resolucidn mediante la cual se otorga |a proteccién prevista a la derominacion de arigen

Qlinala, para ser aplicada a la artesania de madera

DOF 28-X1-1994.
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Resclucion mediante la cual se otorga la proteccion prevista en los articulos 157, 158 v demnds

aplicables de |a Ley de |a Propiedad Industrial 3 la Denominacion de Origen Talavera de Puebla,
L]

para ser aplicada a la artesania de la Talavera.

DOF 17-1I-1995.
Declaratoria General de Proteccion de la Denominacicn de Qrigen Talavera,
DOF 11-1X-1997.

Modificacion a la declaracion general de proteccion de la denominacion dg origen Talavera,
publicada el 17 de marzo de 1995 v modificada el 11 de septiembre de 19927,

DOF 16-X-2003.

Declaratoria General de Proteccion a la Denominacion de Origen Bacanora

- DOF 6-XI-2000.

Declaratoria General de Proteccitn de la Denominacion de Origen Ambar de Chiapas.
COF 15=X1-2000.

Declaratoria General de Proteccién a la Denominacion de Crigen Café Veracruz.
DOF 15-X1-20040.

Declaracion General de Proteccidn a la Denominacidn de Origen Sotol,

DOF 8-VII-2002. i
Declaracion General de Proteccidn de la Denominacién de Origen Café Chiapas.
DOF 27-VIll-2003.

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacian de Origen Charanda.

DOF 27-VIIi-2003

Declaracitn General de Proteccidn de la Denominacion de Origen Mango Atauifo del
Loconusco de Chiapas.

DOF 27-YII-2003.
Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Yainilla de Papantla.

DOF 5-1-2009,
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Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Qrigen Chile Habanero de la
Peninsula de Yucatdn,

DOF 4-V1-2010.,

Declaratoria General de Proteccion de la Denominacion de Origen Arroz del Estado de
Maorelos.

DOF 16-11-2012.
Declaratoria General de Proteccidn de la Denominacion de Origen Cacao Grijalva.
DOF 259-VI-2016.
Declaracion General de Proteccion de la Denominacién de Origen Yahualica,
DOF 16-1-2018.
MAMUALES
Manual Institucional del Instituto Mexicanc de la Propiedad Industrial.
D.OF, 21-IV=-2005,

Acuerdo por & que se expide el Manual Administrativo de Aplicacidn General en Matena de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.

D.OF 09-VNI-2010.
Reformas v Adiciones: DU.OF, 03-1-201 86,

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de

Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
DOF, 12-VI-2010.
Reformas y Adiciones: D.OF, 23-X-2017.

Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en Materia de Contral Interna v se expide el
Manual Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Control interno.

D.OF. 03-XKE-2016.

Acuerdo por el que s expide el Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de
Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DLOGE. 09-VII-2010.
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Reformas v Adiciones: DLOF, O2-XI-2017.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en |as Materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en

Matena de Recursos Humanes y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.OF. 12-Vil-20140.
Reformas v Adiciones; DLOF, O6-1V-201 7,

Acuerdo por el gue se expide el Manual Adménistrativo de Aplicacion General en Materia de

Recursos Fnancieros,
O.OF. 15-WI-2010.
Reformas v Adiciones: DUOF, 16-V-20146.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

D.OF.1e-VI-2010.
Reformas v Adiciones; 05-IV-2016,

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital
Macional, en Materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en fa de Seguridad
de la Informacion, asl como establecer el Manial Administrativa de Aplicacion General en
dichas Materias,

D.O.F. 03-V-2014.
Reformas y Adiciones: D.OF. 04-1-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en [as materias de Archivos y

de Gobierno Abierto para la Administracion Pdblica Federal y su Anexao Unica.
D.OF15-V-2017,
Oficio Circular

Oficio Circular relativo al informe de separacion y la entrega-recepcidn de los servidores

publicos del Institute Mexicano de la Propiedad Industrial que se sefialan,

DOF 03-VI-2018.
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Catalogo de Procesos y Pracedimientos

| Codigo del
proceso

PROCESO

MNombre del proceso

Codigo del

proecedimiento

PROCEDIMIENTO

Mombre del procedimiento

P-DDAJ-1.1. | Recepcitn v | PR-DDAJ)D1 | Recepcion y  distribucion de
distribucidn e documentos
documentos
P-DDAJ-1.2. | Traslado de | PR-DDAJDZ Traslado de expedientes
expedientes administrativos  y/o  pruebas
administrativos  y/0 fisicas
pruebas fisicas,
P-DDAJ-1.3. | Procedimiento para la PR-DDAJ-D3 Elaboracitn  de documentos de
elaboracion de seguridad.
docurmentos de
seguridad.
P-DDAJ-2.1. Registro General PR-DDAJ-04 | Inscripcidn  de  poderes en el
Poderes Registro General de Poderes.
PR-DDAL-05 Aclaracidn de constancias de
inscripcion en & Registro General
de Foderes.
PR-DDAL-06 Devolucion de documentos
presentados  en el Registro
General de Poderes,
PR-DDAJ-07 | Revocacion de apoderados en el
Registra General de Poderes.
PR-DDOAI-08 Adicion de apoderados en el
Registro General de Poderes,
PR-DDAJ-0% | Transformacion  juridica  de

personas movales en el Registro
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PROCESO PROCEDIMIENTO

| Cédigo del
proceso procedimiento

Codigo del

NHombre del proceso Mombre del procedimiento

General de Poderes,

PR-DOAI-10 Cambio de defominacién o raton
social de personas morales en el

Registro General de Poderes.

PR-DDAI-11 Cambio de domicilio en el Registro

General de Poderes,

PR-DDAJ-12 Expedicion de copias certificadas
z en ¢l Registro General de Poderes.

FR-DDAJ-13 Desistimiento  en el  Registro
General de Poderes

FR-DDAL-14 Cancelacion en el Registro General
de Poderes.

FR-DDAI-15 Archive v resguarda de los
expedientes  que  integran el
Registro General de Poderes,

P-DDAJ-2.2. Registro Unico de PR-DDAJ-16 | Inscripcion en el Registro Unico de
Personas Acreditadas Personas Acreditadas (RUPAD

FR-DDAI-17 Prorroga de vigencia en €l
Registro  Unice de  Personas
Acreditadas (RUPA)

FR-DDAJ-18 Maodificacion de datos en el
Registro  Unico de Personas
Acreditadas (RUPAY

FR-DDAJ-19 | Cancelacion de inscripcion en &l
Registro Unico de Personas
Acreditadas (RUPA)
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Codigo del
proceso

PROCESO

Mombre del proceso

ﬂlfldl'gn del

procedimiento

PROCEDIMIENTO

Nambre del procedimiento

PR-DDAJ-20 Reposicion de constancia en el
Registro Unico de Personas
Acreditadas (RUPAY

P-DDAJ-2.3. | Revision v elaboracion | PR-DDAJ-21 Prestacion de servicios de asesoria
de contratos. legal para la elaboracion de

contratos vy Convenios gue &l
Instituto celebre,

PR-DDA)-22 | Prestacion de servicios de asesor(a
legal para la revision de contratos
vy convenios que el Instituto
celebre,

P-DDAJ-2.4. | Recuperacidn v | PR-DDAJ-23 Expedicion de copias  simples,
certificacidn de certificadas o compulsa
documentos

P-DDAJ-2.5. | Substanciacién ~ de | PR-DDAJ-24 | Substanciacion de procedimientos
procedimientos legales en representacion del
legales, Instituta.

P-DDAI-2.6. | Asesoria juridica civil, PR-DDAJ-25 Prestacion de servicios de asesoria
penal, administrativa vy juridica a las dreas en materia civil,
laboral a las areas del penal, administrativa y laboral.
Instituta.

P-DDAL-2.7. | Atencidn de PR-DDA)-2& Atencion de reguerimiento de
Requerimiento de informacion  por  parte de
informacian de autoridades
Autoridades

P-DDAJ-3.1, | Substanciacion de | PR-DDAJ-27 Substanciacion del juicio de
juicios de amparo, amparao.
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PROCESO PROCEDIMIENTO

| cédiga del
OnlEn e Mombre del proceso Eﬁdign.r.l =
proceso procedimiento

[ P-DDAJ-3.2,

Nombre del procedimiento

[ Substanciacion

de FR-DDAJ-2B Substanciacion del juicio
juicios  contenciosos contencingso administrativo
administrativos federal. .
Federales.

PR-DDAJ-29 | Substanciacidn del juicio
contenciosa administrativo
federal a través de Internet.

F-DDAJ-4.1. | Consultoria juridica en PR-DDAJ-30 Emnisidn de opiniones
Fropiedad intelectual institucionales & materia
Legislativa solicitadas por ofidio de
la Secretaria de Economia,
Camara de Diputados o Camara
de Senadores,

PR-DDAJ-31 Emisian de opiniones
institucionales en materia
Legislativa por deteccion de la
Iniciativa o Proyecto de Decreto
en la Gaceta Parlamentariac en la
Gaceta del Senado o en la pagina
de la Comisién Federal de Mejora
Regulatoria.

PR-DOA)-32 Atencidn a consultas en materia
de Propiedad Intelectual, a
particulares vy otras areas del

Instituto.
P-DDAJ-4.2 | Haboracion, PR-DDAJ-33 Elaboracion de Proyectos
publicacion, revision vy Mormativos,
RgaCor oE FR-DDAJ-34 Divulgacion  de  disposiciones
dispasiciones ¥
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PROCESD PROCEDIMIENTO

Cadigo del ndi |
R Mombre del proceso SBgiR e

i Mombre del procedimiento
pi"ﬂ-[ﬂﬂ PI'DEE"I:'IITIIEI'IIII

material juridica.

pridicas relevantes publicadas En
el Diario Oficial de la Federacién

entre las reas del Instituto.

P-DDAJ-4.3 | Elaboracidn, revisidn y PR-DDAJ-35 Elaboracion de informes

divulgacion de periddicos.
informes.
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Procedimiente | PR-DDAl-01 | Recepcion y distribucion de documentos

Flabard Samantha Estela Andrade

_ Chavarria Aprobd Méstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-1.1 Recepcion y distribucion de documentos.

PR-DDAJ-01 Recepcion y distribucion de documentos
Objetivo
Establecer el procedimiento de recepeidn y distribucién de los documentes que ingresan a la Direccian

Divisional de Asuntos Jndicos.

2. Paliticas

Contar con un documento que contenga las reglas para la recepcion y distribucion de la documentacion que

ingresa a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos.
3, Alcance

Personal de |a Direccion Divisional de Asuntos Mridicos que con motivoe de sus funcionss y
responsahilidades se involucran en la recepeidn y distribucion de los documentos que ingresan a dicha Area,

4, Responsabilidad

La Direccion Divisional de Asuntos Juridicos es la responsable de la elaboracion emision control y vigilancia

del precedimiento de recepcian y distribucion de los documentos que ngresan a ésta.
5. MNormas de operacion
Se consideran documentos de tramite urgente los sigulentes;
s Vnlantes de la Direccion General:
v Los documentas relatives a la Junta de Gobierno del Instituto;
» Los documentos reladionados con el Comité de Control y Desempefio Institucional;
» Los oficios de la Procuraduria General de la Replblica; y

+ Los asi mascados por la Subdireccion Divisional de Amparos.

.

En caso de que el sistera de recepeidn de documentos no se encusntre en funddn, se procedera a realizar

de forma manual la captura v el etiquetado del docemento.
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Procedimiento | PR-DDAJ-01 | Recepcion y distribucion de documentes
Elabard S Aprobo Mestor Garcla Aguilar

Chavarria

6. Detalle del procedimiento

Unidad de recepcion de documentos,

4.1

G.d

6.3

6.4

Recibe el documento.

Arusa de recibo y etiqueta &l documento, y devueive el acuse al solicitante,

Precaptura vy escanea €l documento en el Sistema.

Remite el documento al Director Divisional de Asuntos luridicos para su revision,

S5e Eﬁcéptﬁan los documentos relacionados con el Registro General de Poderes, expedicion

dc copias certificadas, Juicios de Amparo y juicios contenciosos administratives federales,

los cuales se turnaran directamente a la Subdireccion competente.

Director Divisional de Asuntos Juridicos.

6.5

6.6

Revisa el decumento. ¥ en su caso reasigna,

Turna el documenta a la Subdireccian Divisional competente,

Fin del procedimiento.
7. Relacion de formas y/o formatos

Sin for

matos
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Pracedimientn PR-DDAI-O1

Recepcion y distribucion de documentos

Elabord

Samantha Estela Andrade
Chavarria

Aprobd

Méstar Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDAI-01

Unidad de  recepcidn  de
documentos de la  Direccion
Divisional de Asuntos Juridicos,

Director Divisional de Asuntos
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Procedimiente | PR-DDAJ-02 | Traslado de expedientes administratives y/o pruebas

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobo Méstor Garcia Aguliar

P-DDAJ-1.2 Trasiado de expedientes administrativos y/o pruebas
PR-DDAJ-02 Traslado de expedientes administrativos y/o pruebas
1. Objetivo

Establecer el procedimiento de traslado de expedientes administrativos y/o pruebas fisicas realizado por la
Direccitn Divisional de Asuntos Juridicas,

2. Politicas

Es politica de la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos salvaguardar y realizar debidamente el traslado de

expedientes administrativos y/o pruebas fisicas a las areas del Instituto, y que formen parte de los archivos
de dicha Institucion.

3. Alcance
Todas las dreas gue conforman el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
4, Responsabilidad

Es responsabiidad de la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos e debido traslado de expedientes

administrativos y/o pruebas fisicas a las demas areas que conforman el Instituto.
5. Detalle del Procedimiento
Analista

5.1 Elabora el oficio solicitando la remision del expediente administrativo, asignandole el folio
fue se toma de la libreta de contral de memorandos, enviandolo para revision y firma del
Coordinador Departamental.

5.2 Llena el formato para solicitar la asignacion de un vehiculo oficial y recaba la firma del
Coordinador Departamental.

Coordinador Departamental
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Procedimients | PR-DDAJ-02 | Traslado de expedientes administrativos y/o proebas

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

5.3 Revisa y firma el oficio junto con el formato de solicitud de vehiculo oficial, tievn]vlénﬂnlm al

analista.
Analista
5.4  Entrega al mensajero el oficio acompanado del formato de solicitud de vehiculo.
Mensajero
55  Setraslada a las instalaciones del IMPI-ARENAL,

LN Realiza la notificacion del oficio a las autoridades correspondientes del IMPA AREMNAL

(Archivo de Marcas, Archivo de Contenciosos o Archivo de Patentes)
57  Solicita el expediente al personal que lo tiene bajo su resguardo
Personal Operativo del Archivo respectivo

28  Realiza la transferendia electranica del expediente en el sistéma correspondiente (Sistema

de Marcas, Sigappi, Sacpat).
Mensajero
52 Recibe la trasferendcia electrénica y fisica del expedients administrativo,

510 Traslada el expediente a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos en el vehiculo oficial
designado para tales efectos.

511 Entrega fisicamente el expediente al analista que lo solicito
Fin del procedimiento

&, Relacion de formas y/o formatos
Sin formatos
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Procedimiento | PR-DDAJ-02 | Traslado de expedientes administratives v/o pruebas
Elabord Carlos Radl Sandoval Ferndndes Aprabd Mestor Garcia Aguilar
7. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-02
Analista Coordinador Mensajero Persanal Operativo del
Departamental Archivo Respective
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Pracedimiento PR-DDAJ-03 | Elaboracion de Documentos de Seguridad

Elabrord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Méstar Garcia Aguilar

P-DDAJ-1.3 Procedimiento para la elaboracion de documentos de seguridad
PR-DDAJ-03 Elaboracion de documentos de seguridad

1. Objetive

Establecer el procedimiento de elaboracion de documentos de sepuridad realizado por la Direccitn
Divisional de Asuntos Juridicos.

2. Politicas

Curnplr con la obligacion de expedir un documento de seguridad que contenga las medidas de seguridad
administrativa, fisica y tcnica aplicables a |a proteccién de datos personales.

3. Alcance

Personal de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos que con motiva de sus actividades y
responsabilidades dan tratamiente a informacidn personal.

4. Responsabilidad

La Direccitn Divisional de Asuntos Juridicos precisa contar con un documento o sistema gue contenga las
medidas de seguridad aplicables a sus sistemas de datos personales, con |3 finalidad de asepurar la

integridad, confidencialidad v disponibilidad de la informacion personal gue &stos contienen.
5. Detalle del Procedimiento
Director Divisional

5.1 Determina el nivel de proteccion que requieren los datos, considerando el tipo de datos de

quie S trate,

5.2 Designa a los Subdirectores Divisionales responsables de administrar el documento o
sisterna de sepguridad,

Subdirector Divisional
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Procedimients | PR-DDAJ-03 | Elaboracion de Documentos de Seguridad

Carles Radl Sandoval Ferndndez

Elabord Aprobb Mestor Garcia Aguiiar
5.3 Cesigna a los encargados v del sistema vy establece sus atribuciones con respecto al
tratamiento de los datos personales.
Coordinador Departamental
5.4 Determinar las obligaciones y responsabilidades de cada uno de los usuarios,
Especialista
55  Redacta el Documento de Seguridad o en su caso alimenta el sistema

Fin del procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

Sin farmatos
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Procedimients | PR-DDAJ-03 | Elaboracion de Documentos de Seguridad

Elabord Carlos Radl Sandoval Ferndndez Aprobd MNéstor Garcla Aguilar

7. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-03
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Procedimienta | PR-DDAJ-04 | Inscripcidn en el Registro General de Poderes

Elabaord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcla Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DAJ-04 INSCRIPCION DE PODERES EN EL REGISTRO GENERAL DE PODERES

1. Objetivo
Mantener actualizado el procedimienta de inscripcion de poderes en el Registro General de Poderes

realizado por la Subdireccion Divisional de Representacidn Legal.

2. Politica .

Emitir las constancias de inscripcion en el Registro General de Poderes para la acreditacion de la
personalidad en los servicios proporcionados por el Instituto, en cumplimiento con las disposiciones
establecidas al respecto en la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento v otras disposiciones
aplicables.

3. Alcance
La inscripcion en el Registro General de Poderes es un tramite opcional, cuya constancia es valida para
acreditar dnicamente la personalidad ante el Instituteo, en los tramites que la Ley de la Propiedad Industrial

y dernas disposiciones relacionadas con la misma sefialen como requisito acreditarla,

4. Responsabilidad

La Direccibn Divisional de Asuntos Juridicos es el area competente para expedir las Constancias de
Inscripcion en &l Registro General de Poderes y emitir cualguier acto relative a su tramite, asi como la
Subdireccion Divisional de Representacion Legal v la Coordinacion Departamental de Procedimientos
Legales.

Con base en el Acuerdo que Delega Facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador,
Directores Divisionales, Titwlares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores

Departamentales v otros Subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, la Subdireccion _
Divisional de Representacion Legal se encarga de expedir las constancias v actos relativos al Registro *-.H "*.n

General de Poderes,
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Procedimienta | PR-DDAJ-04 | Inscripcion en el Registro General de Poderes
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Las facultades delegadas a favor de la Subdireccion y la Coordinacion, se entienden conferidas sin

perjuicio de la intervencién directa o su ejercicio por la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos,

5. Mormas de operacion

- La expedicion de las constandas se realiza en observancia a los articulos 181 de |a Ley de la Propiedad
Industrial, y Capitule IV "De la Representacion y Registro General de Poderes” de su Reglamenta y demdis
ordenamientos aplicables.

- La Subdireccion Divisional de Representacién Legal es la encargada de expedir las constancias de
inscripcion de apoderados en el Registro General de Poderes, asi como de emitir cualguier acto relative a
su tramite. 5in embargo, en su ausencia, ¢l Director Divisional de Asuntos Juridicos y/o la Coordinadora
Departamental de Procedimientos Legales pueden asumir las funciones que le competen al Subdirector
dentro del capitulo de PROCEDIMIENTO descrito.

= El encargada de Oficialia de Partes entrega la correspondencia al especialista al dia habil siguiente de su
recepcion.

- La respuesta a la Solicitud debe emitirse dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de
presentacion,

- La solicitud contenida en el formato IMPI-O0-012, se registra en el sisterna, en el cual se captura el
nombre del mandante, de los mandatarios, domicilio para oir y recibir notificaciones, correo electrdnico v
los documentos gue se acompanan.

= Cuando se notifique un requerimiento se asienta cuando se llevd a cabo la notificacién v la fecha de

VENCImiento para su contesiacion,

- En el sistema se registran aquéllos escritos libres presentadaos por los solicitantes, que se relacdionen con
2| RGP v que na sean Solicitudes presentadas a través del formato oficial IMPI-00-012.

&. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal
6.1 Turna y entrega las Solicitudes al Especialista.

Especialista

Pagina 44 de 258



Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos

IMPI {;::r..- Manual de Procedimientos de la

'u‘_f"

- ; 1/32019

Pracedimiente | PR-DDAI-D4 | Inscripcion en el Registro General de Poderes

Elabord Carlos Radd Sandoval Fernandez Aproba Méstor Garcia Aguilar

5.2 Realiza la captura complementaria de la Sobcitud.

6.3 Integra e expediente de la Solicitwd,

6.4 Clasifica el expediente de acuerdo al tipo de poder para el informe COMAMER.
6.5 Analiza la solicitud v elabora provecto de respuesta.

Subdirector Divisional de Representacion Legal

.6 Bevisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que

efectie Ios cambios NECEsarios,

8.7 Firma el oficio de respuesta, ya sea Constancia de Inscripcitn en el Registro General
de Poderes, requerimiento, aclaracion, etc.
En el supuesto de que la informacion del expediente sea soficitada a través de la
Unidad de Transparencia, antes de haberse notificado, debe informar al Director
del drea sobre su confidencialidad.

Especialista
6.8  Habora la cédula de notificacian.
5.9 Motifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.

6.10 Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacion o el acuse de
recibg correspandiente.

611  Actualiza el archivo electrdnico.

6.12  Archiva el expediente.

En caso de emitirse un reguerimiento, una vez contestado por el soficitante, el

proceso se retoma desde el punto 1 hasta emitir la constancia o desechar la 111 '
solicitud, en su caso. \

N
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Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formatos
Sin formatos

INFORMACION COMPLEMENTARIA

= En el supuesto de que el solicitante no acuda a notificarse personaimente dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la emisidn del oficio de respuesta, se le enviard éste por correo certificade con acuse de

recibo al domicilio sefalado para tales efectos an su Solicitud,

- Dentro de los primeros 10 dias de cada mes, se slabora el reporte de actividades correspondiente al

Registro General de Poderes y se remite a la Subdireccién Divisional de Legislacion y Consulta.

Dicho informe debe contener el total de solicitudes recibidas en el mes; asi coma las solicitudes atendidas
en el mes, que incluyen las del rezago (si es que quedaron pendientes del mes anterior) y las del mes

actual.

- Dentro de los primeros 10 dias de cada mes debe elaborarse el informe de vencimiento de plazos. en el
cual se asiente el ndmero de expediente, la fecha de recepeitn de la solicited, la fecha del oficio de
respuesta y la fecha en que se cumplen los 10 dias habiles para atenderlas, tanto de las solicitudes que se

ENCUSNCran en tiempo para su contestacidn como de 1as que quedaren pendientes del mes anterior.

- Dentro de los primeros 10 dias de cada mes se elabora el reporte de consultas del Registro General de
Poderes y se remite a la Subdireccion Divisional de Legislacidn y Consulta.

Dicho informe debe contener el total de consultas proporcionadas en el mes y el tipo de consulta: interna,

personal, telefonica o por correo electranica.

En caso de que el oficio de respuesta sea un reguerimiento, se anota en el Libro de Gobierno la fecha en
gue se notifica este oficio. Mensualmente se realiza una revision al Histérico para detectar los \

expedientes para los cuales el plazo haya vencido sin  haberse recbido la respuesta vy se procede a A 'L\

X

elaborar el oficio de desechamiento oe |a solicitud, ¥ a efectuar su correspondiente notificacion al
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interesado; una vez realizado el oficks en comento se registra en el Libro de Gobierno el nimero de oficio v

en &l Histérico se desclasifica el expediente con la fecha de emisidn def mismo.
CRITERIOS DE DICTAMEM

- La solicitud debe estar debidamente requisitada, En su caso, debe atender a lo sefalado en el articulo 57

del Reglamento de Iz Ley de la Propiedad Industrial.

- Las cartas poder. los instrumentos publicos o lo poderes provenientes del extranjero deben cumplir con
los requisitos y formalidades establecidas en los articulos 181 de la LPI, 16 y 17 de su Reglamento.

- Cuando una carta poder cumple con las formalidades indicadas en el articulo 181 fraccidn Il de la LP1y
146 fraccitn | de su Reglamento, en ka constancia que se emite se indica que es para los efectos senalados
en dicha fraccion I; es decir para efecto de tramitar solicitudes de patentes, registros, o la inscripcidn de

licencias @ sus transmisiones,

- Los nombres de los mandatarios y mandantes asentados en la Solicitud deben estar sefialados tal y
como aparecen en la en la carta poder o instrumento pablica a inscribir,

- En la constancia que se emite se asienta el nombre del mandante y del mandatario (o mandatarios)
sefalados en la solictud. Lo anterlor significa gue, 51 en la soliciiud anotan el nombre de dos mandatarios
y el poder que anexan esta otorgado a favor de mas personas, en la constancia solo se anotard que el
poder que se registra es a favor de los dos mandatarios que aparezcan en la solicitud v no se inscribiran

los demas que aparezcan en el poder,

ii\
N

-“xl_'q
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-04
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P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-05: Aclaracion de constancias de inscripcion en el registro general
de poderes

1. Objetivo
Mantener actualizado el procadimiento de aclaracion de constancias de inscripein en e Repistro General
de Poderes realizado por la Subdireccion Divisional de Representacion Legal.

2. Politica

Observar las dispasiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables vy reconocimiento de personabdad de los wsuanios de los servicios

propordonados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por & Instituto.
4, Responsabilidad

La Subdireccidn Divisional de Bepresentacidn Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la aclaracion de las constancias de inscripcion en el Registro General de Poderes

en las que 5e observen emores.
5. Normas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 v 181 Gitimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial, Capitulo IV
“De |a Representacion y Registra General de Poderes” del Reglamento de a Ley de |a Propiedad Industrial y

demds ocrdenamientos aplicables
6. Detalle del Procedimiento

Usuarios de los Servicios que proporciona el Instituto.

Pagina 50 de 258



I M P I P o Manual de Procedimientos de la

.?""' - Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
< s 3
.. &

Wl 10 1/ 2019

Pracedimiente | PR-DDAJ-05

Aclaracion de constancias de nscripcion en el registro general de
poderes

Elaboro

Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobio Méstor Garcia Aguilar

6.1 Presenta ante la Oficialia de Partes de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos el

escrito libre solicitando la aclaracion correspondiente en original v copia.
Oficialia de Partes

6.2 Recibe los dos ejemplares del escrito libre anotando en cada uno de ellos la fecha v

hora de recepcion, asi como el folio progresive que le corresponda.
6.3  Devuelve al Solicitante un ejemplar sellado del escrito libre.
6.4  Hace pre-captura de la Solicitud en el SCAEVOLA
6.5 Turna y entrega la Solicitud al Especialista.
Especialista
6.6 Realiza la captura complementaria de la Soficitud en el SCAEVOLA,
6.7 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.8 Analiza v estudia el escrito libre de acuerdo a bos documentos gue cbran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.9 Revisa el proyecto,

En caso de gue emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que

efectie los cambios necesarios.
6,10  Firma el oficio de respuesta,
Especialista
6.11 Elabora la cédula de notificacion y actualiza el SCAEVOLA. b

6.12 Motifica el oficio de respuesta de forma persenal o por correo certificado. .\'\
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6.13 Integraal expediente el oficio de respuesta y la cedula de notificacion o el acuse de

recibo correspondiente.
.14 Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una ver contestado por el solicitante, el
proceso se retoma desde e punto 1 hasta emitir la aclaracion o desechar el escrito,

en s Cas,
Fin del procedimiento

7. Relacién de formas y/o formate
5in formatos

Pagma 52 de 258



I M P I f'-l-;__: ) Manual de Procedimientos de la

p- Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
i_.'-'gﬂ'""
-t-.. - =3
W 1/2019

Aclaracion de constancias de inscripcion en al registro general de

Procedimiento | PR-DDAJ-0S noderes

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Méstar Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-05

Subdirector de Representacion Legal Especialista
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P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-06: DEVOLUCION DE DOCUMEMNTOS PRESENTADOS EM EL
-REGISTRO GENERAL DE PODERES.

1. Objetivo
PMantener actualizado el procedimiento de develucidn de documentos presentados en el Registro General

de Poderes realizado por la Subdireccion Divisional de Representacion Legal.
2. Politica
Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial. su Reglamento para el registra y

otras disposiciones aplicables vy reconocimiento de personabdad de los wsuanos de los servicios

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el nstituto.
4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacidn Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la devolucion de los documentos presentados en el Registro General de Poderes

a peticion del solicitante,
5. Mormas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 Gltimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LFI} ,
Capitulo IV "De la Representacion y Registro General de Poderes" del Reglamento de la LPI y demas
ordenamientos aplicables.

6. Detalle del procedimiento

Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6,1 Turna v entrega la Salicitud al Especialista,
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Especialista
6.2  Integraal expediente que corresponda el escrita libre,

6.3  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el
expediente y elabora proyecto de respuesta.

6.4 Expide las copias certificadas de los documentos a devalver a efecto de gue

obren en el expediente.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
5.5 Revisa el provecto.

En caso de que emita correcciones al provecte, lo devuelve al Especialista para

gue efectle los cambios necesarios.
6.6  Firma el oficio de respuesta, asi como las copias certificadas.
Especialista
6.7 Elabora la cédula de notificacion y actualiza.

6.8  Motifica & oficio de respuesta de forma personal ¥ realiza la devolucion de los
documentos solicitados,

6.9  Integra al expediente el oficio de respuesta, la cédula de notificacion y las
copias certificadas.

6.10  Archiva el expediente,

En caso de emitirse un requerimiento no se realiza la devolucion solicitada, una
ver contestado por el soficitante, el proceso se retoma desde el punto 1 hasta
emitir ¢l oficio de devolucidn y 1as copias certificadas o desechar el escrito, en

sSU €asa.

Fin del procedimiento
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7. Relacion de formas y/o formato

2in formatos
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Diagrama de Flujo PR-DDAJ-06
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P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes
PR-DDAJ-07: Revocacion de apoderados en el registro general de poderes
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de revocacion de apoderados en el Registro General de Poderes

realizado por la Subdireccion Divisional de Representacidn Legal,
2. Paolitica

Observar las disposiciones aplicables de |a Ley de |a Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplcables vy reconocimiento de personalidad de los wsuarios de los servicios

proparcionades por el Instituto,

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporaonados por 2l Instituto,
4, Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacién Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientas aplicables, la revocacion de los apoderados inscritos en el Registro General de Poderes a

petician del solicitante.
5. Mormas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 dtimo parrafe de la Ley de la Propiedad Industrial {LPI},
Capitulo IV “De la Representacion y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPI y demds

ardenamientos aplicables.
6. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1  Turnay entrega la Solicitud al Especialista.
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Especialista
8.2 integra al expediente que comesponda el escrito libre.

8.3 Analiza y estudia el escrito lbre de acuerdo a los documentos que obran en el expediente y
elabora provectio de respuesta.

Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.4  Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para qﬂe efectue los
cambios necesarios.

6.5 Firma el oficio de respuesta.

Especialista

6.6  Flabora la eédula de notificacidn.

&7 Matifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado,

&8 Integra al expediente el oficio de respuesta v la cédula de notificadon o el acuse de recibo
correspandiente.

6.9  Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el proceso se retoma
desde el punto 1 hasta emitic la revocacion o desechar el escrita, én suU caso,

Fin del procedimiento

7. Relacian de formas y/o formato
Sin formatos
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Procedimients | PR-DDAJ-08 | Adicion de apoderados en el registro general de.poderes

Elaboro Carlos Rall Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Gareia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes
PR-DDAJ-08: Adicion de apoderados en el registro
1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de adicion de apoderados en el Registro General de Poderes
realizado por la Subdireccidn Divisiona! de Representacidn Legal,

2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables v reconocimients de personalidad de los . usuarics de 95 servicios

proporcicnados por €l Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la adicion de los apoderados inscritos en el Registro General de Poderes a

peticion del solicitante,
5. Mormas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 v 181 dltimo parrafo de la Ley de |a Propiedad industrial (LPI,
Capitulo IV "De la Representacion y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPI y demds
ordenamientos aplicables.

&. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Turna y entrega las Solicitudes al Especialista,

Pagina 61 de 258



] M P | Manual de Procedimientos de la
' Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
b

- 172018

Procedimientp | PR-DDAJ-08 | Adicion de apoderados en el registro general de poderes

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez | Aprobd Méstor Garcia Aguilar

Ecpecialista
a.2 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.3  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los doocumentos que chran en el expediente y

elabora proyecto de respuesta.
6.4 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.5 Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los dooumentos gue obran en o expediente y

elabora proyecto de respuesta.

Subdirector Divisional de Representacion Legal.
&5 Revisa gl proyecto.

En caso de que emita correccicnes al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectde los

cambios necesarios,

6.7  Firma el oficio de respuesta.

Especialista
6.8 Elabora la cédula de netificacion

6%  Maotifica el oficio de respuesta de forma persanal o por carreo certificado.

610  Integra al expediente el oficio de respuesta vy la cédula de notificacion o el acuse de recibo

correspondiente,
6.11 Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el proceso se retoma
desde el punto 1 hasta emitir el acreditarmiento de [os noevos apoderades o desechar e escrito, en

54 Cas0,
Fin del procedimiento r“;.\
7. Relacién de formas y/o formato w b N
Sin formatos A
" g b s
'\-._:!I

Fagna 62 de 258



[MPIE‘S—:_&;

Manual de Procedimientos de |a
Dhireccion Divisional de Asuntos Juridicos

e 1/ 2019
Procedimiento | PR-DDAJ-08 | Adicion de apoderados en el registro general de poderes
Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandesz Aprobi MNéstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-08
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Transformacidn Juridica de personas moarales en el registro general

Procedimiento | PR-DDA)-09 de poderes

Elaboro Carlos Radl 5andoval Fernandez Aprabd Mestor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-09: Transformacion juridica de personas morales en el registro
general de poderes

1. Objetivo

Mantener actualizado e procedimiento de transformacion juridica de personas morales en €l Registro
Ceneral de Poderes realizado por la Subdireccion Divisional de Representacian Legal,

2. Paolitica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad industrial, su Reglamento para el registro y

ptras disposiciones aplicables v reconocimiento de personalidad de los usuvarios de los servicics

proporcionados por el Instituto.

3. Alcance

Llsuarios de los servicios proporcionados por el Instituto,
4. Responsabilidad

La Subdireceion Divisional de Representacion Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la transformacidn juridica de las personas morales nscritas en el Registro

General de Poderes a peticion del solicitante.
5. Mormas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 vy 181 Gltimo parrafo de la Ley de |a Propiedad Industrial (LP1),
Capitulo IV "De |la Representacion y Registrao General de Poderes” del Reglamento de la LPI y demds
ordenamientos aplicables,

6. Detalle de Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Turna y entrega la Solicitud al Especialista.
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Transformaridn Juridica de personas morales en el registro general
1 -DDAJ-09
Procedimiento L )0 de poderes
Elabora Carlos Radl Sandoval Ferndandez Aprobo Méstor Garcia Aguilar

Especialista

6.2  Realiza la captura complementaria de la Selicitud

6.3 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

&4 Analiza y estudia 2l escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el
expediente v elabora proyecto de respuesta,

Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.5  Revisa &l proyecto.
En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para gue
efectie los cambios necasarios,

&5 Firma el oficic de respuesta.

Especialista

6.7  [labora la cédula de notificacion y actualiza el SCAEVOLA.

6.5 Motifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.

8.9 Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacion o el acuse de
recibo correspondiente.

6.10  Archiva el expediente.
En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el
proceso se retoma desde & punto 1 hasta emitir el oficio de toma de nota de la
transformacion juridica de la persona moral correspondiente o desechar el escrito, en
50 Las0.

Fin del procedimiento

7. Relacién de formas y/o formato
%in formatos
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Procedimiento

PR-DDAJ-09 dbe pideres

Transformacion Juridica de personas morales en el registro general

Elaboro

Carlos Radl Sandoval Ferndndez Aprobd

Meéstor Garcia Aguilar

Diagrama de Flujo PR-DDAJ-09
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Cambio de depominacion o razon social de personas morales en el

Procedimiento | PR-DDAI-10 registro general de poderes

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobo Méstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-10: Cambio de denominacion o razon social de personas morales
en el registro general de poderes

1. Objetivo

Mantener actualizado ¢l procedimiento de cambio de denominacion™ razén social de personas morales en
el Registro General de Poderes realizado por la Subdireccion Divisional de Representacion Legal.

2. Politica

Observar |as disposiciones aplicables de 1a Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones apllcables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de 105 servicios

praporcionados por el Instituto.
3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el Instituto.
4, Responsabilidad

La Subdireccidon Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ardenamiertos aplicables, el cambio de denominacidn o razdn social de las personas morales inseritas en

el Registro General de Poderes a peticion del soligtante.
5. Mormas de operacion

Estricta ocbservancia a los articulos 180 y 181 ditimo parrafo de la Ley de la Propiedad tndustrial {LPI,
Capitulo IV “De la Representacion y Registro General de Poderes™ del Reglamento de la LPl y demds

ordenamientos aplicables,
6. Detalle del Pracedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

.1 Turna vy entrega las Solicitudes al Espedialista.
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Procedimiento R-RDA-10 registro general de poderes
Elabord Carlos Ragl Sandoval Fernandez Aprobo Méstor Garcia Aguilar

Especialista

5.2

5.3

a4

Realiza la captura complernentaria de la Solicitued.

Integra al expediente que corresponda el escrito libre.,

Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el
expediente y elabora proyecto de respuesta.

Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.5 Revisa el provecto.
En caso de que emita correcciones al prayecto, lo devuelve al Especialista para
que efectie los cambios necesarios.

6.6  Firma el oficio de respuesta.

Especialista

6.7 Elabora la cédula de notificacion,

6.8 Motifica el oficio de respuesta de farrma persenal o par correa certificada.

&.9 Integra al expediente el oficia de respuesta v la cédula de notificacidn o el acuse de
recibo comespondiente,

8,10  Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el
proceso se retoma desde el punto 1 hasta emitir el oficio de toma de nota del
cambio de denominacidn o razén social de la persona moral o desechar el escrito, en

U Ca50.

Fin del procedimiento

Relacion de formas y/o formato
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) Cambio de denominacion o razdén social de personas morales en el
Procedimiento | PR-DDAJ-10 registro general de poderes
Elabord Carlos Radl Sandoval Ferndndez Aprobd Méstor Garcia Aguilar
Sin farmatos
Diagrama de Flujo PR-DDAJ-10
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Procedimienta | PR-DDAJ-11 | Cambio de domicilio en e registro general de poderes

Elaboré Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Apuilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes
PR-DDAJ-11: Cambio de domicilio en el registro general de poderes
1. Objetive

Mantener actualizado el procedimiento de cambio de domicilio en el Registro General de Poderes realizado

por la Subdireccion Divisional de Representacion Legal,
- J Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propledad Industrial, su Reglamenta para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios

prepercionados por el Instituto.

3. Alcance

Usuarios de los servicios proporcionados por el nstituto,
4, Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, el cambio de domicilio en el Registro General de Poderes a peticidén del
solicitante,

5. Mormas de operacion

Estricta observancia alos articulos 180 v 181 dlitimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial, Capitulo IV
"De la Representacion y Registro General de Poderes™ del Reglamento de |a Ley de la Propiedad Industrial y

demas ordenamientos aplicables,

6. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal,

6.1  Turnavy entrega la Solicitud al Especialista.
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Procedimienta | PR-DDAJ-11 | Cambio de domicilio en el registro general de poderes

Elaberd Carlas Radl Sandoval Ferndandez Aprobo Méstor Garcia Aguilar

Especialista
6.2  Realiza |a captura complementaria de |a Solicitud.
6.3 Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.4 Analiza vy estudia el escrito libre de acuerdo a los documentes que obran en el

expediente y elabora proyvecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5 Eevisa & proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para

gue efecties los cambios necesarios,
6.6 Firma el oficio de respuesta
6.7 integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.8 Analiza v estudia el escrito libre de acuerds a los documentos gque obran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.9 Revisa el proyecta.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que

efectie los cambios necesarios.
6.10 Firma el oficio de respuesta.
Especialista
6.11 Habora la cédula de notificacion.

6.12 Motifica el oficio de respuesta de forma personal o por correo certificado.
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Procedimiento

PR-DDAJ-11 | Cambio de domicilio en el registro general de poderes

Elabord

Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

6,13 Integra al expediente el oficio de respuesta v la eddula de notificacidn o el acuce de

recibo correspondiente,

6.14  Archiva el expediente,

En caso de emitirse un requerimiento, una vez conmtestado por el solicitante, el
proceso se retoma desde el punto 1 hasta emitir el oficio de toma de nota del
carmnbio de domicillio o desechar el escrito, en su caso.

Los cambios de domicilio que se realizan pueden ser respecta del domicilio del

mandante, o bign, respecto del domicilio para ofr v recibir notificaciones.

Fin del procedimiento

7.

Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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Procedimiento | PR-DDAJ11 | Cambio de domicilio en el registro general de poderes

Elabord Carles Radl Sandaval Fernandez Aproba

Mastor Garcia Aguilar

B. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-11
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Procedimiento | PR-DDAJ-12 | Expedicion de copias certificadas en el registro general de poderes

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

P-DDAIJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-12: Expedicion de copias certificadas en el registro general de

poderes

1. Objetivo

Mantener actualizadn el procedimiento de expedicion de copias certificadas en el Registro General de
Poderes realizado por la Subdireccion Divisional de Representacidn Legal,

2, Palitica

Cbservar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y

otras disposiciones aplicables y reconocimientn de personalidad de los usuarios de los servicids

proporcionados por el Instioeto,

3. Alcance

Lsuarios de los servicios proparcionados por el Instituto,

4, Responsabilidad
La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el darea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la expedicion de copias certificadas en el Registro General de Poderes a peticion

del solicitante,

5. Mormas de operacion
Estricta observancia a los articulos 180 vy 181 dltimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LPID,
Capituly IV "De la Representacion y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPI y demas

ordenamientos aplicables.
6. Detalle del Procedimiento

Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Turna v entrega la Solicitud al Especialista, \
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Procedimiento | PR-DDAX12 | Expedicion de copias certificadas en el registro general de poderes

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Mictor Garela Aguilar

Especialista
6,2 Realiza la captura complementaria de i Solicitud,
6.3  Integra al expediente que corresponda el escrito libre.

6.4  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos que obran en el
expediente v elabora el proyecto de respuesta junto con las copias certificadas,

segln sea el caso.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5  Revisa el proyecto y las copias certificadas.

En caso de que emita correcciones al proyecto, los devuelve al Especialista para que

efectoe los cambios necesanos.
8.6 Firma el provecto v 1as copias certificadas,
Especialista
6.7  Motifica las copias certificadas de forma personal o por correo certificada.
6.8  Integra al expediente el escrito libre y el acuse de recibo correspondiente.
6.9  Archiva el expediente,

Fin del procedimiento

r Relacion de formas y/o formato
5in formatos
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Procedimiente | PR-DDAJ-12 | Expedicidn de coplas certificadas en el registra general de poderes

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-12
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Procedimiento | PR-DDAJ-13 | Desistimiento en el Registro General de Poderes

Elabara Caros Radl Sandoval Fernandez Aprobo Méstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-13: Desistimiento en el registro de poderes
1. Objetive

Mantener actualizada el procedimiento de desistimiento en el Registro General de Poderes realizado por fa

Subdireccidn Divisional de Representacidn Legal.
2. Politica
Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro

otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los ussarios de los servicios
proporcionados por el Instituto,

3.  Alcance
Usuarios de los servicios proparcionados por el Instituto.

4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a les

ordenamientos aplicables, el desistimiento en el Registro General de Poderes a peticion del soficitante.
5. MNormas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 v 181 Gltime parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LPI1.
Capitulo IV "De la Representacion y Registro General de Poderes” del Reglamento de la LPI y demas
ordenamientas aplicables.

&. Detalle del Procedimiento

Subdirector Divisional de Representacion Legal. I'.,-

6.1 Turma v entrega la Solicitud al Especialista. N \\

A
\ \

L%

Pagina 77 de 258



Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

I M P l o Manual de Procedimientos de la

-
s 1/2019

Procedimiento | PR-DDAJ-13 | Desistimiento en ¢l Registro General de Poderes

Elabrd

Carles Radl Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

Especialista
6.2 Realiza la captura complementaria de la Solicitud.
6.3 Intepra al expediente que corresponda el eserito libre

6.4  Analiza y estudia el escrito libre de acuerdo a los documentos gue obran en el
expediente y elabora proyecto de respuesta.

Subdirector Divisional de Representacian Legal.
6.5 Revisa el provecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectde
los cambias necesarios,

6.6  Firma el oficio de respuesta.

Especialista

6.7  Elaborala cédula de notificacidn.

6.8  Motifica el oficio de respuesta de forma persanal o por correo certificado,

6.9  Integra al expediente el oficio de respuesta y la eddula de notificacidn ¢ el acuse de
recibo correspondiente.

6,10  Archiva el expediente.

En caso de emitirse un reguérimiento, una vez contestado por el solicitante, el proceso se retoma desde el

punto 1 hasta emitir el oficio de desistimiento o desechar el escrito, n su casa.

Fin del procedimiento

7.  Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-13
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P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-14: Cancelacion en el registro de poderes

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de cancelacidn en e Repistro General de Poderes realizado per la
Subdireccidn Divisional de Representacion Legal

2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propledad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios
proporcionados por el Instituto,

3. Alcance
Usuarios de los servicios proporcionados por el lnstituto.
. 5 Responsabilidad

La Subdireccién Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la cancelacion en el Registro General de Poderes a peticidn del solicitante,

5. Normas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 v 181 Gitimo parrafo de la Ley de la Propiedad Industrial (LPD.
Capitule IV "De la Representacion y Repgistro General de Poderes” del Reglamento de la LPI y demds

ardenamientos aplicables

&. Detalle del Procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.1 Turna y entrega la Solicitud al Especialista.

Especialista
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T.

6.2 Realiza la captura complementaria de la Solicitud.
6.3  Integra al expediente que corresponda el escrito libre

6.4 Analiza y estudia el escrite libre de acuerds a los documentos que obran en el

expediente y elabora proyecto de respuesta
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5  Revisa ql_ proyecto.

En caso de que ernita correcciones al proyvecto, lo devuelve al Especialista para que efectie
los cambios necesarios.

6.6 Firma el oficic de respuesta.

Especialista

6.7  Habora la cédula de notificacion.

6.8 Motifica el oficio de respuesta de forma personal o por correg certificado.

6.9  Integra al expediente el oficio de respuesta y la cédula de notificacion o el acuse de

recibo correspondiente,
.10  Archiva el expediente.

En caso de emitirse un requerimiento, una vez contestado por el solicitante, el proceso se
retoma desde €l punto 1 hasta emitir €l oficio de cancelacion o desechar el escrito, en su

cazl

Fin del procedimiento

5in formatos

Relacion de formas y/o formato
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B. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-14
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. DAJ-1
Procedimientg | PR-DDAJ-15 general de poderes

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.1 Registro general de poderes

PR-DDAJ-15: Archivo y Resguardo de los expedientes que integran el
registro general de poderes

" Objetivo
Mantener actuzlizado el procedimiento de archivo v resguardo de los expedientes que integran el Registra
General de Poderes realizado por la Subdireccion Divisional de Representacion Legal.

2, Palitica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley de la Propiedad Industrial, su Reglamento para el registro y
otras disposiciones aplicables y reconocimiento de personalidad de los usuarios de los servicios
proporcionados par el Instituto,

3. Alcance
Las distintas Areas Administrativas del Instituto.
4. Responsabilidad

La Subdireccitn Divisional de Representacién Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, el archivo y resguardo de los E:-[pedientes_ que integran el Registro General de
Poderes,

5. Mormas de operacion

Estricta observancia a los articulos 180 y 181 ditimo parrafo de la Ley de la Propledad Industrial CLPI,
Capitula IV "De la Representacidn y Registro General de Poderes”, Capitulo W "De los Expedientes™ del

Reglamento de la LPl y demas ordenamientos aplicables,
6. Detalle del Procedimiento

Especialista \
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Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Meéstor Garcia Aguilar
6.1 Lina vez notificado el expediente lo glosa v folia
6.2  Archiva en su consecutivo en el Archivo del Registro General de Poderes,

Fin del procedimiente

7. Relacion de formas y/o formato
Lin farmatos

9. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-15

Especialista

Imicia

[ |

Unavez notificado el expediente la ghosa y falia,

l

6.2

Archiva en s consecutivo en Archivo de RGP

r

Fin sfel Procedimiento
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Procedimiento | PR-DDAJ-16 | Inscripcidn en el registro dnico de personas acreditadas (RUPA)

Elabord Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobi Meéstor Garcia Aguilar

P-DDAIJ-2.2 Registro unico de personas acreditadas

PR-DDAJ-16: Inscripcion en el registro unico de personas acreditadas
(RUPA)

1. Objetivo

Bl Registra Unico de Personas Acreditadas -RUPA es un sisterna desarrallade por la "Unidad de Gobierno
Electronico y Politica de Tecnologia de |a informacion de la Secretaria de la Funcion Plblica™ -5F.P.- que
busca la simyplificacién administrativa a favor de las personas fisicas v morales que realizan trdmites ante

las entidades de la Administracion Publica Federal, en la presentacion de documentos que acrediten su

personalidad,

Z. Politica
Emnitir fa Constancia o cite el NOmero de Identificacion etorgado, para confirmar ¢ en su caso rechazar la

personalidad con que se presenten 2 realizar cualguier tramite ante el Gabierna Federal

El RUPA Interconecta informdticamente los Registros de Personas Acreditadas ereados en los términas del
articulo 69-B de la Ley de Procedimientos

3. Alcance

Emitir |2 Constancia o cite el Ndmero de ldentificacion otorgado, para confirmar & en su caso rechazar la
personalidad con gue se presenten a realizar cualquier tramite ante el Goblerna Federal.

La simplificacion administrativa a favor de las personas fisicas y morales que realizan tramites ante las
entidades de la Administracion Pdblca Federal, en la presentacion de documentos que acrediten su
persanalidad.
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4. Detalle de responsabilidad

La Direccion Divisional dz Asuntos Juridicos es el drea designada como Unidad Admenistrativa Acreditada
para expedir la constancia o cite el nomero de identificacion otorgado, para confirmar o en su caso

rechazar la personalidad con que se presenten a realizar cualquier tramite ante el Gobierno Federal en el

Registro Unico de Personas Acreditadas RUPA v emitir cualquier acto relativo a su tramite, asi como la
Subdireccidn Divisional de Representacidon Legal y la Coordinacidn Departamental de Frocedimientos
Legales,

Can I::ua.sé en el Acuerdo que Delega Facultades en los Directores Generales Adjuntos. Coordinadar,
Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadares
Departamentales vy otros Subalterncs del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, la Subdireccidn
Divisional de Representacion Legal se encarga de expedir las constancias v actos relatives al Registro Unico
de Personas Acreditadas RUPA.

Las facultades delegadas a favor de la Subdireccidn y la Coordinacidn, se entienden conferidas sin perjuicio

de la intervencion directa o su ejercicio por la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos,
5. Mormas de operacion

- La expedicion de las constancias se realiza en observancia de acuerdo a lo establecide por el decreto por
el cual se establece el procedimients vy los requisitos de para la inscripcién en el Registro Unico de
Personas Acreditadas operadas por las dependencias y organismos descentralizados de la Administracion
Publica Federal y las bases para la interconexidn informatica de los mismos publicado en el Diario Oficial de
la Federacidn e 04 de mayo de 2004: Los lineamientos para creacidn y operacion e interconexidén de los
Registros de personas acreditadas de las dependencias v organismos descentralizados de la
Adrministracion Pibfica Federal, Diario Oficial de la Federacidn el 04 de julio de 2004 | articulo 69 B de la
Ley Federal de procedimiznto Administrativo publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el 04 de agosto
de 1994, articulo 20 fraccion V del Reglamento del Institute Mexicano de la Propiedad Industrial D.0.F, 23
de noviembre de 1994, Reformas v Adiciones: 10 de septiermnbre de 2002 v 19 de septiembre de 2003, 24
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-

fraccion W del Estatute Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial D.OF. 27 de diciernbre
de 1999, Reformas y adiciones: 10 de octubre de 2002, 29 de julio de 2004, 4 de agosto de 2004 y 13 de
septiembre de 2007 y 12 inciso e v | del Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales

Adjuntos, Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales,
Coordinadores Departamentales y otros subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial |
D.O.F. 15 de diciembre de 1999 Reformas y adiciones: 4 de febrero del 2000, 29 de julio de 2004, 4 de
agosto de 2004 y 13 de septiembre de 2007.

- La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es la encargada de expedir las constancias de
inscripcitin de apoderados en el Registro Unlco de Personas Acreditadas, asi comao de emitir cualquier acto
relative a su tramite. Sin embargo, en su ausencia, ¢ Director Divisional de Asuntos Juridicos y/o la
Coordinadora Departamental de Procedimientos Legales pueden asumir las funciones que le competen al
Subdirector dentro del capitulo de PROCEDIMIEMNTO descrito.

- El encargado de Oficialia de Partes entrega la correspondencia al especialista al dia habil siguiente de su
recepcian.
- La respuesta a la Solicitud debe emitirse dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de
presentacion.
6. Detalle del Procedimiento
Solicitante del servicio
6.1 Presenta ante la Oficialia de Partes de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos el formato
oficial de la “Solicitud de Inscripcion en el Registro Unico de Personas Acreditadas™ en original y
copia debidamente requisitado con sus anexos respectivos gue se establecen en el articulo 10 del

decreto por el cual se establece el procedimiento - y los requisitos de para la inscripcion en el
Registro Unica de Personas Acreditadas operadas por las dependencios  y organismos

descentralizados de la Administracion Pdbfica Federal vy las bases para la interconexion H
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infarmdtica de fos mismos; la cual se deberd presentar dentro de los 5 dias siguientes ala fecha de
fa solicitud de captura en la pagina del RLIPA,

Oficialia de Partes

6.2 El encargado de la Ventanilla procede a revisar que la solicitud esta debidamente llenada y
los documentos que se acampanan, en caso de gue la solicitud no cumpla con los reguisitos, en ese
momento se prevendra al solicitante para que en un termino de cince 5 dias habiles para que
subsane |as omisiones y en caso de no hacerio se tendrd por no presentada la solicitud, asentando

en la aplicacion RUPA que I3 informacion se encuentra incompleta, especificande  que datos o
informacién faltante.

6.3 El encargado de la Ventanilla, una vez revisados los requisitos, ingresara a la  aplicacidn
RUPA, a fin de revisar la informacion captwada, y en su caso hacer las correcciones o
complementar la misma a peticion del solicitante y en su caso imprimir la solicitud corregida para la
firma del solicitante.

6.4 El encargado de la Ventanilla una vez generado el acuse de recibo por parte de la aplicacion
del RUPA | el cual deberd ser il:npresa ¥ entregada al solicitante junto con la documentacion e
identificacion personal a que se refiere el articulo 10 apartado A fracciones | y I y apartado B

fracciones |V y V' del Decreto, una vez cotejada dicha documentacian con la copia simple de esta .

6.5 Turma vy entrega fas Solicitudes al funcionade designado dentro de la DDA como
Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de
Representacion Legal)

b6 . Integra & expediente de la Solicitud

&7 Calificara los documentos que se acompafan a la solicitud de inscripcion verificando gue

A
ﬁ;

cumplan con los requisitos de los articulos 9, 10 y 11 del Decreto, de no cumplir con esto
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requerida al solicitante por escrito, fax o correo electronico cuando a si lo hubiera manifestado el
solicitante, dentro de los 5 dias hdbifes siguientes al ingreso de la solicitud.

6.8  Una vez revisada y calificada la informacidn y 1a documentacion ingresara a la pagina del
RUPA @&inseribird de manera electrdnica los datos previsto en el articule 14 del Decreto.

6.9 El registrador deberd resclver sobre la solicitud de inscripcidn 2l Registro Unico de Personas
Acreditodas, dentro de un término de 15 dias habiles ya sea otorgando la constancia o su rechazo

bo cual se imprimira dentro de la pagina de RUPA.

6.10 Una vezr impresa la Constancia o su rechazo el Firma el oficio de respuesta, ya sea

Constancia de Inscripcion al Registra Unico de Personas Acreditadas. a surechazo.

La vigencia de la inscripcifn en el Registro Unico de Personas Acreditadas serd indefinida
tratandose de personas fisicas ¥ personas a gue se refiere el articwo 13 del Decreto, de cinco aics

tratandose de personas morales, contadas o partir de la fecha en que fue expedida.

6.11 Se notifica via electronica al interesado si asi lo hubiere solicitado por escrito, de lo
contraria, deberd acudir a fa ventanilia correspondiente a recibir la constancia.

Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formate
Sin farmatos
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- La solicitud debe estar debidamente requisitada. En su caso, debe atender a lo sefialado en el decreto por
el cual se establece el procedimiento vy los requisitos de para la Inscripcion en el Registro Unico de
Personas Acreditodos operaodas por los dependencias y organismos descentralizados de lo Administracion
Fubfica Federal y las bases para la interconexion informdatica de los mismos publicado en el Diario Oficial de
la Federacidn el 04 de mayo de 2004;, Los ineamientos para creacién y operacion e interconexion de fos

Registros de personas acrediladas

mandatarios y mandantes asentados en la Solicitud deben estar sefialados tal y como aparecen en la en la

CRITERIOS DE DICTAMEN

carta poder o instrumento pablico a inscribir,

de los dependencias y organismos descentrofizados
Administracion Piblica Federal, Diarie Oficial de la Federacion el 04 de julfo de 2004 - Los nombres de los
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-14
Solicitante del Servicio Oficialia de Partes Especialista Subdirector de

Representacion Legal
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Solicitante del Servicio Oficialia de Partes Especialista Subdirector de

Representacion Legal
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Elaboréd Carlos Radl Sandoval Ferndndez Aprobé Méstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.2 Registro unico de personas acreditadas

PR-DDAJ-17: Prorroga de registro en el registro Unico de personas
acreditadas (RUPA)

1 Objetivo
Mantener vigente la inscripcion en el Registro Unico de Personas Acreditadas a solicitud de |a persana

acreditada por si 0 a través de sus representantes legales o apaderados, en los términos del articulo 23 del
Decreto.

2. Politica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley Federal de Procedimientos Administratives, el decreto por el
cuzl se establece el procedimiento v los requisitos de para la inscripcion en el Registro Unico de Personas
Acreditodas operadas por los dependencias y organismos descentralizados de la Administracion Pablica
Federal y lns bases para la interconexion informatica de los mismos y Las lineamientos para creacidn y
operacion e interconexion de los Registros de personos acreditadas de las dependencias i organismos
descentralizados de la Administracién Publica Federal

3, Alcance

Usuarios del Registro Unico de Personas Acreditodas.

4, Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el @rea encargada de efectuar, de conformidad a los _-"5

ordenamientos aplicables, la prérroga de la vigencia en el Registro Unico de Personas Acreditadas 5\‘\\'\
|

5

peticion del salicitante. )

P

Pigina 93 de 258



I M -P 1' P Manual de Procedimientos de la
" Direccién Divisional de Asuntos Juridicos

- 1/2019

Procedimiento | PR-DDAJ-17 (RUPA)

Prorroga de Registro en el registro unico de personas acreditadas

Elabord Carlos Raul Sandoval Ferndndesz Aprobd Méstor Garcia Aguilar

5.

MNormas de operacion

Estricta observancia a los articulas 1% v 20 de Los Lineamientos para Creacion y Operacion e Interconexion

de los Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias v Organismos Descentralizados de la

Administracion Pablica Federal v demds ordenamientos aplicables.

&.

Detalle del Procedimiento
Usuarios de del Registro Unico de Personas Acreditadas.

6.1 La persona acreditada por si o a través de sus representantes legales o apoderados, deberd
presentar una solicitud por escrito con firma autdgrafa, ante |a unidad administrativa Acreditante
ante quien se realizd el registro inicial, en la que se sefiale el motive de la solicitud v el nbmero de
identificacion correspondiente, el cual deberd ser can 15 dias hibiles de anticipacion

Oficialia de Parte

L

6.2 El personal de ventanilla recibe la solicitud por escrito con firma autdgrafa, el cual deberd ser

con 15 dias habiles de anticipacion al vencimiento.
6.3  Elpersonal de ventanilla entregara al solicitante el acuse de recibo de |a solicitud efectuada.
a.4 El personal de ventanilla turma I3 solicitud al registrador.

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de
Representacion Legal)

6.5  Werifica que la persona solicitante de la prorroga cuente con las facultades para ello,

6.5 El registrador deberd de inscribir en la pagina de RUPA [a solicitud de prarroga dentro del
término de § dias habiles sipuientes, sin necesidad de notificar a la persona Acreditante, la prorroga

serd por el mismo tempo del que tenia sin necesidad de fa emision de una nueva tonstancia.

6.7  Integra al expediente la solitud de vigencia y la respuesta en el sistema de RUPA
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Prorroga de Registro en el registro Onico de personas acreditadas

Procedimiento PR-DDAN-17 (RUPA)

Elaboré Cartos Rall Sandoval Fernandez Aprabé Méstor Garcia Aguilar

En caso de que el solicitante de la prorroga no lo hace de acuerdo al articulo 23 def Decreto, dicha
inscripeion o las inscripciones relativas a los apoderados perderdn su vigencia.

Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formate
Sin formatos
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Procedimienta | PR-DDAJ-17

Prorroga de Registro en el registro dnico de personas acreditadas

{RUPA)
Elabors Carlgs Radl Sandoval Fernandez Aprobé Méstor Garcia Aguilar
B. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-17
Usuarios de los Servicios Oficialia de Partes Especialista Subdirector de
que proporciona el Instituto Representacion Legal
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Modificacion de datos en el registro Onico de personas acreditadas

Procedimientg | PR-DDAJ-18 (RUPAY

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.2 Registro Unico de personas acreditadas

PR-DDAJ-18: Modificacion de datos en el registro (inico de personas
acreditadas (RUPA)

1. Objetivo

Mantener actualizados los datos en el Registro Unico de Personas Acreditados a sclicitud de la persona
acreditada por si o a través de sus representantes legales o apoderados, en los terminos del articulo 25 del
Dacreto.

2. Paolitica

Observar las disposiciones aplicables de la Ley Federal de Procedimientos Administrativos, el Decreto por el
cual se establece el Procedimienta v los Requisitos de para la Inscripcion en e Registro Unico de Personas
Acreditadas Operadas por las Dependencias ¥y Organismos Descentraizados de fa Administracion Publica
Federal v las Bases para la Interconexion Informdtico de los mismos v Los lineamientos para Creacidn y
Operacion e Interconexidn de Jos Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias v Organismos
Descentralizados dela Adminstracon Publica Federal.

3. Alcance

Usuarios del Registro Unico de Personas Acreditadas.

4, Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la modificacion de los dates de las personas acreditadas en el Registro Unico dﬁi

Personas Acreditadas a peticidn del solicitante,
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Procedimienta | PR-DDAJ-18

(RUPA)

Madificacion de datos en el registro Onico de personas acreditadas

Elaboré Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcla Aguilar

5.

Estricta observancia a los articulos 19 y 21 de Los Lineamientos
Interconexidn de los Registros de Personos Acreditodos de las Dependencios y  Organismos

Mormas de operacion

Descentralizados de la Administracion Piblica Federal v demas ordenamientas aplicables.

6.

Detalle del procedimiento
Usuarios de del Registro Unico de Personas Acreditadas.

&,1 La persona acreditada por 51 0 a traves de sus representantes legales o apoderados,
debera presentar una solicitud por escrito con firma autdgrafa, ante la unidad administrativa
Acreditante ante quien se realizd & registro inicial, en la que se sefale e motive de la
madificacidon de los datos, acompafando en su caso los documentos en original y copia para su
cotejo vy & ndmero de identificacion correspondiente.

Oficialia de Parte

&2 El personal de ventanilla recibe la solicitud por escrito con firma autografa, v en su

caso los documentos en original y copia para su cotejo.

6.3 El personal de ventanilla entregard al solicitante el acuse de recibo de la solicitud
efectuada.

G.4 Turna y entrega las Solicicudes al funcionado designado dentro de la DDAJ como
Registrador de |a Unidad Administrativa Acreditante

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de
Representacion Legal)

&5 El registrador dentro de un términe de 15 dias contados a partir del dia siguiente de
recibida la solicitud debera expedir la constancia o constancias sin modificacion del mimero de

registro anterior, 0 cn su caso las causas por las cuales se rechaza la inscripcion  de

micdificacion, debiendo hacer la modificacidn en los términos del articulo 14 del Decreto.

para Creacion y Operacidn e
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Procedimiento

PR-DDAJ-18

(RUPA)

Modificacion de datos en el registro dnico de personas acreditadas

Habord

Carlos Raudl Sandoval Femandez

Aprobé

Méstor Garcia Aguilar

6.6
sistema de RUPA,

Integra al expediente

Fin del procedimiento
z F Relacion de formas y/o formato

Sin formacos

8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-18

la salitud de madificacion y la constancia impresa en &l

Usuarios de los Servicios
que proporciona el Instituto

Oficialia de Partes

Especialista

Subdirector de
Representacion Legal
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Procedimiente | PR-DDAJ-1% | Cancelacicn en el registro Gnico de personas acreditadas (RUPA)

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.2 Registro Gnico de personas acreditadas

PR-DDAJ-19: Prorroga de registro en el registre Onico de personas

acreditadas (RUPA)

1. Objetivo

Cancelacidn de la inscripcién en el Registro Unico de Personas Acreditadas a solicitud de la persona

acreditada por si o a traves de sus representantes legales o apoderados, en los términos del articulo 27 del

Decreto,
2. Politica

Crbservar las disposiciones aplicables de |a Ley Federal de Procedimientos Administrativos, el Decreto por e
cual se establece el Procedimbenta y los Requisitas de para la Inscripcicn en el Registro Unico de Personas
Acreditadas Operadas por las Dependencias y Organismes Descentralizadas de fo Administracidn Pablica
Federal y las Bases parg la Interconexidn Informdtica de fos mismos y Los lineamientos para Creacidn y
Operacidn e Interconexion de ios Registros de Personas Acreditadas de fas Dependencios y Organismos
Descentralizagas de la Administracian Publica Federal,

3. Alcance
Wsuarios del Registro Unica de Personas Acreditadas.

4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el drea encargada de efectuar, de conformidad a los
ordenamientos aplicables, la maodificacidn de los datos de las personas acreditadas en el Registra Unico de

Personas Acreditadas a peticidn del salicitante.

5. Mormas de operacion
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Procedimiente | PR-DDAJ-L2 | Cancelacion en o registro Unico de personas acreditadas (RUPA)

Elabord Carlos Radl Sandoval Ferndndez Aprobo Meéstor Garcia Aguilar

Estricta observancia a los articulos 19 v 22 de Los Lineamientos para Creacidn v Operacion e Interconexion
de los Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias ¥ Organismos Descentralizados de la
Administracion Pablica Federal y demas ordenamientos aplicables.

6. Detalle del procedimiento
Usuarios del Registro Unico de Personas Acreditadas.

6.1 La persona acreditada por & 0 a través de sus representantes legales o apoderados,
debera presentar una solicitud por escrito con firma autografa, ante la unidad administrativa
Acreditant= ante quien se realizd el registro inicial, en la gue se sefale el motivo de la cancelacion
de |a inscripcidn, acompafando en su caso los documentos en original y copia para su cotejo y el
numero de identificacion correspondiente.

Oficialia de Parte

6.2 El personal de ventanilla recibe la solicitud de cancelacidn por escrito con firma autégrafa,
¥ en su €aso los documentos en original y copla para su cotejo.

6.3 El personal de ventanilla entregara al solicitante 2l acuse de recibo de la solicitud efectuada.

64  Turna y entrega las Solicltudes al funcionade designado dentro de la DDAJ como
Registrador de ka Unidad Administrativa Acreditante

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de
Representacion Legal)

6.5 El registrador verifica que el solicitante tenga las facultades para cancelar la inscripcion una
vez que fue verificado, dentro de un término de S dias contados a partir del dia siguiente de
recibida la solicitud deberd realizar la cancelacidn dentro del sisterma sin gue se tenga que notificar
la cancelacion al solicitante.

6.6 Integra al expediente la solitud de cancelacidn v la cancelacion impresa en el sistema de

RUPA A
\*\-\‘».J
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Procedimienta | PR-DDAJ-19 | Cancelacidn en el registro drico de personas acreditadas (RUPA)

Elabaro Carlos Raul Sandoval Ferndndez Aprabd Mestar Garcia Aguilar

Fin del procedimiento

Relacion de formas y/o formatoe

5in formataos
g, Diagrama de Flujo PR-DDAJ-19
Usuarios de los Servicios Oficialia de Partes Especialista Subdirector de
que proporciona el Instituto Representacion Legal
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Reposicion de constancias en @l registro Omico de personas

Frocedimiento | PR-DDAJ-20 acredicadas (RUPAD

Elabord Carlos Radl Sandeval Fernandez Aprobd Meéstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-2.2 Registro Unico de personas acreditadas

PR-DDAJ-20: Reposicion de constancias en el registro tinico de personas
acreditadas (RUPA)

1. Objetivo

Reposicion de Constancia por robo o extravio en el Registro Unico de Personas Acreditadas a solicitud de la

persona acreditada por s o a través de sus representantes legales o apoderados, en los términos del
articula 28 del Decreto.

2, Politica
Observar las disposiciones aplicables de la Ley Federal de Procedimientos Administrativas, el Decreto por el

cual se establece el Procedimiento v los Requisitos de para la Inscripcion en el Registro Unico de Personas
Acreditadas Operadas por las Dependencias y Organismos Descentrolizados de la Admindstracidn Pablica

Federal v las Bases para la Interconexion Informdtica de los mismos v Los ineamientos para Creacion y
Operacién e Interconexion de los Registros de Personas Acreditadas de las Dependencias y Organismos
Descentralizados de la Administracidn Puiblica Federal.

3 Alcance
Usuarios del Registro Unico de Personas Acreditadas.
4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal es el area encargada de efectuar, de conformidad a los
ardenarnientos apficables, la reposicién de la constancia pro robo o extravio, de las personas acreditadas en

&l Registro Unico de Personas Acreditadas a peticifn del solicitante,

5. Mormas de operacién
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Reposicion de constancias en el registro Onico de personas

Procedimiento | PR-DDAJ-20 acreditadas (RUPAY

Elabord Carlos Raul Sandeoval Fernandez Aprobd Mestar Garcia Aguilar

Estricta observancia a los articulos 19 vy 23 de Los Lineamientos para Creacion y Operacion e
Interconexion de los Repgistras de Personas Acreditadas de las Dependencias y Organismos

Descentralizados de la Administracion Plblica Federal y demads ardenamientos aplicables.
6. Detalle del procedimiento
Usuarios de del Registro Unico de Personas Acreditadas.

6.1  La persona acreditada por si o a través de sus representantes legales o apoderados,
deberd presentar una solicicud por escrito con firma aurdgrafa, ante la unidad administrativa
Acreditante ante quien se realizd el registro inicial, por e cual solicita la reposicibn de la
constancia por rabo o extravid, manifestando bajo protesta de decir verdad que conoce de

las penas en lo que incurren los que declaran con falsedad ante autoridad distinta a la judicial.
Oficialia de Partes

6.2 Ef personal de ventanilla recibe la solicitud de reposicidn de constancia por escrito con
firma autdgrafa.

6.3 El personal de ventanilla entregard al sollcitante el acuse de recibo de la solicicud
efectuada,

6.4 Turna ¥ entrega las Solicitudes al funcionado designado dentro de la DA como
Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante.

Registrador de la Unidad Administrativa Acreditante (Subdirector Divisional de
Representacion Legal)
6.5  El registrador, dentro de un término de 2 dias contados a partir del dia siguiente de

recibida la solicicud deberd expedida la reposicion sin que se tenga gue notificar al solicitante.

6.6 Integra al expediente |la solitud de reposicion ¥ copia de la reposicién impresa en €|
sistema de RUPA
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Reposicion de constancias en el registro Onico de personas
iFT0 PR-DDAJ-20
Procedimiento acreditadas (RUPA)

Elabord Carlos Radl Sandoval Ferndndez Aprobo Méstor Garcia Aguilar
Fin del procedimiento
y Relacion de formas y/o formato

Lin formatos
8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-20
Usuarios de los Servicios Oficialia de Partes Ezpecialista Subdirector de
que proporciona el Institute Representacian Legal
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Prestacion de servicios de asesorla legal para la elaboracién de

i PR-DDAJ-21 ; "
Procedimiento contratos y convenios que el Instituto celebre

Elabord Carlos Raul Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

P-DDAIJ-2.3 Revision y elaboracion de contratos

PR-DDAIJ-21: Prestacion de servicios de ascsoria legal para la elaboracion de contratos

vy convenios que el Instituto celebre
1. Ohjetivo

Mantener actualizado el procedimiento de prestacién de serviclos de asesoria legal para la elabaracian de
contratos y convenios que el Instituto celebre, realizado por la Subdireccion Divisional de Representacion
Legal.

2. Politica

Tener pleno conocimiento de los efectos v alcances de los derechos y obligaciones que le correspondan al
Instituto, tanto en su caracter de persona moral oficial, que revistan los requisitos de forma y de fondo
sefialados por la legislacién administrativa y civil en el area de su competencia. Crear compromisos v
prerrogativas de acuerdo a derecho vy asi contar con elementos juridicos en caso de inoumplimiento de las

partes con las que se efectden.

3. Alcance

Areas administrativas del Instituto.
4, Responsabilidad

La Subdireccion de Representacidn Legal es el drea encargada de brindar asesoria legal para elaborar los
CONLratos ¥ convenias en que &l Institute sea parte.

5. Mormas de operacion

Los derechos y obligacones que adguiera el Institutc Mexicana de la Propiedad Industral deberan
sustentarse en la legislacidn vigente que resulte aplicable al caso concreto y estar acordes a las
disposiciones administrativas que rigen el funcionamiento del Organismo.
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Prestacidn de servicios de asesorla legal para la elaboracion de

il PR-DDAJ-21 i z
Protedimiento contratos y convenios gue el Instituto celebre

Elaborg Carlos Rall Sandoval Fernandez Aprobd Méstor Garcia Aguilar

Detalle del Procedimiento

Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1  Turnay entrega la Solicitud al Especialista.

Especialista

6.2 Realiza la captura complementaria de la Solicitud.

8.3 integra al expediente que corresponda la solicitud v anexos en suU caso.

6.4 Habora un proyecto de contrato o convenio, de acuerdo con la informacion proporcionada

por el area solicitante.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
B3 Revisa el provecto de contrato o convenio,

En caso de gue emita correcciones al proyecto, o devueelve al Especialista para que efectde los
cambins necesarios,

6.6  Envia la version final al Area que administrard el contrato para la ribrica de la versidn final.
En el supuesto de gque la informacion que ko integra sea solicitada a través de la Unidad de

Transparencia. debe informar al Director del drea sobre su confidencialidad,
AreaInteresada

6.7 Dichas dreas regresan el proyecto con las modificaciones pertinentes.
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.8  Revisa las correcciones al proyecto de contrato o convenio por el area interesada, lo,

devuelve al Especialista para que efectde los cambios necesarios. I"t-ﬁﬁ
6.9  Enviala version final al area que administrard el contrato para la ribrica de la version final \Q\'\

Area Interesada \Hu
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Prestacion de servicios de asesoria legal para la elaboracion de

i PR-DDAJ-21 z ;
Procedimiento contratos v convenios gue el Instituto celebre

Elabard Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobo Méstor Garcia Aguilar

6.10.- Revisa ribrica de |a versidn final
6.11 Envia para firma de las partes involucradas.
6.12 Remite un ejemplar del contrato ariginal para su resguardo.
Subdireccion de Representacion Legal.
6.13 Archiva el documento.
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
3in formatos
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-21
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P-DDAJ-2.3 Revision y elaboracion de contratos

PR-DDAIJ-22: Prestacion de servicios de asesoria legal para la elaboracion de
contratos y convenios que el Instituto celebre

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de prestacion de servicios de asesoria legal para la revisidn de

contratos y convenios que el Institute celebre, realizado por Iz Subdireccion Divisional de Representacian
Legal.

2, Politica

Tener pleno conocimiento de los efectos y alcances de los derechos y obligaciones que le correspondan al
Instituto. tanto en su cardcter de autoridad como en su cardcter de particular, gue revistan de los requisitas
de forma y de fondo sefialados por la legislacion administrativa y civil, en el area de su competencia. Crear
compromisos y prerrogativas de acuverdo a derecho y asi contar con elementos juridicos en caso de

incurnplimiento de las partes con las que se efectden.

Las areas administrativas del Instituto tendran la obligacion de someter a consideracion de la Direccion

Divisional de Asuntos Juridicos todos los contrates v convenios celebrados por ¢l Instituto.
k Alcance

Areas administrativas del Instituto.

4, Responsabilidad

La subdireccidn Divisional de Representacidn Legal es el drea encargada de brindar asesoria legal para la
revisidn de contratos v convenios.

5. Mormas de operacion
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Los derechos v obligaciones gue adguiera el Institute Mexicano de la Propiedad Industrial deberdn

sustentarse en la legislacion vigente que resulte aplicable al caso concreto y estar acordes a las

disposiciones administrativas que rigen el funcionamiento del Organismo.

6.

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector Divisional de Representacion Legal.

&.1 Turna v entrega el contrate o convenio 2l Ezpeaalista.

Especialista

6.2 Realiza la captura complementana de la Solicitud.

5.3 Integra al expedients que corresponda el contrato o convenio y anexos en su Caso,

6.4 Estudia y analiza el documento en términos de las disposiciones legales aplicables en caso de

existir comentarios elabora el prayecto de comentarios
Subdirector Divisional de Representacion Legal.
6.5 Revisa los comentarios al contrato o convenio.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectde los
cambios necesarios.

Subdireccién Divisional de Representacion Legal

6.6 Ervia memarandumn al area interesada con los comentarios o modificaciones al contrato o
convenio propuestas. En el supuesto de que la informacidn del expediente sea solicitado a través de

la Unidad de Transparencia, se debe informar al Director del drea sabre su confidencialidad.
Area Interesada

6.7 Incarporando las medificaciones respectivas ribrica la impresidn del contrate o convenia en

papel oficial v envia al drea interesada. En los casos de convenios una vez realizadas las
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maodificaciones, regresa los juegos de los convenios a la DDAL para su nibrica v troquel en papel
aficial,

6.8 Recaba firmas de las partes

6.9 Remite un gjemplar del contrato onginal para su resguardo.
Subdireccion de Representacion Legal

6,10  Registra el ejemplar original para su resguarda,

.11  Archiva el documento.

Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
5in formatos

INFORMACION COMPLEMENTARIA.

Dentro de los primeros 10 dias de cada mes, se elabora el reporte de actividades correspondiente a la

elaboracidn y revision de contratos y convenios el cual se remite a la Subdireccion Divisional de Legislacidn
v Consulta.
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-22
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P-DDAJ-2.4 Recuperacion y certificacion de documentos

PR-DDAJ-23: Expedicion de copias simples o certificadas o compulsa

1. Objetiva

Mantener actualizado el procedimiento de expedicidn de copias simples, certiiicadas o compulsa, realizado
por la Subdireccion Divisional de Reprecentacion Legal.

2. Palitica

Como ente juridico sujeto a cumplir obligaciones y ejercer derechos, la facultad de expedir copias
certificadas de sus actuaciones, permite, entre otras cosas, comprobar la actuacion del Instituto a través de
sus dreas administrativas; asi como expedir las copias simples y certificadas y efectuar la compulsa de los
documentos que obren en los archivos de la propla drea previa solicitud de parte interesada. Asimismo, se
beneficia a los usuarios del sistema de Propiedad Industrial puesto que se ponen a su alcance los
documentos que obran en el Instituto, en observancia a la legislacion vigente poniendo a disposicion de las
autoridades judiciales, administrativas, laborales, Ministerio Pdblico y de los particulares que las exhiban en
los juicios de amparo, juicios contencioso-administrativos, entre otros.

i.l.ttarid:r::::?:;iciales. administrativas, laborales y de los particulares que las requieran para substanciar
toda clase de juicios.

4. Responsabilidad

La Direccion Divisional de Asuntos Juridicos a través de las Subdireccidn Divisional de Representacidn Legal
y la Subdireccion Divisional de Amparos, sera |a responsable de proporcionar este servicio previa solicitud
de la autoridad o parte interesada. con estricto apego a las normas que rigen el sistema de propiedad

industrial v |a legislacidon aplicable.

L Mormas de operacion
Mo deberd expedirse copia de ningln documenta si [a promocidn no aclara expresamente el ndmere de

expediente que lo contiene y la naturaleza del mismao.

6. Detalle del procedimiento
Subdirector Divisional de Representacion Legal.

6.1 Turna v entrega la Solicitud de copias al Especialista.
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Especialista
6.2 Realiza la captura complementaria de fa Solicitud
6.3 Analiza la solicitbud de copias

En caso de cumplir con los requisitos elabora respuesta al requerimiento y prepara las copias

solo cuando los documentos solicitados atiendan a documentos de la DDA

Subdireccion Divisional de Representacion Legal

6.4 Revisa y firma el requerimiento y la certificacian,

Especialista

6.5  Asigna folio de salida, notifica, entrega las copias y glosa al expediente
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato
Lin formatos
INFORMACION COMPLEMENTARIA,

Dentro de los primeros 10 dias de cada mes, se elabora el reporte de actividades correspondiente a la
expedicion de copias certificadas vy se remite a la Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta.
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8. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-23
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P-DDAJ-2.5 Substanciacion de procedimientos legales

PR-DDAJ-24: Substanciacion de procedimientos legales

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de substanciacion de procedimientos legales en representacion del
Instituto, realizado por fa Subdireccion Divisional de Representacion Legal.

2. Politica

Lalvaguarda y protege los intereses del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

3. Alcance

Autordades judiciales, administrativas vy laborales.

4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacidn Legal es el area encargada de la representacion legal del
InsCitute en cheervancia a la salvaguarda v proteccion de sus intereses,

5. Mormas de operacion

Los procedimientos instauvrados por o en contra del Instituto, deben observar de manera estricta los
terminos y formalidades establecidos en la legislacion respectiva.

El analisis de los proyectos se realiza de manera conjunta con las areas administrativas del Instituto,

quienes aportan los elementos base para el desarrollo de las actuaciones del Instituto.
&. Pracedimiento
Suhdirector Divisional de ﬂ.epresenta:iﬁn Legal.

5.1 Revisa los antecedentes v documentos que emanen de un procedimiento o sean el
origen de una controversia y turna al especialista.

Especialista
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6.2 Realiza fa captura complementaria de los antecedentes v documentos que emanen de
un procedimiento o sean el origen de una controversia

6.3 Integra al expediente que corresponda los antecedentes y documentos gue emanen de
un procecimiento o sean el origen de una controversia,

6.4  En el supuestd de que |a informacion del expediente sea solicitado a través de la
Unidad de Transparencia, debe informar al Director del drea sobre su confidencialidad,

6.5 Analiza la problematica, elabora el proyecto de actuacion correspondiente segin la
situacian en particular o, en su caso, informa 2 la Subdireceidn Divisional de Representacion
Legal la necesidad de requerir mayor infermacian al interesado.

Subdireccion Divisional de Representacion Legal
6.6 Analiza el proyectao,

6.7 Informa a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto de actuacion por
parte del nstituto.

Direccion Divisional de Asuntos Juridicos
6.8 Determina la procedencia o improcedencia del proyecto
Subdireccion Divisional de Representacion Legal
6.9  Substancia las actuaciones a cargo del Instituto.
Fin del procedimiento

T, Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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P-DDAJ-2.6 Asesoria Juridica civil, penal, administrativa y laboral a las
areas del Instituto

PR-DDAJ-25: Prestacion de servicios de asesoria juridica a las areas en
materia civil, penal, administrativa y laboral

1. Objetivo
Mantener actualizado el procedimiento de prestacion de servicios de asesoria juridica a las dreas en materia
civil, penal, administrativa y [aboral, realizado por la Subdireccion Divisional de Representacion Legzl

2. Palitica

Ofrecer a las diversas areas del Institute la asistencia necesaria en el contexto juridico a fin de que las
actuaciones efectuadas por las mismas, se encuentren estrictamente apegadas a las disposiciones juridicas
aplicables.

3. Alcance
A las areas del Instituto.
4. Responsabilidad

La emision de las respuestas esta a cargo de la Subdireccion Divisional de Representacion Legal. mismas

que deberan ser emitidas en un plazo maximo de 10 dias habiles contados a partir de la fecha en que sean

turnadas por la Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos.

5. Mormas de operacion

La consulta deberd estar redactada en el idioma espanal v relacionado con las disposicianes legales v
administrativas aplicables vinculadas con las funciones v atribuciones del Instituto.

Actuar en coordinacion conlas areas del Instituto que tengan relacidn con |a asesoria prestada, \.
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Prestacion de servicios de asesoria juridica a las dreas en materia
civil, penal, administrativa y laboral

Elabard

Carlos Radl Sandoval Fernandez Aprobd MNéstor Garela Aguilar

6. Detalle del Procedimiento

Subdireccion Divisional de Representacion Legal

6.1  Remite la solicitud al especialista.

Especialista.

6.2  Realiza la captura complementaria de ka Solicitud

5.3 Revisa v analiza la consulta planteada vy en caso de requerir mayor informacion,
lo informa a la Subdireccion Divisional de Representacidn Legal.

6.4  Elabora el oficio de respuesta pasa el proyecto a la Subdireccion Divisional de

Representacion Legal para su revisidn.

Subdireccion Divisional de Representacion Legal

B.5 Revisa o oficio de réspuesta.
En caso de que emita correcciones al provecto, lo devuelve al Especialista para
que efectle bas cambios necesarios.
6.6 Firma el oficio de respuesta.
En caso de gue la consulta se presente por escrito, incluyenda las que se
realicen via correo electronico, se debera entregar al interesacdo el oficio de
respuesta anexindose el acuse de recibo al expediente respectivo.
Si la consulta se formuld wia telefonica o personalmente, se respondera por la
misma via estableciendose los datos del asunto en el formateo de consultas
III
Fin del procedimiento \
7. Relacion de formas y/o formato \ ""h .l"'.
Sin formatos '1-_\\ L
l"'- ""'. II
J
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INFORMACION COMPLEMENTARIA.

Dentro de los primeros 10 dias de cada mes, se elabora el reporte de actividades correspondiente a la
expedicidn de copias certificadas y se remite a la Subdireccign Divisicnal de Legislacion y Consulta.
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B, Diagrama de Flujo PR-DDAJ-25
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P-DDAJ-2.7 Atencion de requerimiento de informacion por parte de
autoridades

PR-DDAJ-26: Atencion de requerimiento de informacion por parte de
autoridades

1.

Objetivo

Dar contestacion a los requerimientos de informacin solicitada por @l Ministerio Publice, autoridades

pudiciales, administrativas y laborales.

a,

Politica

De acuerdo  a las facultades conferidas por la legislacan aplicable la Direccion Divisional de Asuntos
Juridicos es el area del Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial la encargada de dar contestacion &
los requerimientos de informacion de Ministerio Publico, autoridades judidales, administrativas y laborales.

Alcance

Ministerio Publico, Autoridades judiciales, administrativas y laborales.

a.

Responsabilidad

La Subdireccidn Divisional de Representacidn Legal es el drea encargada de la representacidn legal del

Institute en dar contestacidn y obtener de las demas aéreas del instituto de la Informacion que requerida

por |a representacion social, autoridades judiciales, administrativas y laborales.

5.

Detalles del Procedimiento

Subdirector Divisional de Representacion Legal
5.1 Turna al especialista

Especialista

5.2 Realiza la captura complementaria de oficio de requerimiento de informacion [ \\il
Y
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53  Integra el expediente del requerimiento de informacion de la autoridad

54  En el supuesto de que la informacién del expediente sea solictado a través de la
Unidad de Transparencia, antes de haberse notificado, debe informar al Director del frea
sobre su confidencialidad

5.5  Analiza la solicitud de informacion por la autoridad v elabora proyecto del oficio de
requerimiento de informacién a las ares del Instituto correspondientes.

Subdirector Divisional de Representacion Legal
546  Revisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devuelve al Especialista para que efectie los
cambios necesarios,

57 Firma el oficio de requerimiento, y se envia al area correspondiente del Instituto
Especialista

5.8 Elabora proyecto de contestacion a la autoridad y certifica oficio de respuesta de las agreas
del Instituto y anexos en sucaso,

5.9 Actualiza el archivo electronico de la Solicitud

5.10 Pasaala Subdireccion el proyecto para su revisibn y copias certificadas para su firma.
Subdirector Divisional de Representacion Legal

5.11 Rewvisa el proyecto.

En caso de que emita correcciones al proyecto, lo devueive al Especialista para que efectle los
cambios necesanos,

5.12 Firma el oficio de desahogo, v las copias certificadzs en su case,
Especialista
5.13 Enviael oficio de respuesta al autoridad que requirid la informacién.

5.14 el acuse del oficio de respuesta lo archiva a su expediente.
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Fin del procedimiento

8. Relacion de formas y/o formatoe

Sin formatos

- Diagrama de Flujo PR-DDAI-26
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P-DDAJ-3.1 Substanciacion de juicios de amparo

PR-DDAJ-27: Substanciacion del juicio de amparo

1. Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento para el seguimiento de los juicios de amparo cuya defensa es

realizada por la Subdireccion Divisional de Armparos.

2. Politica

Defender de manera eficaz y oportuna los actos emitiklos por las diversas autoridades que cenforman a
este Instituto, en los juicios de amparo interpuestos en contra de estas, cubriendo en su totzalidad las

etapas del procedimiento, con excepcion de la correspondiente al cumplimiento de ejecutorias.

En la substanciacién de los procedimientos de juicios de amparo se deben agotar todos los recurses legales
que procedan para la defensa de cada asunto, atendiendo a los términes y formas establecidas en la Ley de
Amparo, salve los casos de excepcion determinados por el Subdirector Divisional de Amparos, y el
Coordinador Departamental de Amparos.

3. Alcance

El ambite de aplicacion de los procedimientos de juicios de amparo, involucra a cualguier autoridad del
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial que haya sido sefalada como autoridad responsable

{demandadas) dentro del juicio de amparo, respecto de los actos administrativos que de ellas se reclamen.
4, Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Amparos serd responsable de supervisar:

-El registro de |a correspondencia, turno, revision, aprobacian y notificacion de los proyectos;
-El control def desahogo de asuntos exclusivamente referentes a juicios de amparoy y

La Coordinacién Departamental de Ampares serd responsable de dirigir v organizar:
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