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-El registro de la correspondencia v su alta en el sistema, elaboracién y notificacion de los comunicados de
suspensiones, tanto provisionales coma definitivas v elaboracion y revision de proyectos de informes

previos, justificadas, recursos v desahogos de requerimientos;

-El control de los términos para la elaboracidn de los oficios que se generan en la Subdireccion, para su
oportuna presentacion ante el Poder Judicial de la Federacion.

-La integracién de expedientillos nuevos, glosa de la comespondencia relativa a las suspensiones

provisienales y definitivas y de la correspondencia que no requiera de ningGn tramite por parte del drea;
-La asignacion de los folios de salida y su captura dentro del sistema de control correspondiente;
-El desahogo de turnos; v

-La depuracion de los expedientillos de Juicios de Amparo que han sido concluidos, comunicandolos a las

areas involucradas.
5. Mormas de operacion
Sustanciacion de juicios de amparo

Cada abogado especialista tendra la obligacion de recibir de manera inmediata la correspondencia que |a
oficialia de partes le entregue, firmando coma acuse de su recepcidn en el listado respectivo.

El abogado especialista de manera inmediatamente deberd leer y analizar minudosamente e contenido de
todos los autos que recibe, para asi determinar cual es el tramite gue debe darle a cada uno ¥ el tiempo con

que cuenta para elio,

Tratandose de suspensiones provisionales o sentencias interlocutorias en las que se haya otorgado la
suspension provisional o definitiva, el abogado especialista que tiene a su cargo el asunto, deberd
comnunicar por escrito (correo electronico y oficio) a la autoridad emisora del acto o a ka que conforme a sus
facultades le corresponda (por ser |la responsable), dentro de las 24 horas siguientes a |a fecha en que
recibid, el oficio que decreta la suspensidn,
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Para la elaboracion de los proyectos de informes previos e informes justificados los abogados especialistas
cuentan con términos internos maximes de 24 horas y 10 dias respectivamente. para presentar a la
Coordinacion Departamental e proyecto correspondiente; tratindose de recursos serd dependiendo de la
naturaleza del recurso de gue se trate (revision, queja o reclamacion), debiendo presentar el proyecto
cuando menos dos dias previos a su vencimiento, salvo en el caso del recurso de queja previsto en el

articulo 98 de la Ley de Amparo, en donde el término sera de 12 horas,

Cuando se trate de asuntos urgentes, los abogados especialistas deberan darles atencion prioritaria e

inmediata.

Los proyectos autorizados por la Coordinacion Departamental deberdn ser remitidos de manera inmediata

4 |a Subdireccion para recabar (en su caso) la firma respectiva.

Con fundamento en el articulo 12 del Acuerda que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos,
Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales,
Coordinadores Departamentales v otros Subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
publicade en el Diario Oficial de la Federacidn el dia 15 de diciembre de 1999, las Subdirecciones
Divisionales de Amparos, y de Representacibn Legal, asi como las Coordinaciones Departamentales de
Amparos, y de Procedimientos Legales que tienen adscritas cuentan con facultades para sustanciar ambos
procedimigntos (de juicios de amparo ¥ de juicios contenciosos administrativos federales) ante la ausencia

de cualguiera de dichos fundonarios.
6. Detalle del procedimiento
Oficialia de Partes de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

8.1 Entrega la correspondencia al Coordinador Departamental de amparos o al

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales en ausencia del prirmero.

Coordinador Departamental de Amparos
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a.2 Captura la correspondencia en el sistema respectiva.

6.3  Turma la correspondencia de tramite al abogado designado (especialista) para

continuar con el ramite correspondiente.

Abogado (Especialista)

6.4  Recibe la carrespondencia.

6.5  Confirma surecepcion en el sistema de control respectivo.

6.6 Analiza la correspondencia, v si trata de;

-Un auto con requerimiento de informe previo (continda en ¢ punto 6.7)

-Un aute con requerimienta de informe justificado y/o copias (continda en el punto 6.8)
“Up acuerdo de trimite con requerimiento {continda en el punto 6.8)

-Un acuerdo de trimite sin requerimiento (entrega al encargade del archivo para su
integracion al expediente que le corresponda ver los puntos 6.39, 6.40, 6.45)

-Una resolucion judicial:

. Sentencia interlocutoria (continia el procedimiento en el punto 6.7)

. Sentencia gue sobresee o niega el amparo (ver 6.35)

. Sentencia gque concede amparo {continda & pracedimiento en el punto 6,93

-Un acuerdo de cumplimisnto de ejecutoria (continua el procedimiento en el punto § 43, 6.44,
GAEY 6.49)

-Un acuerdo de asunto concluido por sobreseimiento o que causa ejecutoria por negativa de

amparg {ver el punto 6,43, continua ¢l procedimiento en el 6.45)

6.7 Comunica concesion o nagativa de suspension provisional o definitiva a la autoridad
sefialada como responsable del Instituto.
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6.8 Recaba informacidn v documentacion necesaria para desahogar el requerimiento con

apovo de la Autoridad sehalada como responsable de este Instituto.,
6.9  Elabora y rubrica & proyecto de informe previo, justificado, desahogo, o recursa,

6,10 PRemite el provecto al Coordinador Departamental de Amparos o al Coogrdinador
Departamental de Procedimientos Legales en ausencia del primero, para su revision,

Coordinador Departamental de Amparos

6.11 Recibe el proyecto.

6,12 Revisa e proyecto.

-5i no existen correcoones al proyecto (continua en & punto 6200
-5l esisten correcciones al proyvecto:

6,13 Sefala correcciones al provecto (si considera debe agregarse, modificarse o restarse
algo en su contenido)

6.14 Devuelve el proyecto al abogado para que realice las correcciones correspandientes.
Abogado (Especialista)

6.15 Reribe el proyecto para su correccidn.

6.16 Realiza las correcciones indicadas.

6,17 Presenta el provecto al Coordinadar Departamental de Amparas, a de Procedimientos
Legales para su autorizacion.

Coordinador Departamental de Amparos )
6.18 Recibe el proyecto cormegidao,

6.1%9 Revisa las correcciones realizadas al proyecto.
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6.20 Autoriza y valida el proyecta insertanda su ribrica, o en su caso, o firma por ausencia,

(En este ultimo caso continua en el punto 6.25)

6.21 Entrega el proyecto autorizado al abogado para recabar la firma del Subdirector

Divisional de Amparos, quien lo firmard por ausencia de la Autaridad responsable.
Subdirector Divisional de Amparos

6.22 Recibe el documento autorizado v validado por el Coordinador.

6.23 Firma el documento,

6.24 Devuelve al abogado & dacurmenteo firmada,

Abogado (Especialista)

6.25 Recibe el documento firmado.

6.26  Asigna numero de folio al documento conforme al control de fiolios de salida.

6.27 Prepara el oficio junto con su acuse de recibo, las copias suficientes y los documentos
Anexos necesarios para su debida presentacion ante la autoridad correspondiente del Poder

Judicial de la Federacion,

6.28 Registra el oficio en la fibreta de asuntos enviados, indicando:
=El folio de salida.

-El Juicin de Amparo,

-El Juzgado.

-El tipo de asunto que se envia.

~Las iniciales del abogado que elabord el proyecto.

6,29 Deposita el oficio en la bandeja de salida para su presentacidn ante la autoridad
correspondiente del Poder Judicial de la Federacion b
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Motificador o Abogado Especialista en turno por ausencia del notificador

630 Coteja los oficios que s& encuentran en |a bandefa de salida con Ios que aparecen

anotados en la libreta,
6.31 Acienta enla libreta el total de asuntos gue se lleva y plasma su rabrica.

6.32 Presenta los oficios ante la autoridad del Poder Judicial de la Federacion de que se
trate, recabando sello y firma en los acuses (si la autoridad se encuentra fuera del Distrito

Federal remite o oficdo a traves del Servicio Postal Mexicano por correo certificado con acuse

de recibo).
£33 Entrega los acuses al encargado del archivo,
Encargado del Archivo

6.34 Coteja los acuses que el notificador le entrega, contra los que se encuentran anotados
en la ibreta de salida.

6.35 Recibe Ios acuses, asentando el nimero de acuses que el notificador le entrega y su

rubrica,

6.36 Archiva en el expediente gue corresponda,

6.37 Integra los documentos (constancias) al expediente,

Abogado (Especialista)

6.3% Tratandose de asuntos nuevos, elabora la carpeta del expediente de juicio de amparo.
Subdirector Divisional de Amparos

6.40 Informar al Director Divisional de Asuntos Juridicos sobre la confidendalidad de algdn |
juicio gue sea solicitado a través de la Unidad de Transparencia del Instituto, I\'\

VLR
Director Divisional de Asuntos Juridicos '\‘ %
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6.41 Propaner para reserva algun juicio que en caso de que sea solicitado a traves de la

Unidad de Transparencia del Instituto,

Encargado del Archivo

G6.42  Guarda el expedients en el Archivo de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos.
Abogado (Especialista)

6.43 Prepara el expediente de Juicic de Amparo para su envio al area sustantiva, con la
finalidad de que éste, sea integrado al de la figura de propiedad industrial que corresponda.

6.44 Elabora e oficio mediante el cual remite &l area emisora del acto reclamado, los
acuerdos relativos al cumplimiento de ejecutoria del juicio de amparo para que dicha area
proceda a avocarse al cumplimentar [a ejecutoria (en caso de gue se haya otorgado el amparo

y la proteccion de |la Justicia de la Union).
5.45 Anexa el expediente que obra en el Archivo de la DDA al oficio de envig,

6.46 Deposita ef oficio en la bandeja de salida para su remisitn al area correspondiente del
Instituto, por parte del notificadar.

6.47 Registra &l oficio en el control correspondiente, indicando:
-El numero interno.

-El Juicio de Ampare.

-El Juzgado,

-El Quejosa,

=El drea ala que s remite.

-El expediente natural,

-Las iniciales del abogado que elabord el proyecto.
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Notificador o Abogado Especialista en turno por ausencia del notificador

6.48 Coteja los oficios que se encuentran en la bandeja de salida con los quUe aparezcan
anotados en la libreta.

6.49  Asienta enla libreta el total de asuntas que se lleva v plasma su rabrica.

6.50  Entrega el Eﬂp:dimt: en el drea correspondiente.

6.51  Enkrega el acuse al encargado del archivo.

Encargado del Archivo

6.52  Archiva los acuses de expedientes enviados a las dreas y efectia su captura,
Fin del procedimiento.

7. Relacion de formas y/o formato
5in formatos
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P-DDAJ-3.2 Substanciacion de juicios contenciosos administrativos

federales

PR-DDAJ-28: Substanciacion del juicic contencioso administrative federal (Juicio de
Mulidad)

1. Objetivo
Manterer actualizade el procedimiento para el seguimiento de los juicios contenciosos administrativos

federales cuya defensa es realizada por la Subdireccion Divisional de Representacién Legal, N

2. Politica
Realizar la defensa de los actos emitidos por las diversas autoridades de este Instituto llevando a cabo la
substanciacion de los juicios contenciosos administrativos federales por parte de la Subdireccién Divisional

de Representacién Legal cubriendo las etapas del procedimiento en su totalidad, con excepcion de la

correspondiente al cumplimiento de ejecutorias.

En la substanciacion de los procedimientos de juicios contenciesos administrativos federales se deben
agotar todos los recursos legales que procedan para la defensa de cada asunto, atendiendo a los términos v
formas establecidas en 1a Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, v el Codige Federal de
Procedimientos Civiles salve los casos de excepcion determinados por el Subdirector Divisional de

Representacion Legal y el Coordinador Departamental de Procedimientos Legales,

3. Alcance

Cualguier autoridad del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial gue haya sido sefalada como
autoridad demandada dentro del juicio contencioso administrativo federal,

4. Responsabilidad

La Subdireccion Divisional de Representacion Legal serd responsable de supervisar:

-El registro de |la correspondencia (electronica o tradicional segin sea el caso). twrno, revision de los n )

proyectos aprobacion y notificacion de los mismos; \ Y f«'t
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-El control del desahogo de asuntos referentes a juicios contenciosos administrativos federales; v
La Coordinacion Departamental de Procedimientos Legales serd responsable de dirigir y organizar:

-El registro de la correspondencia y su alta en el sistemna. elaboracion y notificacion de los comunicados de
suspensiones de la ejecucion de los actos administrativos impugnados, asi como la.y elaboracidn y revision

de proyectos de contestacion de demandas, desahogos de requerimientos, alegatos v recursos:

-El controfl de los términos para la elaboracion v entrega de proyectos que se generan en la Subdireccion,

para su oportuna presentacion ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa;

-La integracion de expedientillos nuevos, glosa de la correspondencia relativa a las suspensiones
provisionales y definitivas o cualquier otra medida precautoria, ¥ de la correspondencia que no requicra de
ningln tramite por parte del drea;

-La asignacién de los folios de salida y su registro;
-El desahopo de turnos; v

-La depuracion de los expedientilios de Juicios Contenciosos Administrativos Federales gue han sido

concluidos, comunicandoselos a las areas involucradas,

5. Mormas de operacon
Sustanciacidn de Juicios de Nulidad

Cada abogado especialista tendra la obligacién de recibir de manera inmediata la correspondencia que la
oficialia de partes le entregue (via sistema & de forma tradicional), firmando como acuse de su recepcion en

el Bstado respectivo,

El abogado especialista debera leer inmediatamente y analizar minuciosamente el contenido de tedos los
autas que recibe, para asi determinar eudl es el tramite que debe darle a cada uno v el tiempa con que ::uents

para ello.
Tratandose de juicios en los gue haya otorgado |a suspension o medida cautelar solicitada por la actora,’ }H\

abogado especialista gue tiene a su cargo el asunto, debera comunicar por escrite {correo electrinico X ‘l\_:l ;
N

b

il
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oficio) a |a autoridad emisora del acto o a la que eonforme a sus facultades le carresponda, dentro de las 24
horas siguientes a la fecha en que recibid, e oficio que decreta la suspension 0 medida.

Para la elaboracién de los proyectos de contestacion de demandas los abogades especialistas cuentan con
un térming interno mdximo de 25 dias para presentar a la Coordinacion Departamental el proyecto

respectiva.

Tratandose de contestaciones a las ampliaciones de demanda, los abogados especialistas deberdn entregar
el proyecte en un plazo maxime de 10 dias para presentar a la Coordinacién Departamental el proyecto

respectivo.

Tratandose de la interposicién de Recursos, los abogados especialistas cuentan a mds tardar con un
térming interno de 12 dias para presentar a la Cogedinacién Departamental el proyecto respectivo.

Cuando se trate de asuntos sefalados como urgentes, los abogados especialistas deberdn darles atencion
prioritaria e inmediata,

Los provectos autorizados v validados por la Coordinacion Departamental deberan ser remitidos de manera
inmediata a la Subdireccion para recabar (en su caso) |a firma respectiva.

Una vez firmado el asunto, el abogado especialista deberd en forma inmediata preparar el asumto para su
envio al Tribunal Federal de Justicia Administrativa, anexando copias suficientes para los traslados y los
anexns que requiera. colocindolo en la bandeja que para tal efecto se halla en la Coardinacidn y anotandalo
en lalibreta respectiva

Cuando se enwien al Tribunal Federal de Justicia Administrativa expedientes orginales o pruebas fisicas. los
abogados especialistas deberdn registrarlos en el libro designade para tal efecto, donde constard: el folio de
salida asignado, el numero de expediente del Juicio de Nulidad, el Nombre del Actor, los datos de
identificacion de los expedientes originales y/o los datos de identificacion de las pruebas fisicas con la
debida descripdon de las mismas, asi como las iniciales del abogado especialista encargado del asunto, Para
el caso de que el expedients administrativo o [as pruebas fisicas sean devueltos por el Tribunal, se debera

hacer de inmediato el descargo respectivo,
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Con fundamento en e articulo 12 del Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos,

Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales,

Coordinadores Departamentales v otros Subalterncs del Institute Mexicano de la Propiedad Industrial,

publicado en el Diaric Ofidal de la Federacion el dia 15 de diciembre de 1999, las Subdirecciones

Divisionales de Amparos, y de Representacion Legal, asi como las Coordinaciones Departamentales de

Amparos, ¥ de Procedimicntos Legales que tienen adscritas, cuentan con facultades para sustanciar ambos

procedimientos (de juicios de amparo v de juicios contenciosos administrativos federales),

6. Detalle del procedimiento
Oficialia de Partes de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

6.1 Entrega de Correspondencia

A) En el supuesto de la sustanciacion de juicios de nulidad por Aviso Electronico de
notificacion por Boletin Jurisdiccional

- Bl encargado de la oficalia de partes ingresara por lo menos 3 veces en el transcurso del

dia, a la cuenta de correo electronico institucional registrada ante el Tribunal Federal de

Justicia Administrativa, a saber &5 bholerin_jurisgdicoonal@impigob m, para efectos de recibir

&l Aviso Electrdnico de notificacion por Boletin Jurisdiccional.

- Advertida la existencia de un aviso de notificacion, se realiza la liberacion y validacién, asi

COMmia 55U

especialista que corresponda.
Al sistema SCAEVOLA tendran acceso:

- Especialista gue corresponda

- Director Divisional de Asuntos Juridicos

- Subdirector Divisional de Amparos

captura en el sistema de la Direccion SCAEVOLA, y se turna al abogado

- Subdirector Divisional de Representacion Legal \\". Al
LY

= Coordinador Departamental de Procedimientos Legales
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- Coordinador Departamental de Amparos
- Captura los datas principales de la correspondencia (Aviso Electrinico de notificacidn) en el
sistemna de control de la Direccion SCAEVOLA.

= Obtener del sistema de control de la DDA la designacion del folio de entrada vy abogado
responsable del juicio entrante,

- Turnar la correspondencia por medio del sisterma SCAEVOLA al abogado especialista,

- Continua el procedimiento senalado en ¢l punto 6.2 .

B} En el supueste de la sustanciacién de juicios de nulidad de forma tradicional (sl se
presenta alguna falla en el sistema de la Direccion vinculado con el Aviso
Electronico de notificacion por Beletin Jurisdiccional)

- Recibe la correspondencia y se |a entrega al Coordinador Departamental de Procedimientos

Legales o al Coordinador Departamental de Amparas en ausencia del primero.

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o Coordinador Departamental de
AMparos

6.2  Turna la correspondencia de tramite al abagado designado (especialista) para continuar con
el tramite correspondiente.

Abogado (Especialista)

6.3 Recibe la correspondencia.

&4  Confirma surecepcion en el sistema de control respectiva,
6.5  Revisala correspondencia, y si trata de:

-Un auto con reguerimiento de contestacion de demanda con medidas cautelares {continda en el
PLINTD 6.6)

-Un auto con requerimiento de contestacion de demanda (continda en &l punto 6.7)
-\._‘.‘-I

-Un acuerde de tramite con requerimiento {continda en ef punto 6.7) &
e
\i
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-Un acuerdo de tramite sin requerimiento (ver los puntos 6.38, 6.39 y 6.44)

=Lina sertencia gue:

» Sobresee o confirma la validez de la resolucion impugnada (ver los puntos
6.38.6.39 y continua eén el 5.45)

« Declara la nulidad de la resolucion impugnada (continda el procedimiento en

el punto 6.8

-Un acuerdo de cumplimiento de ejecutoria (ver los puntos 6. 38, 6.39 v continua en el 6 46

-Un acuerdo de asunta concluido por sobreseimiento o que causa firmeza por declarar la validez de
la resolucion impugnada {ver los puntos £.37, 6,38 v continua en el 6.42)

6.6  Comunica concesidn o negativa de la medida cautelar a la autoridad sefalada como
demandada del Instituto.

6.7  Recaba informacion y documentacion necesaria para desahogar el requerimiento con apoyo
de la Autoridad senalada como demandada de este Instituto.

6.8  Elaboray rubrica €l proyecto de contestacion de demanda, desahogo, alegatos o recurso,

6.9  HRemite el proyecto al Coordinadar

Departamental de Procedimientos Legales o al

Coordinador Departamental de Amparos en ausencia del primero, para su revision

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales

610 Recibe el provecto.

6.11 Revisa el proyecto.

= 5i no existen correcciones al proyvecto (continua en el punto 6.19)

-5i existen correcciones al prayecto:

£.12 Sefala correcciones al proyecto (5 considera debe agregarse, modificarse o restarse algo e

su cantenido)

Pagina 151 de 258



I M P }. P2 e = Manual de Procedimientos de la
: 9 = Direccién Divisional de Asuntos Jurfdicos

e 1/2019

Procedimiento | PR-DDAJ-28

Substanciacion del juicio contencioso administrative federal (luicio
de Mulidad)

Elabord Karina Sanchez Ocana Aprobd Méstar Garcia Aguilar

Abogado (Especialista)
6.14  Recibe el proyecto para su correccion.
6,15 Realiza las correcciones,

6.16 Presenta el proyecto corregide al Coordinadores Departamentales Procedimientos Legales
o al Coordinador Departamental de Amparos para su autorizacion,

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales
6.17 Recibe gl proyecto corregido,
6.18 Hevisa las correcciones realizadas al proyecto.

6.1% Autoriza y valida el proyecto insertando su ribrica o en su ¢aso, lo firma por ausencia. (En
este (timo caso continua en el punto 6.24)

6.20 Entrega el proyecto autorizado al abogado para recabar la firma del Subdirector Divisional
de Representacian Legal, quien lo firmara en representacion de la Autaridad demandada.

Subdirector Divisional de Representacion Legal

6.21 Recibe ol documento auterizade v validado por el Coordinadar.

622 Firma el documento.

6,23 Devuelve al abogado ef documento firmadao.

Abogado (Espedalista)

6.24 Recibe el documento firmado.

£.25  Asigna ndomero de folio al documento conforme al control de folios de salida,

6.26 Prepara el oficio junto con su acuse de recibo, las copias suficientes para los traslados y los
documentos anexos necesarios para su debida presentacién ante la Sala correspondiente del |
Tribunal Federal de Justicia Administrativa,

6,27 Repistra el oficio en la libreta de asuntos enviadas, indicando:
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-El folio de salida.
-El Juicio de Mulidad,
* =Bl Actor.
-Las Iniciales del abopado que elabord el proyecto.
-El tipo de asunto que 52 envia.

6.28 Deposita el ofido en |a bandeja de salida para su presentacion ante [a Sala correspondiente
del Tribunal Federal de Justicia Administrativa,

Motificador o Abogado Especialista en turno por ausencia del notificador

6.29 Coteja los oficios gue se encuentran en la bandeja de salida con los que aparecen anotados
en la libreta.

630 Asienta en la libreta el total de asuntos que se lleva y plasma su ribrica,

6.31 Presenta los oficios ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa recabando sello y
firma en los acuses,

6.32 Entregalos acuses al encargado del archivo,
Encargado del Archivo

6.33 Coteja los acuses que & notificador e entrega, contra los gue se encuentran anotados en 13
ibreta de salida.

6.34 Recibe los acuses, asentando el ndmero de acuses que el notificador le entrega y su ribrica,
6.35 Archiva en el expediente que corresponda.

Abogado (Especialista)

6,36 Tratandose de asuntos nuevos, elabora la carpeta del expediente de juicio de nulidad.
Encargado del Archivo

6.37 Integra los documentos (constancias) al expediente,
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6.38 Folialas fojas que integran el expediente.
6.39 Guarda el expediente en 2| Archivo de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos.
Subdirector Divisional de Amparos

6.40 Informar al Director Divisional de Asuntos Juridicos sobre la confidencialidad de algin juleio
que sea solicitado a través de la Unidad de Transparencia del Instituto,

Director Divisional de Asuntos Juridicos

6.41 Proponer para reserva algon juicio que en caso de que sea solicitado a través de la Unidad de
Transparencia del Instituto.

Abogado (Especialista)

6,42 Prepara el expediente de Jicio de Mulidad para su envio al drea sustantiva, con la finaldad
de que éste, sea integrada al de la figura de propiedad industrial que corresponda.

6.43 Elabora el oficio mediante el cual remite el expediente al irea emisora de la resolucidn
impugnada. para que dicha area efectué el cumplimiento de la sentencia dictada (en caso de que se
haya declarade la nulidad de la reselucion impugnada y certificado la firmeza de la misma por parte
de la Sala que conocid del asunte), o bien, lo integre al expediente natural {en caso de que el juicio
de nulidad se haya concluido por sobreseimiento o se haya reconocido la validez de la resolucion).

6,44 Anexa el expediente que obra en el Archivo de la DDA al oficio de envio.

6.45 Deposita el oficio en la bandeja de salida para su remision al area correspondiente del
Instituta, par parte del notificador.

6.46 Registra el oficio en el control correspondiente, indicando:
-El numero interno.

-El Juicio de Nulidad.

-La Sala.

-El Actor,
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=El area a la gue se remite,

-El expedients natural marca, patente o procedimientio contenciosa).

-Las iniciales del abogado que elabord el proyecto.

Motificador o Abogado Especialista en turno por ausencia del netificador

6,47  Coteja los oficios que se encuentran en |2 bandeja de salida con los que aparezcan anotados
en la ibreta.

6.48 Asientaen lalibreta el total de asuntos que se lleva y plasma su ribrica.

6.49 Entrega el expediente en el area comespondiente.

. 6.50 Entrega el acuse al encargado del archivo.

Encargado del Archivo

6.51 Archiva los acuses de expedientes enviados a las areas y efectia su captura.

Fin del procedimiento.

—_—
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Elabord Karina Sanchez Ccana Aprobo Méstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-3.2 Substanciacién de juicios contenciosos administrativos
federales

PR-DDAJ-29: Substanciacion del juicio contencioso administrativo federal
tramitado a traves de internet (Juicio de Nulidad)

1. Objetivo

Establecer & procedimiento para el seguimiento de los juicios contenciosos administrativos federales
tramitados en linea, cuya defensa es realizada por la Subdireccidn Divisional de Representacion Legal,

2. Politica

Realizar la defenza de los actos emitidos por las diversas autoridades de este Instituto llevando a cabo la
substanciacion de los juicios contenciosos administrativos federales tramitados en linea por parte de la
Subdireccién Divisional de Representacién Legal cubriendo las etapas del procedimiento en su totalidad, con

excepcion de |a correspondiente al cumplimiento de ejecutarias,

En la substanciacion de los procedimientos de juicios contenciosos administrativos federales tramitados en
linea, se deben agotar todos los recursos legales que procedan para la defensa de cada asunte atendiendo a
los términos y formas establecidas en la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativa, y el
Cddigo F_lEﬂEfall de Procedimientos Civiles salve los casos de excepcion determinados por el Subdirector

Divisional de Representacion Legal v el Coordinador Departamental de Procedimientos Legales.

3. Alcance

Cualgquigr autoridad del Instituto Mexicano de [a Propiedad Industrial gue haya sido senalada como

autaridad demandada dentro del juicio contencioso administrativa federal.
4, Responsabilidad
La Subdireccion Divisional de Representacion Legal serad responsahle de supervisar:

-El registro de la earrespondencia, turno, revizion de los prayectas, aprobacion y envio de los mismos;

1 : 1
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-El control def desahogo de turnos referentes a juicios contenciosos administrativos federales en linea; v La

Coordinacion Departamental de Procedimientns Legales sera responsable de dirigir v organizar:

-El registro y seguimiento de la correspondencia electrdnica, su alta en el sistema, elaboracién y
netificacion de comunicados de suspensiones (provisionales y definitivas), elaboracidn, revisidn y envio de

contestaciones de demanda, recursos v desahogos de requerimientos diversos,

-El control de los términos para la elaboracion y EI'II:I:'EEE de proyectos, para su oportuna presentacion en el
portal del juicio en linea tramitado ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

5. Mormas de operacien

Sustanciacion de juicios de nulidad en linea

- Bl encargado de la oficialia de partes y los abogados especialistas tendran la obligacion de revisar
diarlamente y a primera hora su cuenta de correo electrinico institucional,

Una vez ;dxrertin:la la existencia de cualguier notificacion relacionada eon algdn juidio de nulidad en linea, el
encargado de la oficialia de partes, deberd reenviar de manera inmediata el correo electrdnico; de igual
manera, tendra la obligacion de tunar la correspondencia via electronica con copia de ello a los
Subdirectores Divisionales de Representacion Legal, Amparos, asi como a los Coordinadores
Departamentales de Procedimientos Legales y Amparos.

Los abogados especialistas tendran la obligacidn de recibir de manera inmediata en su bandeja de
entrada la correspondencia que le sea tumada confirmando la recepcién de esta y de inmediato deberdn
leer y anafizar minuciosamente el contenido de todos los autos que le sean turnados, para asi identificar y

determinar cudl es el tramite gue se le dara a cada uno de ellos y el tiempo con que cuenta para ello.

Tratandose de juicios en los que hava otorgado |a suspension o medida cautelar solicitada por la actora, el
abpgado especalista que tiene a su cargo el asunto, deberd comunicar via correo electronico a la autoridad

emisora del acto o ala que conforme a sus facultades le corresponda, dentro de las 24 horas siguientes ala
[

fecha en que recibic, el oficio gue decreta la suspension o medida.
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Para |la elabaracién de los proyectos de contestacidon de demandas los abogados especialistas cuentan con
un término interno maximo de 22 dias para presentar a la Coordinacion Departamental f proyecto

respectivo,

En caso de contestaciones a las ampliaciones de demanda. los abogados especialistas deberan entregar el
proyecto en un plazo maximo de 10 dias para presentar a la Coordinacion Departamental 2l proyecta
respectivo,

En la interposicion de Recursos, los abogados especiafistas contaran, con un Lérming interno

maximo de 12 diac para presentar a la Coordinacidn Departamental el proyecto respectivo.

Cuando se trate de asuntos sefalados como urgentes, los abogados especialistas deberin darles atencidn
prioritaria e nmediata.

Cuando se envien al Tribunal Federal de Justicia Administrativa expedientes originales o pruebas fisicas, los
abogados especialistas deberdn registrarlos en el libro designado para tal efecto, donde constari: el folio de
salida asignado, el nimero de expediente del Juicio de MNulidad, e Mombre del Actor. los datos de
identificacion de los expedientes originales y/0 los datos de identificacion de las pruebas fisicas con la
debida descripcion de las mismas, asi como las iniciales del abogado especialista encargado del asunto. Para
el caso de que el expediente administrativo o las pruebas fisicas sean devueltos por el Tribunal, se deberd

hacer de inmediato el descargo respectivo.

Con fundamento en el articulo 12 del Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos,
Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales,
Coordinadores Departamentales y otros Subalternos del Institute Mesicano de la Propiedad Industrial,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de diciembre de 199% las Subdirecciones
Divisionales de Amparos, y de Representacién Legal, asi como las Coordinaciones Departamentales de
Amparos, v de Procedimizntos Legales que tienen adscritas cuentan con facultades para sustanciar ambaos

procedimientos (de juicios de amparg ¥ de juicios contenciosos administrativos federales).

Pigina 164 de 258



B -~ Manual de Procedimientas de la
[ M ! I E’f"”r 4 Direccidn Divisional de Asuntos Juridicos
A
— 1/ 2019

Substanciacion  del juicio contencioso  administrativo  Federal

Famnd PR-DDA]=Z y i : e ;
Procedimiento tramitade a travas de intermet {Juicio de Mulidad)

Elabord Karina Sancher Ocana Aprobd Méstor Garcia Apguilar

Detalles del procedimiento
Oficialia de Partes de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

6.1 El oficial de partes ingresara por lo menos 3 veces en el transcurso del dia, a la cuenta de
comreo electronico institucional registrada ante & Tribunal Federal de Justicia Administrativa para el

Sistema de Justicia en Linea cuya direccion es juridicojlinea@impi.gob.mx.

6.2. Advertida la existencia de un aviso de notificacion, reenviara el correo electronico a los

siguientes destinatarios:
- - Director Divisional de Asuntos Juridicos
- Subdirector Divisional de Amparas
- Subdirector Divisional de Representacion Legai
- Coordinador Departamental de Procedimientos Legales
- Coordinador Cepartamental de Amparos

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o Coordinador Departamental de

Amparos

6.3 Ingresa al Portal del Sistema de Justicla en Linea del Tribunal Federal de Justicia

Administrativa.

é.4 Busca el expediente electronico y se notifica del acuerdo respectivo,

6.5. Unavez notificado, envia el Acuse de Recibo Electrénico correspondiente al oficial de partes.
Oficialia de Partes

6.6 Captura los datos principales de la correspondencia (Acuse de recibo Electronico) en el

sistema de control de fa Direccion Divisional de Asuntos Juridicos.
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6.7  Obtiene del sistema de control de la DDA la designacion del folio de entrada v del abogado
responsable del julclo (éste Glitimo s&lo en caso de autos admisorios de demanda).

6.8 Turma I3 correspondencia de manera electronica, enviando un corren  electronico al
abogado designado cen copla para los Coordinadores de Procedimientos Legales y Amparos,
solicitando la confirmacidn de lectura del mismo.

Abogado (Espedalista)

6.9 Recibe la comespondencia e su bandeja de entrada,

6.10 Confirma su recepcidn en el sistema de control respectiva.
5.11 Revisa la correspondencia, v si trata de:

=LIn auto con requerimiento de contestacion de demanda con medidas cautelares {continta en el
punto 123

-Un auto con requerimiento de contestacion de demanda (continda en el punto 6,13)

-LIn acuerdo de tramite con requerimiento (continda en el punto 6.13)

-Una sentencia que;

. Resuelve el incidente de medidas cautelares (contin(a en el punto 6.12)

. Resuelve un recurso de reclamacion que modifica (continda en el punto 6.15)

L Resuelve un recurso de reclamacion que confirma (continda en el punto §.15)

. Declara la nulidad de la resalucidn impugnada (continda el procedimiento en el punto 6,15)
- Reconoce la validez de la resolucidn impugnada {continda en el punto 6.36)

Un acuerdo que declara el asunto concluide por sobreseimiento (continia en el punto 6.36)

- -Un acuerdo de asunto concluido por sobreseimiento o que causa firmeza reconaciendo la

validez de la resolucion impugnada (ver el punto 6.38)

2 Un acuerdo de cumplimiento de ejecutoria (continda en el punto 6,373 |
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6.12 Comunica concesidn o negativa de la medida cautelar a la autoridad sefalada como
responsable del Instituto.

6.13 Recaba informacion v documentacion necesaria para desahogar el requernmiento con

apoyo de la Autoridad sefalada como responsable de este Instituto.

6.14 Prepara las pruebas que por su naturaleza no rednan las caracteristicas tecnicas para

integrar el Expediente Electrinice,
6,15 Elabora el provecto respectivo (contestaciin de demanda, desahogo, alegatos o recursal.

6.16 Remite via electronica el proyecto para revision del Coordinador Departamental de
Procedimientos Legales. o del Coordinador Departamental de Amparos.

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o Coordinador Departamental de
Amparos

6.17 Recibe el proyecto.

6.18 Revisa el proyecto.

-Sino existen correcciones al proyecto Coontinua en & punto 6.26)
«5i existen correcciones al proyecto:

6.19 Sefiala corecciones al proyecto (si considera debe agregarse, modificarse o restarse algo en
sU cantenido)

6.20 Remite el proyecto via electronica al abogado, para que realice las correcciones

correspondientes.
Abogado (Especialista)
6.21 Reribe el proyecto para su correccion.

6.22 Realiza las carmeccionss,
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6.23  Remite el prayecto corregido al Coordinador Departamental de Procedimientos Legales, o al
Coordinador Departamental de Amparos.

Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o Coordinador Departamental de
Amparos

a.44 Recibe el proyecto corregido.
6.25 Revisa las correcciones realizadas al proyecto,

6.26  Autoriza y valida el proyecto envidndolo via corren efectrénico al Subdirector Divisional de
Amparos, O en S0 £aso, inserta por ausencia su firma Electrdnica Avanzada para ser presentado
ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa, a traveés del Sistema de Justicia en Linea,

6.27 Una vez presentado el documento, envia por correo electrénico el acuse de recibo

correspondiente, al abogade responsable.
Abopgado (Especialista)

6.28 Recibe del Coordinador Departamental de Procedimientos Legales o del Coordinador

Departamental de Amparos o el acuse de recibo respectiva, via corren electrbnico.

6.29 Para el supuesto a que se refiere el punto 614, deja el oficio de desahogo
correspondiente en la bandeja de salida, para su presentacion ante la Sala correspondiente del
Tribunal Federal de Justicia Administrativa, por parte del integrante de la oficialia de partes
designado (Motificador).

Motificador
6.30 Recoge el oficio gue se encuentra en la bandeja de salida,

6.31 Presenta el oficio ante la Sala correspondiente del Tribunal Federal de Justicia
Adrministrativa, recabando selia y firma.
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6.32 Digitaliza el acuse respective y lo integra al expediente electronico de respaldo

correspondiente.

633  Entregael acuse al abogado,

Abogado (Especialista)

6.34 Recibe el acuse y lo digitaliza.

6.35 Captura en el 5istermna de Control de la DDAJ los datos de presentacion del asunto.

6.36 5Se solicita a la 3ala de conocimbento del Tribunal Federal de Justicia Administrativa,

que certifique la firmeza de |la resolucion definitiva.

637 Remite (via electranica con confirmacion de entrega y lectura) al drea emisora dél acto
reclamada, el Expediente Electrénico que incluya los acuerdos relativos al cumplmiento de

ejecutoria del juicio contencioso administrativo federal, para que proceda a avocarse al mismo

ten caso de que se haya declarado la nulidad de la resolucion impugnada),
6.38  Archiva el expedients electronico como asunto completamente concluide,
Fin del procedimiento.

7. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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Emisicn de Opiniones institucionales en materia legislativa
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Lamantha Estela Andrade
Elabord Chaarria

Aprobod Meéstor Garcia Aguilar

P-DDAJ-4.1 Consultoria Juridica en Propiedad Intelectual

PR-DDAJ-30: Emision de Opiniones institucionales en materia legislativa
solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Camara de Diputados o
Camara de Senadores

1 Objetivo
Mantener actualizado el procedimiento de Emision de Opinienes Institucionales en materia Legislativa

solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Camara de Diputados o Camara de Senadores realizado
par la Subdireccion Divisional de Legislacian y Consulta,

Z. Politica

Rendir en término |as opiniones institucionales soficitadas por la Secretarfa de Economia, Camara de
Diputadios, Camara de Senadores o cualquier otra Dependencia o Entidad de la Administracién Plblica
Federal a la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos, sobre de iniciativas, proyectos de Decretos gue
reforman, adicionan, derogan o abrogan el marco juridico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial o

aquellos puntos de acuerdo relacionados con su competencia,

3. Alcance "

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, Secretana de Economia, Camara de Diputados. Camara de
Senadores o cualquier otra Dependencia o Entidad de la Administracion Pdblica Federal,

a. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Subdireccion Divisional de Legislacien y Consulta la emision de las opiniones
institucionales en materia legislativa sobre iniciativas, proyectos de decreto o puntos de acuerdo, mismas
que son rendidas a través de resimenes ejecutivos, cuadros comparatives, memorandos, correcs
electronicos, etc. g
A
El término para so atencion es variable, toda vez gue lo fija el solicitante en funcidn de la urgencia para | '-..
A

WY
M
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Emision de Opinicnes institucionales en materia legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio a la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadaores

Chavarnia

Elabord Samantha Estela Andrade Aprobs Néstor Garcia Aguilar

Detalle del procedimiento:
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
5.1 Recibe la solicitud.

a2 Entrega la solicitud al especialista para su registro y turno én & controd respective, y en su

caso fija un término para entrega del proyecto.

Especialista

3.3 Recibe la solicitud.

5.4 Registra la soliciiud en el control respectivo

5.5 Turna la solicitud al especialista designado de preparar |a opinion solicitada
Especialista

2.6  Redbe la solicitud.

5.7 Escanea la solicitud v elabora un proyecto de comunicacion en papel o electrdnica junto con
un resumen sjecutivo del proyecto de reforma; o en su caso, un cuadro comparativo con los textas
legales vigente, para enviarse a las areas cuya competencia puede verse afectada por la inictativa o
proyecio de decreto

5.8 Asigna nimero de folio de salida conforme al control que corresponde a los memorandums
internas.

59  Entrega el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su revision
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

510 Recibe el provecta.

5.11 Revisa el proyvecto y !

-5i no hay correcciones (continua en & punto 5.18) o
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.Emisin.‘.nn de Opinlones [nstitucionales en materia  legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio a la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores

Samantha Estela Andrade

Elabora Chavarra

Aprobd Méstor Garcia Aguilar

-5i hay correcciones (continua en el punto siguiente)

5.12 Remite el proyecto corregido al especialista para que realice las correcciones.
Especialista

5.13 Recibe el proyecto para su correccicn,

5.14 Realiza las correcciones al provecto.

515 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacidn v Consulta para su
autorizacion,

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

5.16 Recibe el proyecto corregido.

5.17 Revisa las correcciones.

5.18 Autoriza el proyecto, si éste es en papel ribrica v firma.
Si la comunicacion es electranica:

5.1% Enviala comunicacion junto con el resumen ejecutiva del proyecto de reforma; 0 en su caso,
el cuadro comparativo con los textos legales vigente (archivos anexos), via correo electronico al

area correspondiente del Institute.
Si la comunicacion es en papel:

5,20 Remite la comunicacion junto con el resumen ejecutivo del proyecto de reforma: o en su

caso, el cuadro comparative con los textos legales vigentes (documentos anexos) al especialista,
Especialista

5.21. Recibe la comunicacion con sus documentos anexos autorizada,

5.22 Entrega la comunicacion con sus documentos anexos al mensajero para su notificacion,

Mensajero

Pagina 173 de 258




IMPIg=>

-t

-

Manual de Procedimientos de la
Direccién Divisional de Asuntos Juridicos

1/2019

Frocedimiento

—rr

Emision de Opiniones

institucionales en materda legislativa

PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio a la Secretaria de Economla, Cimara de

Diputados o Camara de Senadores

Elaborg

Samantha Estela Andrade
Chavarria

Aprobo

Méstor Garcia Aguilar

5.23 Recibe la comunicacian con sus docUmentos anexas,

5.24 Mortifica al area correspondiente del Instituo la comunicacicn.

5.25 Entrega el acuse de recibo (que debera contener el seflo, o en su caso firma y fecha de la

persona que recibld) al especialista.

Especialista

.26 Recibe el acuse de recibo.

5.27 Registra el acuse de recibo en el control el envio de la informacion v archiva en el expediente

correspondiente, hasta en tanto reciba la respuesta del area involucrada.
Recibida 1 Fop P 3

5.28 Elabora el proyecto de opinidn institucional en el formate que corresponda con base en la

respuesta del Srea involucrada que contiene comentarios técnicos y operativos, y el andlisis legal de

disposiciones nacionales e internacionales, asi como el ofido de respuesta,

£.29 Asigna a la opinién institucional el ndmera de folio de salida conforme al control gue

correspande a los oficios de salida,

530 Entrega el provecto al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su revision,

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

5.31 Recibe el provecto.

5.32 Reviza el proyecto y

=Sino hay correcciones {continua en el punto 5.39)

-5i hay correcciones {continga en el siguiente punto)

5.33 Remite el proyecto comegido al especialista para que realice las correcciones.

Especialista
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Emision de Opiniones institucionales en  materia legislativa
Procedimients | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio a la 5Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores

Elabara

Samantha Estela Andrade
Chavarria Aprobd

Méstor Garcia Aguilar

5.34 Recibe el proyecto para su correccion,
5.35 Realiza las correcciones al proyecto.

5.36 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacion v Consulta para su

autorizacion.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

537 Recibe el proyecto corregido.

5.38 Revisa las correcciones.

5.39 Somete a consideracion del Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyvecto rubricade.
Director Divisional de Asuntos Juridicos.

5.40 Reobe e proyecto.

541 Revisa el proyecto

-5i existen abservaciones devuelve el proyecta al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

para que realice |as adecuaciones correspondientes conforme al punto 5.31 ¥ siguientes.
-5i no existen observadones (continua en el punto siguiente)

342 Da su Vo. Bo, al proyecto firmando el formato y el oficio, 0 en su caso instruye al

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su firma.

5.43 Remite el formatao y el oficio firmado al Subdirector Divisional de Legislaciin y Consulta,

'

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta,

544 Signa el formata y el oficio, B
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Procedimiente | PR-DDAJ-30

Diputados o Camara de Senadores

Emision de Opinicnes institucionales en  materia  legislativa
solicitadas por oficio a la Secretaria de Economia, Cimara de

Elaboro

Samantha Estela Andrade
Chavarria

Aprobd

Méstor Garcia Aguilar

5.45 Remite la opinion institucional autorizada al espedialista.

Especialista

5.46 Recib

e la opinidn institucional autorizada,

2.47  Entrega la opinion institucional al mensajero para su notificacian,

Mensajero

548 Recb

5.4% Motifica la opinidn institucional a la Dependencia o Entidad.

e la epinidn institucional,

5.50 Entrega el acuse de recibo {gue debera contener el sello, o en su caso firma y fecha de la

persona que

recibio) al especialista.

Especialista

5.51 Recibe o acuse de recibo.

5.52 Registra el acuse de recibo en el control respective el envio de la informacion y archiva en el

expediente c

orrespondiente.

Fin del procedimiento

6.

Relacién de

Sin farmatos

formas y/o formato
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Emision de opiniones institucionales en  matera Legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores
Samantha Estela Andrade . . :
Elabord ket Aprobd Mésror Garcia Apuilar
T Diagrama de Flujo PR-DDAJ-30
Unidad de secretaria | Direccidn | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepaon de del Divisional | Divisional de | (Encargado | (Encargado
documentos de la Director de Legislaciony | de realizar de
Direccion Divisional | Asuntos Consulta registra y desahogar o
Divisicnal de de Asuntos | Juridicos turno dela | responder la
Asuntos Juridicos | Juridicos consultal consulta)
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Emision de opiniones institucionales en materia  Legislativa
Procedimienta | PR-DDAJ-30 | colicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Cdmara de
Diputados o Camara de Senadores
: samantha Estela Andrade - ; " ;
Elabord i
Chavarria Aprobo Mestor Garcia Aguilar
Unidad de Secretaria | Direccitn | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcidn de del Divisional | Divisionalde | (Encargado | {Encargado
documentos dela | Director de Legislaciony | de realizar de
Direccitn Divisional Asuntos Consulta registro y desahogar o
Divisional de de Juridicos turna de fa responder la
Asuntos Juridicos Asuntos consulta) consulta)
Juridicos
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Emisitn de opinicnes institucionales en materia Leglslativa
Praocedimients | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores
y Samantha Estela Andrade ; ; .
El x [y
aboro CHavaria Aprobo estor Garcia Aguliar
Unidad de Secretaria | Direccion | Subdirector | Especiaista | Especialista | Mensajero
recepeion de del Divisional | Divisional de | (Encargado | (Encargado
documentos de la Director de Legislaciony | derealizar de
Direccion Divisional Asuntos Consulta Fegistro vy desahogar o
Divisional de de luridicos turno de la | responder la
Asuntos Juridicos Asuntos consulta) consulta)
Juridicos
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Emision de opiniones institucionales en rmateria  Legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | sclicitadas por oficie de la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores
Samantha Estela Andrade ; ;
Elaborg Paiaria Aprobd Mestor Garcia Aguilar
Unidad de Secretaria | Direccidn | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcidn de del Divisional | Divisional de | (Encargado (Encargado
documentos dela | Director de Legislaciony |  de realizar de
Direccidn Divisional | Asuntos Consuita registroy | desahogar o
Divisional de de Juridicos turno de la | responder la
Asuntos Juridicos | Asuntos consulta) cansulta)
Juridicos
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Emisidn de opiniones institucionales en materia  Legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores
Elabord Samanﬂ-éahgizﬁaﬂndmde Aprobo Méstor Garcia Aguilar
Unidad de Secretaria | Direccion | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcion de del Divisional | Divisional de | (Encargado {Encargado
documentos de la | Director de Legislaciony | de realizar de
Direccian Divisional Asuntos Consulta registro y desahogar o
Divisional de de Juridicos turnode la | responder la
Asuntos Juridicos | Asuntos consulta) consultal
Juridicos
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Emision de opiniones institucionales en materia Legislativa
Procedimiento | PR-DDAJ-30 | solicitadas por oficic de la Secretaria de Economia, Camara de
Diputados o Camara de Senadores
Samantha Estela Andrade ; : . ;
Elabord ;
Chavarria Aprobo Mestor Garcia Aguilar
Unidad de Secretaria | Direccion | Subdirector | Especialista | Especialista | Mensajero
recepcion de del Divisional | Divisional de | (Encargado | (Encargado
documentos de la Director de Legislacion y de realizar de
Direccion Divisional | Asuntos Consulta FEZESLIO i desahogar o
Divisicnal de de Juridicos turnodela | responderla
Asuntos Juridicos | Asuntos consulta) consulta)
Juridicas
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Emision de opiniones institucionales en materia Legislativa por
detecdon de la iniciativa o proyecto de decreto de la gaceta
parlamentaria o en la gaceta del senado o en la pagina de la comision
federal de mejora regulatoria

Samantha Estela Andrade
Chavarria

Procedimiento PR-DDAJ-31

Elabord Aprobd Mestor Garcia Aguilar

P-DDAJ-4.1 Consultoria Juridica en Propiedad Intelectual

PR-DDAIJ-31: Emision de Opiniones institucionales en materia legislativa
solicitadas por deteccion de la iniciativa o proyecto de decreto en la Gaceta
parlamentaria o en la gaceta del senado o en la pagina de la Comision
Macional de mejora regulatoria

1. Objetivo

Mantener actualizade el procedimiento de Emisién de Opinicnes Institucionales en materia Legislativa por
deteccion de la Iniciativa o Proyecto de Decreto en la Gaceta Parlamentaria o en la Gaceta del Senado o en

la pagina de la Comision Macional de Mejora Regulatoria realizado por la Subdireccién Divisional de
Legislackin v Consulta.

2. Paolitica

Detectar iniciativas o proyectos de decreto que sean de interés para el Instituto Mexicano de la Propiedad

Industrial respecto de los cuales se pueda presentar una posicidn u opinién institucional a efecto de
preservar las facultades y competencia que e marce juridico vigente le otarga a dicha institucion.

[l procedimiento es de naturaleza preventiva ante la posibilidad de que la Secretaria de Economia, el
Congreso de la Unién o la Comision Macional de Mejora Regulatoria omitan solicitar la posicién u'opinidn del
Instituto.

3. Alcance

Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial, Secretaria de Economia, Camara de Diputados, Camara de
Senadores o cualguier otra Dependendia o Entidad de la Administracidn POblica Federal.

4, Responsabilidad

Es responsabilidad de la Subdireccidn Divisional de Legislacidn y Consulta la emision de opiniones
institucionales detectar iniciativas o proyectos de decreto o puntos de acuerda, a traves de me-rrlﬂranu:lns‘: l

resimenes ejecutivas, cuadros comparatives, correos electranicos, etc.

4
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Emision de opiniones institucionales en materia Legislativa por
deteccion de la iniciativa o proyecto de decreto de |la gaceta
parlamentaria a en la gaceta del senado o en la pagina de la comision
federal de mejora regulatoria

Procedimienty | PR-DDAJ-31

Samantha Estela Andrade

Elabord Chavarria

Aprobo Méstor Garcia Aguilar

NORMAS DE OPERACION EN EMISION DE OPINIOMES IHSTITI.IEIEIHAI.E- EM MATERIA
LEGISLATIVA POR DETECCION DE LA INICIATIVA O PROYECTO DE DECRETO EN LA GACETA
PARLAMENTARIA O EN LA GACETA DEL SENADO O EM LA PAGIMNA DE LA COMISION NACIOMAL

DE MEJORA REGULATORIA
Se lleva un contraol de las opinionas en un archive de Excel, en el que se capturan los siguientes rubros:

Fecha de recepcidn: se captura la fecha en que se recibe la solicitud de opinién en la Direccién, o, en su

caso, la fecha en que se publica la Iniciativa en Gacetas.

Falio: &l niimero de folio con el que se recibe en la Oficialia de Partes de la Direccion. En caso de gue se

haya detectado via Gacetas, se anota s/n

N* de expediente; en este espacio se captura el nimero de expediente que le asigna la Secretaria del

Drirector,

Denominacion del prayecto: Se anota el titulo de |a Iniciativa sobre la cual se solicita la opinidn, asi coma

el nombre del legislador que la presenta y su grupo parlamentario.

Dependenda o Entidad solicitante: Se anota el oficio y fecha mediante el cual se solicita la opinion. En
caso de que se haya detectado via revision de Gacetas, se anota el ndemero y fecha de la Gaceta en que se
publica.

Areas involucradas: En su caso, s anota la Direccion Divisional vincwlada con la opinion solicitada.
Folio y fecha de respuesta: Se captura el nimero de oficio v la fecha en que se emite la opinian.
Observaciones; Dependiendo e caso, puede anotarse el estado legislativo de la Iniciativa.

Estado interno: se informa 8 estd pendiente o atendida

Por instrucciones de la Direccion General de Vinculacion Politica de la Secretaria de Economia, la opinidn

1 1
debe remitirse a través del Sistema de la Direccion General de Vinculacion Palitica, en el cual debs, |

requisitarse con la siguiente informacion:
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Emision de opiniones institucionales en materia Legislativa por
detecddn de la inidativa o proyecte de decreto de la gaceta
parlamentaria o en la gaceta del senado o en la pagina de la cormision
federal de mejora regulatoria

Samantha Estela Andrade
Chavarria

Procedimiento | PR-DDAJ-31

Elabard Aprobd Mestor Garcia Aguilar

Datos Generales: 5e especifica s la opinion es sobre una Iniclativa, Minuta o Dictamen; su noembre;

promoverts, y fecha de presentacin.

Argumentos Juridicos: En este rubro debe colocarse la opinién juridica general que merece el asunto

legislativa, mencionando, de ser el caso, la constitutionalidad de la propuesta a efecto de detectar con
oportunidad algun vicio de inconstitucionalidad que contenga el asunto legislativo; si generaria sobre
regulacion, duplicidad con algin ordenamiento juridico vigente, v/ invasion de competencias,

Argumentos Técnicos o de implementacion: En este recuadro se sefiala la opinion de las dreas técnicas,

lzs ventajas o desventalas vy 1as fadlidades o dificultades para mplementar en la practica e asunto
legislativo. De ser el caso se debe indicar si la problematica planteada ya es atendida por algln programa o
pobtica publica instrumentada por el Ejecutivo Federal a través del Instituto.

Argumentos presupuestales e impacto estimado: Esta seccién debe llenarse por las dreas
administrativas de cada dependencia o entidad en caso de que el asunto legislativo tenga impacto
presupuestal. En la medida de lo posible se cuantificara dicho impacto v de ser el caso se establecerdn los
posibles costos y/o beneficios de ser aprobada en sus términos,

Observaciones Especificas al Articulado: En esta seccidn deben colocarse los comentarios especificos

que, en su caso, sé tengan sobre el articulado, asi como propuestas alternativas de redaccion, de haberlas.,

Resumen de la opinion: En este rubro se detalla la siguiente informacion;

Pependencia emisors: 5e anota e nombre del Instituto.

Posicion Institucional: Sedalar alguna de las siguientes categorias: en contra; a favor; modificaciones:

indiferente, o no compete a esta dependencia

Prioridad: Sedalar alguna de las siguientes categonas segin sea la prioridad, riesgo v oportunidad para el
Institute: alta, media o baja.
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Fecha de emision de opinién: Fecha de la emisidn de la opinidn por parte del Instituto (DD/MM/AA)
Condusiones: Comentarios finales y conclusiones de la postura institucional.

Aunado a lo anterior, s toman en consideracion los comentarios técnicos v operativos de las dreas
involucradas. Asimismo, se efectda un analisis legal del proyecto, que incluye técnica juridica, analisis de
disposiciones internacionales, tratados y acuerdos comerdiales y el marce legal nacional.

5. Detalles del procedimiento:
Especialista

51 Ingresa diariarmente, 2 primera hora, a través de internet, las Gacetas Parlamentarias de la
Camara de Diputados y del Senado de la Repiblica, asi como Ios proyectos normativas en revision

ante [a Comizidn Macional de Mejora Regulatoria.

5.2 Revisa si existen iniciativas o provectos de decreto que sean de interés para el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial.

5.3  Elabora un correo electronico con el contenido de ambas Gacetas, ¥ en su caso, de los
proyectos normatives en revision, dentro del cual se informa si existe alguna iniciativa o proyvecto de
decreto de interés para el Instituto.

5.4  Enwia el correo electrénico al Subdirector Divisional de Legislacion v Consulta con copia para el

personal adscrito a esa area.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

5.5  Recibe por correo electrénico el contenido de ambas Gacetas, y en su caso de los proyectos

Aosmativos en revisiin

5.6 Analiza el contenido de ambas Gacetas, .'y' en su caso de los proyectos normativos en

revision, I

i detecta la existencia alguna iniciativa o provecto de decreto que de interés para & Instituto: o A
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a7 apficita a la secretaria del Director Divisional de Asuntos Juridicos la creacidn de un
expediente que debera contener la asignacion de un nOmero de control de archivo v fa
denominacidn propussta.

5.B Solicita al especialista que elabore un correo electronico que contenga un proyecto de
resumen ejecutive, 0 en su caso un cuadro comparativo de la iniciativa o proyecto de decreto de
interés para el Instituto,

Especialista
59 Elabora el proyecto,

5.10 Envia por comreo electronico el proyecto al Subdireccion Divisional de Legislacién v Cansulta
para su revision v aprobacion,

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
5.11 Recibe por correo electranico €l proyecto.
5.12 Revisa el proyecto, y de ser necesario solicita correcciones al especialista.
Aprobado el proyecta.

5.13 Envia el correo electronico con el proyecto de resumen ejecutivo, o en su caso con el cuadro
comparativo de la iniciativa o proyecto de decreto de interés para el Instituto, a las areas

involucradas, con acuse de recepeion v lectura, marcando copia al Director Divisional de Asuntos

juridicos, ¥ en su caso al Director General Adjunto que corrésponda ¥ a los especialistas

involucrados en la elaboeracion de la opinion.
Espedalista

5.14.- Imprime el correo electronico y sus anexos v archiva en el expediente.

Si posteriormente se recibe la solicitud de opinion por escrito por parte de la Secretarfa de  \\
5 5
Economia. Camara de Diputados, Camara de Senadaores o cualquier atra Dependencia o Entidad de '
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Chavarria

la Administracién Pdblica Federal. se atendera al procedimiento establecido para la Emisidn de

Opindones Institucionabes en materia Legiskativa solicitadas por oficio de la Secretaria de Economia,

Camara de Diputados o Cimara de Senadares.

Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formate

Sin formatos
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7. Diagrama de Flujo PR-DDAJ-31

Especialista Subdirector Divisional de Legislacion y
Consulta
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P-DDAJ-4.1 Consultoria Juridica en Propiedad Intelectual

PR-DDAJ-32: Atencion a consultas en materia de propiedad intelectual a
particulares y otras areas del instituto

1 Objeto
Mantener actualizado el precedimienta de prestacidn de servicios de consultaria juridica a particulares y a
otras areas del Instituto en matena de propiedad intelectual realizado por la Subdireccion Divisional de

Legislacion y Consulta.

2. Politica
Prestar de manera eficaz servicios de consultoria v asesoria juridica especializada en propiedad intelectual,
via telefdnica, personal, por correo electrdnico u oficio presentadao en la oficialia de partes de la Direccidn; a

las areas internas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y a los particulares que asi lo solicitern,

3 Aleance

Areas administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, y pdblico en general.

4. Responsabilidad

£s responsabilidad de la Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta la prestacion de servicios de
consultoria y asesorfa juridica especializada en propiedad intelectual, via telefénica. personal, por correo
glectrénico u oficio presentado en la oficialia de partes de la Direccidn, a las dreas Internas del Insgituto

Mexicano de la Propiedad industrial v a los particulares que asi lo soliciten,

MORMAS DE OPERACION EM PRESTACION DE SERVICIOS DE COMNSULTORIA JURIDICA A
PARTICULARES ¥ A OTRAS AREAS DEL INSTITUTO EN MATERIA DE PROPIEDAD INTELECTUAL

La Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta con base en el Acuerdo que Delega Facultades en los
Directores Generales Adjuntos, Coordinador, Directores Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales,
Subdirectores Divisionales, Coordinadores Departamentales y otros Subalternos del Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial, tiene entre sus facultades el prestar de manera eficaz servicios de consultoria y

asesoria juridica especializada en propiedad intelectual, via telefdnica, persenal, por correo electrénico u'ak |\

'-"I, II":{"::,

LY
W)

\
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oficio presentado en la oficialia de partes de la Direccitn; a las dreas internas del Instituto Mexicano de la

Propiedad Industrial v a los particulares que asi ko soliciten.

Derivado de lo anterior se llevan dos controles de consultas en el primero se registran tanto las consultas
externas como internas, que ingresan a la Subdireccion y que estas a su vez se dividen en correo electronico
y oficialia de partes, este control, se realiza en un archivo de Excel en & gue se consideran los siguientes

rubras.
-Mimera: Es un numero consecutivo gue se les asigna a las consultas.

-Clase: La clase va a ser el tipo de consulta que es, interna cuando la realiza alguna de las areas del Instituto,
esta consulta puede ser realizada via correo electronico u oficialia de partes; otro tipo puede ser externa es
cuando la realiza ya sea una persona fisica o maral ajena al Instituto y esta puede ser via corren electronico

u ofitialia de partes.

-Fecha de recepcion: Es la fecha en que la consulta ingresa a la Subdireccidn Divisional de Legislacidn y

Consulta,

-Instrucciones adicionales: Son las anotaciones referentes a cada consulta, puede ser el turno especifico por’

la complejidad de esta o algln dato relevante,
-Datos del Solicitante: Es el nombre de la persona que requiere la asesoria.

-Carren electronico: En caso de que la consulta se haya realizado via correo  electronico este campo se

llenara con la direccion de correo electrdnico del solicitante.
-Consulta 0 mensaje: 5e captura la asesoria o informacion que requiere @ solicitante.

-Materia: En este rubro se anota la materia sobre la gue se trata la consulta (marcas, patentes,

contencioso, juridico, etc.)

~Turno: En este campo se anotan las iniciales del personal de la Subdireccion que se encargan de resclver

consultas, es un turno aleatorio el cual se asigna en orden alfabético.
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En el segundo control se registran tanto las consultas internas y externas realizadas via telefdnica y

personales, en este control se registra lo siguiente:
-Mombre, empresa o institucion de la cual habla, ndmero telefdnico y la pregunta o consulta a realizar.
Al finalizar el mes se contabilizan y se registran en €l control de asesorias de la Subdireccion,

5. Detalle del procedimiento
A, TELEFOMNICAS, 3

51 Ingreso de una llamada telefénica a alguna de las extensiones de la Subdireccion Divisional

de Legislacion y Consulta solicitando consultoria en materia de propiedad intelectual.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta o especialista.

5.2 Soficita al interesado sus datos (nombre, empresa o institucion de la ceal habla, nimero
telefinico, pregunta o consulta a realizar) v los anota en el control fisico denominado “informe de

Consulta®,

5.3 Atiende la consulta el tiempo que necesario hasta que las inguietudes del solicitante han
quedado resueltas.

51 la consulta se refiere a competencia diversa a este Organismo o requieren conocer de un tramite
especifico iniciada ante alguna de las unidades administrativas del Institute, se canaliza al solicitante
con la Dependencia o Entidad competente o ala Direccion Divisional que se encuentra atendiendo =l

g

framite.
Finalizada la consulta

5.4  Requiere al solicitante conteste 2 preguntas:

iPrimera vez que consulta al IMP? 5l MO
I
iConsidera clara la respuestar 5l WO \
\
5.5 Registra la respuesta proporcionada en el “Informe de Consuita” \”
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Fin del procedimiento

B. PERSOMALES.

PROCEDIMIENTO

.1 El interesade se presenta en las instalaciones de la Direccidn Divisional de
Asuntos Juridicos.

Oficialia de Partes de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos

5.2  Contacta a la Subdirector Divisional de Legislacidn vy Consulta a efecto de
gue autorice el ingresa de la(s) persana(s).

Subdirector Divisional de l.egislaniﬁn y Consulta

Especialista

5.3 Autoriza el ingreso de kals) personals) y designa al especialista que se
encargara de atender la consulta,

5.4 Recibe al interesado v le solicita sus datos {(nombre, empresa o institucion de
la cual haba, rdmero telefdnico, pregunta o consulta a realizar) anotandolos en el

canteal flsico denorminada "nforme de Consulea”

5.5  Atiende la consulta el tiempe que necesaric hasta que las inquietudes del

salicitante han quedado resuektas.

51 la consulta se refiere a competencia diversa a este Organismo 0 requieren conocer
de un trdmite especifico iniciado ante alguna de las unidades administrativas del
Instituto, canaliza al solicitante con la Dependencia o Entidad competente o a la

Direccion Divisional gue se encuentra atendiendo o tramite.

Finalizada la consulta

5.6 Requiere al solicitante contests 2 preguntas:
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iPrimera vez que consulta al IMPI? &l NGO
¢Considera clara la respuesta? 51 MO

5.7  Registra la respuesta proporcionada en el citado "Informe de Consulta™
Fin del procedimiento.

o CORRED ELECTRONICO

I'II.HCED!MIEH'!'IJ

| Ingresa una consulta al correo electronico del Director Divisional de Asuntos Juridicos, del
Subdirector Divisional de Legislacion v Consulta o de algln especialista adscrito a la Subdireccidn
citada.

51 [a consulta ingresc al correo electronice del Director Divisional de Asuntos Juridicos o de algdn

especialista adscrito a la Subdireccidn Divisional de Legislacidn y Cansulta
5.2 Reenvian la consulta al Subdirector Divisional de legistacidn v Consulta.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

53 Reenvia la consulta al especialista encargado del registro y turno para que de acuerdo al rol
previamente establecido, la asigne al especialista que debera resolverla. Del mensaje marca a todos
los especialistas del area.

Especialista

5.4  Registra la consulta en un control (archive electrénico de Excel®) denominade "Contral de
Consultas”,

El registro de la consulta debera contener con los siguientes datos: nimero progresivo; clase de
consulta {(escrito, telefonica, personales); fecha de recepcion en la Subdireccion Divisional -uj-e‘l,I
Legislacion y Consulta; instrucciones adicionales (Observaciones para dar o emitir una respuestal; l".k
datos del solicitante; correo electronico del solicitante; tipo de evaluacion y/o comentario; consult3, "-,‘ %, ]
WY
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o mensaje; fecha de creacion v emision de la consulta; vencimientos turno (especialista encargada

de emitir respuesta a la consultal; atencion (dia en que se envia la respuesta) y observaciones

Este control es aimentado conforme se reciben la documentacion que integra el expediente

gde la consulta.

5.5  Imprime dos copias del correo electrénico, una para el especialista encargado de dar
respuesta a la consulta y otra para archivarla en el expediente correspondiente.

5.6 Turna la consulta al especialista.

Especialista

57 Recibe la consulta,

5.8 Analizala consulta v elabora un provecto de respuesta.

El proyecto de repuesta se debe realizar en el formato correspondiente para las consultas de corred
electronico, adjuntandao en su caso los anexos que considere dtiles (guias del usuario, ley histérica o
vigente o algun otro decurnento de apoyo, en extension pdf o doc., de acuerdo a la disponibilidad de
la informacién).

5.9 Rm:llte el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su rewisidn,
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

5.10 Recibe e provecto,

5.11 Revisa ¢l proyecto y

-5ino hay correcciones (continua en el punto 5.18)

=5i hay correcciones {continua en el punta 5.12)

5.1 2. Remite el proyecto comegido al especialista para que realice |as correcciones,

Especialista
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5,13 Recibe gl proyecto para su correccion.
5,14 Realiza las correcciones al proyecto

515 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacion v Consulta para su
autorizacion. .

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
5.16 Recibe el proyecto corregida.

5.17 Revisa las correcciones.

.18 Autonza el proyecto.

519 Envia por comee electronico la respuesta a la consulta del solicitante con acuse de recepcion

¥ lectura, con los archivos adjuntos respectivos, v con copla al Director

Divisional de Asuntos Juridicos y a los especialistas de la Subdireccian Divisional de Legislacidn y
Consulta.

Especialista

5.20 Imprime &l carren electronico y datos anexos; archiva la impresion de |a respuesta en el
expediente correspondiente; y descarga la informacidn en el archive electronico como asunto

cancluido.

Fin del procedimiento.

D. OFICIO PRESENTADO EN LA UNIDAD DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.

PROCEDIMIENTO -

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

51 Recibe la consulta. \
|

5.2 Entrega la consulta al especialista para su registro en el control respectivo. ;". \\'\J
v 3
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| Elaborg

Especialista.
5.3 Recibe |a consulta,

54  Registra [a consulta en un control (archiva electronico de Excel®) denominado "Control de
Consultas”.

El registro de la consulta deberd contener con los siguientes datos: ntmera progresiva; clase de
consulta {escrito, telefdnica, personales); fecha de recepcidn en la Subdireccion Divisional de
Legislacion y Consulta; instrucciones adicionales (Observaciones para dar o emitir una respuesta);
datos del solicitante; correo electrénico del solicitante; tipo de evaluacion y/o comentario; consulta
0 mensaje; fecha de creacion y emision de 12 consulta; vencimiento; wrno (especialista encargado

de emitir respuesta a la consultal; atencidn {dia en que se envia la respuesta) v observaciones.

Este control es aimentado conforme se reciben la documentacion que integra el expediente de la
consulta.

5.5  Fotocopia el original del documento, para entregar la copia al especialista que se le haya
asignado la consulta y ef original es archivado en ef expediente correspondiente.

5.6 Turma la consulta al especialista.

Especialista

5.7 Recibe la consulta.

5.8 Analiza la consulta v elabora un provecto de respuesta.

59  Asigna ala respuesta a la consulta el nimero de folio de salida conforme al control que
corresponde a los oficios de salida.

5.10 Remite el proyecto por correo electronico o en papel al Subdirector Divisional de
Legislacion y Consulta para su revision,

Subdirector Divisional de Legislacién y Consuita i\
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5.11 Recibe el proyecto.

5.12 Revisa el proyecto y

-5i ng hay correcciones (continua en el punto 5.19)

=51 hay correcciones (continua en el punto 5.13)

5.13 Remite of proyecto corregida al especialista para que realice las caorrecciones,
Especialista

5,14 Recibe el proyecto para su correccion.

E.15 Realiza las correccicnes al provecto.

5.16 Remite el proyecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para

sU autosizacion.,

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
5.17 HRecibe el proyecto corregido.

5§18 Reviza las correcciones.

5.19 Somete a consideracion del Director Divisional de Asuntos Juridicoz el proyecto
rubricado.

Director Divisional de Asuntos Juridicos.
5.20 Recibe el provecto.
5.21 Revisa el proyvecto

-5i existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacion y
Consulta para que realice las adecuaciones correspondientes confarme al punto 5.11 y
siguientes.

-5i o existen observaciones (continua en el punto siguientel
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5.22 Da su Vo Bo, al proyecto femando el oficio, o en su caso instruye al Subdirector
Divisional de Legislacidn y Consulta para su firma.

5.23  Remite ef oficio firmado al Subdirector Divisional de Legislacion v Consulta,  °
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

Er caso de que haya sido instruido por el Director Divisional de Asuntos juridicos,

524 Signa ol oficio,

5.25 Remite la respuesta a la consulta al especialista.

Especialista

5.26.- Recibe la respuesta ala consulta autarizada.

5.27 Entrega fa respuesia a la consulta al mensajera para su notificacién.
Mensajero

5.28  Recibe la respuesta a la consulta.

5.29 Motifica la respuesta ala consulta al particular o al area del Instituto correspondiente.

5.30 Emtrega el acuse de recibo (que debera contener e sello, o en su caso firma y fecha de

la persona que recibia} al especialista.
Especialista
3.31 Recibe el acuse de recibo.,

5.32 Registra el acuse de recibo en el controd respectivo el envio de la informacion vy archiva

en el expediente correspondiente,
Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formato
Sin formatos
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P-DDAJ-4.2 Elaboracion, publicacion, revision, y divuigacion de
disposiciones y material juridice

PR-DDAJ-33: Elaboracion de proyectos normativos

1. Objeto

Mantener actualizade ¢l procedimiento de Elaboracion de Proyectos Mormativos realizade por la
Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta,

2. Politica

Elaborar y revicar las proyectos normativos que soficiten las areas administrativas del instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial para que el Director General de dicho Instituto expida, mediante acuerdo, en el Diario

Oficial de la Federacion.

Dichos proyectes deben relacionarse con los procedimientos y requisitos especificos para facilitar la
operacion del Instituto y garantizar la seguridad juridica de los particulares, asi como las reglas y
especificaciones de las solicitudes para poder ser admitidos.

3. Alcance
Areas administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
4. Responsabilidad

Es responsabilidad de |la Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta la elaboracion v revision de
proyectos normatives que soliciten fas areas administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial para que el Director General del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial expida, mediante
acuerdo en o Diario Oficial de la Federacion,

5. Mormas de operacdion

e debe analizar el texto vigente. En este analisis se estudia la viabilidad de la normatividad propuesta, para

lo cual se elabora un cuadro comparativo entre el texto vigente v la normatividad propuesta
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Coma parte del proceso, se empatan las propuestas las areas con & marco jurfdico del Instituto, de donde
se elabara el proyvecto final,

Asimismo, toman en cuenta los comentarios técnicos ¥ operativos que las dreas involucradas emitan sobre
el proyecto

fs importante analizar que la normatividad propuesta no contravenga disposiciones internacionales,

tratados v acuerdos comerciales, asi como el marco legal nacional.

Del mismo modo es fundamental que t normatividad propuesta cumpla con el objeto de la Ley de la
Propiedad Industrial, establecido en su articulo 2°, y que no exceda de las facultades que la Ley de la
materia le confiere al Instituto en su articulo 6°

6. Detalle del procedimiento
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
6.1 Recibe la salicitud.
6.2 Entrega la solicitud al especialista para su registro y turno en 2l control respective,
Especialista.
6.3  Recibe |a solicited.

6.4 Registra la solicitud en un control (archivo electrinico de Excel®) denominado "Control de
Anteproyectos”, con los siguientes datos: nombre del anteproyecto, fecha de inicio del
anteproyecto, fecha de captura en el portal de la Comision Macional de Mejora Regulatoria
(COMAMER, fecha de recepcion del dictamen de CONMAMER, tipo de dictamen, fecha de publicacidn
en el DOF y observaciones.

Este control es alimentado conforme se reciben la documentacion del expediente.

6.5 Turna la solicitud al especialista designado de preparar el proyecto normativo, y en su caso, \
fija un término para su entrega, W

W
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Elabord

Especialista.
6.6  Elabora un proyecto normativo, con base en la solicitud del area involucrada que contiene
informacion técnica y operativa, y en ol anilisis legal de disposiciones nacionales e internacionales,

junta con un cuadro Comparativo y una comunicacion en papel o electrnica para enviarse al area

involucrada,
5.7 Asigna ndmero de folic de salida
6,8 Entrega el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacon y Consulta para su revision.
Subdireccion Divisional de Legislacién y Consulta
6.9 Recibe el proyecto.
6.10 Revisa el proyecto y
Sing hay corecciones (continua &n el punto 1.4.17)
Si hay correcciones (continua en el punto siguiente)
6.11 Remite ef proyecto al especialista para que realice las correcciones.
Especialista.
6.12 Recibe el proyecto para su correccion,
6.13 Realiza las correccianes al proyecto,

.14 Remite el provecto corregido al Subdirector Divisional de Legislacidn v Consulta para

sU autorizacion,
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.
6.15 Recibe el proyecto corregido.
6.16 Revisa las correcciones, x L

6.17  Autoriza el proyecto, s este s en papel rubrica v firma. \
%

Pagina 210 de 258 h



I MPI = Manual de Procedimientos de la

F"f"' - _,..-' Direccién Divisional de Asuntos Juridicos
'-_ =~ i
Ll 1/ 2019

Brocedimienta | PR-DDAJ-33 | Elaboracion de proyectos normativas

Samantha Estela Andrade

Elabara Chavarria.

Aprobo Mestor Garcia Aguilar

5i la comunicacion es electronica

618 Envia la comunicacion junto con el proyecto normativo. ¥ en su caso, € cuadro
comparative con los textos legales vigente Carchivos anexos), via correo electrdnico

al area correspondiente del Instituto.
Si la comunicacion es en papel:

6.19 Remite la comunicacion junto con el proyecto normativo; v en su caso, el cuadro

comparativo con los textos legales vigentes (documentos anexos) al especialista
Especialista

6.20. Recibe la comunicacion con el proyecto normativa, ¥y en su caso el cuadro

Ccomparativo.

6.21 Entrega la comunicacion con el proyecto normative, v en su caso el cuadro
comparativo al mensajero para su notificacion,

Mensajero

6,22 Recibe la comunicacion con el proyecto normative, y en su caso el cuadro
comparativa.

6.23 Motifica al area correspondiente del Instituto la comunicacion con el proyecto

normativo, y en su caso ¢ cuadro comparativo.

6.24 Entrega el acuse de recibo (que deberd contener el sello, o en su caso firma y fecha

de la persona que recibid) al especialista,
Especialista

5.25 Becibe el acuse de reciba.
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Elabord

Ll

6.26 Registra el acuse de recibo en el control el envio de la informacian y archiva en e

expediente correspondiente, hasta en tanto reciba la respuecta del drea involucrada.

Recibida | ip drpa | fa
&6.27  Reafrma, complementa o modifica el proyects narmative de acuerdo 3 los

comentanos realizados por el area involucrada,
6.28 Entrega el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacibn v Consulta para su
revisiin
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
6.2% Recibe e proyecto.
6.30 Revisa el proyecto y
-5 no hay correcclones (continua eén el punto 1,4.37)
-5i hay correcciones {continua en el siguiente punto)
6,31 Remite el proyecto corregido al especialista para que realice las correcciones.
Especialista
6.32 Recibe el proyecto para su correccidn.
6.33 Realiza las correcciones al proyecto.

6.34 Remite el proyecta corregido al Subdirector Divisional de Legislacidn y Consulta para

SU autorizacion.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta,
8.353 Recibe el proyecto corregido.

6.36 Revisa las carrecciones, YN
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6.37 Somete a consideracion del Director Divisional de Asuntos Junidicos el proyecto
rubricade.

Director Divisional de Asuntos Juridicos.
B.38 Recibe el proyvecto,
6.3% Hevisa & proyecto

-5i existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de
Legislacion v Consulia para que realice las adecuaciones correspondientes conforme
al punto 1.4.29 y sigulentes,

-5i no existen observaciones (continua en el punto siguiente)
640 DasuVao. Bo., al proyecto rubricandalo.
.41 Remite & provecto al Subdirector Divisional de Legisiacion v Consulta,
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
68.42 Recibe el provecto autorizado.
643 Remite el proyecto autorizado al especialista.
Especialista
6.44 Recibe el proyecto normativo autorizado.

545 Sohcita la exencidn de presentacidn de manifestacidn de impacto regulatorio (MIR)

ante la Comision Macional de Mejora Regulatoria (COMAMER) para lo cual:
. Ingresa a la direcoon electranica http/Swww CONAMERSsIimIr gob.mx/:

" accede con clave de uswanio y contrasefia para crear el anteproyecto a revisar,
debiendo elegir el formato de exencidn de Andlisis de Impacto Regulatorio (AIR) por mr\
costas y requisita el formularia con los datos siguientes:
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Punto de contacto para mayor informacion sobre el anteproyecto y la AIR; Resumen

del anteproyecto; Tipo de ordenamiento juridico de gue se trata:

Fundamento juridico del anteproyecto: Obligaciones que crea el anteproyecto: El
tipo de derechos que restringe o modifica; y Que tramites nuevos crea o elimina el

anteproyecto

Cuando ef formato ha sido llenado por completo, revisa los datos dados de alta y lo

erwia electrénicamente a la CONAMER a través del mismo portal, dando aviso al personal

operativo de que ¢l proyecto ha side enviade.

6,46

G477

&.48

649

6.50

Imprime of formulario y sus anexos, asi como el acuse de recibo de COMAMER v
archiva en el expediente correspondiente,

Mantiene contacto con el personal de la COMAMER para dar seguimiento a la

solicitud de exencion de AIR, a efecto de menitorear la entrega del oficio de

respuests

Inicia los tramites de cotizacién de la publicacidn en el Diarno Oficial de la Federacion,

Imprime la version final del documente (la disposicion a publicar) en hojas

membretadas en dos tantos,

Entrega el documento al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su

autorizacion.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

&8.51

g3.52

Recibe el documenta,

Rubrica el dooumento,
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6.53 Entrega el documento al Director Divisional de Asuntos Juridicos para su

autarzacion.

Director Divisional de Asuntos Juridicos.

B.54 Recibe el documento,

6.55% Rubrica el documento.

6.56 Remite el documento a la secretaria del Director General para su firma.

Secretaria del Director General.

6.57 Recibe el documentao.

6.58 Entrega el documento al Director General,

Director General.
6.59 Heciba

6.60 Rewvisa el documento vy

50 existen observaciones {continua en el punto £.29)

i no existen observaciones {continua en el punto siguiente}

6.61  Firma el documento,

&.62 Entrega el documento a la secretaria

Secretaria de la Direccion General

563 Recibe el cocumento.

.64  Remite el documento al Director Divisional de Asuntos Juridicos,

Director Divisional de Asuntos Juridicos.

6.65 Recibe el documento
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6.66 Entrega el documento al Subdirector Divisional de Legislacidn y Consulta.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

6.67 Recibe el dooumento.

izacion fi

6.68 Elabora un oficio dirgido a la Direccion Divisional de Administracion del Instituto a
través del cual se solicita gestionar el pago y la publicacin en el DOF, anexands para
tal efecto los siguientes documentos: la cotizacion (1 copia); o oficio dirigida al
Director General Adjunto del Diario Oficlal de la Federacidn solicitando la publicacidn
(3 copias): el proyecto de publicacién impreso v firmada (original v 2 eopias). un
disca de 3 % que contiene el documento en archivo electronico extension doc, v

copia del oficio de autorizacion para la publicacion emitide por la CONAMER en tres
tantos.

6,69 Remite el oficio con sus anexos al Director Divisional de Administracion
Director Divisional de Administracion.
6.70 Recibe el oficio.

6.71 Entrega la documentacion al Diario Oficial de la Federacion (DOF) a través del

personal operativo a su cargo.

&. 72 Devuelve gl acuse de recbe al Subdirecior Divisional de LE'Eiﬁlal;il.':!r! v Consulta, ¥ Ie
comunica [a fecha en que la norma serd publicada.

iario Ofigial dela F i

Especialista.

6.73 Obtiene la publicacion de |z norma de la pagina en Internet del Diario Oficial de Ia.1'

Federacion e imprime un ejemplar para su cotejo.
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6.74 Cotefa la version publicada contra la orginal erviada al Diarie Oficial de la
Federacion, para verificar que no haya errores en la publicacion.
6.75 Archiva los documentos relacionados con la publicacion y una copia de ésta en el
pxpediente respective,
6.76 Elabara el formulario de AnAlisis de Impacto Regulatorio Via Ordinaria, via electronica
en la direccidn electrdnica www.cofernersimir.gab.myx, justificando el proyecto,
6.77 Envia el formato a través del mismo portal.
6.78 Imprime el formulario v sus anexos, asi como el acuse de recibo de CONAMER y
archiva en e expediente abierto.
(Continua el procedimiento conforme al punto 6.47 v siguientes)
Fin del procedimiento

7. Relacion de formas y/o formato

Sin formatos
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9, Contingencia 1

Se detecta una incompatibilidad entre el texto que se envid para su publicacion en el Diario Oficial de la

Federacidn y la publi

icacion reafizada,

2.1 PROCEDIMIENTO

Especialista.

1.1

9.1.2

Elabora un proyecto de oficio dirgido al Director del Diario Oficial para solicitar la

publicacion de una "Fe de Erratas”™ o "Mota aclaratoria® correspondients a fa

publicacién, sefialando puntualmente las diferencias.

Entrega el proyecto de oficio al Subdirector Divisional de Legislacidn y Consulta.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

2.1.3 Recibe el proyecto,

.14 Revisa el proyectoy

.15

Li no hay correcciones [continua en el punte %1, 11)

Si hay correcciones {continua en &l punto siguiente)

Especialista

2.1.6 Recibe el proyecto.

29.1.7 Realiza las correcciones al proyvecto.

Remite el proyecto al especialista para que realice las correcciones.

2,18 Entrega el provecto corregidd al subdirector Divisignal de Legislacion v Consulta.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta.

9.1.9 Recibe el proyecto corregido.

\ “&

AN
\\ \J
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9.1.10 Revisa las correcciones realizadas al proyecto.

9.1.11 Saomete a consideracion del Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto

rubricado.

Director Divisional de Asuntos Juridicos

9.1.12 Recibe el provecto.

9.1.13 Revisa el proyecto y

=i existen observaciones devuelve el provecte af Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para

gue realice las adecuaciones correspondientes conforme al punto y siguientes.

5i no existen observaciones (continua en el punto siguiente)

9.1.14 Da su Vo, Bo.. al provecto rubricandalo,

2.1.15 Remite el provecto al Director General para su firma.

Directar General

9.1.16 Recibe el provecto.

2.1.17 Revisa el proyecto vy

Si existen observaciones devuelve el proyecto al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para

que realice las adecuaciones correspondientes conforme al punta 9.1.3 y siguientes,

51 no existen observaciones (continda en el punto siguiente)

2.1.18 Firma el oficio.

9.1.19 Remite el oficio al Subdirector Divisional de Legislacion v Cansulta

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

2.1.20 Recibe el oficio,
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%.1.21 Remite el oficio al Director Divisicnal de Administracion.
Director Divisional de Administracion.
9.1.27 Recbe el oficio.

5.1.23 Entrega el oficio con los documentos anexos al Diario Oficial de la Federacidn (DOF) a través
del personal operativo a su carpgo.

%.1.24 Devuelve el acuse de recibo al Subdirector Divisional de Legistagon y Consulta, y le comunica
la fecha en quela norma sera publicada.,

Publicads | | Diaric Oficial de la Fed T
Especialista.

%.1.25 Dbtiene la publicacién de la norma de |a pagina en Internet del Diario Oficial de la Federacidn
& imprime un ejemplar para su cotejo,

9.1.26 Coteja la version publicada contra la original enviada al Diario Oficial de la Federacion, para
verificar que no haya errores en la publicacion,

9.1.27 Archiva los documentos relacionados con la publicacion y una copia de ésta en el expediente

respectivo,

Fin del procedimiento.

2.2 CONTINGENCIA 2

Existe un proyecto que debe ser firmado por el Director General para poder Bevar a cabo su

publicacién urgente en el Diario Oficial de 1a Federacidn, sin embargo él se encuentra ausente.
PROCEDIMIENTO

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta |
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2.2.1 Ordena al especialista la modificacion de la fundamentacion de la firma del proyecto que

deba publicarse, para que sea firmado, de acuerdo con el régimen de ausencas previstas en el
Reglamento, por el funcionario competente.

Especialista

9.2.2 Realiza la modificacion respectiva v lo envia a la Direccion Divisional para recabar la firma del

proyecto,

Director Divisional de Asuntos Juridicos

2.2.3  Da el visto bueno y signa el oficio.

Fin del procedimiento

10. . Relacion de formas y/o formato

Sin formatos
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Samantha Estela Andrade
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P-DDAJ-4.2 Elaboracion, publicacion, revision, y divulgacion de
disposiciones y material juridico

PR-DDAJ-34: Divulgacion de disposiciones relevantes publicadas en el Diario
Oficial de la Federacion entre las areas del instituto

1.  Objetive

Mantener actualizade el procedimiento de divulgacion de disposiciones juridicas relevantes publicadas en el
Diario Oficial de la Federacidn entre las areas del Instituto, realizado por la Subdireccion Divisional de
Legislacion y Consulta,

e Politica

Divulgar las disposiciones juridicas relevantes publicadas en ef Diario Oficial de la Federacion entre las areas

del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial para mantenerse actualizadas respecto al marco jurldico
Institucional aplicable,

3. Alcance
Arcas administrativas del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
4. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Subdireccidn Divisional de Legistacion y Consulta divulgar las disposiciones juridicas
relevantes publicadas en el Diaric Oficial de la Federacion entre las areas del Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial.

5. Mormas de operacion

La Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta es la responsable de divulgar entre las areas del
Instituts las disposiciones juridicas gue sean publicadas =n el Diano Oficial de la Federacion.
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A primera hora se revisa el Diarlo Oficial via pagina Web del servicio contratado por el Instituto se envia por
carren electrénico el Indice completo Diarie Oficial a la Subdirectora Divisional, y al personal adscrito a esa
area,

Se hace una revision y andlisis detallado de la informacibn y, en caso de que se detecte alguna publicacion
relevante se envia los correos electronicos a las dreas previamente seleccionadas.

Esta informacion debe enviarse antes de las 9:30 de la mafana para que de esta forma las dreas a as que

se considera pueda zer de interés la informacion enviada lareciban a primera hora.

Una vez enviados los correos, se imprimen y sg archivan en el expediente correspondiente al Diario OFicial,

Las disposiciones del Diaric Oficial de la Federacion que son considerados de mayar relevancia para las

facultades del Instituto, se ingresan en un control (archivo electrinico de Excel®) denominade “Contral de
Publicaciones”, para su pronta ubicacidn.

Posteriormente se contabilizan tanto los correds enviados como las disposiciones comunicadas, para que al

finalizar el mes se reporten en el "Formato Control Visidn (Antes SISPLAM) Legislacion v Consulta®,
6. Detalles del Procedimiento
Especialista.

6.1 Revisa diariamente, a primera hora. el Diario Oficial de la Federacion, en la pagina Web del
servicio contratado por el Instituto.

6.2 Enviaa través de corren electrénico el indice completo Diario Oficial {en archivo electrdnico
con extension doc.) de esa fecha al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta con copia para

el personal adscrito a esa drea

6.3 Revisa y analiza detalladamente el indice v contenido de las publicaciones

] I I | blicaicidn iaigiants
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6.4 Elabora un correo electronico para enviar la publicacion al area del Instituto que de acverdo a

sus funciones le interese dicha publicacidn.

6.5 Envia el correo electrdnico con la publicacion a las dreas previamente seleccionadas del
INStituto.

6.6 Imprime y archiva el correo electranico en el expediente correspondiente al Diario Oficizl de
la Federacidn, y en su caszo, actualiza los expedientes fisicos de las leyes, reglamentos,
acuerdos administrativos, etcétera, segln corresponda la publicacion asi como el registro
del archive electrdnico de Excel ® correspondiente al ndmero de correos y publicaciones

erviadas mensuakmente.

6.7 Ingresa los datos de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacidon que
considere de mayor relevancia para las facultades del Instituta, en un contrad (archivo

glectronico de Excel®) denominada *Control de Publicaciones”, para su pronta ubicacidn.

Fin del procedimiento

7.

COMTINGENCIA 1

Resulta imposible ingresar al Diarioc Oficial de la Federacion debido a gue la misma se

encucntra suspendida.
7.1 PROCEDIMIENTO
Especialista
Z.1.1 Intenta ingresar al servido del Diario Oficial de la Federacion y se le niega €l
acceso ya que el servicio no se encuentra disponible o ha side suspendido.

7.1.2 Contacta telefénicamente al Diario Oficial de la Federacion para conocer la

causa de falta de acceso al Diario ¥ en caso de no abtener respuesta favorable. f
7.1.3 Comunica la situacion al Subdirector Divisional de Legislacian y Consulta. A l'. "ﬁ_

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
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7.1.4 Comunica por correc electranico al Director Divisional que no hay serviclo,
Especialista

7.1.5 [Espera la reanudacion del servicio, una vez reanudado ejecuta & procedimiento
desde el punto §.1.

Fin del procedimiento

7.2

CONTINGENCIA 2

Mo hay servicio dispanibie de eorreo electrdnico
PROCEDIMIENTO

Especialista

7.2.1 Detecta que por falla en el sistemna o servidor no es posible enviar las publicaciones

del Diario Oficial de la Federacion a las dreas, via correo electronico.
7.2.2  Motifica la situacion al Subdirector Divisional de Legistacion y Consulta.
Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta

7.2.3 Solicita al especialista la elaboracion de los oficios necesarios para comunicar la
informacion por escrito a las dreas respectivas

Especialista
7.2.4 Elabora los oficios.

7.2.5 Entrega los oficios al Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta para su
firma.

Subdirector Divisional de Legislacion y Consulta
7.2.6 Recibe los oficios.

7.2.7  Firma los oficios correspondientes,
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7.2.8 Entrega los oficios al especialista para su notificacion,
Especialista
7.2.9 Recibe lo oficios.
7.2.10 Entrega los oficios al mensajero para que sean notificados ese mismo dia a las
dreas del Instituto interesadas.
Mensajero

7.2.11 Recibe los oficios,

7.2.12 Motifica los oficios v recaba los acuses de recibo.

7.2.13 Entrega los acuses al especialista encargado del expediente.

Especialista

7.2.14 Archiva los acuses en el expediente respective.

Fin del procedimiento.

Relacion de formas y/o formato

Sin forrmatos
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P-DDAJ-4.3 Elaboracion, revision y divulgacion de informes

PR-DDAJ-25: Elaboracion de informes periodicos
1.  Objetivo

Mantener actualizado el procedimiento de elaboracion de informes periddicos.
2. Politica

Generar puntualmente los reportes mensuales sobre s actividades de la Direccion Divisional de Asuntos
Juridicos para ser dadas de alta en el Sisterma Control Visidn (Antes SISPLAN): asi como recopilar la
informacion necesaria para la elaboracidn de los informes trimestrales, sernestrales y anuales de
Autoevaluacion y Labores de la Direccion Divisional de Asuntos Juridicos en los cuales se incluyen el
diagnéstico del area y las medidas correctivas a adoptar y para ser reportados a la Junta de Gobierno del

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
3. Alcance

Coordinacidn de Planeacidn Estratégica; Direccidn Divisional de Promocion y Servicios de Informacion

Tecnoldgica y Junta de Gobrerno del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial,
4, Responsabilidad

Es responsabilidad del personal de la Direccion la elaboracion de informes periodicos sobre las actividades
de la Dereccion Divisional de Asuntos hridicos para ser dadas de alta en el Sistema Control Wisién (Antes
SI5PLAN]), y reportados a la Junta de Gobierno del Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial,

5. Mormas de operacion

Algunas actividades de la Direccidén Divisional de Asuntos lurfdicos se encuentran dadas de alta en e

Sistema Control Vision donde se capturan mensualmente las cifras correspondientes a las actividades A

solicitadas v las realizadas durante cada mes A\ \
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5e toman las cifras de los indicadores que se encuentran dados de alta en el Sistema Control Vision y se
solicita a las Subdirecciones la remision de la infermacion de las actividades que también se incluyen en los

imformes y gue no se encuentra disponible en el Sistema Control Vision, esta es revisada vy en caso de ser

necesario se devuelve para su Comeccion.

Adicionalmente se formulan las operadiones matematicas necesarias para obtener el porcentaje de

variacion entre las actividades reportadas contra las del afio anterior, se elaboran cuadros comparativos y

graficas,

El reporte debe incluir las cifras que reflejan las actividades mas relevantes de la Direccidn.

Una vez que el informe esté listo, se envia para una revisitn final,

Por ditimo se efabora un oficio por duplicado mediante el cual se remite el informe.

Se archiva en el expediente correspondiente una copia del informe.

6. Detalles del procedimiento:

A. 6.1 INFORME CONTROL VISION (ANTES SISPLAN) MENSUAL

Subdirectores Divisionales de Representacion Legal, Amparos, y Legislacion y

Consulta

6.1.1 Presentan por escrito v por corren electronico al personal designado para tal fin, a mas
tardar el quinto dia natural de cada mes, el informe del Sistema Control Visidn, consistente en la

descripeidn de sus indicadores (relacibn de procesos especificos por subdireccion), cifras

(indicadores de gestion) v la justificacion impresa de los mismes {vencimiente de plazos),

debidamente firmada,

Especialista

6.1.2 Recibe los informes Sistema Control Visidn mensuales de cada una de |as Subdirecciones. \
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Elaborg

6.1.3 Revisa gque el Informe se haya reportado correctamente verificando los indicadores de

gestion contra el vencimiento de plazos.

6.1.4 Ingresa a la pagina en internet del Sistema Control Vision, elige la opcldn de sistema y
accede con el nimero de useario y contrasena,

6.1.5 Ingresa a: “Alta de indicador de gestion”, proporcionando los siguientes datos
-Ano;

-Mombre del Indicador;

=Integracion {(Describir la Farmula);

~Universo de Cobertura; Tipo de indicador;

-Farmula del Indicador: Observaciones; y

-Meta Anual Programada,

Dichos datos e ingresan por cada uno de los procesos a reportar de cada Subdireccion Divisional.
- & procesos a cargo de la Subdireccion Divisional de Representacion Legal;

-13 procesos a cargo de la Subdireccion Divisional de Juicios de Amparo; y

-8 procesos a cargo de la Subdireccion Divisional de Legislacion y Consulta.

Fosteriormente cada mes ingresa a: “Seguimiento del indicador de gestion™, da de alta el
indicador a reportar correspondiente, valida la informacién y captura la justificacién proporcionada
por cada Subdireccidn en cada indicador,

a.1.6 Cierra el sistema.

Fin del procedimiento. B
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B. INFORME DE LABORES TRIMESTRAL
6.2 PROCEDIMIENTO:

Especialista

6.2.1 Recibe la solicitud.

6.2.2 Registra la solicitud en el control respective y en su caso, fija un término para

sU Entrega

6.2.3 tlabora un proyecto de correo electronico dirigido a los Subdirectores
Divisionales de Representacion Legal, de Legisiacion y Consulta y de Amparos, solicitando las
cifras gue no estan agrupadas en el Sisterna Control Visian v que corresponden a actividades
que desempefan dichas Subdirecciones, tales como: requerimientos de autoridades v

consultas de estado procesal sobre patentes y registros, ete.

6.2.4 Envia el correo electronico a las Subdirecciones, con acuse de recepcidn vy
lectura, fijande, en su caso, un térming para su desahogo. Del mensaje marca copia al Director

Divisional, y a los especialistas involucrados en la elaboracion de reportes.
6.2.5  Imprime el corred electronica v Sus anexos.

6.2.6 Archiva el correo electronico en el expediente correspondiente, y espera la
respuesta de los Subdirectores Divisionales de Representacion Legal, de Legislacion y Consulta

v de Amparos.
£.2.7 Recibe 135 respuestas,

6.2.8 Revisa que las cantidades reportadas coincidan con |os reportes mensuales de
Sistema Control Visién (s6lo en aquellos casos gue coinciden con los
indicadores dados de alta en dicho sistema), calcula los porcentajes, genera
graficas.

6.2.9 Elabora &l proyecto de informe junto con un oficio de respuesta,
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£.2.10 Asigna nimere de folio de salida confarme al control que corresponde a los

memorandums internas.

6.2.11 Somete a consideracién def Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyectao

rubricacdo,

Diirector Divisional de Asuntos Juridicos

6.2.12 Recibe el proyecto.

6.2,13 Revisa el proyecto.

-5 existen observaciones devuelve el proyecto al especiafista para que realic

adecuaciones correspondientes,

-5i no existen observaciones (continua en & punto siguiente)

6.2.14 Firma el informe y el oficio.

6.2.15 Devuelve el informe junto con el oficio al especialista.

Especialista

6.2.16 Recibe el mforme con e oficio.

6.2.17 Entrega informe con el oficio por escrito y por correo electronico en la Coordinaciaon de

Planeacidn Estratégica, y recaba el acuse de recibo correspondiente,

&2 18 Archiva el acuse de recibo en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

C.

INFORME DE AUTOEVALUACION ¥ LABDRES SEMESTRAL ¥ AMUAL

6.3 PROCEDIMIENTO

Especialista

6.3.1

Recibe la solicitwd,
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6.3.2 Registra la solicitud en el control respectivo,

6.3.3 Elabora un proyecto de correo electrénico dirigide a los Subdirectores Divisionales de
Representacion Legal, de Legislacion y Consulta y Amparos, solicitando las cifras que no estan
agrupadas en el Sistema Control Vision y que corresponden a actividades que desempefian dichas
Subdirecciones, tales como: requerimientos de autoridades v consultas de estado procesal sobre
patentes y registros, etc, solicitando el "Diagnastico” y "Medidas Correctivas™ respecto a sus
actividades semestrales y anuales.

6.3.4 Envia el corren elettrdnico a las Subdirecciones, con acuse de recepcibn y lectura,
fijando, en su caso, un término para su desahogo. Del mensaje marca copia al Director

Divisional, v a los especialistas involucrados en la elaboracion de reportes,
Especialista
6.3.5 Imprime el carren alectrdnico y sus anexns.

6.3.6 Archiva el correo electréonico en el expediente correspondiente, v espera la respuesta
de los Subdirectores Divisionales.

Presentada la respuesta.
#.3.7 Recibe |a respuesta.
6.3.8 Revisa que las cantidades reportadas coincidan con los reportes mensuales de Sistema

Cantrol Vision (solo en aquellos casos que coinciden con los indicadores dados de alta en dicho

sisterna), calcula los porcentajes, genera graficas,

$.3.9 Habora el proyecto de informe (incluyendo el Diagnostico y Medidas Correctivas)
unto con un oficio de respuesta.

6.3.10 Asigna numero de folio de salida conforme &l control que corresponde a los

memoarandums internos.,

-
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6.3.11 Somete a consideracion del Director Divisional de Asuntos Juridicos el proyecto
rubricado.

Director Divisional de Asuntos Juridicos

5.3.12 Recibe el provecta

£.3.13 Hevisa el provecto,

-5i existen observaciones devuelve el proyecto al especialista para que realice las adecuaciones

correspordientes.

-5i no existen observaciones (continua en el punto siguiente)

6.3.14 Firma el informe v el oficio.

6.3.15 Devuelve el informe junto con el oficio al especialista.

Especialista

6.3.16 Recibe el informe con el oficio.

6.3.17 Entrega informe con &l oficio por escrito y por correo electrdnico en la Coordinacién de

Flaneacion Estratégica, y recaba el acuse de reciba carrespoendiente,

6.3.18 Archiva el acuse de recibo en el expediente caorrespondiente.

Fin del procedimiento

D. INFORME DE ACTIVIDADES AMUAL

6.4 PROCEDIMIENTOD

Especialista

&.4.1 Recibe la solicitud,

\
\ 4

6.4.2 Revisa las cantidades reportadas en el Sistema Control Visién, calcula los pnrcentaj:';.\. Y '1,}

genera graficas.
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6.4.3 Elabora el proyectoe de informe junto con un oficio de respuesta.

6.4.4 Asigna numero de folio de salida conforme al control que comresponde a los memorandums
internos,

6.4.5 Somete a consideracidn del Director Divisional de Asuntaos Juridicos el proyecto rubricado,
Director Divisional de Asuntos Juridicos

6.4.6 Recibe el proyecto,

6.4.7 Revisa el proyecto

-5i existen observaciones devuelve el proyecto para que realice las adecuaciones correspondientes.
-5 no existen observaciones (Continua en & punto siguiente)

648 Firma el informe vy el oficio.

6.4.9 Devuelve gl informe junto con el oficio.

Especialista

6.4.10 Recbe el informe con el oficio.

6.4.11 Entrega informe con el oficio por escrito y por correo electrénico en la Direccidn Divisional

de Promocion y Servicios de Informacion Tecnoldgica, y recaba el acuse de recibo correspondiente.

6.4.12 Archiva el acuse de recibo en el expediente correspaondiente.

Fin del procedimiento.

COMNTINGENCIA 1

La informacion saolicitada para |a elaberacidn de los informes periddicos no es entregada en |a fechaq\l
fijada para su recepcion \
L

65 PROCEDIMIENTO \\
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Especialista

6.5,1 Elabora un proyecto de recordatorio, en correo electranico, para la Subdireccidn retrasada, a

fin de que envie las cifras solicdtadas, describiéndolas de manera especifica,

6.5.2 Ervia el corren electrénico a las Subdirecciones cuya informacian se encuentra pendiente,
can acuse de recepcion y lectura, Del mensaje marca copia al Director Divisional v a los especialistas
invelucrados en el alta de reportes.

6.3.3 Imprime e correo electranico y sus anexos v archiva en el expediente correspondiente,
en espera de la informacidn solicitada

Fin del procedimiento.

CONTINGENCIA 2

El personal operativo realiza una revision de los indicadores y si encuentra una disparidad en las
cifras, inicia |a accion contingente

6.5 PROCEDIMIENTO
Especialista

6.6.1 Elabora un proyvecta de correa electronico para notificar al Subdirector de responsable
del indicador del error encontrado y solicitar la correccidn del reporte.

6.6.2 Envia el correa efectrénico al Subdirector que corresponda.
subdireccitn Divisional
6.6.3 Recibe el correo electronico.

6.6.4 Revisa los indicadores y los errores senalados.

665 Realizalas correcciones a las indicadares. *"1\

Fin del procedimiento
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B. INFORME DE LABORES TRIMESTRAL
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C. INFORME DE AUTOEVALUACION ¥ LABORES SEMESTRAL Y ANUAL

Especialista Director Divisional de Asuntos Juridicos
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D.INFORME DE ACTIVIADES ANUAL

Especialista

Director Divisional de Asuntos Juridicos
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