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Presentacion

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interna, ef cual se crea para obtener
una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral gue contiene todas las instrucciones,
responsabilidades & informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en una organizacion,

En razdn de esta importancia se elabord el presente Manual de Procedimientaos Administratives, cuyo
propasite principal es difundir 13 descripcion de como se desarrollan cada una de las actividades u
operaciones gue tengan que ver con los procesos administrativos y operativos de la Direccién Divisional de
Patentes, de acuerdo con los lineamientos v exigencias establecidos en la Ley de la Propiedad industrial, asi
como en las demds disposiciones normativas de la Administracidn Pablica Federal.

La utilidad del presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion Divisional de Patentes
radica en la veracidad de la informacion ogue contiene, por lo que se hace necesario mantenerlo
permanentemente actualizado a través de revisiones periddicas. Para ello es conveniente:

s Evaluar en forma sistemdtica las medidas de mejoramiento administrativo derivadas de la
implartacion def Manual, asi come los cambios aperatives que se realicen en la arganizacion,
_+ Establecer calendanio para la actualizacion del Manual.

= Designar un responsable para la atencign de esta funcion,

En particular, la conveniencia de modificar y actualizar el Manual sera valorada cada afo con ocasion del
Informe Anual de Actividades de la Direccidn Divisional de Patentes sobre el cumplimiento general del
contenido del mismo, en el que se recogeran las recomendaciones de mejora, nuevas pricticas y propuestas

de moedificacion y actualizacién de sus contenidos.

Tanto en la elaboracion como en las sucesivas actualizaciones del Manual de Procedimientos, participaran la
Subdireccion Divisional de Procesarmiento Administrativo de Patentes, la Subdireccion Divisional de Examen
de Fondo de Patentes Areas Biotecncldgica, Farmacéutica y Quimica v la Subdireccién Divisional de Examen
de Fondo Areas Mecanica, Eléctrica y de Registros de Disefios Industriales v Modelos de Utilidad de la
Direccidn Divisional de Patentes.
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17 FELNL

Marco Juridico

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

Articulos 28 v 89, fraccidn XV

DLOF. 5<ll-1217.

Reforma: DOLF, 17-KI-1982, DLOF. 03--1983, D.OF, 27-Vi-1990, D.OF, 20-WNI-1993, D.OF 02--1995,
0.0 F 11-¥I-2013, D.OF 20=XI1-2013, DO F. 10-l-2014; D.OF. 27=IV=2015 v 29=-2014

TRATADOS

Convenio gue establece la Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual.
D.OF. B-V1I-1975,
Reforma: D.OF. 8-\V-2007

Convenio de Paris para la Proteccidn de la Propiedad Induistrial,
D.OF 27-VI-1976.

Tratado de Cooperacién en Materia de Patentes.
D.OF 31-Xil-1984.
Reformas: D.OF, 27-1V-2004 y 21-1X-2004.

Reglamento del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.

D.OF, 31-X1-1994.

Reformas: D.OF. 27-IV-2004, 28-1V-2004, 29-IV-2004, 30-IV-2004, 8-VI-2004, 21-1X-2004, 26-1X-2005,
F-lI-2008, 3-VIIl-2009, 28-1¥-2011 y 27-¥I-2012.

Arreglo de Estrasburgn Relativo a la Clasificacion Internacional de Patentes del 24 de marzo de 1971 y
Enmendado el 28 de septiembre de 1979.
D.OF. 23-1-2001.

Arreglo de Locarno que Establece una Clasificacién Intermacional para los Dibujos y Modelos Industriales
firmado #n Locarno &l 8 de octubre de 1968 v Enmendado el 28 de septiembre de 1979,
D.O.F. 23-1I-2001.

Tratado de Budapest sobre el Recenocimiento Internacional del Depésito de Microorganismos a los Fines
del Procedimiento en Matera de Patentes, establecido en Budapest el 28 de abril de 1977 y Enmendado el
26 de septiembre de 1980.

D.O.F. 10-V-2001.

Reglamento del Tratado de Budapest sobre el Reconocimiento Intemacional del Depdsito de
Microorganismos a los Fines del Procedimiento en Materia de Patentes, establecido en Budapest el 28 de
abril de 1977 y Enmendado el 26 de septiembre de 1980,

D.O.F. 10-V-2001
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Convenio Internacional para |a Proteccidn de las Obtenciones Vegetales de 2 de diciembre de 19561,
revisado en Ginebra el 10 de noviembre de 1972 y €l 23 de octubre de 1978.
D.CeF, 20-V-19958.

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL

Tratado de Libre Comercio de América del Morte entre Canada, Estados Unidos y México ( TLCAMN).
Sexta Parte, Capitulo XVl Propiedad Intelectual.
D.OF, 20-X11-1993,

Tratado de Libre Comercio entra los Estados Unidos Mexicanos y la Repiblica de Colombia.

(Antes Tratado de Libre Comercio del Grupo de las Tres G3 (Integrado por México, Colombia v Venezuela
G3)

Capitulo XVl Propiedad Intelectual.

D.OF, 9-4-1995,

Reformas: DO, 17-X1-2006

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Republica de Chile.
Quinta Parte: Propiedad Intelectual.
D.CF, 28-Mil-1993.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado de Israel.
Articulo 7-05 y Anexo 2-05
D.OF, 28-V-2000,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos vy los Estados de la Asociacion Europea de
Libre Comercio.

Capitula VI,

D.OF. 29-\i-2001.

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v la Republica Oriental del Uruguay.
Capitulo XV.
D.OF. 14-VIl-2004,

Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos v las Repdblicas de Costa Rica. El Salvador,
Guatemala, Honduras v Nicaragua.

Capitula XV| Propiedad Intelectual.

D.OF, 31-ViIll-2012

Tratado de Libre Comercio entre los Estades Unidos Mexicanos y [a Repiblica de Panama, firmado en la
ciudad de Panama el tres de abril de dos mil caterce,

Capitulo XN Propiedad intelectual

D.OF. 29-VI-2015

L
ACUERDOS DE COOPERACION ECONGOMICA RELACIONADOS CON PROPIEDAD INTELECTUAL.
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Acuerdo sobre los Aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el Comercio
CADPIC),

Anexo 1C del Acuerdo de Marrakech por el que se establece la Organizacion Mundial del Comercio.

D.0.F, 30-XI-1994,

Reformas D.O.F O7-11-2017

Acuerdo Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacidn Suiza.
Articulo 8.
D.0.F, 31-VIIl-1951.

Acuerdo Comercial entre los Estados Unides Mexicanos y la Repdblica Francesa.
Articulo octavo.
D.OF 156-VIl-1954.

Tratado de Comercio entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos v ¢l Gobierno del Reino de Grecia.
Articulo X,
D.OF, 30-XNH-1264.

Acuerdo de Cooperacidn Econdmica y Comerclal entre los Estados Unidos Mexicanos ¥ el Reino de Espafa.
Articulo VI 3,
D.O.F. 5-VI-1978.

Acuerdo Incerino sobre Comercio y Cuestiones relacionadas con @ Comerdio entre [os Estados Unidos
Mexicanos, por una parte v la Comunidad Europea, por la otra.

Articulo 6.

D.O.F. 31-VIN-1998.

Acuerdo de Asociacion Econdmica, Concertacion Politica v Cooperacion entre los Estados Unidos Mexicanos
y la Comunidad Europea vy sus Estados Miembros,

Titulo V Propiedad Intelectual,

DLOGF. 26-VI1-2000.

Acuerdo de Cooperacién Econdmica y Comereial entre el Goblerno de los Estados Unidos Mexicanos y el
Gobierno de |a Repiblica de Turquia.

Articulo II.

D.0.F. 8-VI-2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre |os Estados Unidos Mexicanos y el Reino de Noruega,
APENDICE 11
D.0F. 28-V1.2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre los Estados Unidos Mexicanos y la Confederacion Suiza,
APENDICE II,
DLOF. 29-V1.2001.

Acuerdo sobre Agricultura entre |os Estados Unidos Mexicanos y la Replblica de lslandia.
APEMDICE 11,
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DOF, 28-1X%-2001.

Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asoclacion Econdmica entre los Estados Unidos Mexicanos y el Japdan.
Articulo 73.
D.OF 31-1-2005.,

Acuerdo de Comercio v Cooperacon Econdmica entre el Gobierno de bos Estados Unidos Mexicanos v el
Gobierno de Uicrania,

Articulo 5.

DOF. a=¥=2005.

Acuerdo de Complementacion Econdmica Mo. 66 celebrado entre los Estadas Unidos Mexicanos y el Estado
Plurinacional de Bolivia.

Anexo al articuls 3-12.

DOF, 7-VI-2010.

Acuerdo de Integracion Comercial entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repdblica del Perd.
Capitulo V.
D.OF. 30-1-2012.

TRATADOS DE AMISTAD

Tratado de Amistad, Comerclo y MNavegacidn entre los Estados Unidos Mexicanos v la Republica del
Ecu=dor.

Articula |,

DOF. 2--1891

Tratado de Amistad, Comercio y MNavegacion entre los Estados Unidos Mexicanos y la Replblica
Deminicana.
Articulo 2.
D.OF. 7-VI-1E91
LEYES

Ley de la Propiedad Industrial.

D.OF. 27-VI-1991.

Reformas y adiciones: D.OF 02-VIl-1994, 35-X-1996, 26-X[1-1997, 17-\-1999, 24--2004, 16-V|-2005,
25-4-2006, 06-V-2009, 06-1-2010, 18-VI-2010, 28-VI-2010, 27--2012, 9-IV-2012, OL-VI-2016, 1340-
2018 v 18-V-2018,

Ley Aduanera.

D.OF. 1L5-XE=-19495.

Reformas y adiciones: D.OF. 15-X-1995, 30-XIl-192&, 31-XlIl- 1998, 04-1-1999, 31-Xil- 2000, 01--2002,
25-VI= 2002, 30=Xi-2002, 23-4-2006, 02-I-2006, 27-1-2012, 9-1V-2012, 09-XI-2013, 01-VI-2018 v 25-
VI-Z01E,

Ley Federal de Variedades Vegetales.

DOLF, 25-X-1996,
ﬂn,.{.a'
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Reformas y adiciones: D.OF 9-IV-2012

Ley Orgdnica de la Administracidn Pdblica Federal

D.OF. 29-X1-1975.

Reformas v adiciones: D.OF Fe de erratas 02-1-1977, 08-XI-1978, 31-XH-1980, 04-1-1982, 29-XII-1982,
30-XI-1983, Fe de erratas 18-|V-19E4, 21--1985, 26-X0-19E5, 14-V-19E8&, 24-KlI-1986, 04--19E9, 22~
VI-1991, 21-1-1992, 25-V-1982, 23-XI1-1993, 28-XI1-1994, 19-XII-1995, 15-¥-1996, Aclaracion 16-V-
1995, 24-X0-1996, 04-X1-1997, Aclaracidn 11-I-1998, 04-1-199%, 18-V-1999, 30-XI-2000, 13-I-2002,
25-11-2003, 10-I¥V-2003, 21-V-2003, 10-VI-2005, 08-XI-2005, 24-1V-2006, 04-V-2006, 02-VI-2006 O1-
X-2007, 2B-1-2008, 17-VI-2009, 15-XIl-2011, 9-1V-2012, 14-\1-2012, 27-XIll-2012, 2-}-2013, 15-Xil-
2013, 26-XII-2013, 20-V-2014, 13-VI-2014, 14-VII-2014, 11-VIIl-2014, 24-XII-2014, 27-1-2015, 13-V-
2015, 17-X1-2015, 30-X1-2015, 18-VIl-2016, 19-XIl-2016, 19-¥-2017, 09--2018, 24-IV-2018 y 15-Mi-
2018,

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

DOF 14-V-1986.

Reformas y adiciones: D.OF. 24-VII-1992, 24-X1-1996, 23-|-1998, 04-1-2001, 04-V1-2002, 21-V-2003,
02-Vi-2006, 21-Vill-2006, 28-X|-2008, 9-I¥-2012, 11-VIll-2014, 18-Xil-2015 y 15-V|-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.OF. 18-Vil-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.0F. 31-X1-2004
Reformas y Adiciones: DOF, 30-IV-200% y 12-V|-2009

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.OF. 4-VIII-1994
Reformas y Adiclones: D.OF, 24-X1-1996, 19-IV-2000, 30-V-2000, 9-1V-2012, 02-V-2017 vy 18-V-2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
DO 04-Y-2015.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativa

D.OF OL-XI- 2005

Reformas y Adiciones: DLOF. 27-X1-2006, 23--2009, 12-VI-2009, 12-VI-2009, 28--2010, 10-X/I-2010,
28-1-2011, 24-XB-2013, 13-VI-2016 y 27-1-2017,

Ley de Amparo, Reglamentaria de |os Articulos 103 y 107 de la Constitucian Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

DOF 02-IW-2013

Reformas y Adiciones: D.OF. 14-VIL2014, 18-X1-2015, 17-V|-2014, 19--2018 y 15-VI-2018.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
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D.OF. 23-XI-1994
Reformas y adiciones: D.OF, 10-1X-2002, 19-1X-2003, 10-VI-2011 y 16-X1-2016

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
DOF, 14-X[I-19%99
Reformas y Adiciones; D.OF. 1-VII-2002, 15-VI-2004, 28-Vil-2004, 7-4X-2007, v 15-XII-2017.

Reglamento de |a Ley Federal de Variedades Vegetales
DOF. 24-1X-1998

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
DOF. 26-1-1990,
Reformas v adiciones: D.OF. 7-1V-1995 y 23-1-2010,

DECRETOS ¥ ESTATUTOS

Decreto por el gue se crea el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial
ODOF 10-XI-1993

Estatuto Orgédnico del instituto Mexicano de la Propledad industrial

DOF 27-XI-1999

Feformas y Adidones: DO, 10-X=2002, 29=VIl=-2004, 4-V[I-2004, 13-IX-2007, 15-X1-2017, 02-l-
2018

ACUERDOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el gue se da a conocer la tarfa por los serviclos que presta el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial

DOF. 23-VII-1995

Reformas v adiciones: DLOF. 28-X1I-19%5, 10=Xll=-1996, 2- ¥ =1997, 4 =% = 1998, 23 =1l = 1599, 11 =X -
2000, 17-X-2001, 13 =X 2001, 24-¥1-2001, 27--2002, 14 - ll- 2002, 14-XI-2002, 4 -1l = 2003, 8-X-
2003, 27-X-2004, 23-l-2005 13-IX-2007, 1-Wi-2009, 10-VIl-2009, 24-VII-2009, 1-X-2010, 10-V-
2011, 18-1-2013, 1-XI-2013, 19-X-2015, 30-X1-2015, 06-IV-2016, 26-VIl-2016, 15-XI-2016, 26-IV-
2018y OF-VII-2018.

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 Mexicano de la Propiedad Industrial.

D.OF. 15- XIl-1999,

Reformas y adiciones: D.OF. 4= Il <2000, 29 - VIl = 2004, D.O.F. 4 = VIl = 2004, 13-1X-2007 y 02-1-2018.

Acuerde por el que se determinan la arganizacion, fundones y dreunscripcidn territorial de las oficinas
regionales del Institute Mexicano de la Propiedad Industrial

D.OF. 7-IV-2000

Reformas y adiciones: 28-11-2007, 16-X-2007, 11-1X-2008, 15-V-2009 y 24-I-2011

A
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Acuwerdo por el que se da a conocer el horario de atencidn al pablico en el Instituto Mexicano de a Fropiedad
Industrial.
D.OF, 8-V-2014

Acuerdo por el que se establecen [2s regias para la presentacidn de solicitudes ante &l Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial

D.OF, 14-XI-1994

Reformas y adiciones:

21-1-1999, 14-X1I-2000, 20-VI-2003, 11-V¥iI-2003, 18-l-2010, 2-1V-2010, 10--2012, 23-VIl-2012, 28-
VI-2015, 28, VIl-2015, 31--2017, 24-Y-2018, vy 09-VIlI-2018.

Acuverdo por el que se da a conocer la lista de instituciones reconocidas por el Instituto Mexicano de |a
Propiedad Industrial para el depdsito de material binldgico.

DOF 30-M-1997

Reformas y adiciones:

O6-IV-2016y 11-V-2018

Acuerdo por el que se dan a conocer las disposidiones relativas a la integracion funcionamiento y
actualizacion del listado a que se refiere e Articulo 47-bis del Reglamento de la Ley de la Propiedad
Industrial, asi como el formata de consulta sobre patentes de medicamentos alopaticos. COFEPRIS-IMPI.
DO F4-11-2005

Reformas vy adiciones: 17-1V=-2013

Acuerdo por el que se establecen Lineamientos en materia de servicios electronicos del Instituto Mexicana
de la Propiedad Industrial, en los trémites que se indican.

D.OF. 18-l-2016.

Reformas y adiciones: D.OF. 27-X11-2016, 25-IV-2017 y 07-VIil-2018

Acuverdo por el que se establecen los plazos de respuesta a diversos tramites ante el nstituto Mexicano de
la Propiedad Industrial

D.OF, 27-XI-2016

Reformas y adiciones: 12--2018

MANUALES

Manual Institucional del Instituto Mexicana de |a Propiedad Industrial.
D.O.F. 214V-2005.

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias v entidades de la Administracidn Piiblica Federal, asl
comd a la Procuraduria General de |3 Replblica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se
indican.

000, 10-VIR-2010.

Reformas: 21-VIIl-2012

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacidén General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos v Servicios del Sector Pubkco.
D.O.F. 09-VIl-2010,
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Reformas y Adiciones: DLOF. 27-VI-2011, 21-XI-2012, 19-1X-2014 y 03-1I-2016.

Acuerdo por el gue se establecen [as Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revidanes vy
Visitas de Inspeccion.

D.OF, 12-VI-2010,

Reformas v Adiciones: D.OF. 16-VI-2011 y 23-X-2017,

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Intemno v se expide &l Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.OF. 03-XII-2016.

Acuerdo por el que se expide e Manual Administrativo de Apficacién General en Materia de Obras Pdblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas,

D.OF 05-VIN-2010.

Reformas y Adiciones: D.O.F, 27-VI-2011, 21-XI-2012, 19-1X-2014, 03-1-2016 y 02-X|-2017.

Acuerdo por 2l que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio
Frofesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Hurnanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.OF. 12-VI-2010.

Reformas y Adiciones: D.O.F. 29-VIIl-2011, 06-IX-2012, 23-VIll-2013, 04-i-2016 y 06-IV-2017.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales,
D.O.F.16-VI-2010,
Refarrnas y Adiciones: 05-1V-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital Macional, en
Materia de Tecnologias de la Informacion v Comunicaciones, ¥ en la de Seguridad de la Informacion, asi
camn establecer el Manual Administrativo de Aplicacidn General en dichas Materias.

D.G.F. 08-V-2014.

Reformas y Adiciones: D.OF, 04-1-2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Pablica Federal y su Anexo Unico.
D.OF.15-V-2017.

OFICIO CIRCULAR
Oficio Circular relative al informe de separacién v la entrega-recepcion de los servidores pdblicos del

Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial que se sefialan.
DOF 03-\1I-2018.
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Catalogo de Procesos y Procedimientos

PROCESO PROCEDIMIENTO

Codigo
del
Pl'ﬂl:l":gﬂ

Nombre del Codigo del Nombre del
proceso procedimiento procedimiento

Atencidon a usuarios de

PRODP-OL | e

Trarnite de una solicitud
internacional bajo el Tratado de
Cooperacion en Materia de
Patentes (PCT).

PR-DDP-02

Recepcion vy examen de forma
de solicitudes de Patente,
Maodelos de Uhilidad, Disefios
Industriales y Esquernas de
Recepcién v trimite Trazado de Circuitos

de solicitudes Integrados.

PR-DOP-03

PO relativas a Patentes y

. Tramite con contestacion al
Registros.

PR-DDP-04 requerimiento, aclaradion u
omisibn de examen de forma.

Publicaciones de solicitudes de
PR-DDP-0O5 Patente normales, fase nacional
PCT v anticipadas.

Cambio de figura juridica a

Fr=dLIP-0g peticion del solicitante.

PR-DDP-O7 Tramite de desistimiento.
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PROCESO PROCEDIMIENTO

Codigo

NMombre del Codigo del Nombre del

del AT R
proceso procedimiento procedimiento

proceso

PR-DDP-08 Acervo Documental

Sala de consultas y obtencién
PR-DDP-0% de copias simples y certificadas
en el Archivo de Patentes,

Frocedimiento  intermo  para
PR-DDP-10D certificacién y compulsa de
docuneantos.

Inscribir una  transmision  de
derechos, licencia de
explotacion, cambio de nombre
o transformacién de régimen
juridico y toma de nota de
cambio de apoderado, domicilio
para ofr notificaciones y cambio
de domicilio del tivular,

PR-DDP-11

PR-DDP-12 Desistimiento voluntario.

PR-DDP-13 Expedicion de titulos.

PR-DDP-14 Pago y registro de anualidades.
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Codigo

del

pProceso

PROCESO

Mombre del
pl‘ul:.EEﬂ

PROCEDIMIENTO

Codigo del
procedimiento

Nombre del
procedimiento

Realizacion  de Examen de

PR-DOP-15
Fondo,
PR-DDP-15 Tranl'ulte df" !T'un'q:drmlmm de
requisos teonicos.
Camblo de figura jurldica a
FR-DDP-17 requerimiento def IMPL
Procedimiento para la
PR-DDP-18 E'IFIEd[-EI-E.I-I'I del oficio de
otorgamiento de derechos
(cita a pago)
Procedimiento para la
PR-DDP-19 e;-;p-eu:lllcuun del ::nﬂ_m de
negativa de otorgamiento de
patente
Ermisiin de opinlones técnicas
relacionadas con las solicitudes
PR-DDOP-2 .
R v de nulidad de patentes
registros,
Emision de opiniones técnicas
s relaclmnadn:s: con las solicitudes
de infraccion de patentes
registros,
Emisitn de opiniones técnicas
PR-DDP-22 relacionadas con  delitos de

patentes y registros.
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PROCESO PROCEDIMIENTO

Codigo

Mombre del Codigo del Nombre del

del L S
proceso procedimiento procedimiento

proceso

Procedimiento para la
asignacion de persaonal de apoyo
a las visitas de inspeccién que

PREUDE-25 solicite la Direccitn Divisional de
Proteccion  a la  Propiedad
Intelectual.
Procedimiento para la
conformacidn de la Gaceta de
Medicamentos alopaticos
protegidos por patente,

PR-DDP-24 consulta de la Comision Federal

para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios para
propositos de otorgamiento de
registros sanitarios para
medicamentos alopaticos

FR-DDP-25 Recurso de Revision

Procedimiento de clasificacion
de solicitudes de patentes y
PR-DDP-26 clasificacion o reclasificacion
de patentes vy registros de
modelos de utilidad concedidos

Oeservaciones a la

P-OOPAT | pbantatiliclad
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PROCESO PROCEDIMIENTO

Codi Sy
ud E::u Nombre del Codigo del Nombre del
c

proceso

proceso procedimiento procedimiento

Procedimiento de  Acciones
cofrectivas para situaciones de
PR-DDP-28 excepcion en los controles de
los procedimientos establecidos.
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F"rm:_a:lfnia-n;u PR-DDP-01 | Atencidn a usuarios de patentes.

Elaboré Romén Soto Trujano Aprobo Mahanny Canal Reyes

PO1L Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-01 Atencion a usuarios de patentes.

1. Objetivo

Brindar la orfentacion y asesorfa a los usuarios que deseen obtener una patente o registro, con apego a la
normatividad vigente.

2. Politica

Con fundamento en la Ley de la Propiedad industrial, los Tratados Internacionales, sus Reglamentos y on
especifico sobre [a base del principio de trato nacional, se proporcionari la orientacion y asesoria a todos los

usuarios, nacionales y extranjeros, para llevar & cabo los tramites y cumplir con los requisitos en todos los
procedimientos de proteccidn de sus invenciones,

3. Alcance

Todos los usuarios, inventores, tecndlogos. pequefias o grandes empresas, investigadores, centros de
investigacion, universidades, agentes de los despachos y pdblico en general tendrén derecho a recibir la
crientacién y asesoria en esta materia, asi como la documentacion pertinente.

4. Responsabilidades

4.1. Es responsabilidad directa de la Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo de
Patentes el dar |2 orientacion y asesoria adecuada a las necesidades de los usuarios, a través
del Médulo de Informacién y con el personal capacitado, conjuntamente con las dreas de
especializacion de acuerdn a lo planteado por los usuarios.

5. Detalle del Procedimiento
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Procedimiento.| PR-DDP-01 | Atencion a usuarios de patentes.
Elabord Romadn Soto Trujano Aproba Mahanny Canal Reyes
Interesado

5.1 Acude el usuario al Modulo de Informacion donde se |e proporcionara toda la informacion scbre los
procedimientos y servicios que presta el IMPl. También podra consultar la siguiente piginas en Internet para

tramites de solicitudes naclenales: https./fwww gobm/impl v, para  solicitudes

http=/ Mwww wipoint

Mébdule de Informacion

nternacionales:

5.1.2 En la hoja de control se registran los datos del usuario y el tipo de asesoria gue solicita; asl como la
docurnentacidn recibida v el area administrativa /o técnica gue o asesord.

5.1.2.1 Si el usuario requiere por primera vez informaciin general sobre los tramites de patentes y

registros, se le proporciona la orlentaclén necesaria y la sigulente documentackdn, seglin su necesidad.

Farmato de Solicitud
Hoja de 50% de descuento (en su caso)

Formato Electrdnico de pagos por servicios (FEFS) o Linea de captura para pago de senvicios (LCPS).
Listado con tarifas

Cartas compromiso al cisdadano
Guia del Usuario de Patentes y Modelos de Utilidad
Gula del Usuario de Disefios Industriales.

Guia del Usuario del Tratada de Cooperacion en Materia de Patentes (PCT).
Guia del Lisuario de Esquemas de Trazado de Circuitos Integrados

£.1.2.2 Si el usuaro requiere asesona administrativa y/o técnica. se le canaliza al drea correspondiente
en el area de atencitn al pdblica.

5.1.2.3 Tada la mformacitn y/o documentacion que se le proporcions al usuario s& marca o se sefiala
en la hoja de control,

5.1.2.3.1 5e menciona al usuario |2 opcion de la Blsgueda Técnica y se marca en la hoja de
asesoda al pablico en general gue se le ha mencionado dicha area.

5.1.2.3.2 5 el usuario requiere de una atencion especial o que no se pueda resolver en el
Madulo de Informacion de Patentes, se le habla a una persona especialista segun sea el caso
y esté lo asesora en & drea de Informes en el Modulo de Informacian,

AL
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Procedimiento | PR-DDP-01 | Atencion a usuarios de patentes.

Elaboré Romdén Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

5.1.2.4 5i el usuario requiere asesoriz sobre una solicitud internacional PCT, a través del mbdulo se
canaliza con la Oficina PCT, s& toman sus datos anotandolos en la hoja de control, se habla a la oficina
PCT para que se proporcione informaciin y asesoria en el drea de Informes en el Mddule de
Informackon.

5.1.2.5 5i el usuario requiere asesoria sobre alpdn requerimiento de examen de forma, a través del
madulo se le candliza con un especialista de examen de forma, se toman los datos anotandolos en la
hoja de control, 52 habla a la Coordinacion Departamental de Examen de Forma y s solicita la presencia
del Examinador o en su casa del Coardinador del rea; este, proporcionars la infarmacidn y asesoria en
el area de Informes en el Modulo de Informacidn,

51.25.1 En su caso proporcionar €l Formato Electronico de Pagos por Servicios y la tarifa
correspondients,

5.1.2.6 5i el usuario requiere asesorfa sobre algdn reguerimiento de Examen de Fondo, a traveés del
madule se le canaliza con un especialista de Examen de Fondo, s toman fos datos anotandolos en la
hoja de control, se habla a la Coordinacién Departamental de Examen de Fondo (Mecanica, EWctrica,
Biotecnologia. Registros de Disefios Industriales y Modelos de Utlidad. Farmacia o Quimical vy se solicita
la presencia del Examinador o en su caso del Coordinador del area; este, proporcionard la informacion vy
asesoria en el drea de Informes en el Médula de Infermacidn.

5.1.2.6.1 En su caso proparcionar Formato Electronico de Pagos por Servicios (FEPS) o Linea de
captura para pago de servicios (LCPS) v tarifa correspondiente.

5.1.2.7 Si el usuario requiere asesoria sobre Anuaiidades y Conservacion de Derechos, a través del
madulo se le canaliza con un especialista del area de Anualidades, se toman fos datos anotandolos enla
hoja de control, se habla a la Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos de
Patentes, y 5@ solicita la presencia del Examinador o en su caso del Coordinador; este, proporcionard la
informacion y asesoria en el drea de Informes en el Madulo de Informacidn.

5.1.2.7.1 En su caso proporcionar Formato Electrénico de pages por senvicios (FEPS) o Linea de
captura para pago de servicios (LCPS) y tarifa correspondiente,

5.1.2.8 5i el usuaria requiere nformation sobre las Bisguedas del estado de la técnica, a través del
madulo se e canaliza al Centro de Informacion Tecnologica, se toman los datos anotandolos en la hoja
de contral v se canaliza directamente en la Coordinacion Departamental de Servicios de Informacion
Tecnologica
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Procedimients | PR-DDP-p1 | Atencidn a usuarios de patentes,

Elabord Romén Soto Trujano Aprobd MNahanny Canal Reyes

5.1.2.9 5i el usuario requiere informacion sobre gacetas de solicitudes de patente y/o registros, o
patentes y/o registros concedidos, se le solicita al usuario su credencial de electar {para el caso de
salicitudes) con el fin de verificar que sea Titular o Apoderado, se le propordona la informacion
requerida y se canaliza a la Coordinacitn Departamental de Servicios de Informacion Tecnologica para
la consulta de pacetas.

5.1.2.10 5i el usuario va a presentar una So8Citud por primera vez o un escrito que da respuesta a
cualquier requerimiento, a través del modulo se le canaliza con un especlalista adminsstrativa y/'o
técnico, sepin sea of drea, para la renvisidn y aprobacidn de dicho documentn para su pasterior

presentacion en la Coordinacion Departamental de Recepcian y Control de Documentos.

£.1.2.10.1 En su casa se proporciona Formato Electrdnico de Pagos por Servicios (FEPS) o Linea
de capiura para pago de servicios (LCPS) v tarifa correspondiente.

5.1.2.10.2 Al término de cualguier asesorfa gue el usuario haya reclbido, firmard y calificard la
atencian e informacion recibida en I3 hoja de control

6. Relacion de Formas y/o formatos

« Formato de soficitud de patente o registro de modelo de utdidad o disefo industrial
IMPI_OD_00%_2012.
» Formato de solicitud de registro de esguema de trazado de circuitos integrados IMP_00_010_2012.
Hoja de 50% de descuento (en su caso)

« Formato Electronico de Pagos por Servicios (FEPS) o Linea de captura para pago de servicios
(LCPS).

Fin del procedimiento
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Tramite de una solicitud internacional baje el Tratado de

Procedimiento | PR-DDP-02 Cooperacion en Materia de Patentes (PCT).

Elabord Romén Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

PO1 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-02 Tramite de una solicitud internacional bajo el Tratado de
Cooperacién en Materia de Patentes (PCT)

1. Objetivo

Recibir y tramitar las solicitudes intermacionales de patentes y modelos de utilidad que se presenten por ks
usuarios al amparo del Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes.

2. Politica

Caon base en el Tratado de Cooperacion en Materia de Patentes (PCT) se tramitara |a solicitud internacional
de los usuarios que tengan la necesidad de proteger sus desarrollos en otros paises y que presénten toda la
documentacidn de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. Alcance

Todos los usuarios, inventores, pequefias o grandes empresas y centros de investigacion y desamollo
tecnalégico tendran derecho a presentar su solicitud internacional ante la Oficina Receptora Mexicana del
PCT en el IMPI.

4. Responsabilidades

4.1. Esresponsabilidad de los usuarios cumplir con las formalidades establecidas en el Tratado y su
Reglarmento.,

4.2, Esresponsabilidad del IMP| darles el servicio y |a orientacién sobre los procedimientos, asi como
la asesoria necesaria para |a proteccion de sus invendones en el extranjero.

5. Detalle del Procedimiento
Interesado AL
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Tramite de una solicitud intermacional bajo el Tratado de

Procedimiento | PR-DDP-02 Cooperacion en Materia de Patentes (PCT),

Elabard Roméan Sota Trujano Aprobb Mahanny Canal Reyes

5.1 El interesado acude a la Oficina Receptora Mexicana a solicitar informacion v la documentacién necesaria.
La puede consultar en Internet en la liga: hotp:/ Awww.wipodnt que es la pdgina Web de la Organlzacion Mundial
de la Propledad Intelectual, en https:/Awww gob.mefimpi del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y
https:/ “www. gobumix/economia en la pagina de la Secretarla de Economia de tramites empresariales

5.1.1 5e le proporcionan las asesorias gue requiera al solicitante y gue sean necesarias para preparar
correctaments la Soficitud Internaclonal y sus respectivos anexos.

OFICINA RECEPTORA

5.2 5e recibe la sofcitud Intermacional en tres tantos (un original v dos copias, del Petitorio, Descripcion,
Reivindhcaciones, Resumen y Dibujos, cuando sean necesarios); asimismo, de acuerdo al articulo 11 del Tratado,
el Poder y la Traduccidn, en su caso, se podran presentar dentro del mes siguiente a la fecha de presentacion
Internacional

5.3 5i la solicitud no cumple con las formalidades, se requiere al solicitante mediante la invitacion a corregir o
enmendar k2 solicited internacional, teniendo un plazo de dos meses a partir de la fecha de soficitud
internacional o dela invitacidn de la Oficina Receptora (Regla 20.6).

5.4 Satisfechas las formalidades (articule 11.1 del Tratado), se asigna ndmera v fecha de presentacion
internacional ala documentacidn recibida Carticulo 11.3 ded Tratada).

5.5 5e capturan los datos de la salicitud en el Sistema Autamatizado de Gestitn de Patentes.
5.6 5e envian al rea de digitafizacién de documentos para ser dipitalizadas,

5.7 Abre el expediente por cada solicitud, conservando un ejemplar para su resguardo en el archiva de la Oficina
Receptora

5.8 Envia el orginal de la Solicitud Internacional a la Oficina Intemacional de la Organizacien Mundial de la
Propiedad Intelectual, con sede en Ginebra, Suiza,

2.2 En el transcurso del primer mes, la Oficina Receptora en el IMPI recibe ef pago de las tasas correspondientes
(Transmision, Presentacion Intermacional y Blsgueda) para su envio a las Autoridades nternacionales
correspondientes.

5.10 5i el soficitante no pago las tasas al finalizar el primer mes después de la fecha internacional, se e emva la
invitacion para pagar dichas tasas (reglas 16bis.1 y 16bis.2) y la sobretasa por pago tardio, dandole un plazo de
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Tramite de una solicitud internacional bajo el Tratado de

Procedimiento | PR-DDP-02 Cooperacitn en Materia de Patentes (PCT).

Elabord Roméan Soto Trujano Aprobo Mahanny Canal Reyes

un mes improrrogable, apercibiéndale que en caso de no dar cumplimiento al pago, se considerarad retirada la
solicitud.

5.11 5i se cumple el mes de plazo y no paga las tasas, se ke envia un oficio al solicitante informandole del retiro
de la solicitud Internacional (art. 24 del Tratade), con copia a la Oficina Internacional,

5.12 Cuando da cumplimiento al pago, el reclbo del depdsito en ef Banco lo entrega a la Oficina Receptora para
=U envio a la Oficina de Administracion v Finanzas del IMPI,

5.13 Envia copia de |a solicitud Internacional a 1a Autoridad Internacional designada por e solcitante para la
Blsqueda Intermacional

5.14 Solicita a la Oficina de Adminkstracidn y Finanzas [a transmision de las tasas: Internacional y de Blsqueda a
las Oficnas correspondientes.

5.15 Cuande no se presentaron con la sollicitud Internacional los documentos relativos al poder, la traduccion u
otros, estos se reciben y se envian dentro del mes posterior a la fecha de presentacidn internacional o del mes
de la invitacion para cumplir con el requisito.

5.16 5e envian documentos anexos a la Oficina Internacional.

5.17 Se pide a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes mediante oficio, cuando procede,
preparar una copia certificada de l prioridad mexicana reclamada en l2 solicitud lternacional.

5.18 Al recibir las copias certificadas de la Coordinacién Departamental de Archiva de Patentes, s= envian a la
Oficina Internacional,

5.19 Satisfechas los reguisitos, la Oficina Internacional publicara la solicitud Internacional en la Gaceta
internacional PCT y &l solicitante continuara con su tramite ante la Autoridad Internacional en base al Reporte
de Bisqueda, y mas tarde, en la fase nacional en cada pals o Estado designada hasta el mes 30 como Capituio |
o Capitule Il. En caso de solicitar el Examen Preliminar Internacional, en el mes 22, que es & plazo maximo para
solicitarlo ante la administracion encargada de hacero; mas tarde, entrard en fase nacional en los Estados
Elegidos en el mes 30. Todos los plazes en meses se computaran a partic de la fecha de prioridad mas antigua.

6. Relacion de formas y/o formatos
« Petitorio PCT/RO/101

Fin del procedimiento
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PO1 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-03 Recepcion y examen de forma de solicitudes de patente, modelos de
utilidad, disefios industriales y esquemas de trazado de circuitos integrados.

1. Objetivo

Recibir v realizar el examen de forma a las solicitudes de patente y registros, previsto en la Ley de |a
Propiedad Industrial, verificando las formalidades de la documentacidn presentada conforme a los requisitos
establecidos en la normatividad aplicable,

2. Politica

Con base en la Ley de la Propiedad Industrial se tiene como objetivo el dar la debida proteccion a las
invenciones de tipo industrial que llevan a cabo los inventores, pequeias o grandes empresas y los centros
de Investigacion o Universidades y que contribuyen al desarrollo tecnoldgico del pais. Presentada la
solicitud, el Institute realizard un examen de forma conforme a los articulos 50 de la Ley y § del
Reglamento, deblendo de dar una primera respuesta a las solicitudes que le sean presentadas, en un plazo
maximo de tres mesas, ya sea requiriendo se precise o aclare situaciones relacionadas con el propio trimite
0, BN SU caso se comunique que la solicitud aprobd el examen de forma, asi como cualquier otro acto
derivado de las disposiciones aplicadas.

3. Alcance

La aplicacién de la Ley de la Propledad Industrial (articule 38bis) y su Reglamento (articulo 5) para otorgar
la fecha de presentacion, que es la fecha legal que determina la relacién entre las solicitudes, e hard a
todos los solicitantes de Patente o Registro, nacionales o extranjeros, que cumplan con los requerimientos
minimos:
= Formato de solicitud debidamente llenado v firmadeo, en tres tantos {uno para acuse de recibo).
s
al\
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» Formato Electronico de pagos por servicios (FEPS) o Linea de captura para pago de servicios (LCPS).
«  Descripcitny relvindicacidn(es) por triplicado.

»  Dibujods), en su caso, por triplicado y

» Resumen de la descripcidn de la invencidn por triplicado.

En todos los procedimientos, tanto para el trémite como para mantener vigentes los derechos, los cuales
aplican en todo &l termtorio nacional.

4. Responsabilidades

4.1. Esresponsabilidad del IMP| dar una respuesta oportuna basada en |a Ley y su Reglamento, pero
o es también del solicitante el cumplir can todos los requerimientas establecidos en todo el

marco legal, incluidos los pagos por los senicios gue presta el IMPL
5. Detalle del Procedimiento
Interesado

5.1 Acude al Madulo de Informacién a solicltar orientacion sobee el tramite. El interesado podra consultar la
infarmacian general sobre el tramite en la pagina del Instituto en Internet: https://www. gobomeSimpi

Madule de Informacion.

5.2 En la hoja de control se registran bos datos de! usuario v la asesoria recibida para la presentacion de una
salicitied.

5.2.1 %e le da |a asesorla al usuario gue requiere por primera vez, dandole informacian general sobre los
trdmmites de patentes y registios, complementando esta Informackén con los sigulentes documentos,
SEEUN S83 necesarko:

Formato de Solicitud

Hofa de 50% de descuento (en su caso)

Formato Electronico de pagos por servicios (FEPS) o Linea de captura para pago de servicios
{LCF5).

Listado con tarifas

Cartas compromiso al ciudadano

Guia del Usuario de Patentes y Modelos de Utilidad

Guia del Usuario de Disefios Industriales.

Guia del Usiario del Tratade de Cooperacion en Matera de Patentes (PCT).
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» Gula del Usuario de Esquemas de Trazade de Circuitos Integrados

522 Se auxilia al usuario en e Benado de bos formatos (Soficitud, Linea de captura para pago de
servicios (LCP3) v hoja del 50% de descuento, en su caso), asi como en la revision de la descripcian,
reivindicaciones, resumen y dibujos, en su caso, de la invencin,

5.2.3 Al término de cualquler asesorfa que el usuarlo haya recibldo, firmara y calificara la atencion e
informacion recibida en la hoja de cantrol,

Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos

Interesado

5.3 Presenta en la Coordinacion Departamental de Recepcion ¥ Contral de Documentos, la solicitud en tres

tantos con los anexos minimos indispensables gue se sefalan en la misma:

= Formato de solicitud debidamente llenada vy firmada, en tres tantos (uno para acuse de reciba).
« Comprobante de Formato Electronico de pagos por servicios (FEPS) o de Linea de captura para
pago de servicios (LCPS) de la tarifa,

= Descripeidn y reivindicaciones por triphcado.
= Dibujols). en su caso, por triplicado y

= HAesumen de fa descripcion de la invencion por tripicado,

Los documentos adicionales {poder, cesién, etc.) podran presentarse como enmienda voluntaria o previo
reguerimiento por parte dad Pl

Area de Recepeitn

5.4 Recibe o Formato de solicicud, los documentos anexos y el comprobante de pago de la tarifa y revisa que
cumpla con Ios requerimientos minimos (ista de verificacion),

5.4.1 Revisa el llenada del Formato de solicited sepin aplique (forma IMPI-00-009 para Patentes,
Madelos de Utiidad v Disefios industrizles e IMPI-O0-010 para Esquemas de Trazado de Circuitos
integradas).

542 Revisa que el usuario indique correctamente la figura juridica, si no es correcto, devuelve el
formato de solicitud y requiere al usuario.

5.4.3 Verifica que estén llenos las datos del (de los) solicitante(s), inventar(es) y/o apaderadol(s), de lo
Conirano reguiere.
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5.4.4 Revisa que se indique el Thulo de la invencitn, en caso de no cumplir, se regresa al usuanio para su
correcto llenada.

5.4.5 Verifica v captura [a lista de verificacion del formato de salicitud.

3.4.6 Revisa la firma autdgrafa en original del soficitante o apoderado, en caso de no cumplin, se
regresa al usuario para su correcta llenado.

5.4.7 Revisa lugar vy fecha de presentacion; si es fax, revisa el envio y |z recepcion del mésmo, de ser
correcto, se sella el formato de soficitud como enviado por fax y se le asigna [a fecha y hora de
recepcion; sino es correcto, se le informa al usuario que no caincide 1a fecha y/o la hora v se regresa al
UsLiario para su correcta presentacian,

5.4.8 Revisa que el interesado presente por triplicado el Formato de solicitud,

5.5 Revisa el Farmata Unico de Ingreses (FORMATO ELECTRONICO DE PAGOS POR SERVICIOS O LINEA DE
CAPTURA PARA PAGO DE SERVICIOS)

5.5.1 Sies FORMATD ELECTRONICO DE PAGOS POR SERVICIOS. en adelante Bamado FEPS, se realizan
ios siguientes pasos:

5.5.1 Revisar que anexen &l FEPS,

5.5.3 Revisar FEPS, =i no es comrecto, se le informa al usuario y se le devuelven los documentos para que
lo complemente.

3.3.4 Revisa la tarifa vigente por kos servickos gue presta el Instituto Mexicano de la Propiedad industrial,
si el Wmparte no es correcto, se le informa al usuario y se le devuelven los documentos para que o
complemente,

5.5.5 Revisar que estén debidamente llenos los datos del titular, direccidn, de no ser ask, se le Informa al
usuario y se le devuelven los documentos para que les complemente,

5.5.6 Revisar que el FEPS cuente con el sello electranico, verificando la cantidad y referencia, de no ser
asi, se le informa al usuario y se le devuelven los documentos para que los complemente,

5.5.7 5l todo esta correcto, se anota en la fista de verificacion del formato de soficitud vy se captura en
SAGPAT para imprimir el codigo de basras.

5.6 Si g5 LINEA DE CAFTURA PARA PAGO DE SERVICIOS, en adelante llamado LCPS, se realizan los siguientes
pasos:
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5.6.1 Revisar que la linea de captura corresponda a la del cédign de harras del reciba, si no es correcto
se le informa al uswario y se le devuelven los documentos para gue los complemente,

5.5.2 Revisar la tarifa vigente por los servicios que presta el Instituto Mexicano de la Propicdad
Industrial, si i importe no es comecto, s le informa al usuario y se le devuelven los documentos para
que los complemente.

5.6.3 Revisar que estén debidamente llenos los datos de titular, direccidn, apoderado, etcétera; sino
son camectos, seleinforma al usuario y se le devuelven los documentos para que los complemente.

5.6.4 Se anota en la lista de verificacion del formato de salicitud.,
5.6.5 52 lee ol codigo de barras en e Sistemna de SAGPAT,
5.7 La descripcion, refvindicaciones, resumen y dibujols) por duplicado:

5.7.1 Se revisa que presenten la descripcion, reivindicaciones, resumen (en los Disefios Industriales no
aplica) y dibujols), en su casn, por duplicado,

5.7.2  Secuentan las hojas y s& revisa que estén consecutivas.
E£.7.3 Eltotal de hojas se verifica v anota en la bsta de verificacion del Formata de solicitud.
5.8 En el caso de Documentos Anexos:

Carta Poder

Hoja de descuento

Sustitucion Parcial de Poder

Ceslén de Derechos, Transmisiones de Derechos
Pricridad

Divulgacion previa

5.8.1 5= revisa que estEn firmados v en su caso, si se presenta en arginal, se sellan estos documentos
coma "ORIGINALES®,

54.8.2 El total de hojas se verifica y anota en la lista de verificacidn del Formato de solicizud.
5.9 A las solicitudes que fueron recibidas via fax, se |es pone el sello a cada hoja de la solicikud, la

documentacidn recibida por esta via se integra a la solicitud correspondiente presentada en el Area de
Recepcidn
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5.9.1 Se cuenta el nimerp de paginas de la descripcibn, reivindicacion, resumen, dibujos y doumentos
adicionales presentados,

5.9.2 Sereviza que |a solicitud cumpla con los reguerimientos minimas.

Documentacion debidamente requisitado

5.10 50 la solicitud cumple con los requerimientos minimos.

£.10.1 Asignar la fecha y hora de presentacion, figura juridica, ndmero de expediente y nimero de folio de
entrada. En e Sstema Automatizado de Gestion de Patentes 2 imprimen 5 etiguetas: 3 para los dos
1antos def formato de la solicitud y el acuse de recibo del usuario, una para enviarla con sU respectiva
refacion a la Coordinacion Departamental de Examen de Forma v que se adhiera a la carpeta del expediente,
¥ una para adherirsa en o FEPS o LCPS.

5.10.2 Devohlver al interesado un tanto de fa solicitud y del comprobante de pago, como acuse de recibo.

5.11 En & caso de Recepritn Eﬂ las Delegaciones o Subdelegaciones de 1a Secretaria de Economia (5E).

5.11.1 5e da acuse del envio de las diferentes Delegaciones o Subdelegaciones de la 5E por correo
certificado de los documentos,

5.11.2 Realizar todo el proceso de ventanila vy ademas se verifica que estén debidamente sellados los
documentos anexcs por la SE

5.11.3 5i todo estd correcto, se le asigna fecha y hora de presentacian.

5.11.4 5 no cumple con algunos de los puntos 5.11.1, 511.2 ¥ 511.3, no se le asigna fecha v howa de
presentaciin,

5.11.5 Enviar un acuse de recibo de los docurmentes recibidos a la 5E, informanda en su caso los faltantes,
5.11.6 Hasta el complemento de lo requerido en ventanilla, se |2 asigna fecha y hora de presentacion,

5.11.7 Anaotar en observaciones gue se anexa pula de envio y oficio de ka SE.

5.12 Entrega de Soficitudes a Captura

5.12.1 5e genera un listado de soliciiudes recibidas de un dia de proceso anteriorn v se ordenan por Flgura
juridica.

5.12.2 Realizar un conteo de los FEPS y LCPS de soficitudes.
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£.12.3 Generar un listado del total de FEPS v LCPS,

5.12.4 Entregar el lote de solicitudes, FEPS, LCPS y el listade al Area de Captura (Empresa externa) para su
captura.

5.12.5 Ordenar las etiquetas (EXPEDIENTE), que sc entregan a la Coordinacion Departamental de Examen
de Forma (irea de formacion de expedientes nueves) por figura juridica y se puardan en un sobre,

5.12.6 5e Imprimen etiguetas de (RESERVA) (IMNAI) por cada expediente, las cuales se emvan a la Directora
Divisional de Patentes para su firma.

5.12.7 La Direccidn Divisional de Patentes devuelve a la Coordinacion Departarnental de Recepcion y
Control de Docuementos las etiquetas de reserva (IMAIL)L

5.12 8 Se entregan al Area respectiva las etiguetas.

5.13 Proceso de captura de patentes, modelos de otilidad, disefios industriales y esquemnas de trazado de
circuitas integrados.

5.13.1 La Empresa externa recibe el listado, el lote de solicitudes, Inos FEPS y LCPS para su verificacion
5.13.2 Validacion de Solicitudes, FEPS y LCPS,

5.13.3 La Empresa externa anota en el control respectivo el total de solicitudes, FEPS v LCPS recibidos por
yertanilla

5.13.4 Frma de acuse de recibo los fistados de solicitudes y los entrega a Supervision de Captura.
5.14 Captura de Solicitudes,
5.14.1 La Empresa extemna recibe el lote de solicitud en dos tantos y documentos anexos.

5.14.2 Realiza el proceso de captura de solicitudes que consiste en vaciar los datos bibliograficos que se
indican en el formato de solicited en e Sistema de SAGPAT.

5.14.3 Captwra los datos basicos PCT de las soficitudes, €l resumen vy en €l caso que asi lo indiguen en el
farmato,

5.14.4 En el caso de que en el formato se indiquen publicacion anticipada, dvulgacion previa o Soficitud
divisional, &sta informacidn se captura en el sistemna de SAGPAT.

:ﬂb
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5.14.5 El responsable de |a Empresa externa al finalizar la eaptura de solicitudes, da avisa al Coordinador
Departamental de Recepcion y Control de Documentaos y al Supervisor de Captura

5.14.6 El Coordinader Departamental de Recepciin y Control de Documentos realiza un proceso en
SAGPAT llamado: Cerrado de libros de entrada.

5.14.7 El Supervisor de Captura genera hos repories de daros faltanres de captura en el SAGPAT del lote de
solicitudes de un dia e proceso.

5.14.8 imprime ¥ revisa &l reporte de datos faltantes del dia de proceso,

5.14.9 Detecta las omisiones de captura

5.14,10 5i esta comrecto el lote de solicitudes, se notifica a la Empresa externa

5.14,11 5i estd incorrecto el lote de solicitudes, se le indica a la Empresa externa para su correccion.
5.14,12 Genera nuevamente el reporte de datos faltantes.

514,13 -"lu.rr.hivar el reporte en electrénico.

5.14.14 Generar movimiento de Captura terminada por lote de solicitudes en ¢ sistema de SAGPAT.

5.14.15 Entregar ¢ lote de solicitudes mediante refacion de recepcion generada en SAGPAT

515 Turmar a Digitalizacidn las solicitudes

Area de Digitalizacién

Recepcitin de Solicitudes:

5.15.1 Se reciben las soliciiudes de acuerdo al nomerg de expediente v figura ridica, cotelando cada una
con la relacién entregada por el Area de Captura Las soficitudes <o reciben agrupadas en bloques, cuya
identificackin consta del ndmero del blogue y 1a fecha del mismo.

5.15.2 5e firma autografamente Iz relacion cotejada. incluyendo fecha y hora de recepcion,
5.15.3 5e separan el tanto original de las solicitudes del tanto de copias,

Preparacian de las solicitudes originales
5.15.4%¢e prepara e tanto original: se quitan grapas, clips, listones, ligas y/o guillotinar segin sea el caso.
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5.15.55%¢e identifican los documentas que la integran v bos que son anexados,
5.15.65e ordenan de acverdo al lineamiento establecido para su presentacion digital.
5.15.7%e van agrupando las solicitudes originales de acuerdo al bloque correspondiente.

5.15.B5e entregan al operador del escaner para su digitalizacion, identificando el ndmero de blogue v la
fecha del mismo.

Preparocion de los copias de las salicitudes

5.15.9 Engrapar o poner ligas a cada una de |as solicitudes que fueron separadas como copias

Digitalizacion de Solicitudes

£.15.10 El operador del escaner va colocando en éste las solicitudes, verificando el orden de cada blogue.

£.15.11 Revisa en el monitor de la computadora que las imdgenes estén bien digitalizadas y verifica el
correcto paso de [as hojas por el asciner.

5.15.12 Al terminar de digitalizar las solicitudes, el operador del escner revisa las imdgenes en la
computadora -=borrando hojas blancas y reversos de formatos- y la totaldad de los documentos
digitalizados cotejando cada uno con la relacion.

5.15.13 Se dewueiven las soficitudes originales digitalizadas al preparador de documentos para su
integracion del ariginal con su copia,

5.15.14 Liilizando el software del escaner se procesan las imagenes digitahzadas y se genera el archivo
indice correspondiente.

5.15.15 Se copla el lote creado con las imagenes de las solicitudes al servidor de digitalizacion del drea.

5.15.16 Se genera en el Sisterna Integral de Documentacidn Electrdnica y Microfilm (SIDEM) el reporte de
los documentos digitalizados previos a su migracian y se entrega al supervisor para su validacidn,

Integracion de las soficitudes

5.15.17 Se retira una por una las solicitudes del Moque digitaizado

5.15.18 Se Integra la soliciud orlginal con su respectiva copia, verificando el nimero de expediente de cada
ung.

Revisidn y validacidn

5.15.19 El supervisor coteja el nimero de las imagenes digitalizadas por cada soficitud con el ndmero de
hojas contadas por el Area de Recepcidn del reporte de pre-migracian.

58.15.19.1 Siexiste alguna diferencia, se verifican fisicamente los documentos
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5.15.19.1.15i e detecta 2lgin erfor, e vuelve a digitalizar el documenta, se realiza |a carraccidn
electranicamente y se vuelve a generar el reporte de pre-migracion,

5.15.20 Una vez validado el reporte, se copia el lote de solicitudes al servidor de la Coordinacion
Departamental de Documentacion Electrdnica v Microfilm.

5.15.21 A través del SIDEM se informa a la Coordinacldn Departamental de Documentacidn Electrénica y
Microfilm de 1a Direccion Divisional de Sistermas y Tecnolopia de la Iinformacion, que ya esta fisto para
migrarse el dia de trabajo,

5.15.22 Se turnan las solicitudes al Area de Captura, recabando firma, fecha v hora comao acuse de recibo
en el reporte de pre-migracin ¥ en el control correspondiente.

5.15.23 Al recibir por correc electrdnico la notificacian y el reporte de los documentos migrados por la
Coordinacion Departamental de Documentackin Electronica y Microfilm de la Direccldn Divisional de
Skternas v Tecnalogia de (2 Informacion, se realiza la valdacion v controd de calidad correspondiente,

5.16 Bl Area de captura recibe |as solicitudes digitalizadas.

5.16.1 Revisa la captura de soficitdes en el SAGPAT tomando una muestra del lote de acuerdo a los
estandares establecidos.

5.16.2 SI estd correcto, se genera relacion interna en SAGPAT para entregar a la Coordinaciin
Departamental de Exarmen de Forma,

5.16.3 5iestaincorrecto, se detecta el error, se registra en Controf Interno y se devuelve para correccian,

5.16.4 Se aplican los indicadores de evaluacion para devolver el lote de solicitudes que capturd la Empresa
externa o se continda con el fiujo,

5.17 Captura de Ingresos (FORMATO ELECTROMICO DE PAGO POR SERMICIOS © LIMEA DE CAPTURA PARA

PAGO DE 3ERVICIOS) de Solicitudes.

5.17.1 Entregar los FEPS y LCPS de Solicitudes al Integrador de Ingresos.

5.17.2 Generar en SAGPAT ef reporie de FEPS y LCPS,

5.17.3 Revisar |os FEPS y LCPS uno por uno y s& valida que se encuentren capturados todos,

3.17.4 5i estan cofrectos los datos, se entregan los FEPS y LCPS de SoBcitudes al Infegrador de Ingresos.

3.17.5 Elintegradaor de Ingresos valida |a informackon, los FEPS v LCPS entregados.
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5.17.6 Genera e reporte general de FEPS v LCPS (promociones y solicitudes) y se entregan al Conrdinador
Departamental para su posterior envio a la Coordinacidn Departamental de Tesoreria de la Direccidn
Divisional de Administracion.

Coordinacion Departamental de Examen De Forma
Coordinador Departamental

5.18 Recibe las solicitudes y 1a refacion de envio en el Sisterna Automatizado de Gestidn de Patentes para cada
fipura juridica (Patentes, Disefics Industriales, Modelos de Utilidad y Esguemas de trazados de Cireuitos
integrados). Firma copia de [a refacion como acuse de recibo v firma electrdnicamente la relacion en Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes,

5.19 Valida las soficitudes recibidas en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, por fecha de
presentacitn legal v las asigna a cada examinador.

5.20Entrega las soficitudes al examinador.
5.21 Entrega a cada examinador las promociones adicionales de las soficitudes,
Examinador

£.22 Verifica si la solicitud requiere el servicio de certificacion y/o compulsa
5.22.1 Si solicita el servicio de certificacion y/o compulsa

5.22.7 Revisa en la solicitud el nimero de expediente en el cual solicia el servicio de certificacian y/o
compulsa.

5.2 3 Revisa sl el documento esta digitalizado,

5.24 %1 el documentn no esta digitalizado, solicita el expediente a la Coordinacién Departamental de Archiva de
Patentes, mediante relacion generada en Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.24.1 Alexpediente se le retiva el documento original para ser fotocopiado,
5.24.2 Fotocopia el documento y el original lo regresa a su expediente,

5.24.3 Coloca cada uno de los sellos en el reverso de los Documentos.

5.24 4 Anota el nlmero del expediente solicitado, asi como |a fecha de elaboracion,

5.25 Integra & documento certificade a la solicitud v lo pasa al Coordinador Departamental de Examen de
Forma para firma.

Coordinador Departamental de Examen de Forma. &
A
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5.26 Firma los documentos certificados yfo compulsados v [os regresa a cada examinador.

Examinador

5.27 Verifica si la solicitud fue presentada en espanol,

5.27.1 5i no se presentd en espaniol, se separa ¥ captura en el Sstema Automatizado de Gestidn de
Patentes como espera por traduccion.

5.27.2 5i dos meses despuss de la fecha de presentacion de la solicitud, &l interesado no presenta su
traduccion, se captura oficio de desechamiento,

5.27.3 5l presenta la traduccian dentro del plazo de dos meses, se captura el resumen en SAGPAT.

C.28 Venifica si presenta dibujos provisionales.

5.28.1 5 los dibujos son provisionales, se separa y se captura en el Sistema Automatizado de Gestidn
de Patentes como espera por dibujos.

5.28.2 5i dos meses después de la fecha de presentacion de la solicitud no presenta dibujos formales,
se captura oficio de desechamiento.

.29 Verifica sl es Patente.

5.291 %ies Patente, determina si es Fase Macional (P.C.T.),

5.29.2 5ies Fase Madional (F.C.T.), confirma que haya presentado la Publcacidn Internacional.

2.29.3 5i no presenta la Publicackan Internacional, s2 separa para su blsqueda en la pagina de la OMPI
Chttps://patentscope wipoint).

5.29.4 5ipresenta Publicacidn Internacional, pasa a dictamsn.

£.295 Sino es Fase Macional (P.C.T.) pasa a dickamen.

5.30 Verifica si es Esquema de trazado de Circuitos integrados.

5.30.1 5 es Esquema de trazado de Circuitos integrados, pasa a dictamen para requerir el pago de

anualdades,

531 Verifica si es Modelo de Utilidad o Disefio Industrial.
5.31.1 5i es Modelo de Uitlidad, pasa a dictamen.

5.31.2 5ies Disefio Industrial, pasa a dictamen.
5.32 Se realiza &l dictamen {(Revision de documentos).,
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5.32.1 En caso de detectar datos incorrectos se procede a su correccion en el Sistema Automatizado
de Gestion de Patentes.

5.32.2 5i reclama prioridad:

5.32.2.1 5ila prioridad no procede, se captura oficio de negativa de prioridad en el Sistema
Automatizado de Gestidn de Patentes, se imprime, rubrica oficio v pasa al Supervisor v/o
Coordinadon.

5.32.2.2 5iprocede v no s favorable, se captura oficio de Toma de nota de la prioridad con
reguerimignto en el Sistema Automatizado de Gestibn de Patentes, se imprime, rubrica oficio v
pasa a supervizion.

5.32.2.3 5l procede y es favorable se captura oficio de Toma de nota de la prioridad y favaorable
en el Sistema Automatizado de CGestion de Patentes. se imprime, rubrica oficio y pasa a
SUpervisicn,

5.32.2.4 5 no procede y es favorable, se captura oficio de requerimiento de prioridad y
favorable en el Sisterna Autormatizado de Gestidn de Patentes, se imprime, rubrica oficio y pasa
a supervision.

5.32.2.5 5ino ha presentado la prioridad y es favorable se captura oficio de favorable en el
Sktemna Automatizado de Gestidn de Patentes, se imprime, rubrica oficlo v pasa a supervision,

533 Dictamen para Esquemas de trazado de Circuitos integrados (Pago de Anualidades):

5.33.1 5i es favorable, se captura oficio de Cita a Pago de anualidades en el Sistema Automatizado de
Gestidn de Patentes; se imprime, rubrica oficio v pasa a supervisidn,

5332 5l no es favorable, se captura oficio de requerimiento de Ezsquemas de trazade de Circuitos
integradas en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes; se imprime, rubrica oficio y pasa a
SUPErVIsion.

Supervisor
534 Recibe oficics, solicitudes v promociones dictaminadas por examinador
5.34.1 5e revisan las solicitudes v promociones con el dictamen del oficio.

5.34.1.1 5i el dictamen es correcto, el oficio se ervia al Coordinador Departamental de Examen de
Forma.

5.34.1.2 S0 el dictamen s [ncofrecto, se devuelve al examinador para la revision, correccidn y
posterior devolucion al supervisor.

N
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535 Seerwian al Coordinador Departamental de Examen de Forma, los  oficios, solicitudes y promociones
revisadas por el supervisor para su firma
Coordinacion Departamental de Examen de Forma

836 Recibe relaciin v oficios de los diferentes dictdmenes para su firma.
5.36.1 Separa la hoja de publicacidn con dictamen favorable para su posterior publicacion en la Gaceta,

537 Los oficios son firmados para ser entregados a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Documentos v las solicitudes y promociones dictaminadas son enviadas al Area de Formacion de Expedientes
Muevos e Integracion de Documentos, para su integracion al expediente.

Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos
Area de Correspondencia
5.38 Recibir los oficios de [a Coordinacion Departamental de Examen de Forma.
5.39 Leer electronicamente cada oficio en SAGPAT.
5.40 Verificar el total de oficios.
5.41 Separar los oficios por tipo de notificacidn (Personal o por correo certificada).
5.42 Separar los oficios por despacho.
5.43 Notificar los oficios en ventanilla.
5.44 Separar por despacho,
5.45 Separar €l oficio original y dos copias con documento certificada.
5.46 Generar cedulas de notificacion en SAGPAT par despacha.
5.47 Verificar manuaimente el total de oficios de la cédula de notificacidn

5.48 B wsuario se presenta en ventanilla de la Coordinacion Departamental de Recepcidn y Contral de
Documentos,

5.48.1 Revisar en SAGPAT si la persona estd autcrizada para recoger notificaciones.
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548 2 Requerir [dentificacidn oficial.
5.48 3 Motificar en ventanilla,
5.48 .4 Revisar fecha, firma y nlmero de credencial.
5.49 Realizar Iz notificacion en SAGPAT
5.49.1 Capturar en SAGPAT el nimero de cédula, fecha y hora de la relacidn
5.49.2 Cerrar el fibro de safida por oficina receptora al térming del praceso de notificacian por corren,
5.50 Generar el listado de ofickos en SAGPAT.
551 Separar los oficios a digitalizar y a glosar.
5.52 Imprimir la relacién de oficios a digitalizar en SAGPAT,
5£.53 Ordenar los oficios por folie de salida.
5.54 Entregar el lote de oficios a digitalizacién.
Area de Digitalizacién
Recepcidn de Oficias:

5.55 Se reciben del Area de Correspondencia los oficios notificados de un determinado dia, ordenados de
acuerdo al mimero de notificacion (folio de salda) v con la refacion generada en SAGPAT.

£.56 Se firma autografamente la relacion v |a hoja de control comespondiente, incluyenda fecha y hora de los
documentos recibidos

Preparacian de los affcios
5.57 Se preparan los oficios para su digitalizacion: se quitan grapas, cips, etcétera,
5.58 Se entregan los documentos al Area de Digitalizacion, identificando la fecha del mismao.

Digitafzacidn de Oficios
5.59 Bl operador del escédner va colocando en éste los oficios verlficando el orden de aceerdo a la relaciin.
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560 Revisa en el monitor de la computadora que las imégenes estén bien digitalizadas y verifica e correcto
paso de las holas por el escaner.

5.61 Al terminar de digitalizar los oficios, el operador del escaner revisa las imagenes en la computadora v la
tatalidad de los documentos digitalizados cotejando cada una con ka relacidn generada por el Area de

Correspondencia,

5.62 Utilizando el software del escaner, se procesan lfas imagenes digitalizadas y se genera el archivo indice
correspondisnte,

5.63 Se copia el lote creado con las imdgenes de los oficios al servidor de dighalizacidn del area.

5.64 5e genera en & Sistema Integral de Documentacion Elecirdnica y Microfilm (SIDEM) e reporie de los
documentos digitalizados previos a su migracion y se entregan los documentos al supervisor para su
validacion.

Revisian v validacion

5.65 El supervisor genera con el software pertinente, el reporte de los ofidos que no se encuentran
digitalizados pero que han sido generados en SAGPAT.

5.65. 1Guarda el archivo en formato del software de aplicacion correspondiente v separa cada dia en
una hoja de calculo.
5.66 Copia datos del reporte de pre-migracidn de los oficios digitalizados en el software de aplicacidn
corespondiente (Hoja de calcubo).

5.67 Aplica formula para comparar los datos guardados en ¢l software de aplicacion correspondiente (los del
reparte de oficios no digitalizados v los del reporte de pre-migracidn de un dia en particular).

2.68 El supervisor coteja en el software de aplicacion correspondiente que |a comparacion de cada ndmero de
oficio sea correcta.

5.68.1 Slexiste alguna diferencla, se verifican fisicamente los documentos

5.68.1.1 Sise detecta algln error, e vuelve a digitalizar of documenta, se realiza la correcciin
electronicamente y sc vuclve a generar el reporte de pre-migracian,

5.69 Una vez validado & reporte se copia el lote de oficios al servidor de la Coordinacion Departamental de
Documentacion Electronica v Microfilm,

570 A través del SIDEM se informa a la Coordinacién Departamental de Documentacidn Electronica vy
Micrafilm de |3 Direccian Divisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion, que ya esta listo para migrarse
&l dia de trabajo.
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5.71 Sa turnan los oficios al Area de Correspondencia recabando firma, fecha y hora comeo acuse de recibo en
una de las relaciones entregadas por el Area de Correspondencia y en el control correspondiente.

5.72 Al redbir por correc electronico la notificacion v el reporte de  los documentos migrados par la
Cocrdinacidn Departamental de Documentacidn Electronica v Microflim de la Direccibn Divisional de Sistemas
y Teenologia de la Informacidn, s= realiza la validacién y contral de calidad correspondiente.

5.73 Separar Ios oficios con copias certificadas

5.74 Los oficios se separan de acuerdo al envio: archivo v/o examen de forma.

5. 75 Relaclonar en SAGPAT los oficios de 50 en 50 para turnar al archive v/o 2 examen de forma
576 Ordenar por ndrmeero de expediente v anotar en el control interno respectivo.

577 Turnar al archivo v/o Exarmen de Farma.

5.78 Se elaboran minutarios de oficios de acuerda al late del dia.

Coordinadon Departamental de Examen de Forma
Area de Formacién de Expedientes Nuevos e Integracién de Documentos.

5.7 9 El Coordinador Departamental de Examen de Forma entrega las solicitudes nuevas de Patentes, Modela de
Utilidad, Disefic Industrial y Esquemas de Trazado de Circuitos Integrados al  Area de Formacitn  de
Expedientes Nuevos e Integracian de Documentos.

5.79.1 Previo a la formackin del expediente, la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de
Docuementos entrega las etiquetas de cadigo de barras v de reservado con el afo, ndmero, figura
juridica ¥ ndmero de entrada de la salicitud, al Area de Formacién de Expedientes Nuevos & Integracion
de Documentos.

5.79.2 Fl Area de Farmacidn de Expedientes Nueves e Integracion de Documentos recibe las etiquetas
de codign de barras y reservado mediante relacion  hecha en Excel.

Efeboracion de pastos para identificacian de expedientes
5.79.3 Se revisa la figura jurldica v afio para asignar el color de las pastas al expediente por formar.

5.79.4 En el angulo superior derecho de la pasta frontal del expediente, se pegan las etiguetas de
codigo de barras y reservado.

;J"l.{'
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5.79.5 Enelangulo inferior izquierdn de 1a pasta frontal del expedients, se rotula v sella ka figura
juridica, afo y mimero corespendientes a cadauna de las etiquetas recibldas con la relacidn de Excel.

Formacidn de expedientes nuevos

5.79.6 Se cotejan los datos contenidos en la soficited contra la pasta previamente rotulada: figura
juridica, afo, nlmero de soficitud.

5.79.7 Se revisa en forma somera que la documentacidn esté completa: la solicitud, el comprobante de
pago de la tarifa, la descripcitn, reivindicaciones, dibujos, resumen, cesion de derechos y traduccion.

5.79.8 En caso de existir grapas industriakes /o normales, listones y ojilos  metalicos, se retirardn
reacomadando la documentacion, para no obstruir la perforacion elaborada previamente.

5,799 5 la solicitud excede de 5 centimetros de grosar, se procederd a dividirla ¥ formar legajos,
indicando en la pasta la figura juridica v el nimero progresivo de legajo, es decir, e indicard con
nimeros arabigos "}X/Y" en donde, *X" es el ndmero progresivo de legajo y *Y™ es el ndmero total de
legajos.

S.7910 Una wver preparados los documentos que forman la salicitud, se ubican en € area
comespondiente para ser perforados en la maquina perforadora de 3 brocas huecas.

5.79.11 5e perforan los documeantos

279,12 52 pasan los documentos perforados al drea de costura

2.7%,13 52 cosen los documentos para formar el Expediente.

279,14 Una vez formados kos expedientes, se ordenan por figura juridica, afo v ndmero de solicitud.

5.79,15 Se genera la relacion en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes (SAGPAT) para
entregar lbos expedientes a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes.

5.79.16 Se imprimen las relaciones de expedientes nuevaos en SAGPAT.

Entrega de Expedientes Nuevos de Patentes, Modelos de Utilidad, Disefios Industriales y Esquemas de Trazodo
de Circuitos integrados af Archivo de Palentes.

5.B0, 1 Area de Formacion de Expedientes Nuevaos e Integracion de Documentos baja los expedientes nuevos
de Patentes, Modeio de Utikdad, Disefo Industrial, v Esquemas de Trazado de Gircuitos Integrados al Archivo
de Patentes,
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5.80.1 Se entregan Ios expedientes nuevos junto con su relacion al Archivo de Patentes,

5.B0.2 Archiva de Patentes firma autdgrafa y electronicamente  las relaciones de expedientes nuevos
recibidos,

5.80.3 Archive de Patentes entrega la relacidn de acuse de redibo de expedientes nueves, firmada autdgrafa
y electrdnicamente, al Area de Formacitn de Expedientes Muevos e Integracitn de Documentos.

S.B0.4 El Area de Formacidn de Expedientes Nuevos e Integracion de Documentas, recibe la relacion de
acuse de recibo de expedientes nuevos v la archiva,

fntegracion de Documentos g sus Expedientes de Patentes, Modelos de Utilidad, Disefios Industrizles y
Esguemas de Trazado de Circuitos integrados en trdmite.

5.81 La Coordinacidn Departamental de Recepcion y Control de Documentos, v la Coordinacidn Departamental
de Examen de Fando de Registra de Disefins Industriales y Madelos de Utilidad, entregan dacumentos al Area
de Formacion de Expedientes Muevos e Integracion de Docurmmentos, para ser integrados a sus respectivos
expedientas en tramite.

5.81.1 Se recibe cada una de los documentos por folle, indicando con un simbolo gue sf aparece fisicarnente
en la relacion del Sistema Automatizado de Gestion de Patentes o Excel,

5.81.2 5ila entrega es correcta, se firma autografamente (original y copia) y electranicamente la relacion.

5.81.3 52 entregan las relaciones firmadas a las Coordinaciones Departamentales que han entregado |a
documentacién,

5.81.4 Las Coordinaciones Departamentales reciben las relaciones firmadas.

5.81.5 5i la documentacidn no coincide con la relacidn, o algin documento es improcedente, el Area de
Formacion de Expedientes Nuevos e Integracion de Documentas no firmara de recibido, hasta que el error
sea comregido por las Coordinaciones Departamentales que entregan, efaborando una nueva relacidn en
SAGPAT para agregar o quitar las promociones incorrectas, procediendo a reafizar bos mismos pasos del
punto 1.4.81.1

5.81.6 Se separa la documentacion por figura juridica, afo ¥ ndmero de expediante.
5.81.7 5e ordena la documentacion por nimers progresivo,

5.81.8 Se genera en SAGPAT la relacion para salicitar al Archivo de Patentes |08 expedientes afectados de
la documentacion recibida.
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5.81.9 El Area de Formacidn de Expedientes Muevos e Integracién de Documentas entrega la relacion de
solicitud de expedientes al Archivo de Patentes.

5.81.10 Archivo de Patentes surte la relacion de expedientes.

5.81.11 El Area de Formacitn de Expedientes Muevos e Integracidn de Documentos, recibe los expedientes
por parte ded Archive mediante firma autdgrafa v electronica por medio del Sistema Automatizado de
Cestion de Patentes.

2.81.12 e revisa que los datos de la documentacion a integrar coincidan con los datos del expediente (afio,
nimera, folio, razon social apoderado). Si no es corecta la documentacion, se aclarard con las
Coordinaciones correspondientes,

5.81.13 5i la documentacion es comrecta, se integrara rubricando y seflando con fechador en el reverso del
documento, asi como en el formato de control de documentos que viene en la contra pasta de cada
expedienie.

5.81.14 e separan los expadientes en los que la documentacidn a integrar tenga menos de 10 hojas y se
perfora manuaimente,

5.81.15 5e separan los expedientes en los que la documentacian a integrar tenga més de 10 hojas, se
descosen y 52 perforan en la maguina perforadora de broca hueca.

5.81.16 Se pasan todos los expedientes al rea de costura.
58117 Se casen bos expedientes,

581.18 En caso de gue algin expediente no fuera prestado por algdn motivo, el documento afectado =e
integrara en un folder con el nimero del expediente carrespondiente.

5.81.19 Se ordenan por figura juridica y afio para elaborar I3 relacion en Sisterma Automatizade de Gestidn
de Patentes, para entregar 2l Archivo de Patentes,

5.81.20 Se entregan bos expedientes al Archivo de Patentes junto con los folders de la documentacion no
glosada.

5.81.21 Se recibe la relacion de acuse de recibo firmada autdgrafa y electrénicamente por parte del Archivo
de Patentes y se archiva,

Integracitn de Oficios de Exarnen de Forma
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5.82 La Coordinacion Departamental de Recepcién y Control de Documentos entrega oficios al Area de
Fermacion de Expedientes Nuevos e Integracidn de Documentos de la Coordinackdn Departamental de Examen
de Farma para su integracin al expediente carrespondiante.

5.82.1 5e recibe cada uno de los oficios, por folio, indicando con un simbolo que s aparece fisicamente en la
relacidn del Sisterna Automatizade de Gestion de Patentes.

5.82.2 5ila entrega es correcta, se firma la retacion autdgrafamente (original y copia) y electronicamente.

5823 5e entrega la relacion fikmada a 13 Coordinacion Departamental de Recepcidn Control de
Cocumentos.

5824 La Coordinacidn Departamental de Recepcidn y Contral de Docurmentos recibe las relaciones
firmadas (acuse de reciba).

5.82.5 5i la relacion no es correcta, no s rechird hasta que el error sea coregido por la Coardinacion
Departamental de Recepcion v Control de Documentos elaborando una nueva refacidn en SAGPAT para
agregar o gquitar s documentos incormectos, procediendo a realizar los mismos pasos del punto 5.82.1

5.82.6 5c scpara la documentacion por figura juridica, afo y nimera de expediente.
5.82.7 Se ordena la documentacin por ndmero progresiva.

5.82.8 5¢ genera en SAGPAT la relacion para sclicitar al Archivo de Patentes los expedientes afectados de
la decumentacion recibida.

5.82.9 El Area de Formacion de Expedientes Muevos e Integracion de Documentos entrega al Archivo de
Patentes la relacion de soficitud de expedientes requeridos.

5.82.10 El Archivo de Patentes surte la relacidn de expedientes.

5.82.11 H Area de Formacion de Expedientes Muevas e Integracion de Documentos recibe los expedientes
por parte del Archivo de Patentes con una relacidn que es firmada autdgrafa v electronicamente por medio
del Sisterna Automatizado de Gestidn de Patentes.

58212 5e revisa que los datos de los oficios a integrar coincidan con los datos del expediente {afo,
nlmero, folio, razén social, apoderado). Si no es corecta la documentacidn, se aclarard con las
Coordinaciones cormespondientes,
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58213 5 la documentacion es correcta se integrard rubricando v sellando con fechador en of reverso del
documento, asi coma en el formato de control de documentos que viene en la contra pasta de cada

expediente.

5.82.14 5e separan los expedientes en los gque la documentacian a integrar tenga menos de 10 hojas y se
perforan manualmente,

5.82.15 5e separan los expedientes en los que |3 documentacion a integrar tenga mas de 10 hojas, se
descasen y se perforan en la maguina perforadora de broca hueca,

5.82.16 Se pasan todos los expedientes al drea de costura.
5.82.17 Se cosen bos expedientes,

5.82.18 En caso de que algdn expediente no fuera prestado por algldn motivo, el documento afectado se
integrara en un folder con &l ndmero ded expediente cormespondiente,

5.82.19 Se ordenan por figura juridica v afio para elaborar la relacidn en el Sistema Automatizado de
Gestion de Patentes, para entregar al Archivo de Patentes.

5.82.20 Se entregan los expedientes al Archivo de Patentes junto con los folders de la documentacidn no
glosada.

5.82.21 Se recibe |a refacion de acuse de recibo de entrega de expedientes por parte del Archivo de Patentes
firmada autdgrafa v electronicamente y se archiva,

6. Relacdén de formas y/o formatos

« Formato de solicitud de patente o registro de modelo de utiidad o disefo  industrial
IMPI_O0_00%_2012,
» Formato de solicitud de registro de esquemas de trazado de circuitos Inteégrados IMP_00_010_2012.

= Formato de pago.

Fin del procedimiento
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7. Diagrama de Flujo

PROCENMIENTO: PARA LA RECEPCION ¥ EXAMEN DE FORMA DE SOLICITUDES DE PATENTE,

MODELOS DE UTILIDAD Y ESQUEMAS DE TRAZADD DE CIRCUITOS INTEGRADDS

PROCEDIMIENTD PARA LA RECEPCION OE SOLICITUDES EM VENTANILLA
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PROCEMMIENTO: PARA LA RECEPCION ¥ EXAMEN DE FORMA DE SOLICITUDES DE PATENTE,

MODELGS DE UTILIDAD v EFGAEMAS DE TRAEADD DE CIROUITOS INTEGRADDS

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCMIN DE SOLLITUDES EN VENTANILLA
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PROCEDIMIENTC: PARA LA RECEFCION ¥ EXAMEN DE FORMA DE SOLICITUDES DE PATENTE,

MODELDOS DE UTILIDAD Y ESQUEMAS DE TRAZADD DE CIRCUITCS INTEGRADOS
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PROCEDIMIENTC: PARA LA RECEPCION Y EXAMEN DE FORMA DE SOLICITUDES DE PATENTE,

MODELDOS DE UTILIDAD ¥ ESQUEMAS DE TRAZADD DE CIRCLITOS INTEGRADDS

PROCEDIMIENTD PARA LA CAPTURA DE IRGRESOS DE SOLICTTUDES
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PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION Y EXAMEN DE FORMA DE SOLICITUDES DE PATENTE,

MODELOS DE UTILIDAD ¥ ESQUEMAS DE TRAZADD DE CIHCUITOS INTEGRADOS

PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITALZACION DE SOLICITUDES

FIN
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PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION ¥ EXAMEN DE FORMA DE SOLICITUDES DE PATENTE,
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PEOCEDINMIENTO PARA EL EXAMEN DE FORMA

Examinador de Forma
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PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION ¥ EXAMEN DE FORMA DE SOLICITUDES DE PATENTE,

MODELDS DE UTILIDAD Y ESQUEMAS DE TRAZADD DE CIRCUTOS INTEGRADDS
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PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION ¥ EXAMEN DE FORMA DE SOUCITUDES DE PATENTE,

MODELDS DE UTILIDAD Y ESQUEMAS DE TRAZADD DE CIRCUITOS INTEGRADDS
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PO1 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a patentes y
registros.

PR-DDP-04 Tramite con contestacion al requerimiento, aclaracion u omision de
examen de forma.

1. Objetivo

Dar respuesta a las promociones presentadas durante la realizacon del examen de farma, en el sentido de
comunicar un nuevo requisito o en su caso que la soficitud aprobd dicho examen, siempre con fundamento
en la nermatividad vigente.

2. Politica

Con base en la Ley de la Propiedad Industrial se tiene como objetivo el dar |a debida proteccidn a las
invenciones de tipo industrial que llevan a cabo los inventores, pequefias o grandes empresas v los centros
de Investigacion o Universidades y gue contribuyen al desarrolio tecnoldgico del pais, Una vez presentada la
contestaciin al requedmients, aclaracion u omisién, el Instituto deberd de dar respuesta a las promociones
gque le sean presentadas conforme a la Ley v su Reglamento, va sea requiriendo que se predsen o aclaren
situaciones relacionadas con el propio tramite, o en su caso, comunicande que la solicitud aprobo el examen
de forma, asl como cualguier otro acto derivado de las disposiciones aplicadas.

3. Alcance

La aplicacion de |la Ley y su Reglamento se hara a todos los solicitantes, nacionales o extranjeros que
cumplan con los requisitos de las promodones (articulo 5 del Reglamento):

s Un escrito con redaccion libre, indicando el nimero de expediente, figura juridica v hacer mencidn al
tramite o servicio que solicita o el nidmera de oficio que contesta.

« Comprobante de pago del concepto establecido en el articulo 29 de la Tarifa.
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En los procedimientas, tanto para el tramite de sus solicitudes como para mantener vigentes los derechos,
los cuales aplican en todo el territorio nacional,

4. Responsabilidades
4.1, Esresponsabilidad del IMPI dar una respuesta oportuna basada en la Ley y su Reglamento, pero

lo es también del solidtante el cumplir con todos los reguerimientos establecidos en todo el
marco legal, induidos los pagos por los servicios gue presta e IMPL

5. Detalle del Procedimizsnta
Interesado

5.1 Acude al Modulo de Informacion a solicitar orientacion sobre el tramite. El interesado podra consultar la
informecidn general sobre el tramite en la pégina del Instituto en Internet: hitps:’ fwww.gob.esimpl

Modulo de Informacion

5.2 5 el usuario requiere asesorfa sobre algln requerimiento de examen de forma, se toman bos datos
anotandodas en la hoja de control.

5.2.1 Se verifica que sea | titular o apaderado legal pidiéndole una credencial oficial, para canalzarlo v
ser atendida por un Examinador y/o el Coordinador Departamental de Examen de Forma, en el area de
atencian al plbico.

5.2.7 Se auxilia al usuario en el llenado de los Tormatos: (Solicitud, en su caso, ¥ Formate Electranico de
Pagos por Servicios).

5.2.3 Al término de la atencion praporcicnada; al usuario se le solicita que califique la atencidn recibida
por parte del funcionario y/o funcionarios y que firme la hoja de control,

Coordinacidén Departamental de Recepcién y Control de Documentos.
Interesado

5.3 Presenta escrito para cumplimiento de requerimientos en original v copia (en caso de requerirla), asi como
el Formato Electranico de Pagos por Servicios en dos tantos v (en su caso.} los documentos que aclaran,
enmiendan o amparan & cumplimiento de requerimientos. m'c-'
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Area de Recepeion

5.4, Recibe escrito, comprobante de pago de la tarifa v docurnentos que amparen & cumplimiento de
requerimientos.

5.5 Verifica si el pago esta completo y que la documentacidn gue describen en el escrite commesponda
fisicamente

55.1 A los oocumentos que fueron recibidos wia fax, se les pone & sellp a cada hoja v la
doecumentacion recibida por esta via, se integra a la solicitud correspondiente presentadz en el Area de
Recepcion

5.5.2 Se cuenta el nimera de hojas de los documentos presentados y se reglstran en el Siscema
Automatizado de Gestion de Patentes

La decurnentacion estd debidamente requisitada,

5.6 5i o pago esta completo, imprime 2 etiquetas con el Mimero de expediente, fecha vy hora de presentacian
y ndmero de folio de entrada,

5.68,1 52 pega 1 de las etiguetas en los documentos (onginales) que ingresan al IMPE; v separa la Hoja
de Ingresos para gue sea entregada al Area de Captura

3.6.2 La 2*etigueta la adhlere al segundo tanto de doCumMentos que se entregara al usuarko Como
acuse.

Mo cumple con los reguerimientos

5.7 5l los documentos que amparan e cumplimiento de |os reguerimientos y/'o el pago estan incompletos se
devuelve al interesado, solicitando complementario,

5.8. Durante el dia habil, se van entregando al Area de Captura los documentos recibidos para analizarlos,
Area de Captura

5.9 Se van recibiendo los documentos del Area de Recepcidn en el transcurso del dia

510 Se genera refacion en el Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes para cotejar los documentos
recibidos,
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5.11 5e analiza el contenido del escrito v fos documentos anexos, en el caso de que estos amparen el
cumplimiente de requerimientos. ¥ se verifica que todos los documentos mencionados se encuentren

fisicamente en el tanto recibide.
5.12 Mediante un indicador se sefiala a qué Area sera distribuido ef documenta.

513 Se capturan tramites adicionales (en caso de requeririo) en el Sistema Automatizado de Cestion de
Patentes.

5.14 Se prepara documentacidn para su entrega en el Area de Digitalizacin.
Arca de Digitalizacién
5.15 Recibe del Area de Captura los documentos redbidos de un dia en particular, de acuerdo al ndmero de
fiolio de entrada de la relacion generada en o Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.
3.16 5e separan cada uno de las documentos en dos tantos: originales y Copias.
£.16.1 Se preparan los documentos originales y se identifican los anexos de cada uno.

5.17 Se entregan los documentos al operador del escaner, identificando el orden de cada blogue y 13 fecha del
misrma,

5.18 Al terminar de digitalizar los documentas, el operador del escaner revisa las imagenes y a totalidad de los
documentos digitafizados por medio de la relacion generada por &l Area de Captura.

5.18.1 5e deveelven los documentos originaies digitalizados al preparador de dooumentos para su
integracion del original con su copia.

5.19 Se genera en el Sisterma Integral de Documentacion Electranica v Microfilm el reporte de |os documentos
digitalizados previos a su migracidn ¥ se entrega al supervisor para su validacian.
5.20 El supervisor revisa y genera reportes de validacién v de control de cafidad.

5.20.1 El supervisor coteja el nimero de las imdgenes digitaizadas por cada documento con el ndmera
de hojas contadas por el Area de Recepcién del reparte de pre-migracian.

5.20.2 5i existe alguna diferencia, se verifican fisicamente los documentos,

»  Sise detecta alghn error, se vuelve a digitalizar e documento, se realiza la correccitn
electronicamente y se vuelve a generar el reporte de pre-migracion.
5.21 A traves del Sistemna Integral de Documentacian Electronica y Microfilm se informa a |la Coprdinacion
Departamental de Documentacion Electronica y Microfiim de la Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia
de |2 Informaciin, que ya estd Bsto para migrarse el dia de trabajo.

AD

Pagina 65 de 351



I‘\-. |M'ﬂ |E 'J- f ;?:Euﬂ?ég En?:?ﬂi:::géin;z:ﬂfiﬁl:

1] f l\.ll:nl'\l|||'||
ITHIATE LA

1/201%

; e Bl B Tramite con contestacion al requerimiento, aclaracion u omision
Procedimiento | PR-DDP-04 | 4o ayamen de forma.

Elaboré Romén Sote Trujano Aprobb Nahanny Canal Reyes

5.22 Se turnan los documentos al Area de Captura, recabando firma como acuse de recibo en el reporte de
pre-migracicn,

5.23 Al redbir por correc electrdnico la notificackdn v el reporte de los documentos migrados per la
Coordinacién Departarmental de Docurmentacion Electrdnica y Micrafilm de la Direccidn Divisional de Sistemas y
Tecnologia de la Informacion, se realizan los procesos de validacion y contral de calidad,

Area de Captura

5.24 Se reciben documentos de acuerdo a relacién generada por el Area de Digitalizacidn,

5.25 Se separan los documentos por el Area previamente determinada, y se slsboran las relaciones (orginal y
copda) en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.26 5e realizan procesos de validacion v de control de calidad.

o 51 en la vaBdacion se presenta algin error, 5e genera reporte en el Sistema Automatizado de
Gestian de Patentes para identificar las promociones faltantes.

£.27 Se realiza revieldn tatal de les dacurmentos de entrada,

5.28 Se entregan los documentos relacionados a la Coordinacion Departamental de Examen de Forma
recabando acuse de recibido en la copia de la relacion y se archiva.,

Area de Captura de Ingresos

5.29 5egenera reporte general en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.30 Se entrega al Coordinador Departamental y se envian a kB Coordinacidn Departamental de Tesoreria de la
Direccion Divisional de Administracion.

Coordinacién Departamental de Examen de Forma
Coordinador Departamental de Examen de Forma.

331 Recibe |las promociones y el original de la relacidn de ervio generada en & Sistema Automnatizado de
Gestidn de Patentes.

5.32 Firma copla de |a relacidn como acuse de recibo y firma efectrdnicamente la relactin en & Sistema
Autamatizado de Gestion de Patentes,

333 Valida la documentacian reciida.

534 Entrega promociones) a los examinadores,

Examinador
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535 Verifica ¢i en la promocian se solicita el senicio de certificacidn yw/o compulsa del dacumento.

5.35.1 Sirequizre al servicio de certificacion y/o compulsa.

5.35.2 Revisa en ka promo<ion el mbmero de expediente en el cual solicita ol servicio de certificacion y/o
compulsa.

5.36 Revisa siel documento esta digitalizado,

5.37 5l el documento no estd digitalizado, sclicita el expediente a la Coordinacion Departamental de Archivo
de Patentes, mediante relacion generada en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.37.1 Alexpediente se ke retira el documento original para ser fotocopiado.
5.37.2 Fotocopia el documento y el original lo regresa a su expediente.

5.38 Coloca cada uno de los sellos en el reverso ded {de fos) documentals).

5.39 Anota el ndmero del expediente salicitade, asl coma la fecha de elaboracian,

540 Integra el documento certificado a la solicited v o pasa al Coordinador Departamental de Examen de
Forma para firma.

Coordinador Departamental de Examen de Forma
541 Firma los documentos certificados y/o compulsadas v koS regresa a cada examinador
Examinador

5.42 Determina 5i s extemporanso

5.421 5 la promocidn es extemporanea, se captura oficio de abandono o negativa de prioridad, en el
Slstema Automatizado de Gestion de Patentes; se imprime, rubrica oficio y pasa a supervision.

5.43 5ila promocion no &5 extemporanes, se realiza el Dictamen (revision de documentos),
544 Sireclama prioridad;

5441 5 la priordad no procede, se captura oficio de negativa de priondad en el Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes, se imprime, rubrica oficio y 52 envia al supervisar.

rﬁ{’
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5442 5i procede ¥y no es favorable, se captura oficio de Toma de nota de 2 prioridad con
requerimiento en ef Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, se imprime, nubrica oficio v s& envia
al supervisor.

5.44.3 5i procede y 25 favorable se captura oficio de Toma de nota de la prioridad y favorable en el
Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, se imprime, rubrica oficio y se envia al supervisor.

5.44.4 5inoprocede v es favarable, se captura oficio de requerimiento de prioridad v favorable en el
Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes, s2 imprime, rubrica oficio v se envia al supervisor.

5.44.5 §i es favorable, se captura oficio de favorable en el Sistema Automatizado de Gestion de
Patentes, se imprime. rubrica oficio y se envia al supervisar.

5446 Sino reclama prioridad y no es favorable se captura oficio de requerimiento en el Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes, se imprime, rubrica cficio v se envia al supervisor.

Supervisor

545  Serecibe relacidn con oficios v promaciones dictaminadas por exarminadar.
5.45.1 Serevisan |as pramociones can el dictamen del oficio.

5.45.1.1 5i el dictamen es comecto, o oficio se envia al Coordinador Departamental de Examen de
Forma.

5.45.1.2 5l el dictamen es Incofrecto, se devuelve al examinador para la revisidn, correccion y
devalucion al supervisor,
546 Seenvian al Coordinadar Departamental de Examen de Forma, o5 oficios y pramociones revisadas por
el supenisor, para su fiema.
Coordinacion Departamental de Examen de Forma

5.46.1 Recibe relacion y oficios de los diferentes dictamenes para su firma.
5.46.1 Separa hoja de solicitud con dictamen favorable para su publicacian en la Gaceta.

5.47 Los aficios son firmados para ser entréegados a la Coordinacion Departamental de Recepcion v Control de
Docwmentos y las promociones dictaminadas son enviadas al Area de Formacidn de Expedientes Nuevos e
Integracian de Documentos.
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Coordinacion Departamental de Control y Recepcion De Documentos
Area de Correspondencia

5.48 Se reciben los oficios, original v dos copias, de la Coordinacién Departamental de Examen de Forma. Se
recibe también una relacion de entrega con su respectiva copla, la cual se devuelve como acuse de recibo. Se
separan los oficios para entrega personal o por correa.

Entrega de oficios

5.49 5i la entrega de la correspondencia es presencial en la ventanilla, se agrupan los oficios por despacho v
cuando se presenta el interesado. se entrega el original, recabando el acuse de recibo en las dos copias.

5.49.1 Al final def dia se recopdan los acuses verificando la cédula de natificacian, Una copia del ofido
(la utilizada como acuse) se prepara para enviarse a digitalizacion, y |a otra se prepara parasu envio a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes y/o Coordinacion Departamental de Examen de
Forma.

5.50 5i la entrega e5 por corren, se elaboran acuses de reclbo (Formato 78 y 79 de SEPOMEX) vy el sobre; se
guarda el original de los oficios en los sobres v elabora factura en oniginal y cuatro copias,

5.50.1 Entrega al personal de la Coordinackdn Departamental de Servicios Generales de la Direccitn
Divisional de Administracidn, los sobres, el original v cuatro copias de la factura, recabando como acuse
de recibo una de las copias de écta.

5.50.2 Recibe del persanal de |a Coordinacitn Departamental de Servicios Generales de la Direccion
Divisional de Administracion, el acuse de recibo del corren certificada,

5.50.3 En la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos se archiva una copla
del oficio y de la factura en el minutario de la oficina.

50.50.4 Se elabora relacion de los oficios enviados por cormeo para su entrega en la Coordinacin
Departamental de Archivo de Patentes y/o Coordinacion Departamental de Examen de forma; se
recaba acuse de recibo de los oficios de la relacion y se archiva,

5.51 Se elabora relacidn de oficios notificados v se entregan oficios v relacidn al Area de Digitalizaciin.
Area de Digitalizacién
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5.52 Se reciben del Area de Correspondencia los oficios notificados en un determinada dia, ordenados de
acuerdo al nlmero de notificacién vy con la refacién generada en el Sistema Automatizado de Gestion de
Patentes.

5.53 5S¢ preparan bos oficios para su digitalizacion
5.54 Se entregan los documentas 2l operador del escaner, identificando la fecha del mismo.

5.55 Al terminar de digitalizar los documentos, el operador del escaner revisa las imagenes v la totalidad de los
documentos dipitalizados por medio de 1a relacion generada por el Area de Correspondencia,

5.55.1 5e genera en el Sistema Integral de Documentacion Ekectranica y Microfilm el reporte de [os
oficlos digitalizadas previos 2 su migracidn y se entrega al supervisor para su validacidn,

5.56 El supervisor révisa y genera reporces de validacion y de conirol de calidad.

5.57 A traves del Sistema Integral de Dnn:umentacit':n-Elactn:'!n'rca v Micrafilm se infarma a la Coordinacibn
Departamental de Documentacidén Electronica y Microfilm de la Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia
de |a Informacian, que ya esta listo para migrarse el dia de trabajo.

5.58 Se turnan los documentos al Area de Correspondencia, recabande firma como acuse de recibo en una de
las relaciones entregadas por el Area de Correspondencia,

559 Al recibir por correo electrdnico la notificacion y el reporte de  los documentos migrados por la
Coordinacion Departamental de Documentacion Electranica y Microfilm de la Direccion Divisional de Sistemnas v
Tecnologla de la Informacidn, se realizan os procesos de validacidn v control de caflidad

Area de Correspondencia
5.60 5e reciben oficios del area de Digitalizacion.
5.61 Se almacenan en el Minutario de Oficios de la Oficing,

Coordinacion Departamental de Examen de Forma

Integrocidn de docwmentos a sus expedientes de patentes, modelos de utiidad, disefios industrioles
esguernas de trazado de circuitos integrados en tramite.

5.62 El Coordinador Departamental de Examen de Forma entrega kas promociones dictaminadas 2l Area de
Formacion de Expedientes Muevos e Integracion de Documentos y la Coordinacion Departamental de Recepcion
y Control de Documentos, entrega los oficios notificados a dicha Area para ser integrados a sus respectivos
expedientes &n tramite,
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5.62.1 5e recibe cada uno de bos documentos par folio, indicando con un simbola que si aparece fisicamente
en la relacldn del Sistema Autormatizade de Gestlén de Patentes.

5.62.2 5ila entrega es carrecta, se firma autografamente {original y copia) y electrdnicamente la relacidn.

5.62.3 Se entregan las relaciones firmadas {acuse de recibo) a la Coordinacién Departamental de Recepelan
y Controd de Documentos.

5.62.4 La Coordinacion Departamental de Recepciin y Contral de Documentos recibe las relaciones
firmadas.

5.62.5 Si la documentacion no coincide con la refacidn o algdn documenta es improcedente, & Area de
Formacidn de Expedientes Nuevos e Integracion de Documentos no firmara de recibido hasta que e error
sea coregido por B Coordinacion Departamental que entrega, elaborando una nueva relacion en SAGPAT
para agregar o quitar las promociones incorrectas, procediendo a reafizar los mismos pasos del punte 5.62.1

5.62.6 5e separa la dotumentacion por figura juridica, afio y ndmero de expediente.
5.62.7 Se ordena la documentacion por ndmero progresivo.

5.62.8 Se genera en SAGPAT [a relacign para solicitar al Archiva de Patentes los expedientes afectados de
la docurnentacion recibida,

5.62.9 El Area de Formacién de Expedientes Nuevas e Integracion de Documentos entrega relacion de
solicitnd de expedientes al Archivo de Patentes.

5.62.10 Archivo de Patentes surle |a relacidn de expedientes.

5.62.11 El Area de Formacién de Expedientes MNuevos e integracién de Documentos, recibe 1os expedientes
por parte del Archivo de Patentes mediante fima autdgrafa y electronica por medio del Sistema
Automatizado de Gestidn de Patentes.

5.62.12 Se revisa que |os datos de la docurmentacidn a integrar coincidan con los datos del expediente (afio,
numera, fiolio, razon social, apoderado). 5i no es correcta la documentacion, se aclararad con la Coordinacion
cofrespondiente.

5.62.13 5i la documentacion es comrecta, se integrard rubricando v sellando con fechador en e reverso ded
documento, asl como en €l formato de control de documentos que viene en la contra pasta de cada

expediente,
!,,P'

Pagina 71 de 351



I M P I ) Manual de Procedimientos de la
T M1 AT 45t r.. -;.".'. Direccidén Divisional de Patentes

1/2019

! Tramite con contestacion al requerimiento, aclaracion u omision
Procedimiento PR-DDP-04 de examen de forma.

Elabord Romén Sata Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

5.62.14 Se separan los expedientes en os que |a documentacion a integrar tenga menos de 10 hojas y se
perfora manualmente,

8.62.15 Se separan los expedientes en los que la documentacidn a Integrar tenga mas de 10 hojas, se
descosen y se perforan en la maguing perforadora de broca hueca.

5.62.16 5Se pasan todos los expedientes al area de costura.
5.62.17 e cosen los expedientes.

5.62.18 En caso de que algin expediente no fuera prestado por algln motivo, el documento afectado se
integrara en un Folder con & nimero del expediente correspondiente,

5.62.19 Se ordenan por figura juridica v ano para elaborar la relacion en Sistema Automatizado de Gestion
de Patentes, para entregar al Archivo de Patentes.

5.62.20 Se entregan los expedientes al Archivo de Patentes junto con bos folders de la documentacion no
ghosada,

5.62.21 Serecibe la relacion de acuse de recibo firmada autdgrafa v electrdnicamente por parte del Archivo
de Patentes v se archiva,

Integracion de Oficios de Examen de Forma

543 La Coordinacion Departamental de Recepclén v Control de Documentos entrega oficios al Area de
Formacién de Expedlentes Nueves & Integracion de Documentos de la Coordinacidn Departamental de Examen
de Farma para su integracion al expediente correspondiente,

5.63.1 Se recibe cada uno de los oficios, por falig, indicando con un simbobo aue si aparece fisicamente en la
relacién del Sistema  Automatizado de Gestion de Patentes.

5.63.2 5ila entrega es correcta se firma la relacion autografamente (original y copia) y electranicamente,

563.3 5e entrega la relacion fimada a la Coordinacion Departamental de Recepcion Controfl  de

Cocumentos.

5.63.4 La Coordinacion Departamental de Recepcion v Confrol de Documentos recibe |as relaciones
fermadas (acuse de recibo).
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5.563.5 5i |a relacion no es correcta no se recibird hasta que el efror sea corregido por la Coordinacion
Departamental de Recepcidn v Contral de Documentos elaborando una nueva relacidn en SAGPAT para
agregar o quitar kos documentos incorrectos, procediendo a realizar los mismos pasos del punto 5.62.1

5.63.6 5e separa la documentacion por figura juridica, ano y nimero de expediente.
5.63.7 5e ordena |a documentacian por ndmero progresivo.

5.63.E Se genera en SAGPAT la relacion para soficitar al Archivo de Patentes los expedientes afectados de
la decumentacion recibida.

5.63.9 El Area de Formacion de Expedientes Muevos e Integracién de Documentos entrega al Archivo de
Patentes la relacién dela solicitud de expedientes requeridos.

5.63.10 El Archiva de Patentes surte la refacion de expedientes.

5.63.11 El Area de Formacion de Expedientes Muevos e Integracion de Documentos recibe los expedientes
por parte del Archivo de Patentes con una relackhn que es firmada autdgrafa y electronicamente por medio
del Sisterna Autamatizado de Gestion de Patentes.

5.63.12 5e revisa que los datos de los oficios a integrar coincidan con los datos del expediente {(afio,
namero, folio, razon social, apoderadol. 5i no es comecta la documentacion, se aclarard con las
Coordinaciones correspondientes,

5.63.13 5i la documentacion es correcta se integrard rubricando y sellzando con fechador en el reverso del
documento, asi como en el formato de control de documentos gue viene en la contra pasta de cada
expediente.

5.63.14 Se separan |os expedientes en los que |3 documentacion a integrar tenga menos de 10 hojas y se
perfaran manualmente,

5.63.15 5e separan los expedientes en los que Iz documentacion a integrar tenga mas de 10 hojas. se
descosen y se perforan en la magquina perforadora de broca hueca,

5.63.16 Se pasan todos los expedientes al area de costura,
5.63.17 Secosen los expedientes,

5.63.18 En caso de que algdn expediente no fuera prestado por algdn motivo, el documento afectado se
integrara enun folder con el numero del expediente comrespondiente.
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5.63.19 Se ordenan por figura Juridica v afo para elaborar la relacion en el Sistema Automatizado de

Gestion de Patentes, para entregar al Archivo,

5.63.20 Sc entregan los expedientes al Archivo de Patentes junto con los folders de la documentaclon no

Elosada.

5.63.21 Se recibe la relacion de acuse de recibo de entrega de expedientes por parte del Archivo de

Patentes firmada autdgrafa y electronicamente y se archiva

Fin del procedimiento

6. Relacién de formas y/o formatos

= Formato de sofickud de patente o registro de modelo de utilidad o disefio industrial

IMPI_OD_002 2012

= Formato de solicitud de registro de esquemnas de trazado de circuitos integrados IMPI_00_010_20132,

« Formato Electronico de pagos por servicios (FEPS) o Linea de captura para pago de servicios (LCPS).

« Hoja de 50% de descuento (en su caso)
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7. Diagrama de Flujo
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Publicaciones de solicitudes de Patente normales, fas i
Procedimiento | PR-DDP-05 | pcT y anticipadas. e

Elabord Roman Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

P01 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-05 Publicaciones de solicitudes de Patente normales, fase nacional PCT
v anticipadas.

1. Objetive

Proceder a |a publicaddn de las soficitudes de patente gue hayan satisfecho los requisitos legales en la
Gaceta de Ia Propiedad Industrial, ya sea dentro del plazo normal establecido en el articulo 52 de la Ley de
la Propiedad Industrial o de manera anticipada a peticidn del solicitante.

2. Politica

De acuerdo a los lineamientos establedidos en el articulo 52 de la Ley de la Propiedad Industrial, para la
difusidn y disemninacién de la tecnologia que se estd generando, es necezaria la publicacién de todas las
solicitudes de Patente gue hayan satisfecho los requerimientos de forma, lo mas pronto posible después del
vencimienta dei plaro de 18 meses, contado a partir de la fecha de presentacion, o en su caso, de la
prioridad reconocida. A peticion del solicitante la solicitud puede ser publicada antes del vencimiento del
plaze sefalado.

3. Alcance

De acuerdo a los lineamientos establecidos en la Ley para la difusidn y diseminacion de la tecnologia que se
estd generando, es necesaria la publicacion de todas las =olicitudes de Patente, tanto normales como fase
nacional del PCT gue hayan satisfecha los requerimientos de forma.

4. Responsabilidades

.r-l'l-b
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41, Elinstituto debera publicar las solicitudes de acuerdo a lo establecido en el articulo 52 de la Ley,

pero los usuarios deberan cumplir con los requerimientos senalados tanto en la Ley y s5u

Reglamento como en el Tratado de Cooperacion en Materia de Patentas,

5. Detalle del Procedimiento

Interesado

5.1. Acude al Madulo de Informacidn a solicitar orientaciin sobre el tramite de publicacion anticipada.

Madulo de Informacién

5.2 5i el usuario requiere informacidn sobre las publicaciones de patentes, se toman kos datos anotandolos en la

hoja de control,

5.2.1 5e |e informa al usuario que la publicacion es al cumplic 18 meses su solicitud v pasado el examen
de forma, verificando la fecha legal de presentacian, al usuario se le proporciona la fecha en la que
saldra publicada la Solicitud, se verifica que sea el titular o apoderado legal pidiéndole una credencial
oficial. para poder darle la informacitn que necesita.

s.2.2 En caso de que el usuario quiera publicar su soficitud anticipadamente, se le menciona gue su
solicitud sera publicada en ef mismo mes en el gue hizo la peticion de la pubicacion siempre v cuando
haya pasado el examen de forma, Es importante que el usuario sepa que debera presentar junto con su
pago, un escrito en original v copia, en el cual sefialara el ndmero de expediente asignado v su peticion
de la publicacidn, tamblén se proporeiona la tanfa eorrespondiente.

£.2.3 Se auxilia al usuaria en el Benado del formato.

5.2.4 Al término de la atencidn proporcionada, al usuario e ke solicita que califigue la atencidn reciblda
por parte def funcionario o funcionarios y que firme la hoja de asesoria al pdblico en general

Coordinaddn Departamental de Recepdon y Control de Documentos.

5.3 Presenta escrito para cumplimiento de reguerimientos en original v copia {en caso de reguerirlo), asi como
el comprobante de pago de la tarifa y/o los documentos que aclaran, enmiendan o amparan & cumplimiento de

requerimientos,

Area de Recepcitn
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o Fublicaciones de solicitudes de Patente normales, fase nacional

Elaboro Roman Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

54. Recibe escritn, comprobante de pago de la tarifa y documentos que amparen el cumplimiento de
requerimientas.

5.5 Verifica si el page esta completo y que b documentacion que describen en e escrito corresponda
fisicamente

3.5.1 A los documentos que fueron recibidos via fax, se les pone € sello a cada hoja v la
documentacion recibida por esta via, se Integra a la solicitud correspondiente presentada en el Area de
Recepcion.

5.5.2 Se cuenta el nlmero de hojas de los documnentos presentados vy se registran en el Sistema
Autormatizado de Gestidn de Patentes.

La documentacion estd debidomente requisitoda.

5.6 5 o paga esta completn, imprime 2 etiquetas con el nimera de expediente, fecha y hora de presentacidn y
numere de folio de entrada.

5.6.1 Se pega 1 de fas etiquetas en bos documentos (originales) que ingresan al IMPI; y separa la Hoja
de Ingresos para que sea entregada al Area de Captura,

5.6.2 La 2%etigueta la adhiere al segundo tanto de documentos gue se entregara al usuario como
CLISE,

Mo cumple con los reguisitos

5.7 5i los documentos que amparan el cemplimiento de los requerimientos y/o el pago estdn incompletos, se
devuelee al interesado, solicitando compementarlo.

5.8, Durante el dia habil, se van entregando al Area de Captura los documentos recibidos para analizarlos.
Area de Captura
5.9 Se van recibiendo los documentos del Area de Recepdion en el transcurso del dia.

5.10 Se genera relacion en & Sistema Automatizado de Gestion de Patentes para cotejar los documentos
recibidas.

5.11 Se analiza el contenido del escrito v los documentos anexos, en el caso de que estos amparen &l
cumplimiento de requerimientos. ¥ se verifica gue todos los documentos mencionados se encuentren
fisicamente en al tanto recibido. .rh&
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- Publicaciones de solicitudes de Patente normales, fase nacienal
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Elabord Roman Soto Trujano Aprobo Mahanmy Canal Reyes

5.11.1 5e verifica que el pago sea de acuerdo al articulo que carrespande a este tipa de documentos.
5.11.2 e captura en el Sistema Automatizado de Gestian de Patentes |a fecha de pago.
5.12 Mediante un indicador se sefiala 2 qué Area serd distribuido ef documento.

513 Se capturan tramites adicionales (en caso de requeririe) en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes.

5.14 Se prepara docurnentacidn para su entrega en el Area de Digitalizacion,
Area de Digitalizacién

5.15 Se reciben del Area de Captura los documentos recibldas de un dia en particular, de acuerdo al nimero de
folio de entrada de la relacién generada en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes.

5.16 5e separan cada uno de los documentos én dos tantos: onginales y copias.,
5.16.1 5& preparan los documentos originales v se dentifican ios anexos de cada ung.

5.17 5e entregan los documentos al operador del escaner, identificando el orden de cada bloque vy Ia lecha del
mismo,

5.18 Al terminar de digitalizar bos documentos, el operadar del escaner revisa las imagenes v |a totafidad de los
documentos digitalizados por medio de |2 relacidn generada por el Area de Captura.

5.18.1 Se devielven los documentos originabes digitalizados al preparador de documentos para <u
integracidn del ariginal con su copla.

5.19 Se genera en el Sistema Integral de Docummentacidn Electrdnica v Micrafilrn &l reporte de los documentas
digitafizados previos a su migracion y se entrega al supervisor para su validacion.

5.20 El supervisor revisa y genera reportes de validacion v de control de calidad.

5.20.1 Bl supervisor coteja el nimero de las imagenes digitalizadas por cada documento con el mimero
de hojas contadas por el Area de Recepcin del reporte de pre-migracion.

5.20.2 5i existe alguna diferencia, se verifican fisicamente los documentos

» Sise detecta alglin error, se vuelve a digitalizar el documento, se realiza la correccion
electronicamente y se vuehve a generar el reporte de pre-migracion.
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Publicaciones de solicitudes de Patente normales, fase nacional

Elabord Roman Soto Trujano Aprobo Mahanny Canal Reyes

£.21 A través del Sistema Integral de Documentacién Electrinica v Microfilm se informa a la Coordinacitn
Departamental de Docurnentacidn Electrdnica y Micrafilm de la Direccién Divisional de Sistemas y Tecnologia
de la Informacion, que ya estd isto para migrarse & dia de trabajo,

5.22 Se turnan los documentos al Area de Captura, recabando firma como acuse de recibo en & reporte de
pre-migracidn.

5.23 Al rechir por comreo electronico la notificacion y o reporte de  los documentos migrados por la
Coordinacion Departamental de Documentacion Ebectrénica y Microfilm de |a Direccion Divisional de Sistemnas
¥ Tecnobogia de |z Informacian, se realizan los procesos de validacion y control de calidad,

Area de Captura
5.24 Se reciben documentos de acuerdo a relacitn generada por el Area de Digitalizacién

5.25 Se separan los documentos por of Area previamente determinada, y 2 elaboran las relaciones (original y
copia) en el Sistena Automatizado de Gestion de Patentes.

5.16 Se realizan procesos de validacion y de control de calidad.

o 51 en la validacion se presenta algun error, se genera reporte en e Sisterna Automatizado de
Gestidn de Parentes para identificar las promociones falcantes.

527 52 realiza revisian total de los documentos de entrada,
.28 e entregan al Area recabando acuse de recibido enla copiade la relacian v s archiva,

5.28.1 Mensualmente se envia al Coordinador Departamental de Examen de Forma el reporte de bos
documentos de publicacion anticipada que fueron recibidos.

Area de Captura de Ingresos
5.29 Se reciben los comprobantes de pago de promociones desde el Area de Recepcion,
5.30 5e genera reporte general de ingresos en el Sisterma Automatizado de Gestion de Patentes.

5.31 Se entrega al Coordinador Departamental de Examen de Forma para enwviarlos a la Coordinacitn
Departamental de Tesoreria de la Direccion Divisional de Administracian,

Coordinacion Departamental de Examen de Forma
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15 Publicaciones de solicitudes de Patente normales, fase nacional

Elaborég Roman Soto Trujano Aproba Mahanny Canal Reyes

Coordinador Departamental
5.32 Reclbe relacidn v promoclones en donde se solicita la publicacidn anticipada. (Patentes)

5.33 Firrmna copia de [a relacion como acuse de recibo vy ze firma electrénicamente en el Sistema Automatizado
de Gestion de Patentes.

5.34 [s publicacion anticipada.
3.34.1 Sendo anticipada, se revisa que cumpla con el pago,

5.34.2 Verifica que las solicitudes hayvan cumplido con el examen de forma v B toma de nota de
priordad, en su caso,

5.34.3 Se turnan las solicitudes al Area de Publicacion

5.34.4 5i la solicitud tiene requerimiento, se tuma al examinador, hasta que concluya el examen de
forma.

5.35 La solicitud de patente reclama prioridad(es).
5.35.1 Sireclama prioridad, esta debe contener la toma de nota de priondad.
5.35.2 5i no esta concluida, se turna al examinador hasta gue se tome |a nota de prioridad.
Area de Publicacién

5.36 Verifica que las soficitudes hayan cumplido con &l examen de forma vy la toma de nota de prioridad, en su
caso.

5.36.1 5ino estd favorable o falta [a toma de nota de prioridad, se turna al examinador para realizar sl
dictamen correspandiente,

5.37 Determina si es Fase Madional (P.C.T.)

5.37.1 5i es Fase Macional del P.C.T., se agrupan y pasan a formar parte de la publicacion del mes en
Cursa,

5.3E Determing sioes Patente Mommal

5.38.1 5ies Patente Mormal, se analiza la fecha probable de publicacion.
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e Publicaciones de solicitudes de Patente normales, fase nacional
Procedimiento | PR-DDP-05 | pcT y anticipadas.

Elabord Roman Soto Trujano “Aprobo Mahanny Canal Reyes

5.382 Silafecha probable e jgual o menor al mes de publicacion, se agrupan y pasan a formar parte
de la publicacion del mes en cursa.

5.38.3 5ilafecha probable de publicacion es posterior, la sclicitud se deja en espera del mes que e
corresponda ser publicada,

539 Verifica que la informacion de [as sofcitedes esté comecta y completa.

5.40 Una vez vaidada la infarmacion se realizan los movimientos automaticos en el Sistema Automatizaco
de Gestion de Patentes para elaborar la gaceta

541 Secreala gaceta de solicitudes del mes correspondiente.

5.42 Se genera archive, en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, de solicitudes a publicar del
MEs en CUrso.

5.43 Imprime relacion generada mediante el Sistema Autormatizado de Gestidn de Patentes, la cual se valida
contra las solicitudes; se captura eserito para la publicacidn v se turna al Coordinador Departamental de
Examen de Forma.

Coordinador Departamental de Examen de Forma

5.44 Revisa, firma y envia comeo electronico, con los archivos comrespondientes para la publicacion de las
solicitudes en gaceta. a la Coordinacion Departamental de Publicaciones v Estadistica.

Fin del Procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

» Formato Electronico de pagos por servicios (FEPS) o Linea de captura para pago de servicios
(LCPS).
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7. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE PUBLICACIONES DE S0LICITUDES DE PATENTES NORMALES, FASE NACIONAL
(P.C.T)Y ANTICIPADAS
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Procedimiento| PR-DDP-os | Cambio de figura juridica a peticién del solicitante.

Elabord Roman Soto Trujano rﬁﬁﬂﬁﬂ.; Mahanny Canal Reyes

P01 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-06. Cambio de figura juridica a peticion del solicitante.

1. Objetive

Tramitar y resolver las peticiones realizadas por los solicitantes, por virtud de las cuales requieran el cambio

de figura juridica de una soficitud de invenciones.
2. Politica

Con base en la Ley de |a Propiedad Industrial se tiene como ohjetivo el dar la debida proteccidn a las
invenciones de tipo industrial que llevan a cabo los inventores, pequefias o grandes empresas y l0s centros
de Investigacidn o Universidades v que contribuyen al desarrollo tecnologico del pais.

3. Alcance

La aplicacién del articulo 49 la Ley de la Propledad Industrial ¥ su reglamento se hard a todos los
solicitantes, nacionales o extranjeros gque tengan la necesidad de cambiar de figura juridica en su solicitud y

que cumplan con los requisitos para este procedimiento, para continuar asi con la expectativa de su
derecho.

4. Responsabilidades
4.1. Esresponsabilidad del IMPI dar una respuesta oportuna basada en la Ley v su Reglamento, pero

lo e5 también del solicitante el cumplir con todos los requisitos establecidos en todo el marco
legal, incluidos los pagos por los servidos que presta el [MPL

5. Detalle del Procedimiento

Interesado A'E-r
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Procedimiento | PR-DDP-06 | Cambio de figura jurfdica a peticion del solicitante.

Elaboré |  Romdn Soto Trujano Aprobé. Mahanny Carial Reyes

5.1 Acude al Madulo de Informacion a solicitar informacién y orientacién sobre el trémite correspondienta.

Maodulo de Informacion

5.2 5l el usuario requiere informacion sobre el cambio de figura juridica, se toman los datos anotdndolos en la
haoja de asesoria al pdblico en general,

5.2.1 5 menciona al usuario que debera presentar junto Con Su pago un escrito en orignal y copia, en el
cual sefiale ef ndmero de expediente asignado y su peticidn de cambio para su presentacifn junto con
un nuevo formate de Soficitud (por triplicadae),

5.2.2 Se auxifia al usuario en el lenado de los formatos.

5.2.3 Al térming de la atencidn proporcionada, al usuaric se le solicita que calfique la atencidn recibida
por parte del funcionario o funcionarios y que firme & hoja de asesaria al pdblica en general,

Interesado

5.3 Presenta escrito para cumplimiento de requerimientos en original v copia {en caso de requerirla), asl como
el Formato Electronico de pagos por servicios (FEPS) o Linea de captura para pago de servicias (LCPS) y/o las
documentos que aclaran, enmiendan o amparan el curmplimiento de requerimientos,

Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos.
Area de Recepcién

5.4. Recibe escrito, comprobante de pago de la tarifa y documentos que amparen el cumplimiento de
requerimientos.

5.5 Verifica sl el pago estd completo ¥ que la documentacidn que describen en el escrito coresponda
fisicamente.

5.5.1 A los documentos que fueran recibidos via fax, se le pone el sello correspondiente a cada hoja v
la documentacidn recibida por esta viz, se integra a la solicitud correspondiente presentada en el Area
de Recepcidn.

a.5.2 52 cuenta el nimera de hojas de los documentos presentados v se registran en el Sistema
Autematizada de Gestidn de Patentes,

La decumnentacion estd gdebidamente requisitada.
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5.6 5l el pago estd completo, imprime dos etiquetas con el nbmero de expediente, fecha y hora de
presentacion y niamero de folio de entrada,

5.6.1 Se pega 1 de las etiguetas en los documentos (originales) que ingresan al IMPl; v separa el
comprobante de pago para que sea entregado al Area de Captura

5.6.2 La 2* etiqueta la adhiere al segundo tanto de documentos que 52 entregard al usuanio coma
acuse.

Mo comple can los requisitos

5.7 5i los documentos que amparan el cumplimiento de los requerimientos v/o el pago estan incompletos se
devuphe al interesadn, solicitando complementario.

5.8 Durante el dia hibi, se van entregando al Area de Captura los docurnentos recibidos para analizaros.
Area de Captura

5.0 So van recibiendo los documentos del Area de Recepcion en & transcurso del dia.

5.10 5e genera relacion en e Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes para cotejar los documentos
recibidos.

5.11 Se analiza el contenido del escrito vy los documentos anexos, en el caso de gue estos amparen el

cumplirniento de requerimientos, Y se verifica que todos los documentos mencionadas se encuentren
fisicamente en el tanto recibido,

5.12 Mediante un indicador se sefiala a qué Area sera distribuido el documento.

5.13 5e capturan trdmites adicionales {en casa de requeriric) en el Sistema Automatizado de Gestion de
Patentes.

5.14 Se prepara documentacin para su entrega en el Area de Digitalizacion.
Area de Digitalizacion

5.15 Se reciben del Area de Captura les docurnentas recibidos de un dia en particular, de acuerdo al ndmers de
folio de entrada de la relacion generada en ef Sisterna Automatizada de Gestidn de Patentes.

5.16 Se separan cada uno de los documentas en dos tantos: orginales y copias.
5.16.1 5e preparan los documentos originales v se identifican los anexos de cada uno, ,.rE’
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Procedimiento | PR-DDP-06 | Cambio de figura juridica a peticion del solicitante,

Elabord Roman Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

5.17 Se entregan los documentos al operador del escéner, identificando el orden de cada bloguee vy la fecha def
Misme,

5. 18 Al terminar de digitalizar los documentos, el operador del escaner revisa las imagenes v [a totalidad de los
docurmnentos digitalizados por medio de la relacion generada por el Area de Captura.

5.18.1 5e devuelven los documentos originales digitalizados al preparador de documentos para su
integracion del original con su copia.

5,19 5e genera en el Sistema integral de Documentacion Electrdnica y Microfilm el reporte de los documentos
digitalizados previos a su migraciin y 58 entrega al supervisor para su validacion.
5.20 El supervisor reviza y genera reportes de validacion y de control de calidad,

5.20.1 El supervisor cateja el ndmero de las imagenes digitalizadas por cada docurnento con el ndmero
de hojas contadas por el Area de Recepcion del reporte de pre-migracion.

5.20.2 5i existe alguna diferencia, se verifican flsicamente bos documentos

*  Sise detecta algln error, se vuelve a digitalizar el documento, se realiza la correccicn
electranicamente v se vuelve a generar el reporte de pre-migracion.

5.21 A traves del Sistema Integral de Documentaciin Electrdrica y Microfilm se informa a la Coordinacion
Departamental de Documentacidn Electronica y Microfilm de la Direcclén Divisional de Sistemas v Tecnologia
de la Informacion, gue ya esta listo para migrarse el dia de trabajo,

5.22 Se tuman los documentos al Area de Captura, recabando firma como acuse de reciba en el reporte de
pre-migracian.

523 Al recibir por correo electronico la notificacion v el reporte de  los documentos migrados por la
Caordinacion Departamental de Documentacion Electrdnica y Microfilm de la Direccidn Divisional de Sistemas y
Tecnologla de la Informadion, se realizan los procesos de vabidacion y control de calidad,

Area de Captura

5.24 Se reciben documentos de acuerdn a relacion generada par el Area de Digitalizacion

5.25 5e separan los documentos por el Area previamente determinada, v se elaboran las relaciones (onginal v
copia} en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.26 Se realizan procesos de validacion y de cantrol de calidad.,

o 5 en la validacion se presenta algin error, se genera reporte en el Sistema Automatizado de
Gestion de Patentes para identificar las promociones faltantes.

5.27 Se realiza revision total de los documentos de entrada.
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5.28 Seentregan al Area recabando acuse de recibido en |a copia de la relacion v se archiva,
Area de Captura de Ingresos
5.29 Se reciben los comprobantes de page de promociones desde e Area de Recepcitn.

5.30 Se genera reporte general de ingresos en el Sisterma Automatizado de Gestitn de Patentes,

5,31 5e entrega al Coordinador Departamental de Examen de Forma para enviarlo a la Coordinacion
Departamental de Tesorerfa de la Direccidn Divisional de Administracidn,

Coordinacion Departamental de Examen de Forma

5.32 Recibe la relacién y frma acuse de rechho. Determina el movimiento correspondiente en el Sistema
Aucomatizado de Gestldn de Patenies, para continwar @ tramite de la soficited,

Fin del Procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

» Formato Electrénico de pagos por servicios (FEPS) o Linea de captura para pago de servicios
(LCPS).
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POl Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-07 Tramite de desistimiento

1. Objetivo

Recibir, tramitar y en 5u caso acordar el desistimiento del tramite de solicitudes de invendones presentado

por los interesados, por asi convenir a sus pretensiones.
2. Politica

La persona fisica que realice una Patente, Modela de Utilidad, Disefio Industrial o Esquemas de Trazado de
Circuitos Integrados, o su causahabiente a traviés de su representante legal, podrd desistirse del tramite, por
asl convenir a sus intereses, en perjuicio de si mismos o de sus clientes y para todos los efectos legales a
gue haya lugar,

3. Alcance

La aplicacion de la Ley y su Reglamento se harda a todos los solicitantes, nacionales o extranjeros que
tengan la necesidad de dar por concluido su asunto, tanto para el tramite de su solicitud como para algln
derecho otorgadao (en su favar),

4. Responsabilidades

41. Es responsabilidad del solicitante el pedir a la Autoridad que se tenga por desistide de su
salicitud o de cualquier otro tramite, pero lo es también del IMPI, el dar ura respuesta oportuna
basada en la Ley y su Reglamento, integrando cormectamente el expediente.

5. Detalle del Procedimiento

Interesado g
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5.1 Acisde al Modula de Informacitn a solcicar orlentacian sobre @ tramice.
Mabdulo de Informacidn

5.2 5i el usuario requiere informacion sobre el desistimiento en el area de Forma, se toman lot datos
anotandolos en la hoja de asesornia al plblico en general,

5.2.1 Se menciona al usuario que debera presentar un escrito en original y copia, en el cual sefale e
nimero de expediente asignado v su peticion de Desistimiento de Solicitud (por triplicado).

5.2.2 5i &l usuario requiere atencion por parte del drea de Forma, se sefiala el drea que va dar la asesorfa
en la hoja de asesodla al plbfico en general y se contacta a la Coordinacion Departamental de Examen
de Forma solicitando la presencia del Examinador o en su caso del Coordinador del irea, este,
proporcionard la informacion v asesoria en el drea de atencidn al pablico en el Madulo de Informacian,

5.2.3 Al término de La atencidn proporcionada, al usuario se le solicita que califique [a atencidn recibida
por parte ded funcionario o funcionaros y que firme [a hoja de asesoria al pdblico en general

Coordinacion Departamental de Recepcion y Contrel de Documentos

5.3 Presenta escrito para cumplimiento de requerimientos en original vy copia (en caso de requerirlo),
Area de Recepcitn

3.4, Recibe escrito.

5.5 Verifica que la documentacidn que describen en el escrito corresponda fisicamente.

55.1 A los dotumentos gue fuercn recibidos via fax, s= fes pone e sefio a cada hoja v &2
documentacian recibida por esta via, se integra a la promacién correspondiente presentada en el Area
de Recepcion.

5.5.2 % cuenta el ndmero de hojas de los documentos presentados vy se registran en el Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes,

La document acian estd debidamente requisitada.

5.6 Seimprimen dos etiquetas con & ndmera de expediente. fecha y bora de presentacion y ndmero de folio de
entrada,

5.6.1 Se pega 1 de las etiquetas en los documentos (ariginales) que ingresan al IMPI.

Pigina 98 de 351



IMPI == Manual de Procedimientos de la
INSTIILTE SAf A A r... - Direccidn Divisional de Patentes
T NDRTRIAL
1/2019
Procedimienta | PR-DDP-07 | Tramite de desistimiento
Elabora Roman Soto Trujano Aprobb MNahanny Canal Reyes

5.6.2 La 37 etiqueta la adhiere al segundc tanto de documentos que se entregard al usuario como
acuse.

Mo cumple con los requisitos

5.7 5i los documentos que amparan el cumplimiento de los requermientos estan mcompletos se devuelve al
interesado, solicitando complementario.

5.8, Durante el dia hdbd, se van entregando al Area de Captura los documentos recibidos para analizarlos.
Area de Captura

5.9 Se van recibiendo los documentos del Area de Recepcion en el transcurso del dia,

5.10 5e genera relackin en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes para cotejar los documentos
recibidos,

5.11 5e analiza o contenido del esarito y kos documentos anexos, en el caso de que estos amparen el
cumplimiento de reguerimientos. ¥ se wverifica que todos los dooumentios menclonados se encuentren
fizicamente en el tanto recibido.

5.12 Mediante un indicador se sefala a qué Area serd distribuido el documenta.

£.13 %e capturan tramites adicionales (en caso de requeritla) en el Sistema Automatizado de Gesticn de
Patentes,

5.14 Se prepara documentaciin para su entrega en €l Area de Digitalizacion.
Area de Digitalizacién

5.15 5e recibe del Area de Captura los documentos recibides de un dia en particular, de acuserdo 2l nimero de
folio de entrada de 1a relacion generada en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes.

5.16 5Se separan cada uno de fos documentos en dos tantos: orginales y copias.
5.16.1 5e preparan los documentos originakes y se ldentifican los anexos de cada uno.

5.17 5e entregan loz documentos al operador del escaner, identificando el orden de cada bloque y la fecha del
MiSme,

5.18 Al terminar de digitalizar los documentos, &l operador del escéner revisa las imagenes y la totalidad de los
documentos digitalizadas par medio de la relacién generada por el Area de Captura,

5.18.1 5e devuelven los documentos originales digitalizados al preparador de documentos para su
integracion del original con su copia. nﬁf"
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5.1% Se genera en of Sisterma integral de Documentacidn Blectrdnica y Microfilm el reporte de |os documentos
digitalizados previos a su migracion y se entrega al supervisor para su validacion.

5.20 El supervisor revisa y genera reportes de vakdacion v de control de calidad.

5.20.1 El supervisor coteja el nimero de las imagenes digitalizadas por cada documenta con el nimero
de hojas contadas por el Area de Recepcion del reporte de pre-migracion.

5.20.2 5l existe alguna diferencia, se verifican fisicamente fos documentas

= 5i se detecta algin error, s vuelve a digitalizar el docurmento, se realiza la correccidn
electrdnicamente y se vuehwe a generar el reparte de pre-migracion.

521 A través del Sistema Integral de Documentacidn Electrdnica y Microfilm se informa a la Coordinacion
Departamental de Documentacidn Electrénica y Microfilm de la Direccidn Divisional de Siktemas y Tecnologia
de |3 Informacion, que ya esta ksto para migrarse el dia de trabajo.

527 Se turnan los docuementos al Area de Captura, recabando firma come acuse de recibo en el reporte de
pre-migracicn,

523 Al redbir por corres electrdnico la nmotificacidn v el reporte de los documentos migrados por la
Coordinacidn Departamental de Documentackin Electronica y Microfilm de la Direccion Divisional de Sisternas y
Tecnologla de la Informachdn, se realizan los procesos de validaciin y control de calidad,

Area de Captura

5.24 5e reciben docurnentaos de acuerdo a relacion generada por e Area de Digitalizacidn

5.25 Se separan los docurmentas por ol Area previamente determinada, y se elzboran las relacianes (original v
copia) en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

526 Se realizan procesos de validacion v de control de calidad

a 30 en la validacion se presenta algin error, se genera reporte en ef Sisterma Automatizado de
Gestian de Patentes para identificar las promociones faltantes.

5.27 5e realiza revision total de los documentos de entrada
5.28 5e entregan al Area recabando acuse de recibido en la copia de la relacidn v se archiva.

Coordinacion Departamental de Examen de Forma
Coordinador Departamental
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5.29 Recibe las promociones y o ariginal de |a relacion de envio generada en & Sistema Automatizado de
Gestidn de Patentes.

5.29.1 Firma copia de la relacidn como atuse de recibo v firma electrdnicamente la relackén en e
Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes

5.30 Walida |a documentacidn recibida.
5,31 Entrega promocidndes) de desistimiento a los examinadores.
Examinador
5.32 Verifica que los datos de fa promockdn coincidan con los de la solicitud indicada,

3.32.1 5iprocede, se captura oficio de desistimiento de solicitud en el Skterma Automatizado de
Gestion de Patentes, se imprime, rubrica aficio v s envia al supervisor.

5.32.2 Sinoprocede, se captura oficio de aclaracion en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes, se imprime, rubrica oficio v se envia al supervisor.

Supervisor
5.33 Serecibe relacion con oficios v promodciones dictaminadas por examinadaor
5.33.1 52 revisan las promaocones con el dickamen del oficio.
5.33.1.1 5 &l dictamen es correcto, el oficio se envla al Coordinador.

5.33.1.2 i &l dictamen es incorrecta, se devuelve al examinador para la revisidn, correccion y
devolucian al supervisor.

5.34 5S¢ envian al Coordinador, los oficios y promociones revisadas por el supervisor, para su firma.
Coordinador Departamental
5.35 Recibe relacidn y oficlos de los dictdmenes para su firma.

5.36 Los oficios son femados para ser entregados a la Coordinacidn Departarmental de Recepcion y Control de
Documentos v las promociones dictaminadas son enviadas a la Coordinacion Departamental de Archivo.

;'F'?
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Coordinacién Departamental de Recepcidn y Controel de Documentos

5.37 Se reciben los oficles, original y dos copias, del Area de Forma. Se recibe también una relacian de entrega
con su respectiva copia, la cual se devoelve como acuse de recibo. Se separan las oficios para entrega personal
O por corredo.

Entrega de oficios
5.38 Si la entrega de la correspondencia es presencial en la ventanilla, se agrupan os oficios por despacho y
cuande se presenta el Interesado, se entrega el original, recabando el acuse de recibo en las dos copias,

5.38.1 Al final del dfa se recopilan los acuses verificande la cédula de notificacion. Una copia del oficlo
(la urilizada como acuse) se prepara para enviarse 2 digltalizacion, y 1a otra se prepara para su envio a la
Coordinacion Departamental de Archive de Patentes.

£.39 S la entrega s por corren, se elaboran acuses de recibo (Formato 78 y 79 de SEPOMEX) v ol sobre; se
puarda el original de oficios em los sobres v se elabora factura en oniginal y cuatro copias.

5.3%.1 Entrega al personal de la Coordinacidn Departamental de Servicios Generales de la Direccion
Divisional de administracidn, los sobres, & original y cuatro copias de & factura, recabando como acuse
de recibo una de las copias de &sta.

5.39.2 Recibe del personal de |3 Coordinacidn Departamental de Servickos Generales de la Direccion
Civisional de Administracion, el acuse de recibo del correo certificado.

5.39.3 En l2 Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos se archiva una copia
del oficio v de la factura en el minutario de b oficina.

5394 Se elabora relacidn de los oficios enviados por comeo para su entrega en la Coordinacion
Departarmental de Archivo de Patentes; se recaba acuse de recibo de los oficios de la relacion v se
archiva.

5.40 Se elabora relacion de oficios notificados y se entregan oficios v relacion al Area de Digitalizacian

Area de Digitalizacién

541 Se reciben del Area de Correspondencia los oficios notificados en un determinade dia, crdenados de
acuerdo al ndmero de notificacion y con |a relacion generada en el Sistema Automatizado de Gestion de
Patentes.

5.42 Se preparan los oficios para su digitalizacion.
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5.43 Se entregan los documentos al Area de Digitakzacion, identificando la fecha del misma.

S.44 Al terminar de digitalizar los documentos, el operador del escaner revisa las imagenes v |a totalidad de los
documentos digitalizadas por medio de la relacian generada por el Area de Correspondencia,

5.44.1 5e genera en el Sistema Integral de Documentacion Electranica y Microfim el reporte de los
oficios digitalizados previos a su migracion y se entrega al supervisor para su validacion.

5.45 El supervisor revisa y genera reportes de validacion y de control de calidad.

5.46 A través del Sistema Integral de Documentacian Electronica y Microfilm se informa a la Coordinacion
Departamental de Documentacion Electrdnica y Microfilm de la Direccion Divisional de Sistemas v Tecnologia
de la Informacidn, gue ya esta listo para migrarse el dia de trabajo.

5.47 Se turnan los documentos al Area de Comespondencia. recabande firma como acuse de recibo en una de
|as relaciones entregadas por el Area de Correspondencia.

5.48 Al recibir por comreo electronico la notificacion vy el reporte de  bos documentos migrados por la
Coordinacidbn Departamental de Documentacidn Electrinica y Microfilm de la Direccion Divisionad de Skstemas v
Tecnologia de la Informacidn, se realizan los procesos de validackén y control de calidad

Area de Correspondencia
5.49 Se reciben oficios del area de Digitalizacian.
5.50 5e almacenan en el Minutario de Oficios de la Oficina.

Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes.

Integracidn de documentos sueltos a sus expedientes de patentes, disefios industriales, modelos de utilidad y
trazada de circuitos Integrados en traimite y registrados.

5.51 La Coordinacién Departamental de Control y Recepcion de Documentos, asi como todas las dreas
involucradas con k& Direccidn Divisional de Patentes, entregan documentacion suelta para integrar a sus
respectivas expedientes en tramite y registrados, en todas las figuras juridicas de Patente, Diseno industrial,
Modelo de Utilidad v Esquema de Trazado de Circuito Integrados,

5.51.1 Integrador, recibe cada uno de los documentos por fofios, indicando con un simbole que aparece
fisicamente en la relacion del Sisterma Automatizada de Gestidn de Patentes, o Excel,

5.51.2 5ila entrega es comrecta. el Integrador firmara autografa (papel). original y copia. .f*"-b
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5.51.3 Integrador, entrega relacitn firmada a las Coordinaciones Departamentales que han entregado
la docurnentacidn.,

5.51.4 Coordinaciones Departamentales, reciben las relaciones frimadas.
3.51.5 Coordinaciones Departamentales, archivan relaciones firmadas.

5.51.6 Integrador, depasita la documentacidn suelta v |as relaciones sobre la misma en las mesas de
Contral de Préscamo Interno, para que reciba electronicamente.

551.7 Contred de Préstamo Interng, recibe las relaciones de documentacion suelta wia & Sistema
Automatizado de Gestibn de Patentes, indicando con un simbolo rojo de recibldas.,

2.21.8 Control de Préstamo Intemno, entrega al Integradar las relaciones recibidas v la documentacion
suelta.

5.51.9 Integrador, recibe las relaciones v la documentacion sueita.

5.51.10 §i |z entrega no es correcta, el Integrador no recibird hasta gue el error sea corregide. por las
Cnordinaciones Departamentales que generan, elaborando una noseva refacidn para agregar o quitar los
documentos incorrectos, procediendo a realizar los mismos pasos del punto 5.51.1.

5.51.11 En la relacidn de entrega, el Integrador recibe por ndmero de folio, el nimero de expediente
afectado viene en orden en el Sistermna Autematizado de Gestlon de Patentes.

5.531.12 Integrador, revisa que la numeracion esté en orden por afio y nomero progresivo.

£.51.13 Integrador, coloca una pasta y rotuia en la parte frontal Inferior el nbmera de |a relacidn.
551,14 Integrador, crdena las relaciones en las mesas de la integracian.
5.51.15 Integrador coloca las relaciones en [a estanteria de integracion.

5.51.14 Integrador, al ver ef volemen de cada relacidn decidird cudntas relaciones retirard de la
estanterla, para ser fusionadas en una sola, segin sea la figura juridica,

5.51.17 Integrador, separara la documentacion por figura juridica, afio y ndmera.
5.51.18 Integrador, ordenara la documentacion, por ndmero progresivo.

5.51.1% El Titular de Integracion, entréga a un integrador la documentacion ordenada.
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5.51.20 Integradar, recibe la dacumentacion.

5.51.21 Integradar, surte los expedientes,

5.51.22 Integradar, deposita kos expedientes en las mesas de integracion
5.51.23 Titular, recibe los expedientes de los integradares,

§.51.24 Integrador, revica que bos datos de la documentacidn a integrar coincidan con los datos dal
ewpediente (afo, nimera, follo, razdn social, apoderado). 51 no es correcta la documentacion, se
aclarard en las Coordinaciones correspondientes,

5.51.25 5i la dooumentacion es correcta (de afos anteriores), el Integrador pegard el Formato de
Controd de Documentos al final, contemplando el color del folder, rubricando v selando con fechador
en & reverso del documento. En el control del documento solo se indicara la fecha con sello v alguna
observacion si s necesaring < o es correcta, s aclara en dreas.

5.51.76 5 la documentaciaon es correcta (del afo actual), el Integrador realizara el paso anteriar,
5.51.27 Integradar, separa los expedientes que tengan 1 a 7 hojas. y se perforan manuaimente,

£.51.24 Integrador, separa los expedientes de B hojas en adelante y se descosen los expedientes para
perfararlos en la maquina perforadora de broca hweca.

£.51.29 Integrador, pasa los expedientes al drea correspondiente para ser perforados.

5.51.30 Integrador, perfora los expedientes con la maquina perfaradora de braca hueca.

£.5131 Integrador, pasa todos los expedientes al drea de costura.

5.51.32 Integrador, cose |os expedientes.

5.51.33 5 la documentacidn s correcta, se siguen los pasos del 5,.51.18 al 5.51.26.

5.51.34 Integrador, deposita los expedientes integrados en el lugar comespondiente,

5.51.35 Archivista, traslada los expedientes integrados. (Véase proceso de Acervos Documentales),

5.51.36 Integrador, archivard las refaciones firmadas en orden cronodgico elaborando cuadernillos
mensules.

2
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5.51.37 integrador, entrega la documentaciin sobrante al responsable de 3 base de datos de
Integraciin creada en Excel.

5.51.38 Integradeor, recibe la documentacion sobrante del integrador.
5.51.39 Integrador, separa por figura juridica y afio, la documentackin,
5.51.40 Integrador, rotula en un sobre el ndmere del expediente.

5.51.4] Integrador, introdisce la documentacidn en los sobres con la leyenda: “glosa”
55142 Integrador, capiura en base deé datos el pasa antericr.
5.51.43 Integrador, entrega al Archivista 05 sobres, con fa glosa

5.51.44 Archivista, recibe giosa en sobwes.

5.51.45 Archivista, véase proceso de Acervos Docurmentales,

Fin del Procedimiento

6. Relacién de Formas y/o formatos
Escrita Libre,
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P01 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-08 Acervo Documental
1. Objetivo

Integrar, custodiar y prestar interna y externamente los expedientes de solicitudes de invenciones, patentes
y registros que integran el Acervo Decumental de la Direccidn Divisional de Patentes,

2. Paolitica

De acuerdo a lo establecddo en la Ley y su Reglamento, el Archivo de Patentes debe cumplir con la
integracion y custodia del Acervo Documental existente. Para dar cumplimiento a los servicios de préstamo
internc en las diferentes Areas del Instituto v a los usuarios externos, se cuenta con las normas v los

requerimientos para manejo, préstamo y control de los acervos documentales.
3. Alcance

Aplicar los procedimientos para con todos los usuarios, incluidas las dreas del propio Instituto para un
correcto funcionamiento en el manejo, préstamo y devolucién de los expedientes y documentos que

constituyen el acervo documental,
4. Responsabilidades

4.1 Esresponsabilidad de los usuarios, cumplir con las formalidades establecidas. Es responsabilidad
del IMPI, dar el servicio v 1a orlentacidn sobre los procedimientos, asi como la asesoria necesaria
para la proteccion de sus expedientes,

5. Detalle del Procedimiento
Coordinacién Departamental de Archive de Patentes

Integracidn
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Formar expedientes nuevos de patentes, disefios industriales, modelos de utilidad v esquemas de trazado de

Circuetos integrados.

5.1. La Coordinacion Departamental de Examen de Forma, baja las solicitudes nuevas de Patente, Disefio
Industrial, Modelo de Utiidad v Esquemas de Trazado de Circuitos Integrados, a las mesas de Contral de

Préstama Interno.

5.1.1 La Coordinacién Departamental de Examen de Farma, genera las relaciones en el Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes utiizando la lectora |aser en el drea de Control de Préstamo
Interno,

§5.1.2 La Coordinacidn Departamental de Examen de Forma, imprime las relaciones de solicitudes
nevas o0 el Sistema Autormatizado de Gestion de Patentes.

5.1.3 La Coordinacion Departamental de Ewxamen de Fforma, entrega las relaciones de solicitudes
nuevas a Control de Préstamo Intermo,

5.1.4 Controd de Préstamo Interno, firma autdgrafa y electronicamente las relaciones de solicitudes
nuevas.

5.1.5 Control de Préstamo Interno, entrega la relaciédn de solicitudes nuevas, femada autdgrafa y
electrinicamente via Sistemna Automatizado de Gestidn de Patentes, a la Coordinacian Departamental
de Examen de Forma,

5.1.6 Coordinacidn Departamental de Examen de Forma, recibe relacion de solicitudes nuevas v archiva,
5.1.7 Control de Préstamo Interno, entrega la relacion firmada y solicitudes nuevas a Integrador.

5,1.8 Integrador, recibe relacian v solicitudes nuevas.

5,1.9 Integrador, traslada las solicitudes npeevas, a las mesas destinadas para su formacion.
5.1.10 5i la entrega no es carmecta, el Integrador indicard a Control de Préstamo Interno.
5.1.11 Control de Préstamo Interno, hace el cargo o descargo realizando los pasos §.1.5 al 5.1.9.

5.1.12 Coordinacion Departamental de Examen de Forma, recibe relacion de cargp o descargo de
solicitudes nuevas y realiza &l paso 5.1.6.

5,1.13 Integrador, recibe relacidn de cargo o descargo de soficitudes nuevas y realiza los pasos 5.1.5 al

paso 5.1.9
o
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Formar expedientes de patentes, disefios industrinfes, modelos de utiidad v esquemas de trozado de circuitos

integrados.

5.2 Previa formacion del expediente, la Coordinacion Departamental Recepcion y Control de Documentes.
entrega las etiqguetas de codigo de barras y etiguetas de reservado con el afo, ndmero, figura juridica y nomero
de entrada de la solcitud.

5.2.1 Integrador, recibe etiquetas de codigo de barras y reservado.

5.2.2 Integrador, en la pasta frontal pega las etiguetas de reservado en el Angulo superior derecho y La
de codigo de barras, debajo de la primera.

5.2.3 Integrador, en ef anguo inferior izguierdo, de la pasta frontal rotulard, ia figura juridica, afo y
nimera, correspondientes a cada una de las etiquetas entregadas por relacion.

5.2.4 El formato de control de documentos a integrar, se pegara hasta el afo 2003: a partir def afio
2004 el formato es impreso.

5.3 Integradar, revisa la figura jurldica y afio para asignar el color de las pastas idoneas a la solicitud por formar,
{mérado cramatico),

53.1 Integradaor, coteja los datos contenidos en ka solicitud v/s. Pasta previamente rotulada: figura
juridica, afo, nimera.

5.3.2 Integrador, revisa en forma somera gue la documentacian esté completa; la solicitud, el
comprobante de pago de la rarifa, a2 descripeidn, relvindicaciones, dibujos, resurmen, cesidn de dereches
y traduccion, en su caso.

53.3 Integrador, en caso de existir se retirardn grapas industriales v normales, listones v ojillos
metilicos, reacomodando la decumentacién para no obstrur la previa perfaracidn.

5.3.4 S la soliciiud excede de 3 centimetros, el Integrador pracederd a diddirla v hacer legajos,
indicando en k3 pasta ka figura juridica v & ndmers progresivo, indicando con ndmenss arabsgos, uno del
lepajo que corresponda.

5.3.5 Integrador, anexara las pastas: la frontal rotulada con los datos correspondientes v la pasta con e
formato de control de documentos pegado (hasta el afo 2003; a partir éel afio 2004, e formato es
impresod al final del expediente nuewva.

5.3.6 Una vez preparados |os expedientes, el Integradar los ubica en el area comrespondiente para ser
perforados, enla maquina perforadora de tres brocas huecas.
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5.3.7 integradar, perfora los expedientes.

5.3.8 Integrador, pasa los expedientes perforados al drea de costura,

5.3.9 Integrador, cose los expedientes,

5.3.10 Integrador, deposita los expedientes formadaos en area correspondiente.

5.3.11 Archivista, traslada los expedientes formados, véase proceso de Acervos Documentales,

5.3.12 Integrador, archiva relaciones firmadas en orden cronolégico elaborando cuadernillos mensuales,

Integracidn de documentos sueltos a sus expedientes de patentes, disefos industrigles, modelos de utildad v
esquemas de trazado de crowitos integrados, en ramite y registrados,

5.4 La Coordinacion Departamental de Control y Recepcidn de Documentos, asl como todas las dreas
imvalucradas con la Direccidn Divisional de Patentes. entregan documentacidn suelta para infegrar a sus
respectivos expedientes en (ramite y registrados, en 1odas las figuras juridicas de Patente, Disefo Industrial,
Modelo de IUtilidad y Esguemas de Trazado de Circuitos Integradaos.

5.4.1 Integrador, recibe cada uno de kos documentos por folios, indicando con un simbolo que aparece
fisicarmente en la relacidn del Sistema Automatizade de Gestidn de Patentes o Excal.

5.4.2 Sila entrega es correcta, el Integrador firmara autografa (papel), original v copia,

5.4.3 Integrador, entrega relacidn firmada a las Coordinaciones Departamentales que han entregado la
documentacibn,

£.4.4 Coordinaciones Departamentales, reciben las relackones firmadas.
5.4.5 Coordinaciones Departamentales, archivan relackones firmadas.

5.4.6 Integrader, deposita la documentacidn suelta v las relaciones sobre la misma en fas mesas de
Control de Préstamo Interno, para que reciba elecirénicamente,

5.4.7 Control de Préstamo Interno, reche lzs relaciones de documentacion suelta via o Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes, indicando con un simbalo rojo de reciidas.

5.4.8 Control de Préstamna Interno, entrega al Integrador las relaciones recibidas v la documentacidn
suelta.

e
5.4.9 Integrador, recibe |as relaciones y documentacion suelta. A
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5.4.10 5ila entrega no es comecta, el Integrador no recibird hasta que el ermor sea corregido, por fas
Coordinaciones Departamentales que generan, elaborando una nueva refacion para agregar o quitar los
documenbos incorrectos, procediendo a realizar los mismos pasos del punto 5.4.1

5.4.11 En la relacion de entrega, e Integrador recibe por nimera de folio. Bl ndmero de expediente
alectado viene en orden en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.4.12 Integrador, revisa que la numeracion esté en orden por ano y nOmero progresivo.

54.13 Integrador, coloca una pasta y rotula en la parte frontal inferior el ndmero de la relacidn.
5.4.14 Integrador, ordena las relaciones en las mesas de [a integracion.
.4.15 Integrador codoca las refaciones en |a estanteria de Integracion.

54.16 Integrador, al ver el volumen de cada relacidn decidird cudntas relaciones retirard de la
estanteria, para ser fusionadas en una sola, sepun sea la figura juridica,

5.4.17 Integrador, separara la documentackin por figura juridica afio y nlmero.
3.4.18 Integrador, ordenard la documentacion par ndmero progresivo.

5.4.1% El Tiwlar de Integracion, entrega a un integradaor la documentacidn ardenada.
5.4.20 Integrador, reclbe la dotumentacin,

2.4.21 Integrador, surte los expedientes,

5.4.22 Integrador, deposita los expedientes en las mesas de Integracidn,

5.4.23 Thular, recibe los expedientes de l0s integradores.

5.4.24 Integrador, revisa que los datos de la docurmencackon a integrar coincidan con bos datos del
expediente (afo, namero, folio, razén social, apoderade). 5i no es comecta la documentacion, se
aclarara en las Coordinaciones correspondientes.

54.25 5i la documentacion es correcta (de afos anteriores), el Integrador pegara el Formato de
Controd de Documentos al final, contemplando el color del fddder, rubricanda y seflando con fechadar
en ¢l reverso del documento. En el control de documento solo se indicara la fecha con sella y alguna
observaciin si &8 necesand, si no es correcta, se aclara en areas,

5.4.26 5ila documentacion =s correcta (del afio actual), of Integrador realizard el paso anterior,
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5.4.27 Integrador, separa los expedientes que tengan 1 a 7 hajas, y se perfora manualmente,

5.4.28 Integrador, separa los expedientes de 8 holas en adelante y se descosen los expedientes para
perforarlos en la magquina perforadora de broca hueca.

2.4.29 Integrador, pasa los expedientes al area correspondiente para ser perforados,

3.4.30 Integrador, perfora bos expedientes con la maguina perforadora de broca hueca

5.4.31 lntegrador, pasa todos [os expedientes al area de costura,

5.4.32 nlegrador, cose o3 expedientes,

5.4.33 i la documentacion es cormecta se siguen los pasos del 5.4.18 al 5.4.26,

5.4.34 Integrador, deposita los expedientes integrados en lugar correspondiente,

5.4.35 Archivista, rraslada los expedientes integrados, véase proceso de Acervos Documentales.

5.4.36 Integrador, archivard |as relaciones firmadas en orden cronoitgico elaborando cuadernillos
mensuales.

5.4.37 Integrador, entrega 2 documentacion sobrante, al responsable de la base de datos de
integracion creada en Excel.

5.4.38 Integrador, recibe la documentacion sobrante del integrador,
5.4.39 Integrador, separa por figura juridica y ano, la documentacion,
5.4.40 Integrador, rotula en un sobre el ndmero del expediante.

5.4.41 Integrador, introduce 1a documentacion en los sobres con la leyenda “glosa®,
3.4.42 Integrador, captura en base de datos el paso anterior.
5.4.43 Integrador, entrega al Archivista los sobres, con la glosa.

5.4.44 Archivista, recibe glosa, en sobres,
5.4.45 Archivista, véase proceso de Acervios Documentales,

Integrar Minutas en Titulos ,JP
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£.5 La Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de Documentos, entrega minutas de titudos al
Integradar,

5.5.1 Integrador recibe cada una de las minutas, indicando con un simbolo que aparece fisicamente en
la relacion del Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes. Procediendo a realizar los mismos pasos
del punto 5.4.1 al 5.4.3.

5.5.2 Integradar, hace dos o mas relaciones, cada una de 300 minutas, evitando dar varlas vueltas en
los ACervas,

551 Integrador, separa por fipura jurkdica v aho,
8.5.4 Integrador ordena las minutas por nlmero progresivo,

5.5.5 El Titular de Integracion entrega al Integrador las minutas para sacar los expedientes en tramite,
procediendo a realizar kos mismos pasos delos puntos 54,19 v 5,420,

5.5.6 Concesion de Expedientes

5.5.7 Integrador, anotara en la caratula frontal del expediente los datos de la minuta: el ndmera de
registro en la parte superior derecha, al centro la fecha de pago y en la parte inferior el imero de
registro mas grande, procediende a realizar los mismos pasos del punto 5.4.24, 5.4.27, 5.4.31, 5.4.34
hiasta el 5.4.45,

Contred de Préstamo Interno
Préstamo de expedientes a fa Direccidn Divisional de Patentes y dreas invlucradas.

5.6 El préstamo de expedientes, fue designado por la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes por
cargas de trabajo, a las distintas Subdirecciones de Examen de Fondo, asignando un diz a la semana, 3 cada
Coordinacion Departamental, por ser la mayor demanda en soliciiud de expedientes: martes Biotecnologla y
Contral de Calidad v Opiniones Técnicas, migrookes Eléctrica, jusves Quimica y viernes Mecanica, con horario de
153:30a 16:15 hrs,

5.7 Serecihen las relaciones, solicitadas por todas [as areas sin limite de expedientes, para dar cumplirniento a
las metas de cada Coordinacian, y se reciben con horario de 15:30 a 16:15 hrs.

5.8 Los examinadaores de la Direccidn Divisional de Patentes, bajaran al Archive con relacidn Impresa de uno a
cince expedientes, de martes a viernes, de 9:00 A 13:00 hrs,, dejando su relacion y nlmero de extension para
hablarles al surtir los expedientes, firmando autdgrafa y electronicamente en area de entrega.
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5.9 Se recibiran relaciones de expedientes. por el Sistema Automatizado de Gestién de Patentes slendo
entregada un dia anterior, para consultarse en drea de sala de consulta, por usuarios internos :Ic la Direccian
Divislonal de Patentes, firmando autdgrafa y electrdnicamente.

5.10 Ze reclbe refackin de expedientes del Slstema Automatizado de Gestion de Patentes, de fa Coordinacion

Departamental de Produccin de Discos Compactos, para ser escaneados, firmando autbgrafa v
electranicamente.

5.11 Se recibe una relacidn general de expedientes de cada secretaria de &rea, con horario de 15:30 a 16:15
hirs.

5.12 Las diferentes areas de [a Direceion Dhisional de Patentes, solicitan sin importar el dia por necesidades y
cargas de trabajo {Direccion, Subdireccion, Titulacion y Examen de Formal, v las Direcciones Divisionales de
Asuntos Juridicos y de Proteccikin a la Propiedad Intefectual (Contencioso, Jurldico, Amparos. Mulidades,
Cumplimiento de Ejecutorias, etc.) no tienen un dia especifico.

5.13 Las Coordinaciones Departamentales de fa Direccion Divisional de Patentes y todas aquellas areas
involecradas, entregan sus relaciones de expedientes a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes,
en todas sus figuras juridicas: Patentes, Disefios Industriales, Modebos de Utilidad. Esquemas de Trazado de
Chrcutos Integrades en trdmite y registrados,

£.13.1 Titular de Cantrol de Préstamo Interna, recibe las relaciones de expedientes de las areas.

5.13.2 Titular de Control de Préstamo Interno, anota el nambre, ndmera de relacion y cuantos
expedientes solicita cada examinador en el Formato de Flujo de Expedientes diarlarmente.

5.13.3 Los wsuarios de Contencioso, Juridico, Amparos, Mulidades, Cumplimiento de Ejecutosias, no
tienen acceso a kos sistemas, Sistema Automatizado de Gestign de Patentes nl Fox Prdl. Titular de
Contral de Préstamo Interno, ejecuta la accidn.

5.13.4 Titular de Control de Préstamo Interno, entreéga las relaciones a los Archivistas para surtidas, al
sipuiente dia.

5.13.5 Archivistas, véase proceso de Acervos Documentales,

5.13.6 Titular de Controd de Préstamo Intemo, es el filtro final para evitar fugas de informacién, revisa
los expedientes refacidn por refacibn, verificando que sean los expedientes correctas y si tienen legajos
0 na, por encontrarse en sala de consulta ¢ integracion. (Por alto valumen, el Archivista puede sacar un
expediente equivocadao, v se reflefara en todo el proceso archivistico siun expediente sale sin un control
via sistemna o manual). er
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513.7 Titdar de Controf de Préctamo Interno, modificard las relaciones agregando o quitando
expedientes.

5.13.8 Titular de Control de Préstama Interna, imprime relaciones modificadas.

5.13.9 Titular de Control de Préstama Internc, indica con una diagonal inversa en calor rojo, que estan
listas las relaciones,

5.13.10 Titwlar de Control de Préstamo Interno, cokoca la refacldn sobre |os expedlentas.
5.13.11 Titwar de Control de Préstamo Interna, indica que los expedientes estan listos.
5.13.12 Control de Préstamo interno, coloca los expedientes en los diablos,

5.13.13 Control de Préstamo interno, sube los expedientes a las areas.

5.13.14 Control de Préstamo Interno, entregara los expedientes a los soficitantes uno por uno €
indicara con un simbole en la relacion.

5.13.15 Examinador, recibe los expedientes indicando con un simbolo en relacidn del Sistema
Automatizado de Gestidn de Patentes,

5.13.16 Examinador, firma autdgrafa (papel) v electrénicamente via el Sistema Automatizado de
Gestibn de Patentes.

5.13.17 Examinador, entrega relacion firmada af Control de Préstamo Interno,
5.13.18 Control de Préstamo Interno, recibe relaciones firmadas.

5.13.19 Control de Préstamo Interno, entrega relaciones firmadas a Titular de Controd de Préstamo
Intemo,

51320 Titular de Control de Préstams Interna, recibe relaciones,

5.13.21 Titular de Control de Prestamao Intemo, revisa las relaciones contra & Formato de Flujo de
Préstamo verificando estén completas,

5. 13,22 Titlar de Contral de Préstamo Interno, revisa @n el Sitema Automatizado de Gestion de
Patentes, que todos los sollcitantes hayan firmado electronicamente,

5.13.23 Tirwar de Controd de Préstamo Internao, llamard via telefonica al usuario que no haya firmado
electromcamente,
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