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5.27 Se realizan procesos de validacion v de conirol de calidad.

o Si en la validacidn se presenta algidn error, s# genera reposie en el Sistema Automatizado de
Gestion de Patentes para identificar las promociones faltantes.

5.28 Serealiza la revisidn tatal de los dacumentas de entrada.
5,29 Se entregan al Area recabando acuse de recibido en L2 copia de |a relacitn y se archiva,
Area de Captura de Ingresos

5.30 Se reciben los comprobantes de pago de promociones desde & Area de Recepeidn y se clasifican de
aceerdo al monto pagado.

5.31 Se genera reporte general de ingresos en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes,

5.32 52 entregan al Coordinador Departamental para enviarlos a la Coordinacion Departamental de Tesoreria
de L Direccidn Divisional de Adrminkstracian,

Coordinacién Departamental de Titulacién y Conservacion de Derechos.

Area de Anualidades

5.31 Recibe de la Coordinacion Departamental de Recepcidn v Control de Documentos en relacion las
promociones de pago por expedicidn de Thulo efectuados el dia anterior, junto con las pruebas finas v original
del comprobante de pagn.

5.33.1 Se ardenan las promociones por figura juridica (Patentes, Modelos y Disefiog), consicerando la
hora en que se recibid la promaocitn por expedicidn de Tioulo.

5.33.2 Se examina cada una de las promaciones v se verifica la fecha de notificacion del oficio de cita a
pago en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, para el efecto de proceder a |a concesion, en
Sl CAs0.

La documentacion estd debidemente requisitoda.

5.33.3 5l el pago estd completo y 13 respuesta se encuentra dentro de los plazos establecidos, se
asigna nomero de concesidn, foliando ef formato dnico de ingresos y las figuras finas contenidas en
cada una de las promeciones por expedicion de Titulo con el nimero asignade y devuelve a la
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Coordinacidn Departamental de Recepcidn y Contral de Dacumentos los pagos correspondientes para
su digitalizacian, separando las figuras finas de los pagos.

5.33.3 Bis. Las figuras finas se refacionan y se envian diariamente a la empresa externa para su
digitalizacidn, la cual se encargarad de digitalizar y entregamos a fin de mes, un CD contenlendo tadas
las imdgenes correspondientes a ka gaceta,

5.33.4. 5e agrupan mensuakmente en SAGPAT las solicitudes que se han concedido para asignarles un
codigo de gaceta,

5.33.4 Bis. Se verifica en SAGPAT que toda la informacion de las solicitudes previamente agrupadas
sea completa y correcta,

5.33.4 Ter, 5i la informackin de las solicitiudes es incorrecta, se soficita al drea correspondiente la
madificacion procedente.

5.33.4 Quater, 5i la informacion ¢s cormecta, se envia el listado y el CO que contiene las imagenes, a la
Coordinacion Departamental de Integracion Documental y Estadistica para su publicacidn,

Mo cumnple con los requisitos

5.33.5 5l ef pago se encuentra fuera de los plazos establecidos, no se asigna nimero de concesion y se
devuelve a la Coordinacibon Departamental de Recepciin vy Control de Documentos para su
digitalizacion.

5.33.6 Previa digitalizacion de los pages de expedician de Titwo por la Coordinackdn Departamental de
Recepcion y Control de Documentos, se devoetven a la oficina de Titulacidn para que e elabore 13
cardtula del Titulo correspondiente v a los que no se les asignd nlmero de concesion, se envian a la
Coordinacion Departamental de Acervos Documentales.

Area de Titulacién
5.34 Tramite para |a expedicidn del Titubo:
- copia de la cita a pago
- comprobante de pago
- Figuras finas (tres tantos)

- poder [en 50 Cas0)
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5.34.1 Recibe de |as Coordinaciones Departamentales de Examen de Fondo en relacién (original y
copia) los expedientes y por separado la descripcion, dibujos {en su case) de aguellas Patentes o
Registros previamente concedidos y firma acuse de recibo.

5.34.2 El examinador de Tiwlaclén separa, en su caso, un tanto de |a descripcion y dibujos, yemvia ala
Coordinacidn Departamental de Acervos Documentales, para formar parte de los biblioratos, también
separa las figuras finas (tres tantos) y envia fisicamente a la Coordinacion Departamental de
Publicaciones y Estadistica (original y copia), para su publicacion: recaba acuse de recibo.

Coordinacion Departamental de Tituladén y Conservacion de Derachos,

Area de Anualidades

5.35 5e agrupan fisicamente los pagos efectuados durante el mes y virtuzlmente en el Sistema Automatizado
de Gestion de Patentes, se elabora relacion {original y dos copias) y se registra el movimiento de “a publicar
concesion” para incluir en la Gaceta, en el Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes del mes
corespondiente, se genera un archive Waord v se envia a la Cooedinackén Departamental de Publicadiones y
Estadistica para su publicacion (Gaceta de la Propiedad Industrial) dentro de los cinco primeros dias del
siguiente mes, bos pagos por expedicion del Titulo que contienen pages de anualidades y se procede 3 su
captura.

Area de Titulacién

5.36 El examinador recibe del Area de Anualidades los pagos por la expedicion del Titulo y se procede a realizar
una revisidn del expediente fisico con Ios datas contenidas en & Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes,
una vez verficados los datos en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, procede a realizar las
caratulas de kos Titubos Coriginal v dos copias} y s turnan a la Coordinacion Departamental para su revision.

5.37 Recibe de la Area de Titulacion los Titukos ¥ tuma a los titwdares de la Direccién Divisional de Patentes y
Direccin General, en su caso, para su firma.

538 La descripcidn v dibujos que integran el Titulo, se seflan cada una de las hojas, se verifica toda la
documentacion que contiene el titulo {descripcion, resumen y dibujos),

Direccion Divisional de Patentes

5.39 Recibe caratulas de Titubos para su firma,
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Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos.
5,40 Recibe de la Direccion Divisional de Patentes las cardtulas de Tituios firmados.
Area de Titulacién

5.41 Selecclona la decumentacidn guee Integra el Titslo (glosa, resumen y dibujos) de las caratudas que han sido
firmadas por el Director Divisional de Patentes v procede 3 encuadernar & Titulo correspondiente.

5.4 2 Elabora relacién Coriginal y copia) de los Titulos empastados para 1a firma electronica del Coordinador y
estar en condiciones de enviarlos a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos para
gue sean notificados a'los interesados.

inconformidad al ebandano por falta de pago por la expedicidn del Titue.

Area de Titulacién

5.43 Recibe e examinador del Area de Anualidades la relacién de promaciones (original v copia} de
inconfarmidad al abandona por falta de pago por la expedicion del Titule, verifica y firma la copia fisicamente y
en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes,

5.44 Solicita expedientes al Archivo de Patentes en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, reclbe
redacion {original v copia) v fima acuse de recibo en papel ¥ en & Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes.

5.45 5i la promocion de inconformidad al abandono es procedente y e interesado acredita haber pagado los
derechos por la expedicitn del Titulo en tiempo v forma, se procede a elaborar & Titulo v enviaro a publicar en
la Gaceta de la Propiedad Industrial.

5.46 5i la promocion de inconformidad al abandono es improcedente, se efabora oficio de confirmacidon de
abandono por falta de pago por la expedicion del Titulo, (original y dos copias) y relacion (original y copia) en e
Sistema Automatizado de Cesrian de Patentes y turna para su revisidn a la Coordinacion Departamental a la
gue pertensce.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos,

5.47 Recibe oficios de confirmacidn de abandono (original v dos copias) v relacion (original y dos copias), revisa
y turna a la Direccion Divisional de Patentes para su revision y firma,

Area de Titulacidn

‘_&U
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S48 B examinador relaciona los documentas (descripeitn y dibujos) abandonadas v tuma a la Coordinacibn
Departarmental de Archivo de Patentes para integrarse a su expediente, recaba acuse de recibo y archiva,

Coordinacion Departamental de Recepcidn y Control de Documentos
Area de Correspondencia

5.49 Recibe Tiwlos, priginal y dos copias de 3 Minuta de la Coordinacion Departamental de Tiulacion y
Corservacion de Derechos. Recibe tambi€n una relaciin de entrega con su respectiva copia, [a cual se devuelve
como acuse de recibo para el drea que entregh los docurmentos, Se separan el Titwlo v kas Minutas para entrega
personal o por correa:

Entrega de Titulos

5.50 5i la entrega de la correspondencia es presencial en la ventanila, se agrupan los Titulos por despacho y
cuando se presenta el interesado, se entrega el Tiwlo orginal, recabanda e acuse de recibo en las dos minutas,

5.50.1 Al final del dia se recopilan los acuses verificanda la cédula Interna. Se notifican los Titulos
(Minutaien el Sistema Automnatizado de Gestidn de Patentes.

5.50.2 Con las dos minutas se genera la relacion de Titulos notificados, se ordenan por mbmerg de
concedido v figura juridica

5.50.3 Una copia de la Minuta del Titulo se prepara para su enwic al Area de Digitalizacian.

5.50.4 La segunda copia de la minuta se prepara para su envio a la Coordinacidn Departamental de
Archivo de Patentes. Se recaba acuse de recibido en copla de ka relacldn v se archiva,

5.51 5i la entraga es por comeo, se elaboran el sobre y acuses de recibo (Formato 78 v 78 de SEPOMEX); se
guarda el original de kos oficios en los sabres y elabora factura en ariginal ¥ cuatro copias.

5511 Entrega al personal de la Cooardinacion Departarmental de Servicios Generales de la Direccion
Divisional de Administracidn, los sobres, el original y las cuatro copias de la factura, recabando como
acuse de recibo una de las copias de ésta,

5.51.2 Recibe del personal de la Coordinacidn Departamental de Servicios Generales €l acuse de recibo
del correo certificado.

5.51.3 5e archiva una copla de la Minuta del Titulo y de la factura en los minutarios de la oficina.

Pigina 240 de 351



I M P I f;‘;f..-‘ﬁ Manual de Procedimientos de la
INSTITLTO MEAE ARG -;."'4 Direccion Divisional de Patentes
s TRIAL "‘."-—_-'--

1/201%

Procedimients | PR-DDP-13 | Expedicion de titulos

Elabord Roman Soto Trujano Aprobo MNahanny Canal Reyes

Area de Di_gihlhadﬁn
5.52 Se recibe del Area de Correspondencia los oficios notificados en un determinado dia, ordenados de
acuerdo al ndmero de notificacion ¥ con la relacion generada en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes.
5,53 Se preparan los oficios para su digitalizacién.
5,54 Se entregan los documentas al operador del escaner, identificando la fecha del mismo,

5.55 Al terminar de digitalizar los documentos. el operador del escaner revisa las imagenes y [a totalidad de los
documentos digitalizados per medic de la relacion generada por el Area de Comespondencia,

5.55.1 5e genera en el Sistema Integral de Documentacion Electronica y Microfilm e reporte de los
oficios digitaizados previos a su migracidn y e entrega al supervisor para su validacién,

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

5.57 A través del Sistema Integral de Documentacidn Ebectronica v Microfilm se informa a la Coordinaclén
Departamental de Documentacion Electranica y Microfilm de la Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia
de la Informacion, que ya esta listo para migrarse el dia de trabajo.

5.58 Se twrman los documentos al Area de Correspondencla, recabando firma como acuse de recibo en una de
las relaciones entregadas por el Area de Correspondencia.

5.59 Al recibir por correo electrdnico la notificacion v el reporte de los documentos migrados por la
Coordinacidn Departamental de Documentacion Electronica y Microfilm de la Direccion Divisional de Sistemas v
Tecnologia de la Informacion, se realizan los procesas de validacin y controd de calidad

Area de Correspondencia
5.60 5 reciben Minutas del Tltulo del drea de Digitalizacion
5.61 Se almacenan en ¢ Minutario de la Oficina.
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes.

Integracion de documentos sueltos o sus expedientes de patentes, disedos industriales, modelos de utilidad y
esquemas de trozado de drouitos integrados, en trdmite y registrados.

‘A.LF
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562 La Coordinacion Departamental de Recepcidn y Control de Documentos, asl como todas las dreas
involucradas con la Direccion Divisional de Pateates, entregan documentacidn suclta para integrar a sus
respectivos expedientes en tramite y registrados, en todas las figuras juridicas de Patente, Disefio Industrial,
Models de Utilidad v Esquemas de Trazado de Circuitos Integrados.

5.62.1 Integrador, reche cada uno de los documentos por folios, indicando con un simbolo que aparece
fisicamente en la relacion del Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, o Excel.

5.62.2 5ila entrega es cormecta, el integrador firmara autdgrafamente (papel), onginal y copia.

5.62.3 Integrador, entrega relackin firmada a las Coordinaciones Departamentales que han entregado
la documentacidn,

5.62.4 Coordinaciones Departamentales, reciben las relaciones firmadas.
5.62.5 Coordinaciones Departamentales, archivan relaciones firmadas.

5.62.6 Integrador, deposita la documentacion suelta v las relaciones sohre la misma en las mesas de
Control de Préstamo Interno, para que reciba electrdnicamente

5.62.7 Control de Préstamo Interno, recibe las relacianes de documentacion suelta via e Sistema
Automatizada de Gestion de Patentes, indicando con un simbolo rojo de recibidas.

5.62.8 Control de Préstarma Internn, entrega al Integrador las relaciones recibidas y la documentacion
suelta.

5.62.9 Integrador, recibe las relaciones y documentackin suelta,

5.62.10 5ila entrega no es corecta, el Integrader no recibird hasta que & error sea carregida por las
Coordinaciones Departamentales que generan, elaborando una nueva refacion para agregar o quitar los
documentos incorrectos, procediendo a realizar los mismaos pasos del punto 549

2.62.11 En la relacion de entrega, el Integrador recibe por nimero de folio; el nimero de expediente
afectado viene en orden en & Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.62.12 Integrador, revisa que la numeracion esté en orden por afio y nlmero progresiva.
562,13 Integrador, coloca une pasta y rotula en la parte frontal inferlor ef ndmero de & relacién.

3.62.14 Integrador, ordena 1as refaciones en las mesas de integracion.

5.62.15 Integrador coloca |as relaciones en la estanteria de Integracion.

Pagina 242 de 351



Direccion Divisional de Patentes

~ — Manual de Procedimien
IMPI ';5.:_;’ Pracedimientos de la

Jam TITLRC) s AR
P LI TRIAL
172019
Procedimiento | PR-DDP-13 | Expedicion de titulos
Elaboro Roman Soto Trujano Aprobo Mahanny Canal Reyes

L6216 Integrador, al ver &l velumen de cada relacidn decidirda cuantas relacionss retirard de la
estanteria, para ser fusionadas en una sola, segln sea la figwra juridica,

5.62.17 Integrador, separard la documentacién por figura juridica afo v nlmero.
5.62.18 Integrador, ordenard la documentacian por ndmero progresivo.

5.62.19 El Titular de Integracion, entrega a un integrador la documentacion ordenada.
5.62.20 Integrador, recibe la documentacion.

5.62.21 Integrador, surte los expedientes,

5.62.22 Integrador, deposita los expedientes en las mesas de Integracion,

5.5.2.23 Titular, recibe los expedientes de los integradores.

5.62.24 Integrador, revisa que los datos de la documentacion a integrar coincidan con los datos del
expediente (afio, nomero, folio, razdn social, apoderado). 5 no es correcta la documentacion, se
aclarara en las Coordinaciones correspondientes.

5.62.25 S la documentacidn es correcta (de aftos anterlores), el Integrador pegard el Formato de
Control de Documentos al final, contemplando el color del falder, rubricando v sellando con fechador
en &l reverso del documento; en el control de documento solo se indicard la fecha con sello v alguna
observacidn si es necesario, si no es correcta se aclara en dreas.

5.62.26 5 la documentacidn es correcta (del afio actual), el Integrador realizara el paso anterior.
5.62.27 Integrador, separa los expedientes gue tengan 1 a 7 hojas, y se perforan manuaimente.

5.6.2.28 Integradar, separa bos expedientes de 8 hojas en adelante y se descosen los expedientes para
perforarlas en la maquina perforador de broca hueca.

5,62.29 Integrador, pasa los expedientes al srea correspondiente para ser perforados,
5,62.30 Integrador, perfora los expedientes con la maguina perforadora de broca hueca,
5.62.31 Integrador, pasa 10005 105 expedienies al drea de costura,

5.62.31 Integrador, cose los expedientes,

5.62.33 5ila documentacion es correcta, se siguen los pasos del 5.62.18 al 5.62.26,

Pagina 243 de 351



Direccion Divisional de Patentes

IMPI f""'a-:—:_?n Manual de Procedimientos de la

i LAl
1/2019
Procedimiento | PR-DDP-13 | Expedicion de titulos
Elabord Roman Soto Trujano Aprobo MNahanny Canal Reyes

562 .34 Integrador, depesica |as axpedientes integradas en lugar correspondiente.
562 35 Archivista, traslada los expedientes integrados, vease proceso de Acervos Documentales.

56236 Integrador, archivarad las relaciones firmadas en orden cronnlbgico elaborando cuadernillos
mensuales.

5.62.37 Integrador, entrega la documentacion sobrante, al responsable de la base de datos creada en
Excel, de integracidn.

5.62.38 Integrador, recibe |a documentackn sobrante del integrador.
5.62.39 Integrador, separa por figura juridica v afio la documentacitn.
5.62.40 Integrador, rotula en un sobre el nimero del expadiente,

5.62.41 Integradar, intraduce |a docuemeantacion en los sobres con 13 keyenda: "glosa™
5.62.41 Integrador, captura en base de datos &l paso anterior,
5.62.43 Integrador, entrega al Archivista los sobres, con la glosa

5.62.44 Archivista. recibe glosa, en sobres.

5.62.45 Archivista, véase proceso de Acervos Documentales

Fin del Procedimiento

&. Relacion de formas y/o formatos

Formate Electrénico de pagos por servicios (FEFS) o Linea de captura para pago de serviclos (LCPS),
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P01 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-14 Pago y registro de anualidades

1. Objetivo
Mantener vigente los derechos amparados por una patente o registro, siempre gue dicho pago se presente

dentro del mes aniversario de la solicitud de patente o registro.

2. Politica

Con base en 12 Ley de la Propiedad Industrial se tiene coma objetivo el vigilar el cumplimiento de la Ley para
mantener vigentes los derechos de proteccion a las invenciones de tipo industrial que llevan a cabo los
inventores, pequefias o grandes empresas y los centros de Investigacion o Universidades y que contribuyen
al desarrollo tecnolagico del pais.

3. Alcance

La aplicacion de la Ley y su Reglamento se hard a todos los solicitantes, nacionales o extranjeros gue

tengan la necesidad de mantener vigentes sus derechos en todo el territorio nacional.
4. Responsabilidades

4,1. Esresponsabilidad del IMPI dar una respuesta oportuna basada en la Ley v su Reglamento, pero
la s también del solicitante al cumplic en tiempo y forma con el pago de sus anualidades en el
mes aniversario para mantener vigentes sus derechos.

5. Detalle del Procedimiento
Interesado

5.1 Acude al Madulo de Infarmes a salicitar orientacion sobre el tramite,
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Mbdulo de Informes

£.2 5 &l usuario requiere Informacion sobre el pago y registro de anuafidades, se toman los datos anoténdolos
en fa hoja de asesoria al plblico en general,

5.2.1 Se asesora al usuarko en el pago con la tarilfa correspondiente.,
5.2.2 5e auxiliz al usuario en el lenado de los formatos,

5.2.3 Al térring de la atencidn proporcionada, al wsuario se e solicita que califigue la atencidn recibida
por parte del funcionario o funcionarios y gue firme la hoja de asesoria al pablico en general,

Interesado

5.3 Presenta escrito para cumplimiento de requerimientas en original ¥ copla (en ¢aso de requerirlo), asi como
el comprobante de pago de la tarfa en dos tantos v/o los documentos que aclaran, enmiendan o amparan el
cumplimiento de requenmientos.

Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentaos.
Arca de Recepdén

5.4. Recibe ascrito, comprobante de pago de la tarifa v documentos que amparan € cumplimiento de
requerimientas,

5.5 Yerifica si el pago esta completo y que |la documentacién gue describen en el esorito comresponda
fisicamente.

5.5.1 A los documentos que fueron recibidos via fax, se les pone el sello a cada hoja v la
documentacion recibida por esta via, se integra a la soficitud correspondiente presentada en el Area de

Recepcian

5.5.2 Se cuenta e numero de hojas de los documentos presentados y se registran en el Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes,

Lo documentocion estd debidomente requisicada

5.4 5i el pago esta completo, imprime 2 etiquetas con el ndmero de expediente, fecha y hora de presentacion y
ndmero de folio de entrada,

,.{:)
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5.6.1 5e pega 1 de las etiquetas en los documentos (orlginales) que ingresan al IMPL; v se separa un
tanto del comprobante de pago para que sea entregada al Area de Captura

56.2 La 2 etiqueta la adhiere al segundo tanto de documentos que se entregard al usuario como
aouse,

Mo cumple con fas requernimient os

5.7 5i los documentos que amparan el cumplimiento de los requerimientos y/o el pago estén incompletos, se
deveelve al interesado, solicitando complementarla.

5.8. Durante el dia habil, se van entreganda al Area de Capiura los documentos recibidos para analizarios
Area de Captura

5.9 Se van recibhendo los degumentos del Area de Recepcion en el transcurso del dia.

5.10 5c genera relacidn en o Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes para cotefar los documentos
recibidos.

511 5e analiza e contenido del escrito y los documentos anexos, en el caso de gue estos amparen el

cumplimiento de requermientos. ¥ se werifica que todos los documentos mencionados se encuentren
fsicarmente en el Lanto recibida.

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

5.13 3¢ capturan tramites adicionales (en caso de reguerido) en el Sistema Automatizado de Gestion de
Patentes,

5.14 5e prepara documentacion para su entrega en el Area de Digitalizacian.
Area de Digitalizacion

5.15 5e reciben del Area de Captura los documentos recibidos de un dia en particular, de acuerdo al nimero de
folio de entrada de ka relacion generada en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes,

5.16 Se separan cada uno de los documentos en dos tantos: originales y coplas.

5.16.1 5¢ preparan los documentos orginales v se ientifican los anexos de cada uno.

517 5& entregan los dooumentos al operador del escaner, identificando el orden de cada blogue y la fecha del
IS,
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5.18 Al terminar de digitafizar kos documentos, el operador del escdner reviea las imdgenes v |a totakidad de los
documentos digitalizados por medio de la refacidn generada por el Area de Captura.

5.18.1 5e devuelven los documentos originales digitalizados al preparador de documentos para su
integracion del ariginal con su copia.
5,19 Se genera en el Sistema Integral de Documentacion Electronica v Microfilm el reporte de los documentos
digitafizados previos a su migracion y 5e entrega al supervisor para su validacian,
5. 20 El supervisor revisa y genera reportes de validacion y de control de calidad.

5.20.1 El supervisor coteja el namero de las imagenes digitalizadas por cada documento con el nimero
de haojas contadas por €l Area de Recepcion del reporte de pre-migracion.

5.20.2 Siexiste alguna diferencia, se verifican fisicamente los doCurmentas

e 5i se detecta algon error, se vuelve 3 digitalizar el documento. se reakza |la comeccion
electronicamente y se vuelve a generar el reporte de pre-migracion.

S5.21 A través del Sistema Integral de Documentacion Electronica v Microfilm se informa a la Coordinacion
Departamental de Documentacion Electranica y Microfilm de la Direccidn Divisional de Sistemas v Tecnologia
de |a Informacidn, que ya estd listo para migrarse el dia de trabajo.

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

523 Al recibir por corren electrdnico la notificackin y el reporte de  bos documentos migrados por la
Coordinacion Departamental de Dooumentacidn Electronica y Microfilm de la Direccion Divisicnal de Skstemas y
Tecnologla de la Informacién, se realiza validacidn y contral de calidad.

Area de Captura

5.24 Sereciben documentos de acuerdo a relacion generada por & Area de Digitalizacion.

5.25 Se separan bos documentos por el Area previamente determinada, v se elaboran las relaciones {original y
copiay en el Sistermna Automatizado de Gestion de Patentes.

.26 Serealizan procesos de validacion y de contral de calidad.

o 5 en la validacion se presenta algdn error, se genera reporte en el SiEtema Automatizado de
Gestidn de Patentes para identificar las promociones faltantes.

5.27 Screaliza revision tatal de los docwmentos de entrada.

5.28 Seentregan al Area recabanda acuse de recibido en la copia de |z relacidn y se archiva,

G
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Area de Captura de Ingresos

5.29 Se reciben los comprobantes de pago de promociones desde €l Area de Recepcion,

5.30 Se genera reports general de ingresos en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.31 5e entrega al Coordinador Departamental para enviario a la Coordinacicn Departamental de Tesoreria de

la Direccion Divisional de Administracion.

Coordinacién Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos.

Area de Anualidades

5.32 Tramite para el pago quinguenal de anuafidades, una arwaldad, soficitud de rehabilitackén, recargos y

actualizackdn fiscal, en su caso

5.32.1 Promocion (sefalando el ndmero de anuzlidades gue se pagan y solicitud de rehabilitacion en su
Caso).

5.32.2 Comprobante de pago (por expedicion de titulo, en su caso, anualidades, rehabiltacion, recargos
vactualizacidn fiscal, en su casol

5.31.3 Recibe el examinadeor de anualidades la refacidn de promociones (original y copia) y/o pagos por
expedicion de titulo, anualidades, rehabilitaciones, recargos y actualizacion fiscal; verifica y firma la
copia de la relacion fisicamente y en el Sistema Automatizado de Gestién de Patentes y archiva.

5.32.4 El examinador separa los pagos por expedicion de titulo que incluyen anualidades, genera
movimiento de "a publicar concesién” en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes y turna al
examinador de Titulacion fisicamente y en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes.

532.5 Bl examinador recibe de la Coordinacidn Departamental de Titwlacion vy Conservacion de
Dierechos nuevamente |os pagos de anualidades que incluyen los pages por la Expedil;in;':nn de titulo,
selamente el Iote de pagos que corresponden a los titulos elaborados durante el mes anterior por el
Area de Titulacion y firmados por la Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacin de
Derechos en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

2328 5 el pago de anualidades que incluye el pago por la expedicion del tiulo es comrecto, el
examinador captura en el Sisterna Automatizado de Gestitn de Patentes, las anualidades en su orden,
&l nirmera de recibo de cormprabante de pago, la fecha de dicho recibo v el monto pagado
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El paga de anuvafldades estd correcto y/o la pramocidn estd debidamente requisitada.

5.33 5i el pago de anualidades esta correcto, el examinadaor verifica en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes si las anuaidades son las que correspanden; sies correcto, [as capbura en el S5tema Automatizado de
Gestidn de Patentes v elabora relacion de pagos (original v copia) en el Sistema Autamatizado de Gestidn de
Patentes y enviz a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes v recaba acuse de recibo fisicamente
w en el Sistemna Automatizado de Gestion de Patentes.

5.33.1 5i la promocion (solicitud de rehabilitacion) v el pago de la anualidad atrasada, recargos y
actualizacion fiscal son correctos, el examinador captura en el Sistema Autormnatizade de Gestion de
Patentes la anualidad codocandala eén el orden que le cormesponda y clabora oficio favorable (orginal ¥
dos coplas) y relacion Coriginal y copia) en el Sstema Automatizado de Gestion de Patentes e imprime
y turna a la Coordinacion Departamental a la que pertenece para su revision y firma.

Coordinacién Departamental de Titulacién y Conservacion De Derechos.

5.33.2 Recibe oficios favorables {original y dos copias) ¥ relacién (orginal y copla) revisa y firma los
oficios fisicamente v en el Sitema Automatizado de Gestion de Patentes y devuelve al examinador de
anuabdades,

Area de Anualidades

5.33.3 Recibe los oficios favorables firmados con su relacion {original y copia) y anexa las promociones
{solicitudes de rehabilitacion) y los pagos correspondientes y turna a la Coordinacion Departamental de
Recepciany Control de Documentos v recaba acuse de recibo v archiva

El pago de anuafidades estd incompleto v/o lo Iprun'mn:fén (solicitud de rehabilitacion) no estd debidomente
requisitada.

Area de Anualidades

5.34 Examina el pago de anualidades, rehabilitacion, recarges vy actualizacion fiscal, en su caso, v calcula el
monto faltante, verificando que la rehabilitacion esté soficitada dentro de los términos que establece la Ley.
Elabora oficios de requisitos (original ¥ dos copias) y refacion (original y dos copias} en el Sistema
Automatizado de Gestidn de Patentes e imprime y tuma a la Coordinacion Departarmental a la que pertenece
para su revision y firma fisica y electronica

Coordinacion Departamental de Titulacién y Conservacion de Derechos.
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5.34.1 Recibe oficios de requisitos (original y dos copias) y relacion Coriginal y copia), revisa v firma los
oficios fisicamante y en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes y devuelve al examinador de
anualidades.

Area de Anualidades

5.34.2 Recibe bos oficios de requisitos firmados con su refacion (original v dos copias). Los oficios de
requisitos con relacion (original v dos copias) son turnados a la Coordinacion Departamental de
Recepcian v Control de Docurmentos para notificar al interesado v recaba acuse de recibo v archiva

Las promocionss (solicitudes de rehabiiitociones) y/o pago de anualidades no estdn presentados dentro de los
térmings que rmarea fa Ley.

Area de Anualidades

5.35 Recibe el examinador la relacion de promociones (solicitudes de rehabilitacidn) v el pago de anualidades, v
verifica en €l Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes gue |a documentacion esta presentada fuera del
plazo que marca |3 Ley y solicita los expedientes en el Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes a la
Coordinacidn Departamental de Archive de Patentes. Recibe expedientes con relacion (original y copia) y firma
acuse de recibo fisicamente v en &l Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes; revisa los expedientes y
confirma que la promocion (solicitud de rehabilitacion) v o pago de anualidades estdn presentados fuera del
plazo que marca la Ley. Elabora oficios de caducidad (original y dos copias) y refacion (original y copia) en el
sistema Autormatizado de Gestion de Patentes e imprime y turna a la Coordinacidn Departamental a la que
pertenace para su revision y firma.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos.

5.35.1 Recibe oficios de caducidad (original y dos copias) y relackin (original v copia) revisa y firma los
oficios fisicamente y en & Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes y devuelve al examinadar de
anualidades.

Area de Anualidades

5.35.2 Recibe los oficios de improcedencia de rehabilitacidn firrmados con su relacidn (orginal v copla) v
manda la promocion con refacidn forigmal v copia) a la Coordinacidn Departamental de Acervos
Documentales y recaba acuse. Los oficios de requisites con rélacian (orginal y copia) son tumados a la
Coordinacién Departamental de Recepcidn v Control de Documentos y recaba acuse de reclho y
archiva
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Inconformidad al oficio de caducidad
Area de Anualidades

£.36 Recibe el examinador de anualidades la relacidn de promociones (original v copia) y secpara las
promociones de inconformidad a fa caduckiad de una patente o reglstro, verifica y firma la copia de recibido
fisicamente y én & Sistema Automatizado de Gestion de Patentes,

5.36.1 Solicita expedientes al Archivo de Patentes en el Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes,
recibe relzcion (orginal y copia) y firma acuse de recibo en papel v en el Sistema Automatizado de
Gestién de Patentes.

5.36.2 5 la promocidn (solicitud de inconfarmidad) despuds de examinarsa con todos Ios documentas,
incluyendao rehabilitacion y pago de anualidades que obran en ef expediente, es procedente y correcta, el
examinador captura las anuzlidades en su orden en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes y
elabora el oficio {original y dos copias) y refacidn (original v copia) en el S5istema Automatizado de
Gestidn de Patentes, aceptando la rehabilitacién v el pago de anualidades e imprime v turna a la
Coordinacion Departamental 2 al que pertenece para su revision v firma.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Censervacion de Derechos.

5.36.3 Recibe oficios aceptanda la rehabilitacidn y pago de anualidades Coriginal v das eopias) v relacion
(original y copia) revisa y firma bos oficios fisicamente y en ¢l Sistema Automatizado de Gestion de
Patentes y devuelve al examinador de anualidades,

Area de Anualidades

5.36.4 Reclbe los ofidios firmados con su refacion (original y copia) y anexa |as promaociongs
(soficitudes de inconformidad) v turma a la Coordinacion Departamental de Recepcidn y Control de
Documentos, recaba acuse de recibo v archiva.

£.36.5 5i la promaociin de inconformidad a'la caducidad de la Patente o Registro, es improcedente, se
efabora oficio de confirmacion de caducidad (original v dos copias) v relacion (original v copia) en el
Sistema Automatizado de Gestion de Patentes ¢ imprime y turma a la Ceordinacion Departamental a la
Que pertensce para su revision.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos.
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5.36.6 Recibe oficios de confirmacion de caducidad (original v dos copias) y refacion Coriginal v copia)
revisa y turna a la Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes para su revision
v firma, recaba acuse de recibo,

Cumplirniento de requisitos p/o o documentacian estd completa dentro del plazo establecida.

Area de Anualidades

3.37 Recibe el examinador la relaciin de las promociones de contestacion de requisitos (original y copia) que
ivolucran pagos completos y correctos de anualidades asi como el de rehabilitacion, los recargos v la
actualizacién fiscal, en su caso; verifica y frma la copia fisicamente v en el Sistema Automatizado de Gestion
de Patentes v archiva,

5.37.1 Recibe el examinadar la relacitn de las promaciones de cantestacion de requisitos (ariginal y
copia) que involucra pagos completos ¥ correctos de anualidades asi como el de rehabilitacon, los
recargos v la actualizacion fiscal, en su caso; verifica v firma la copla fisicamente vy en el Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes v archiva.

3.37.2 5i el pago de anualidades, recargos v actualizacion fiscal, estan completos y Comectos y dentro
del plazo normal de dos meses, el examinador captura las anualidades en su orden en el Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes, elabora relacion (original v copia) de promociones con sus pagos
y ervia a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes; recaba acuse de recibo en papel v en
el Sisterna Automatizado de Gestidn de Patentes.

5.37.3 Si el pago esté incompleto, se emite oficio de requisito de anualidades al interesada para que
redlice el pago complementario con recargos y actuallzacion fiscal (original y dos copias) y refacion
(original y copia) en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes & imprime ¥ turna a [a
Coordinacion Departamental de Titulacidn y Conservacidn de Derechos para su revision y firma fisica y
plactronica,

Coardinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos.

5.37.4 Recibe oficios favorables {original v dos copias) v relacidn (original y copia) revisa y firma los
oficios fisicamente y @n el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes y devuelve al examinador de
anialidades.

Area de Anualidades

Pégina 256 de 351




IRSTERLITY AN COAREN I:iI'ECEIrEH'I Divisional de Patentes
T LA TUOPE TS
N R TR

. anual de Procedimientos de la
IMPI,,«;;:-:; Manual de Procedimientos de |

1/201%

Procedimiento | PR-DDP-14 | Fago y registro de anualidades

Elabord Roman Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

5.37.5 Recibe log oficios favorables firmados eon su relacion (original v copia). Se elabora relaclén
{original y copia) de promociones con sus pagos vy se turna a la Coordinacion Departamental de
Recepcian y Contral de Documentos y recaba acuse de recibo v archiva.

Cumplimignto de requisitos al pago de anualidades y o documentacion fue presentada extempardnanmente

Area de Anualidades

5.38 Recibe el examinador | relacion de promociones de cumplimiento de requisitos al pago de anualidades
(orginal v copia) y/o rehabilitacion, recargos v actualizacion fiscal: verifica v firma la copia de la relacidn
fisicamente v en & Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.381 5 la promocion y sus anexos (pago complementario de anualidades, rehabilitacién, recargos y
actualizacidn fiscal) esta presentada fuera del plazo otorgado, elabora oficio de desechamiento de
promacion en of Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, en donde concede dos meses de plazo
a partir de la notificacion para que el interesado manifieste lo que a su derecho convenga e impelme el
oficic de desechamiento de promocion (original y dos coplas) v la relacidn Coriginal v coplad v tuma a la
Coordinacion Departamental a [a que pertenece.

Coordinacion Departamental de Titulacidn y Conservacion de Derechos

5.38.2 Recibe oficios de abandono de tramite (original y dos copias) y relacion (original y copia), revisa
y firma los oficios fisicamente v en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes y devuehre al
examinador de anualidades,

Area de Anualidades

5.38.3 Recibe los oficios de desechamiento de promocion firmadaos con su relacian (original y copia), se
elabora relacion {original y copia) de promociones con suUs pagos v se tuma a la Coordinacion
Departamental de Recepcion y Control de Documentos; recaba acuse de recibo y archiva,

Inconformidad al desechamiento de promocion.

Area de Anualidades

£.39 Recihe of examinador fa relacidn de promociones (orginal ¥ copia) v separa las promociones de
inconformidad al abandone del tramite, verifica y firma la copia de recibide, firma dicha relacion en el Sistema
Automatizado de Gestibn de Patentes y archiva.

AC
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5.39.1 Solicita expedientes al Archivo de Patentes en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes,
recibe relacign (original v copia), firma acuse de recibo en papel y en el Sistema Automatizado de
estion de Patentes,

5.39.2 5i la documentacion es procedente y correcta, el examinador de anuglidades después de haber
revisado y calculado e pago de anualidades normales y/o rehabllitacion, recargos v actualizacion fiscal,
captura dicho pago de anualidades en el orden que les corresponde en el Sistema Automatizado de
Gesthén de Patentes y elabara f oficio favorable (original v dos copias) vy relacion Coriginal ¥ copia) en el
Sistema Automatizado de Gestion de Patentes @ imperime; turna a la Coordinackin Departamental de
Titulacidn y Conservacion de Derechos para su revision y firma fisica y electrdnica.

Coordinacién Departamental de Titulacién y Conservacidn de Derechos.

2.3%9.3 Recibe oficios Favorables {original y dos coplas) y refacion Coriginal v copla) revisa y firma los
oficios fisicamente y en el Sisterna Automatizado de Gestlén de Patentes y devuelve al examinador de

Anualidades.
Area de Anualidades

5.39.4 Recibe los oficios favorables firmados (original v dos copias} y relacidn (original y copia), v tuma
a la Coordinacién Departamental de Recepcidn v Cantrol de Documentos, recaba acuse de reciba,

5.39.5 Si la promocidn de inconformidad al desechamiento de promocidn es improcedents, se elabora
oficio de confirmacidn de desechamienta de promocion en el Sistema Automatizado de Gestign de
Patentes e imprime ¢l oficio (originag! y dos copias) y relacion {original v dos copias) y tuma a la
Coordinacidn Departamental a la que pertenece para su revision.

Coordinacién Departamental de Control y Recepcion de Documentos
Area de Correspondencia

5.40 Se reciben los oficios, arignal y dos copias, del Area de Titulacion, Se recibe también una relacidn de
Enirega con su respectiva copia. a cual se deveelve como acuse de recibo. Se separan los oficios para entrega
personal o por coeren,

Entrega de oficios

5.41 5i Iz entrega de la comrespondencia es presencial en ka ventanilla, se agrupan bas oficles por despacho y
cuando se presenta el nteresado, se entrega el origing), recabando el acuse de recibo en las dos copias.
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5.41.1 Al final del dia se recopilan los acuses verificando la cédula de notificacidn. Una copia del oficio
(la utilizada como acuse) se prepara para emdarse a digitalizactdn, ¥ la otra se prepara para su envio a la
Coordinacién Departamental de Archivo de Patentes.

5.42 5l la entrega es por correo, se elaboran acuses de recibo (Formato 78 v 79 de SEPOMEX) v el sobre; se
guarda el original de oficios en bos sobres v se elabora factura en original v cuatro copias.

5.42.1 Entrega al personal de la Coordinacidn Cepartamental de Servicios Generales de la Direccidn
Divisional de Administracion, los sobres, el ariginal y cuatro copias de |a factura, recabando como acuse
de recibo una de las copias de ésta.

5.42.3 Recibe del personal de |la Coordinacion Departamental de Servicios Generales de la Direccldn
Divisional de Administracién, el acuse de recibo del correo certificade.

542.3 En la Coordinacion Departamental de Recepcitn v Control de Documentos se archiva una copia
del oficio y de la factura en el minutano de la oficina.

5.42.4 5e elabora relackin de los ofickos enwiados por correo para su entréga en la Coordinacian
Departamental de Archivo de Patentes; se recaba acuse de recibo de los oficios de la relacion y se
archiva.

5.43 Se elabora relacion de oficios notificados v se entregan oficios v relacién 2l Area de Dipitalizacidn,
Area de Digitalizacion

5.44 Se reciben del Area de Comespondencia los oficios notificados en un determinado dia, ordenados de
acuserdo al ndmero de notificacidn ¥ con la relacidn generada en el Sistema Autormatizade de Gestidn de
Patentes.

5.45 Se preparan los ofickos para su digitaizacion.
S.46 Seentregan los documentos al operador del escdner, identificando ka fecha del mismao

5.47 Al terminar de digitalizar los documentas, el operador del escaner revisa las imagenes y & totalidad de los
documentos digitalizados por medio de La relacion generada por el Area de Correspondencia

5.47.1 3¢ genera en el Sistema Integral de Documentacidn Electrnica y Micraflim el reporte de los
oficios digitalizados previos a su migracion y se entrega al supervisor para su validacgon.

5.48 El supervisor revisa ¥ genera reportes de validacion v de control de calidad.
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5.49 A través del Sistema Integral de Documentacian Electrdnica y Microfilm se informa a la Coordinacion
Departamental de Documentacion Electrdnica y Microfim de la Direccidn Divisional de Sistemas y Tecnologia
de la Informacion, gue ya esta listo para migrarse el dia de trabajo.

5.50 Se turnan los dooumentos al Area de Comespondencia, recabando firma como acuse de recibo en una de
las relaciones entregadas por el Area de Corespondencia

351 Al redbir por correo electronico la notificacidn y el reporte de  los documentos migrados por la
Coordinacin Departamental de Documentacion Electrdnica y Microfilm de la Direccidn Divislonal de Skstemas y
Tecnoingia de la Informacian, se realiza validacian v control de calidad

Area de Correspondencia
5.52 Se reciben oficios del drea de Digitalizacion.

£.51 S aglmacenan an el Minutarnio de Oficios de la Oficina.
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes,

Integracion de documentos sueltos a sus expedientes de patentes, disefios industriales, modeles de utilidad v
esquemas de rrazado de circuitos inteégrados en trdrmite y regisirados.

5.54 la Coordinacion Departamental de Recepcion v Control de Documentos, asl como todas las dreas
involucradas con la Direccion Divisional de Patentes, entregan documentacion suelta para integrar a sus
respectivos expedientes en tramite y registrados, en todas las figuras jundicas de Patente, Disefio Industrial,
Modelo de Utiidad y Esquemas de Trazado de Circuitos Integrados.

5541 Integrador, recibe cada uno de los decumentas por falios, indicando con un simboelo que aparece
fisicarmente en la refacion del Sisterna Automatizado de Gestidn de Patentes, o Excel.

5.54.2 5ila entrega es correcta, el Integrador firmara autagrafa (papel), original ¥ copia.

5.54.3 Integrador, entrega relacion firmada a las Coordinaciones Departamentales que han entregado
[a docurnentacion.

5.54.4 Coordinaciones Departamentales, reciben las refaciones firmadas,
5.54.5 Coordinaciones Departamentales, archivan relaciones. firmadas.

5.54.6 Integrador, deposita la documentacidn suelta v las reladiones sobre la misma en las mesas de
Control de Préstamo Interno, para que reciba electranicamente,
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5.54 7 Control de Préstamo Interno, recibe las relaciones de documentacidn suelta wia of Sistema
Automatizado de Gestlén de Patentes, indicanda con un simbolo rojo de recibidas.

5.54 8 Control de Préstamo Interno, entrega al Integradar las refaciones recibidas y la documentacion
suelta.

5.54.9 Integrador, recibe las relaciones y documentacion suslta.

5.54.10 5 3 entrega no es correcta, e Integrador no recibird hasta que el error sea cormregide por las
Coordinaciones Departamentales que generan, elaborando una nueva refacion para agregar o quitar los
documentos incorrectos, procediendn a realizar los mismos pasos del punto 5.54

5.54.11 En la relaclén de entrega, o Integrador recie por nimero de folio; el nimero de expediente
afectadn viene en orden en &l Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes,

§5.54.132 Integrador, revisa que la numeracian esté en orden por afio v ndmero progresive.

5.54 13 Integrador, coloca una pasta y rotula en la parte frontal Inferior el ndmero de |3 relacian,
5.54.14 Integrador, ordena las relaciones en las mesas de integracidn,
5.54.15 Integradar coloca as relaciones en la estanteria de Integracion.

5.54.16 Integrador, al ver el volumen de cada relacion decidira cuantas relaciones retirara de la
estanteria. para ser fusionadas en una sofa, seglinsea la figura jurldica.

5.54.17 Integrador, separari la documentacin por figura jurldica, afio y rdmero.

5.54 18 Integrador. ordenara la documentacin por nlmero progresho,

5.54.19 El Titular de Integracian, entrega a un integrador la documentacion ordenada,
5.54.20 Integrador. recibe la documentacion.

5.54 21 Integrador, surte los expedientes.

5.54.22 Integrador, deposita los expedientes en las mesas de Integracidn.

5.54.273 Titular, recibe kos expedientes de los integradares.
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5.54.24 Integrador, revisa gue los datos de la dooumentacion a integrar coincidan con los datos del
expediente (afo, nhmero, folio, razdn soclal, apoderado). Si no es correcta la documentacitn, se
aclarara en las Coordinaciones correspondicntes.

5.54.25 5i la documentacion es correcta (de afos anterores), el integrador pegard el Formato de
Control de Documentos al final, conternplando el color del fédder, rubricando y sellando con fechador
en el reverso del documento; en el control de documento solo se indicara |a fecha con seflo v alguna
ohservacion sl es necesario, si no es correcta se aclara en dreas.

5.54.26 5ila documentacion es correcta (del afo actual), e Integrador realizara el paso anterior,
5.54.27 Integrador, separa los expedientes que tengan 1 a 7 holas. v se perforan manualmente,

5.54.28 Integrador, separa los expedientes de & hojas en adelante y se descosen los expedientes para
perforarlos &n la magquinag perforadora de broca hueca

554,29 Integrador, pasa los expedientes al drea correspondiente para ser perforados.

£.54.30 Integrador, perfora los expedientes con la maguina perforadora de broca hueca.

5.54. 31 Integrador, pasa todos los expedientes al drea de costura

5.54 32 Integrador, cose los expediantes.

5.54 33 5 la documentacidn s correcta se siguen los pasoes del 5.54.18 al 5.54 26,

5.54 34 Integrador, deposita los expedientes ntegrados en el lugar carrespondiente.

5.54 35 Archivista, traslzda los expedientes integrados, véase proceso de Acervos Documentales.

554 36 Integrador, archivara las relackones fiemadas én orden cronoldgico elaborando cuadernillas
mensuakes,

5.54.37 Integrador, entrega la documentacion sobrante al responsable de la base de datos creada en
Excel, de integracion.

5.54.38 Integrador, recibe la documentacion sobrante del Integrador.
5.54.39 Integrador, separa por figura juridica y afo. la documentaciin,

5.54.40 Integrador, rotula en un sobre el ndmero del expediente.
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5.54.41 Integradar, introduce la documentacion en los sobres con la leyenda: *glosa®.
5.54.42 Integrador, captura en base de datos el paso anterior.
5.54.43 Integrador, entrega al Archivista kos sobres, con la glosa

5.54 44 Archivista, recibe glosa, en sobres.

5.54.45 Archivista, veéase procesa de Acervos Documentales.

Fin del procedimiento

6. Relacion de forma y formatos

Farmata Blectrinico 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-15 Realizacion de examen de fondo.

1. Objetivo

Emitir un dictamen como resultado del examen de fondo de Patentes y registros en conformidad con la Ley
¥ su Reglamento.

2. Politica

Con base en la Ley de 1a Propiedad Industrial, se tiene como objetivo el dar la debida proteccion a las
invenciones de tipo industrial que cumplan con los requisitos de la Ley y el Reglamento presentadas por los

inventores, pequefas o grandes empresas y 10s centros de Investigacitn o Universidades y gue contribuyen
al desarroflo tecnoldgico del pals.

3. Alcance

La aplicacion de la Ley. del Reglamento y del Acuerdo por el que se establecen los plazos de respuesta a
diversos tramites ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, se hard a todos los soficitantes,
nacionales o extranjeros que cumplan con lo establecido en ka Ley para la concesion de su derecho, siempre

que den cumplimiento a lo requerido por la Autoridad
4. Responsabilidades

41. Es responsabilidad del IMPI dar una respuesta oportuna basada en la Ley v su Reglamento, pero
lo es también del solicitante el cumplir con todos los requisitos al pedir a la Autoridad la

proteccion de sus invenciones.

5. Detalle del Procedimiento

N
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Subdireccion Divisional de Examen de Fondo

5.1 Supervisz asignacion de expedientes a través de SAGPAT a la Coordinacidn Departamental

correspondiente de acwerdo al area técnica para su estudio y dictamen.

Coordinacion Departamental de Examen de Fondo

Coordinador
5.2 Asigna expediente al examinador para su estudio.

Examinador

5.3 Solicita el expediente al Archivo de Patentes mediante el sistema de computo. Realiza la busqueda de
anterioridades en los acervos dispanibles del Centro de Informacion Tecnoldgica, recupera la documentackan
cormespondiente v realiza el examen de fondo,

5.3.1 5 e resultado es favorable, inicia el procedimiento para expedir el oficio de otorgamiento de
derechos (Cita a pago, wver DDP1E).

5.3.2 51 despues del andlisis se detecta que no hay materia susceprible de ser protegida por patente,
inicia el procedimienta de negativa de otorgamiento de patente (citado en el punto 14 del
procedimiento DDP L&),

5.3.3. 5i hav requisitos, elabora oficio de reguisitos (el cual rubrica) v lo twrna, junto con el expediente
al Cogrdinador Departamental

5.3.4, bl examinador podrd como mdximo emitir cuatro requisitos durante ef exarmen de fonda.

Coordinador Departamental

2.4 Recibe oficlo de requisitos y of expediente, Revisa.

54,1 5 no procede, devuele al examinador para su Feconsideracion ¥ correccion
542 i procede, firma vy tumna a secretana para que

a) Elabore relacion en original y copia,

b) Integre la documentacian corespondicnte al cxpediente y

c] Regrese el expediente al Archivo de Patentes mediante el sistemna de cdmputo. Tuma a la
Subdireccidn Divisional de Examen de Fordo,
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Subdireccion Divisional de Examen de Fondo

5.5 Recibe relacion, en original v copia, v los oficios de requisitos. Recaba informacidn bésica para fines
estadisticas ¥ rubrica la relacion en original v copia; turna a secretaria quien entrega |as relaciones al
Coordinador Departamental de Recepcion v Control de Docurmentos. Recaba acuse de recibo en 1a copia de la
relaciin y entrega a la Coordinaciin Departamental de Examen de Fondo correspondiente.

Coordinacion Departamental de Recepcidn y Contraol de Documentos.
Area de Correspondencia

5.6 Recbe oficios, original y dos copias, y relacion de los mismas, original y copia, y devuelve acuse de recibo &n
copia de esta Oitirma. Separa los oficios para entrega personal o por carreo:

5.6.1. 5i la entrega &5 personal en ventanila, agrupa los oficios por despacho v cuando se presenta «|
interesado asigna al original v las dos copias de los oficios, entrega el original af interesado, recaba el
acuse de recibo en una copia y la archiva en el Minutario de la Oficina. Al terminar el dla elabora relacion
en origingl y dos copias de oficios entregados, v archiva temporalmente una copia (gue se envia al
examinador), recaba acuse de reciho en copia de la refacidn y archiva temporalmente.

5.7 5 la entrega es por corred, elabora acuses de recibo; rotula los sobres: puarda el original de los oficios en
los sobres y elabora factura en original y cuatro copias.

£.8 Entrega al personal de la Unidad Central de Coardinacion Departamental de Servicios Generales, los sobres
v ol original ¥ tres copias de la factura v recaba acuse de recibho provisional en la cuarta copia de esta Gitima.

5.8.1 Posteriormente recibe del personal de la Coordinacion Departamental de Servicios Generales
acuse de recibo del correo certificado; archiva una copia def oficio v de la factura en el minutario de la
oficina,

5.9 Elabora relacion de oficios despachados, en original y copia, archiva temporaimente una copla (que sevaa
enwiar al examinador). Recaba acuse de recibo en copia de la relacion y archiva temporalmente.

5.10 Agrupa por examinador las copias de los oficios, con fecha de notificacion v las turna con copia de |a
relaciin de oficios entrepados, o en su caso, de la relacion de los oficios despachados, a la Coordinacidn
Departarnental de Examen de Fondo. Recaba acuse de recibo en copia de la relacion v archiva.

Coordinacion Departamental de Archive de Patentes.

Aﬂ"
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Elabord

Intefracion de docurmentos sueltos a sus expedientes de patentes, disefios industriales, modelos de utilidod v
esquemas de trazado de Circwitos fntegraodos en tramite v registrados.

511 la Coordinacin Departamental de Recepcidn v Control de Documentos, asi como todas las dreas
involucradas con el trémite de los expedientes, entregan documentacion suelta para integrar a sus respectivos
expedisntes, de Patente, Disefio Industrial, Modelo de Utilidad y Esquemas de Trazado de Circuitos Integrados
cn tramite y registrados y minutas.

2.11.1 Integrador, recibe cada uno de los documentos por fofios, indicando con un simbolo que aparece
fisicamente en la relacidn ded Sistema  Autamatizaco de Gestidn de Patentes (SAGPAT), o Excel

5.11.2 5i1a entrega es correcta, el Integrador firmard autdgrafamente (papel), original v copia.

5.11.3 Integradar, entréga acuse de recibo a las Coordinaciones Departamentales que han entregado
la decumentacion.

5.11.4 Coordinaciones Departamentales. reciben acuse firmada,
5.11.5 Coordinaciones Departamentales, archivan relaciones firmadas.

2.11.6 Integrador, entrega relacion de documentacion suelta, a Control de Préstamo Interma para que
reciba electronicamente.

5.11.7 Controd de Préstamo Interno. recibe relacion de documentacion suelta electronicamente via
siutema SAGPAT,

5.11 8 Control de Préstama Interno, entrega a Integrador relackdn recibida de documentacibn susfta.
5.11.9 Integrador, recibe refacion de documentacidn suelta.

5.11.10 5i la entrega no es correcta, el Integrador no recibird hasta que & error sea carregido por las
Coordinaciones Departamentales que genseran, elaboranda una nueva relacion para agregar o quitar los
docwmentos Incorrectos, procediendo a realizar los mismas pasos del punto 5.11.1,

5.11.11 En la refacion de entrega se recibe por nimero de folio; el ndmero de expediente afectado
viene en orden en el sistema de SAGPAT,

5.11.12 Integrador, revisa que la numeraciin esté en orden par afio y nUMero progresve.

2.11.13 Integrador, al recibir [as relaciones, coloca una pasta v rotula en la parte frontal el nmero de la
misma
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5.11.14 Integrador ardena las relaciones en la estanteria de Integracion,

5.11.15 Inteprador, al ver el volumen de la relackdn  decidird cudntas relaciones retirard de
estanteria,

5.11.16 Integrador, agrupard las relaciones haciendo una sola numeracion.

5.11.17 El Titular de Integracion, entréega a un integrador o al archivista la documentacién Ordenada.
5.11.18 Integrador o archivista recibe la documentacion. |

511,19 Integrador o archivista, surte los expedientes.

5.11.20 Integrader o archivista, depositan los expedientes en las mesas de Integracion,

5.11.21 Integrador, recibe los expedientes de ambos.

5.11.22 Integrador, revisa que los datos de I3 documentacidn a integrar coincidan con los datos del
expediente (afo, nimerg, folio, razon social, apoderado). % no es correcta la documentacidn se
aclarard en las Coordinaciones correspondientes.

5.11.23 5i la documentacldn es comecta {de afios anteriores), el Integrador anexard & Farmato de
Control de Documentos al final, contemplando el color del folder, anotando Tolio, fecha, persona que
integra y alguna observacion si es necesario, si no es correcta se aclara en dreas.

5.11.24 5i la documentadon es comrecta {del afio actual), €l integrador anotara folio, fecha, persona
gue integra v alguna observacion si es necesario.

5.11.25 Integrador, separa kos expedientes que tengan 1 a 7 hofas, v se perforan manualmente,

5.11.26 Integrador. separa |os expedientes de 8 hojas en adelante vy se descosen los expedientes para
perforarlos en la maguina perforadora de broca hueca.

8.11.27 Integrador, pasa expedientes al area para ser perforados,

8.11.28 Integrador, perfora bos expedientes con la maquina perforadora de broca hueca,
58.11.29 Integrador, pasa todos los expedientes al drea de costura,

5.11.30 Integradar, cose los expediantes.

5.11.31 Sila documentacion es correcta se siguen los pasos del 511,17 al 5.11.29.

Pégina 269 de 351



I M P I rl;—:# Mﬁanueﬂde ITr.anEdimientm dela

ALY RS Sk a3t Direccian Divisional de Patentes

IH I'\I|I L III '-Il

1/2019

Procedimiento | PR-DDP-15 | Realizacion de examen de fendo

Elsbord Emelia Hernandez Priego

Pedro David Fragoso LOpez Aprobo Mahanny Canal Reyes

5.11.32 Integrador, entrega expedientes integrados al Archivista.

5.11.33 Archivista, recibe expedientes integrados, sigue proceso de ordenar, guardar en la estantena
para su custoda.

5.11.34 Integrador o Archivista, entrega la documentacion sobrante a |la Coordinacion Departamental
de Archivo de Patentes.

5.11.35 Integrador, archivard las refaciones firmadas en orden cronoldgico elaborando cuadernillos
mersUales,

5.11.36 Coordinacion Departamental de Archive de Patentes, recibe documentacian sobrante del
Irtegradar,

5.11.37 Coordinacion Departamental de Archivo de Fatentes, separa por afo y figura juridica, la
documentacion,

5.11.38 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, rotula con el ndmero del expediente en
un sobre,

5.11.39 Coordinacidn Departamental de Archive de Patentes, introduce documentacidn en los sobres
con la leyenda: “glosa”.

5.11.40 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, captura en base de datos e paso
anterior.

511 41 Conrdinaciin Departamental de Archivo de Patentes, entrega al Archivista |os sobres, con la
glasa.

5.11.42 Archivista, reclbe glosa, en saobres.

5.11.43 Archivista, ordena fa glosa en sobres.

5.11.44 Archivista, puarda la glosa en estanteria def acervo documeantal en su lugar del expediente.
Integrar minutas de titwlos

512 La Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de Documentos, entrega minutas de titubos al
integrador.

5.12.1 Concesion de Expedientes
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5.12.2 Integrador recibe cada una de las minutas, indicando con un simbolo que aparece fisicamente én
la relacion del Sisterma  Automatizado de Gestidn de Patentes (SAGPAT), Procediendo a realizar los
mismos pascs del punto 5.11.1al 5.11.3.

5.12.3 Integrador, deshace las numerarciones para ser ordenadas por ndmero de tramite en todas las
figuras juridicas de cada relacion.

£.12.4 Integrador, unifica des o mas relaciones, cada una de 300 minutas, evitando dar varias vueltas
en bos ACervos.

5.12.5 El Thular de Integracion entrega al integrador, o Archivista las minutas: pdra sacar hos
expedientes en tramite. Procediendo a realizar los mismos pasos de los puntos 5. 1118 al511.15.

5.12.6 Integrador, anotara en |a caratuia frontal del expediente los datos: del nimero de registro parte
superor derecha e inferior, la fecha de pago al centro de la misma conforme ka minuta, Procediendo a
realizar Ins mismos pasos delpunto 5.11.23;5.11.24 hastael 5.11.43

Fin del procedimiento

6. Relacién 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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Pracedimiento

PR-DDP-16 | Tramite de cumplimiento de requisitos técnicos

Elaborg

Roman Soto Trujano

Aprobd

Mahanny Canal Reyes

PO1 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y

Registros.

PR-DDP-16 Tramite de cumplimiento de requisitos técnicos

1. Objetivo

2. Emitir dictamen de requisitos técnicos como resultado del examen de fondo de Patentes v registros en

conformidad con fa Ley y su Reglamento,

3. Paolitica

Con base en la Ley de la Propiedad Industrial tiene como objetivo el dar la debida proteccitn a las

invenciones de tipo industrial que llevan a cabo los inventores, pequefias o grandes empresas y los centros
de Investigacion o Universidades y que contribuyen al desarrollo tecnolégico del pais.

4. Alcance

La aplicacion de la Ley, del Reglamento y del Acuerdo por el que se establecen los plazos de respuesta a

diversos tramites ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, se hard a todos los solicitantes,

nacionales o extranjeros que cumplan con lo establecido en la Ley para la concesidn de su derecho, siempre

que cumplan con los requisitos y plazos establecidos en los procedimientos.

5. Responsabilidades

5.1 Esresponsabilidad del IMPI dar una respuesta oportuna basada en |a Ley v su Reglamento, pero
lo es también del solicitante el cumplir con todos los requisitos al contestar los oficios

expedidos por la autoridad.

6. Detalle del Pracedimiento

Interesado
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5.1 Acude al Madulo de Informacién a solicitar orientacidn sobre el ramite.
Mota: el interesado podrd consultas la infarmacion general sobre 8l tramite en la pagina del Instituto en
Intemet: hitps. e gob mx/impi

Médulo de Informacdién

5.2 Orienta al interesado sobre el tramite, proporcicnandole la informacion v la tarifa de pago por servicios que
presta el IMPI,

Coordinacién Departamental de Recepcion y Control de Documentos.
Interesado

5.3 Presenta escrito para cumplimiento de requerimientas en original y copla (en caso de requerirlo), asl como
el formato de pago de la tarifa en dos tantos y/o los documentos oue aclaran, enmiendan o amparan el
cumplimiento de requenimientos,

Area de Recepcién

5.4, Recibe escrito, comprobante de pago de la tarifa y dotumentos que amparan el cumplimiento de
requerimisntas,

5.5 Verlfica si el pago estd completo y gue la documnentacion que describen en €l escrito corresponda
fisicamente,

551 A los documentos que fueron recibidos wvia fax, se les pone € sello a cada hoja vy ia
documentacion recibida por esta via, se integra al documento correspondiente presentado en o Area
de Recepcion

5.5.2 Se cuenta & ndmero de hojas de los documentos presentados v se registran en el Sistema
Automatizado de Gestibn de Patentes

La documentacion estd debidamente requisitada

5.6 5i el pago esta completo, imprime 2 etiquetas con o nimero de expediente, fecha y hora de presentacion y
nidmero de folio de entrada.,

5.6.1 5& pega 1 de as etiguetas en los documentos Coriginales) que ingresan al IMPL; y separa la Hola
de Ingresas para que &3 entregada al Area de Captura

A
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262 La 2* etigueta la adhiere al segundo tanto de documentos que se entregara al usuario como
acuse.

Ma cumple con og requerimientos

5.7 5i los documentos que amparan el cumplimiento de los requerimientos y/o el pago estin incompletos se
devuelve al interesado, soliditands complementaro,

5.8. Durante el dia habil, se van entregando al Area de Captura los documentos recibidos para analizarios.
Area de Captura
5.9 Sevan recibiendo los documentos del Area de Recepcidn en el transcurso ded dia

3.10 5e genera relacion en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes para cotefar los decumentos
recibidos,

211 e anzliza el contenido del escrito ¥ los documentos anexcs, en el caso de que estos amparen el
cumplimiento de requerimientos, Y se verifica que todos los documentos mencionados se encuentren
fisicamente en el tanto recibido,

5.12 Mediante un indicador se sefiala a qué Coordinacidn Departamental de Examen de Fondo sera distribuido,

£.13 Se capturan trémites adicionales {en caso de requerirda) en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Fatentes. ;

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

Area de Digitalizacién

5.15 Se reciben del Area de Captura los documentos recibidos de un dia en particular, de acusrdo al ndmere de
folic de entrada de la relacion generada en ef Sistema Automatizado de Gestldn de Patentes.

5.16 Se separa cada uno de los documentos en dos tantos: orlginales v coplas.

3.16.1 3& preparan los documentos originales v se identifican los anexos de cada uno,

5.17 Se entregan los documentos al operador del escdner, identificande el orden de cada blogue v la fecha del
mismuo.

5.18 Al terminar de digitalizar los documentos, & operadar del escaner revisa las imdgenes v la totalidad de los
documentos digitalizados por medio de |2 relacién generada por el Area de Captura
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5.18.1 5e dewuelven los docurmnentos originales digitalizados al preparador de documentos para su
integracion del original con su copia,

£.19 Se genera en el Sistema Integral de Documentacion Electranica y Microfim el reporte de los documentos
digitalizados previos a su migracion y se entrega al supervisor para su validacion.

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

5.20.1 El supervisor coteja el nimero de bas imagenes digitalizadas por cada documento con el ndmero
de hojas contadas por € Area de Recepcidn def reporte de pre-migracion.
5.20.2 Si existe alguna diferencia, se verifican fisicamente los documentaos

= 5jse detecta algln error, s€ vuelve a digitalizar el documento, se realiza la coreccion
electronicamente y se vuelve a generar el reporte de pre-migracidn,

5.21 A través del Sistema Integral de Docurmentacion Electronica y Microfilm se informa a 12 Coordinacion
Departamental de Dacumentacion Blectrénica y Microfilm de la Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia
de la Informacion, que ya estd listo para migrarse el dia de trabajo

5.22 Se turnan los documentos al Area de Captura, recabando firma como acuse de recihbo en el reporte de
[re-rdgr ackin.

5.23 Al rechir por comeo electranico la notificacion y ef reporte de  los documentos migrados por la
Coordinacidn Departamental de Documentacidn Electrinica v Microfilm de la Direccidn Divisional de Sistemas y
Tecnologia de la Informacion, se realiza validacidny control de calldad.

Area de Captura
5,14 Se reciben documentos de acuerdo a relacidn generada por el Area de Digitalizacion.

5.25 Se separan kos documentos por el Area previamente determinada, y se elaboran las relaciones {original y
copia) en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes,

5.26 Se realizan procesos de validacion v de control de calidad.

o 5 en la validacidn se presenta algin error, se genera reporte en e Sktema Automatizado de
Gesticn de Patentes para identificar las promociones faltantes,

5.27 5erealiza la revision total de ks docurmentos de entraca,
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5.28 Se entregan los documentos relacionados a fas diferentes Coordinaciones Departamentales adscritas a las
Subdirecciones Divisionales de Examen de Fondo, recabando acuse de recibido en la copia de |a relacian y se
archiva,

Arca de Captura de Ingresos
5.29 5e genera reporte general en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes.

5.30 5e entrega al Coordinador Departamental y se envian a la Coordinacian Departamental de Tesorerfa de la
Direccidn Divisional de Administracion,

Coordinacion Departamental de Examen de Fondo
Secretaria

5.31 Recibe relacion en original y copia. y Ios escritos junto con su comprobante de pago, Turna 2 examinadar
Iz documentacidn correspondiente y el acuse de |a relacion a la Coardinacién Departamental,

Examinador
5.32 Racibe los escritos, comprobante de pago y en su caso los documentos anexos.
5.31 Solicita el expediente al archivo mediante el sistemna de ebmpute.

534 Verifica si el escrito fue presentado extemporineamente en base a la fecha de notificacidn del
requerimiento que generd el escrito,
5.34.1 Si es extemporanen, turna a secretaria para la elaboracian del oficio de abandona.
Secretaria
5.34.2 Elabora relacion en onginal v copia asi como oficio de abandono, en original v dos copias e

integra el requerimiento y el escrito al expediente. Posteriorments regresa el expediente al archivo
mediante el sistema de computo. Turna a examinador 1a refacidn,

Examinador

5.34,3 Revisa y rubrica el oficio de abandono; turna a jefatura de Departamento para su firma,
5.34.4 5i fue contestado dentro del plazo, analiza el escrito,

5.34.5 5i el escrito satisface los criterlos de patentabibidad establecidos por la Ley, se otorga | patente.
5e inicia el proceso de cita a pago (DDP17).
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5.34.6 5i el escrito sodo satisface parcialmente los criterios de patentabilidad © no supera las abjeciones
a la misma. establecios por la Ley, se elabora un siguiente oficio de requisitos, siguiendo el
procedimients normal de peneracion de cficos de reguisitcs mencionado en & procedimiento de
realizacidn de examen de fondo (DDP16).

5.34.7 tl examinador tendra un maximo de 4 meses para analizar el escrito de contestacion y emitir el
dictamen corespondente.

5.34.8 5l en el escrito no se encuentra materla susceptible de proteccldn, se elabora oficio de negativa
de otorgamiento de patente, fundamentado y motivado, en original y dos copias. Tuma el oficio de
negativa, el escrito, ¢ oficio de requisitos que generd el escrto y el expedente al Jefe de
Departamento.

Coordinacién Departamental
5,35 Recibe oficios de abandond, en original v dos coplas.

5.35.1 Revisa v firma. Turna a secretaria quien elabora relacion, en original ¥y copia v turna a la
Subdireccion Divisional de Examen de Fondo.

5.36 Recibe oficios de negativa de otorgamiento de derechos, en original y dos copias, el escrito, el oficie de
requisitos que genend el escrito y el expediente. Los revisa.

5.36.1 5i no procede, regresa al examinador el expedients junto con la dotumentacion mencionada
para su reconsideracion. 5i es necesario lo aralizan conjuntamente.

5.36.2 5| procede, rubrica el oficlo; turna a secretaria quien elabora retacion, en original v copla y tuma

5.37 Recibe oficios de requisitos. Revisa y firma. Turna a secretaria quien elabora relacion, en onginal y copia, v
turna a la Coordinacion de Recepcion y Control de Documentos.

Coordinacién Departamental de Control y Recepcidn de Documentos
Area de Correspondencia

5.38 Recibe oficios, orignal v dos coplas de las Areas de Fondo que los emiten. Recibe tamblén una relacion de
entrega con su respectiva copia, la cual se devuelve como acuse de recibo para el area que entrego los
docurmentos. Separa los oficios para entrega personal o por correao:

Entrega de Oficios

5.39 5ila entrega de la correspondencia es presencial en a ventanilla, se agrupan los oficios por despacho v
cuando se presenta el interesado, se entrega el oficio original, recabando el acuse de recibo en una copia, v
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5.40 Al final del dia se recopilan los acuses realizanda asi una relacion y copia de los documentos notificados,
Una copia del oficio (la utilizada como acuse) se almacena en |3 Minuta de la oficina, v la otra se envia al drea
que expidia ol oficio (con su respectiva relacion) para que se integre al expediente en cuestidn, Se entregan con
refacion de oficios notificados v se recaba copia de la migma como acuse.

5.41 3i la entrega es por coren, elabora acuses de recibo (Formato 78 v 79 de SEPOMEX), rotufa los sobres:
se guarda el original de lcs oficios en los sobres v elabora factura en original v tres copias.

5.42 Entrega al personal de la Coordinacidn Departamental de Servicios Generales de la Direccion Divisional de
Administracion, kos sobres, el original v tres copias de la factura, recabando como acuse de recibo una de las
copias de ésta

5.43 Recibe del personal de la Coordinacidn Departamental de Servicios Generales el acuse de recibo del
correo certificado.

5.44 En la Coordinacidn Departamental de Recepcion v Contral de Documentos se archiva una copia del oficio v
de |a factura en e minutario de Iz oficina.

5.45 3e cuenta el ndmerc de hojas que integran los oficios a enviar (aquellos que se conservaron en la
Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos como acuse de recibo del despache) y se
registra ese dato en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, Se entregan los oficios 2l Area de
Digitalizacion con la relacidn de oficios notificados.

Area de Digitalizacién

5,46 Se recben oficios del Area de Correspondencia y se digitalizan. Se elabara informe de oficios notificados y
s¢ coteja con el ndmero de magenes a migrar,

547 5Se informa a la Coordinacion Departamental de Documentackin Electrdnica y Microfilm de la Direceidn
Divislonal de Sitemas y Tecnaologia de la Informacion, que puede ya migrarse el dfa de trabajo.

5.48 5e entregan oficios al drea de Correspondencia
Area de Correspondencia

5.4% Se reciben oficios del area de Digitaizacion.

5.50 5e almacenan &n el Minutario de Dficios de la Oficina

Coordinacion Departamental de Archive de Patentes
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integracitn de documeantos susltos a sus expedientes de patentes, disefios industriales, modelos de utilided y
esquemas de trozado de dreuitos Integrados en trdmite ¥ registradaos.

5.51 La Coordinacion Departamental de Recepcion v Contral de Documentos, asi como todas las areas
involucradas con e tramite de los expedientes, entregan documentacidn suelta para integrar a sus respectivos
expedientes, de Patente, Disefio Industrial, Modelo de Utlidad y Esguemas de Trazado de Circuitos Integrados
en tramite, registrados y minutas.

5.51.1 Integradar, recibe cada uno de los documentos por folios, indicando con un simbolo que aparece
flzicaments en la relacidn del Sistemna  Automatizado de Gestion de Patentes (SAGPAT), oExcal,

5.51.2 5i la entrega es comrecta, ef Integrador firmard autagrafamente {papel), orginal v copia.

5.51.3 Integrador, entrega acuse de reclbo a las Coordinaciones Departamentales que han entregado la
dotumentacion.

5.51.4 Coordimaciones Departamentales, reciben acuse firmado.
5.51.5 Coordinaciones Departamentales, archivan refaciones firmadas.

5.51.6 Integrador, entrega relacion de documentacion suelta, a Control de Préstamo Intermno para gue
reciba electrdnicamente,

5.51.7 Control de Préstama Intemo, recibe relacidn de documentacidn seelta electranicamente via
sistema SAGPAT,

5.51.8 Control de Préstamo Interno, entrega a Integrador relacion recibida de documentacion suelta,
5.51.9 Integrador, recibe relacidn de documentacidn suelta,

5.51.10 Si la entrega no es correcta, el Integrador no recibira hasta gue el error sea corregido por las
Coordinaciones Departamentales que generan, elaborando una nueva relacion para agregar o quitar los
documentos incomectas, procediendn a realizar las mismas pasos del punto 5.44.1.

5.51.11 En la relacion de entrega se recibe por nimero de folio; & ndmero de expediente afectado
viene-en orden en ol sistema de SAGPAT.

5.51.12 Integrador, revisa que ki numeracion esté en orden por afio ¥ ndmero progresiva.

5.51.13 Integrador, al recibir las relaciones, coloca una pasta y rotula en la parte frontal el ndmero de la
misma.

5.51.14 Integrador ordena las relaciones en la estanteria de Integracion,

nﬂﬁ
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5.51.15 Integrador. al ver 2l volumen de la relacidn decldird cudntas relaciones retirard de la
estanterfa.

5.51.16 Integrador, agrupara s refaciones haciendo una sola numeracion,

5.51.17 El Tivular de Integracion, entrega a un invegrador o al archivista la documentacion ordenada.
5.51.18 Integrador o archivista recibe la documentacion

5.51.1% Integrador o archivista, surte los expedientes.

5.51.20 Incegrador o archivista, depositan los expedientes en las mesas de Integracion,

5.51.21 Integrador, recibe las expedientes de armbaos.

5.51.22 Integrador, revisa que los datos de la documentacion a integrar coincidan con los datos del
expediente (afio, ndmern, follo, razon social, apoderado). 5i no es corecta la documentacidn, se
aclarara en fas Coordinaciones correspondientes,

5.51.23 5i la documentacidn es correcta (de afics anterlores), e Integrador anexard el Formato de
Contrad de Documentns al final, contemplando el color del falder, anotando folio, fecha, persona que
integra y alguna cbservacion sies necesario; slno es correcta, se aclara en dreas.

5.51.24 5i la dooumentacién es correcta {del afio actual), o integradar anatars folio, fecha, persona
que integra v alguna observacion si 25 necesana.

5.51.25 integrador, separa los expedientes que tengan 1 a 7 hojas, y se perforan manualmente.

3.31.26 Integrador, separa los expedientes de 8 hojas en adelante y se descosen los expedlentes para
perforarios en la maguina perforadora de broca hueca.

5.51.27 Integrador, pasa expedientes al irea para ser perforados.

5.51.28 Integrador, perfora los expedientes con la maguina perforadora de broca hueca.
5.51.29 Wtegrador, pasa todos los expedientes al area de costura.

551.30 Integrador, cose los expedientes.

5.51.31 Sila documentacifn es correcta se siguen los pases del 5.51.17 al 551,29,
2.21,32 Integrador, entrega expedientes integrados al Archivista.

5.51.33 Archivista, recibe expedientes integrados, sigue proceso de ordenar, guardar en la estanteria
para su custodia.

5.51.34 Integrador o Archivista, entrega la documentacion sobrante a la Coordinacion Departamental
de Archivo de Patentes.
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5.51.35 Integrader, archivard las relaciones firmadas en arden eronoldgice elaborando cuadernillos
mensuales.

5.51.36 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, recibe documentacidn sobeante del
integrador,

5.51.37 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, separa por aflo v por figura juridica. la

document ackin.

5.51.38 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, rotula con el nimero del expediente en
un sobre.

5.51.39 Cpordinacién Departamental de Archivo de Patentes, introduce documentacion en los scbres
con la levenda: "glosa”

5.51.40 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, captura en base de datos el paso
antenor,

5.51.41 Coordinacidn Departamental de Archivo de Patentes, entrega al Archivista bos sobres, con la
Blosa

5.51.42 Archivista, recibe glosa, en sobres.

5.51.43 Archivista, ordena la glosa en sobres.

5.51.44 Archivista, guarda la glosa en estanteria def acervo documental en su lugar del expediente.
Integrar minutas de titulos
5.52 La Coordinacidn Departamental de Recepcidn v Control de Docurnentos, entrega minutas de titubos al
Integrador.

5.52.1 Concesidn de Expedientes

5.52.2 Integrador recibe cada una de las minutas, indicando con un simbaolo que aparece fisicamente en
la relaciaon del Sisterna Automatizado de Gestion de Patentess (SAGPAT). Procediendo a realizar fos
mismos pasos del punto 5.1.1 a1 5.51.3,

5.52.3 Integrador, deshace las numeraciones para ser ordenadas por nimere de tramite en todas las
Figuras juridicas de cada relacidn.

£.52 4 Integrador, unifica dog o mas relaciones, cada una de 300 minutas, evitando dar varias voeltas
en fos ACETVos.

5.52.5 El Titular de Integracidn entrega al Integrador, o Archivista las minutas para  sacar los

expedientes en tramite. Procedienda a realizar las mismas pasos de los puntos 5.51.18 3l 551,15

Mﬂ-
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Procedimiento

PR-DDP-16 | Tramite de cumgplimiento de requisitos técnicos

Elabord

Roman Soto Trujano

Aprobd

Mahanny Canal Reyes

5.52.6 Integrador, anotara en la caratula frontal del expediente los datos: del ndmero de registro - parte
superior derecha e infeelor, la Fecha de pago al centre de la misma conforme la minuta, Procediendo a

realizar los mismos pasos del punto 5.51.23; 5.51.24 hasta el 5.51.44

Fin del Pracedimiento

7. Relacién de formas y/o formatos

» Oficlo de requisito emitido por SAGPAT
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Procedimiento | PR-DDP-17 | Cambio de figura juridica a requerimiento del IMPI

Emelia Hernandez Priego

robd Mahanny Canal
Pedro David Fragoso Lopez Aprobo VEa Reyes

Elaboro

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

PR-DDP-17 Cambio de figura juridica a requerimiento del IMPI.

1. Objetivo

Ernitir un dictamen de cambio de figura juridica como resultado del examen de fondo de Patentes y
registros en conformidad con 2 Ley y su Reglamento.

2. Politica

Con base tanto en la Ley de Fomento v Proteccion de la Propiedad Industrial como en la Ley de la
Propiedad Industrial, se tiene como objetive e dar la debida proteccion a las invenciones gue
cumplan con [a Ley y su Reglamento y que son presentadas por los inventores, pequefias o grandes
empresas y los centros de Investigacion o Universidades y que contribuyen al desarrollo tecnolGgico

del pals.

3. Alcance

La aplicacion del articulo 49 de la Ley y del Reglamento y del Acuerdo por el que se establecen los
plazos de respuesta a diversos tramites ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, se hard
a todas los solicitantes, nacionales o extranjeros gue cumplan con lo establecido en fa Ley para la

concesidn de su derecho, siempre que den cumplimiento a ko requerido por la Autoridad.

4. Responsabilidades
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Procedimiento | PR-DDP-17 | Cambio de figura juridica a requerimiento del IMP

Emelia Hernandez Priego

Pedro David Fragoso Lopez Aprobé | Nahanny Canal Reyes

Elabord

4.1. Es responsabilidad del IMPI dar una respuesta oportuna basada en la Ley v su
Reglamento. pero lo es también del solicitante el cumplir con todos los requisitos al pedir
a la Autoridad |a proteccitn de sus invenciones.

5. Detalle del Procedimiento
Subdireccion Divisional de Examen de Fondo

5.1 Asigna expedientes a la Coardinacion Departamental para su estudio y dictamen dependiendo del area
técnica.

Coordinaci6n Departamental de Examen de Fonda
5.2 Aszlgna expediente al examinadaor para su estudio,

Examinador

5.3 Determina que procede ef cambio de figura juridica en alguno de los sigulentes sentidos:
a) De una solicitud de patente a una soficitud de registro de madelo de utilidad o,
b} De una soficitud de patente a una soficitud de registro de disefio industrial o,
c) De una soficitud de registro de modelo de utilidad a una solicitud de patente o,
d} De una soficitud de registro de modelo de utdidad a una solicitud de registro de disefo industrial o,
e) De una solicitud de registro de disefio industrial a una selicitud de registro de modelo de utilidad o.
F) De una solicitud de registro de diserio industrial a una solicitud de patente.

Elabora oficio (el cual rubrica) en el que solicita al interesadao hacer el cambio de figura juridica. Lo tuma
a la Coordnacion Departarmental, junto con el expediente para su revision.

Coordinacion Departamental
3.4 Recibe & oficio de cambio de Tigura y expediente,

5.4.1 Si procede, turna a secretaria.
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Emelia Hernandez Priego prob | Mahanny Canal Reyes
Elaborb Pedro David Fragoso Lapez A i/ ey

Secretaria

5.4.2 Elabora relacion en original v copia. Integra la documentacion correspondiente al expediente v lo
regresa al archivo a traves del sistema de cdmputo. Turna al Jefe de Departamento, quien revisa
y firma y posterinrmente lo turna a la Subdireccian de Examen de Fondo

5.4.3 5i no procede, lo regresa al examinador para que lo reconsidere.

Coordinacién Departamental de Control y Recepcion de Documentos
Area de Correspondencia

5.5 Recibe oficios, original y dos copias de las Areas de Fondo que los emiten. Recibe también una relacién de
entrega con su respectiva copia, la cual se devuelve como acuse de recibo para el area que entregd los
docurnentos. Separa los oficios para entrega personal o por comreda,

Entrega de Oficios

5.6 5i la entrega de la correspondencia es presencial en la ventandla, se agrupan los oficios por despacho y
cuando se presenta e interesado, se entrega el oficio origingl, recabando el acuse de recibo en una copia.

5.7 Al final del dia se recopilan los acuses realizando asi una relacion y copia de los documentos notificados,
LIna copia del aficio (la utilizada como acuse) s€ almacena en ka Minuta de la oficina, y la otra s2 envia al drea
que expidio el oficio {con su respectiva relacidn) para que se integre al expediente en cuestion. Se entregan
con refacidn de oficios notificados y se recaba copia de la misma como atuse.

5.8 5ila entrega es por corren, elabora acuses de recibo (Formato 78 v 79 de SEPOMEX), rotula los sobres; se
guarda el original de los oficios en los sobres y elabora factura en original v tres copias,

5.9 Entrega al personal de la Cocrdinacidn Departamental de Servicios Generales de la Direccidn Divislonal de
Administracién, los sobres, el original ¥ tres copias de |a factura, recabando como acuse de recbo una de las
copias de ésta.

5.10 Recibe del personal de la Coordinacion Departarmental de Servicios Generales el acuse de recibo del
corren certificado.

5.11 En la Coordinacian Departamental de Recepcidn y Control de Documentos se archiva una copla del oficlo
y de la factura en el minutario de la oficina.
,;,P
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Procedimiento | PR-DDP-17 | Cambio de figura juridica a requerimiento del IMPI

Emelia Hernandez Priego

Elabord Pedro David Fragoso Lopez

Aprobé Mahanny Canal Reyes

512 3e cuenta el ndmero de holas que Integran los oficios a enviar (aquellos que se conservaron en la
LCoordinacion Departamental de Recepcidn v Contral de Dacumentas como acuse de recibo del despacho) v
se registra ese dato en el Slstema Autematizado de Gestion de Patentes. Se entregan los oficios al Area de
Digitalizacion con la relacion de oficios notificados.

Area de Digitalizacién

5.13 Se reciben oficios del Area de Correspondencia y se digitalizan. Se elabora informe de oficios notificados
y 5 coteja con el ndmero de imagenes a migrar

5.14 Se informa a la Coordinacion Departamental de Documentacidn Electronica y Microfim de |a Direccian
Divisional de Sistemnas y Tecnologfa de la Informacién, que puede ya migrarse el dia de trabajo.

5.15 Se entregan oficios al area de Correspondencia
Area de Correspondencia

5.16 3e reciben oficios del drea de Digitalizacion,

3.17 Se almacenan en el Minutasio de Oficios de la Oficina
Interesado. (A requerimiento del IMP1).

5.18 Recibe notificacion donde el IMPI le requiere [a transformacidn de su solicitud de patente a una de
registro, ya sea de modelo de utilidad o de diseno industrial v viceversa,

5.19 Prepara la documentacion para presentar en la Coordinacion Departamental de Recepcidn y Contral de
Documentos, por escrite, en ariginal v copia, en el que solicita la nueva figura jurldica, v el comprobante del
pago de fa tarifa en original y dos copias.

Coordinacion Departamental de Recepeion y Control de Documentos

Oficina de Recepcion
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Emelia Hernandez Priego

Enpors Pedro David Fragoso Lopez

Aprobb Mahanny Canal Reyes

5.20 Recibe escrito donde solicita cambio de figura juridica, en original y copla, sus anexos ¥ comprobante de
pago de la tarifa en tres tantos. Verifica el pago:

5.20.1 51 el pago esta incompleta. devuelve al interesado los documentos y le solicita completarlo.,

5.20.2. 5 o pago esta completo, imprimir etigueta original v copia del escrito con fecha de
presentacion v asigna ndmero de folio de entrada. Debe asignar también nuevo nlimero de expedients,
ya sea de patente, registro de modelo de utiidad o de disefo, para lo cual solicita el expediente al
Archiva y verifica la informacidn. Devuelve copia del escrite como acuse de recibo vy la copia del
comprobante de pago de la tarifa,

5.21 En & transcurso del dia, se analiza & contenido del escrito v los documentos anexos, en el casn de que
estos amparen el cumplimiento de reqguenmientos. Por otro lade, se verfica gue todos los documentos
mencionados se encuentren fisicamente en el tanto recibido.

5.12 Se capturan tramites adicionales (en caso de requeririo) en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes. Se prepara la documentacion para su entrega al Areade Digitalizacidn,

Area de Digitalizacion
5.23 Serecibe la documentacion de cambio de figura juridica y se prepara para su digitalizacian.

5.24 5e digitaiza, indexa y 5e Beva el control de cuantos documentos se ingresan por medio de wun Listado
generado desde |a ventanilla para cotejar el ndmero de documentos digitalizados a modo de inspeccidn,

5.25 Se informa a la Coordinacidn Departamental de Documentacién Electrénica y Microfilm de ka Direccidn
Divisional de Sistemas y Tecnolagia de la Infarmacldn, que puede yva migrarse el dia de trabajo

5.76 Se integran los documentos con sus copias respectivas (en su caso). Y finalmente s2 entregan al Areg de
aptura,

Area de Captura

5.27 Se reciben los dotumentos integrados v se inspecciona gue estén todos los que el escrito menciona.
Despues, se analiza el contenido de cada uno para determinar que realmente deba dirigirse a la Subdireccidn
Divisional de Examen de Fondo.

5.28 Se agrupan bos documentcs para realizar ena relacion en el Sistema Automatizade de Gestidn de
Patentes {(por duplicado) turndndose a la Subdireccibn Divisional de Examen de Fondo, junto con el ariginal de
los escritos y el comprobante del pago. Recaba acuse de recibo en copia de la relacion y la archiva,
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5.29 Se reciben de 3 ventanilla las coplas de los Formatos de Ingresos de los dofumentos de contestacion. 5e

captura en el Sisterna de Ingresos, generando asi un reporte preliminar.

5.30 Se verifica por medio del reporte que se hayan capturado correctamente los Formatos de Pago. De estar
comectos, s envian a Coordinacion Departamental de Tesoreria de la Direccidn Divisional de Admingstracian.

De no ser atl, e reprocesa i captra

Coordinacion Departamental de Examen de Fondo

5.31 Recibe relacion, escritos con su comprobante de pago y el expediente. Firma acuse de reaba en copia de
la relacion. Turna al examinadar,

Fin del Procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

= NAA
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e Procedimiento para la expedicion del oficio de otorgamiento de

Emelia Hernandez Priego 5
Elabord Pedro David Fragoso Lopez Aprobo Mahanny Canal Reyes

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

PR-DDP-18 Expedicion del oficio de otorgamiento de derechos.
1. Objetivo

Emitir dictamen de otorgamiento de derechos como resultado del examen de fondo de Patentes y registros
en conformidad con la Ley v su Reglamento.

2. Politica
De conformidad con la Ley de la Propiedad Industrial, se tiene como objetivo el dar la debida proteccion a
las invenciones gue cumplan con la Ley y su Reglamento v gue son presentadas por los inventores,

pequenias o grandes empresas y los centros de Investigacidn o Universidades y gue contribuyen al

dezarrollo tecnologico del pais.
3. Alcance

La aplicacion del articulo 57 de la Ley, ded reglamento y del Acuerda por el que se establecen los plazos de
respuesta a diversos tramites ante el Instituto Mexicano de |la Propiedad Industrial, se hard a todos los
solicitantes, nacionales o extranjeros que cumplan con lo establecido en la Ley para la concesion de su
derecho, siempre gque den cumplimiento a lo requerido por la Autoridad,

4. Responsabilidades

4.1 Esresponsabilidad def IMPI dar una respuesta oportuna basada en la Ley v su Reglamento, pero
lo es también del sobcitante el cumplir con todos los requisitos al pedir a la Autoridad la

proteccion de sus invenciones.

L. Detalle del Procedimiento

Coordinador Departamental de Examen de Fondo
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Procedimiento para la expedicion del oficio de otorgamiento de
Procedmiento | PR-DDP-18 | derechos (Cita a Pago)

Elabord Emelia Hemandez Friego

Pedro David Fragoso Lopez Aprobd Mahanny Canal Reyes

Examinador

5.1 Después de realizado el proceso de examen de fondo (DODP17) v determinado que procede el
otorgamiento de derechos, elabora el borrador de la hoja de datos e indica cudl es el resumen gue dehers
publicarse y la clasificacién internacional de patentes correspondiente a la dltima versién vigente. Elabora el
oficio de cita a pago y turna al Supervisor para su firma junto con el expediente, la Oitima promocion, y la hoja
de datos.

Supervisor

5.2 Recibe y revisa os expedientes de cita a pago, aprueba o revoca o dictamen del examinador,

5.2.1 En casa de aprobar el dictamen, se pasa a firma del Coordinador.

5.2.2 En caso de revocar el dictamen, se regresa al examinador para emitir oficio de requisito o
negativa.

Coordinador
5.3 Recibe &f oficio de cita de pago para su firma.
Sccoretaria

5.4 Elabora la relacion de oficios de cita a pago, para turnarlos a la Coordinacion Departamental de Recepcion y
Controf de Documentos.

5.4.1 Envia los expedientes al archivo.
5.4.2 Soficita expedientes Con pago de titulo, prepara 13 glosa de kos mismos y captura el resumen.

5.4.3 Envia los expedientes con glosa a la Coordinacion Departamental de Titulacion v Conservacion de
Derechos (DDP-13).

Coordinacion Departamental de Control y Recepcion de Documentos
Area de Correspondencia

5.5 Recibe oficios, onginal y dos copias de las Areas de Fondo que los emiten. Hecibe también una relacion de
entrega con su respectiva copia, la cual se devuelve como acuse de recibo, para el drea que entregd los
documentos, Separa los oficlos para entrega persondl o por cormeo:
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Entrega de Oficios

5.6 5i la entrega de la comespondencia es presencial en la ventanilla, se agrupan los oficios por despacho y
cuanda se presenta el interesado, se entrega el oficio original, recabando el acuse de recibo en una copia.

5.7 Al final del dia se recopilan los acuses realizando asi una relacion v copia de los documentos notificados.
Lina copia del oficio (la utilizada como acused se almacena en la Minuta de la oficina, y la otra se envia al drea
gue expidio el oficio (con su respectiva relackdnd para que se integre al expediente en cuestidn, Se entregan
con refacion de aficios notificados y se recaba copia de la misma como acuse,

5.8 5l la entrega es por corred, elabora acuses de recibo (Formato 78 y 79 de SEPOMEX), rotula los sobres; se
guarda el ariginal de los oficios en los sobres y elabora factura en original v tres copias.

5.9 Entrega al personal de la Coordinacion Departamental de Servicios Generales de la Direccidn Divisional de
Administracion, los soores, el original v tres copias de la factura, recabando coma acuse de rectho una de las
copias de ésta.

5.10 Recibe del personal de |la Coordinacion Departamental de Servicios Generales el acuse de recibo del
correa certificada,

5.11 En la Coordinacidn Departamental de Recepcién y Control de Docurmentos se archiva una copia del oficio
yde la factiura en el minutario de la oficira.

512 Se cuenta e numere de hofs que niegran los oficios a enviar (aquelios que sc conservaron on la
Coordinacion Departamental de Recepciin y Control de Documentos como acuse de recibo del despacho) y se
registra ese dato en el Sistema Automatizado de Gestldn de Patentes. Se entregan bos oficios 2l Area de
Digitalizacion con la relacidn de oficios notificados.

Area de Digitalizacién

.13 Se reciben oficios del Area de Correspondencia v se digitalizan. Con el infarme de oficios notificados, se
cotejan con el nimero de imdgenes a migrar.

5.14 5e informa a la Coordinacién Departamental de Documentacidn Electrdnica y Microfilm de |a Direccian
Ciavisional de Sistemas y Tecnologia de la Informacion, que puede ya migrarse el dia de trabajo.

5.15 Se entregan oficios al drea de Correspondencia
Area de Correspondencia
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L Procedimiento para la expedicion del oficio de otorgamiento de
Procedimiento | PR-DDP-18 | darechos (Cita a Pago)

Elabord Emelia Herndndez Priego

Pedro David Fragoso Lopez Aprobd Nahanny Canal Reyes

5.16 Sereciben oficios del Area de Digitalizackén,
5.17 Se almacenan en &l Minutario de Oficios de la Oficina.
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes

Integracion de documentos sueltos o sus expediantes de patentes, disefios industriales, modelos de utiidad y
esquernas de frazado de circiitos integrados en tramite ¥ registrados,

5.18 La Coardinacidn Departamental de Recepcidn y Control de Documentos, asi como todas las dreas
involucradas caon el tramite de los expedientes, entregan documentacion suelta para integrar a sus respectives
expedientes, de Patente, Disefio Industrial, Modelo de Utlidad y Esquemas de Trazado de Circuitos Integrados
en tramite, registrados y minutas,

5.18.1 ntegrador, recibe cada uno de ks documentos paor folios, indicando con un simbolo que aparece
fisicamente en la relacion del Sistema Automatizado de Gestion de Patentes (SAGPAT), o Excel.
5.18.2 5ila entrega es correcta el Integrador firmard autdgrafamente (papel), original y copia.

5.18.3 Integrador, entrega acuse de recibo a las Coordinaciones Departamentales que han entregado la
documentacian,

5.18 4 Coordinaciones Departamentales, reciben acuse firmado.
5.18.5 Coordinaciones Departamentales, archivan relaciones firmadas,

5.18.5 Integrador, entrega relacion de documentacion suelta, a Control de Préstame Interno para que
reciba electronicamente.

5.18.7 Control de Préstamo Interno, recibe relaciin de documentacion suelta electrénicamente via
sistema SAGPAT,

5.18.8 Control de Préstamo Interno, entrega a Integrador relacion recibida de docurmentacion suelta,

5.18.9 integradar, recibe relacitn de documentacion suelta.

5.18.10 5 la entrega no s correcta, & Integrador no reclbira hasta que el error sea corregldo por las
Coordinaciones Departamentales que generan, elaborando una nueva relacion para agregar o guitar los
documentos incomrectos, procediendo a realizar los mismos pasos del punto 5.18.1,

5.1811 En fa relacion de entrega se recibe por ndrmero de Tolio; el ndmero de expediente afectado
viene en orden en el sistema de SAGPAT.

5.18.12 Integradar, revisa que la numeracion esté en orden por afio y por nimero progresivo, ”P
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5.18.13 Integrador, al recibir ks relaciones, coloca una pasta y rotula en la parte frontal el ndmero de la
s ma.

3.18.14 integrador ordena las relaciones en |a estanteria de Integracian.

5.18.15 Integrador; al ver el volumen de la relacion decidira cuantas relaciones retirard de la estanteria.
5.18.16 integrador, agrupard las relaciones haclendo una sola numeracion.

5.18.17 £l Titular de Integracion, entrega aun integrador o al archivista la documentacion ordenada.
5.18.18 Integrador o archivista recibe la documentacian,

5.18.19 Integrador o archivista, surte los expedientes.

5.18.20 Integrader o archivista, depositan los expedientes en las mesas de Infegraciin,

5.18.21 Integrador, recibe fos expedientes de ambos.

5.18.22 Integrador, revisa que Ins datos de la documentacion a integrar coincidan con los dates dal
expediente (afo, ramero, folio, razon social, apoderade). 5i no es comrecta la docummentackén, se
aclarara en las Coordinaciones correspondientes,

5.18.23 5i la documentacion es correcta (de afios anteriores), @ Integrador anexara el Formato de
Cantrol de Documentos al final, contemplando & calor del falder, anotando folio, fecha, persona que
integra v alguna observadion si &3 necesanio; si no es correcta, se aclara en areas,

5.1E.24 5i la documentacian es correcta (del afo actual), e integradaor anotard fobo. fecha, persona
que integra v alguna observacion si es necesario,

5.18.25 integrador, separa los expedientes que tengan 1 a 7 hojas, v se perforan manualmente.

5.18.26 Integrador, separa los expedientes de B hojas en adelante y se descosen los expedientes para
perforarios en la maquina perforadora de broca hueca,

5.18.27 Integrador, pasa expedientes al area para ser perforados.

5.18.28 Integrador, perfora los expedientes con la maguina perforadora de broca hueca,
5.18.22 Integrador, pasa tadoes los expedientes al area de costura,

2,18.30 Integrador, cose los expedientes,

5.18.31 Sila documentacion es correcta se siguen los pascs del 5.18.17 al 5.18.29,
5.18.32 Integrador, entrega expedientes integrados al Archivista.
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5.18.33 Archivista, recibe expedientes integrados. sigue proceso de ordenar, guardar en la estanteria
para su custodia.

8.18.34 Integrador o Archivista, entrega la documentacion sobrante a la Coerdinacion Departamental
de Archivo de Patentes.

5.18.35 Integrader, archivard las relaciones firmadas en arden cronoligico elaborando cuadernilles
mensuales.

5.18.36 Coordinacidn Departamental de Archivo de Fatentes, recibe documentadion sobrante del
integradar.

5.18.37 Coordinacion Departamental de Archiva de Patentes, separa por afio v por figura juridica, la
documentacion

5.18.38 Coordinacion Departamental de Archive de Patentes, rotula con @ ndmero del expediente en
un sobre.

5.18.39 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, introduce documentacion en los sobres
con la leyenda: "glosa”.

5.18.40 Coordinacidn Departarnental de Archivo de Patentes, captura en base de datos e paso
ANCenior.

5.18.41 Coordinacitn Departamental de Archivo de Patentes, entrega al Archivista los sobres, con la

glosa

5.18.42 Archivista, recibe glosa, en sohres.

5.18.43 Archivista, ordena la glosa en sobres.

5.18.44 Archivista, guearda la glosa en estanteria def acervo documental en su lugar del expediente,
Integrar minutas de titulos

5,19 La Coordinacidn Departamental de Control v Recepcion de Documentos, entrega  minutas de titulos al
Integrador.

5.19.1 Concesion de Expedientes

£.19.2 Integrador recibe cada una de las minutas. indicando con un simbalo que aparece fisicamente en
la relacidn del Sistema  Automatizado de Gestian de Patentes (SAGPAT). Procediendo a realizar los
mismos pasos del punto 5.19 al 5.19.2.

"".\b

Pagina 301 de 351



I M P I f'-""*"; Manual de Procedimientos de la
Bm L s b ' -‘;-1- Direcrjﬁn Di'.risimalde Patentes
—

Bl L PRl
o 1/2019

Sk Procedimiento para la expedicion del oficio de otorgamiento de
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2.1%.3 Integradaor, deshace [as numeraciones para ser ordenadas por numero de tramite en todas las
figuras juridicas de cada relacién.

5.1%.4 Integrador, unifica dos o mas relaciones, cada una de 300 minutas, evitando dar varias voeltas
en los ACevas,

5.19.,5 Bl Titular de Integracidn entrega al Integrador, o Archivista las minutas para  sacar los
expedientes en tramite. Procediendo a realizar los mismes pasos de los puntos 518,18 al 5.18.19,

5.19.6 Integrador, anotara én |a caratula frontal del expediente fos datos: del ndmero de registro parte
superior derecha e inferior, la fecha de pago &l centro de k2 misma conforme la minuta. Procediendo a
realizar los mismos pasos del punto 5,.18.23; 5.18.24 hastael 5.18.43

Fin del Procedimiento

6. Relacion de Formas y/o formatos

» Oficio emnitido por SAGPAT
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T Precedimiente para la expedicion del oficio de negativa de
Procedimiento | PR-DDP-19 otorgamiento de patente

Emelia Hernandez Priego

Elabord Pedro David Fragoso Lopez

Aprobd Mahanny Canal Reyes

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

PR-DDP-19 Procedimiento para la expedicion del oficio de negativa de
otorgamiento de patente.

1 Objetivo

Emitir un dictamen de negativa como resultade del examen de fondo de Patentes y registros en
conformidad con la Ley y su Reglamento.

2. Politica

Atender y resolver la necesidad de la Direccidn de Patentes de dar respuesta a las solicitudes de apoyo
técrico en la resolucién de los recursos de reconsideracifn de negativa de los derechos de patente y
registro solicitados.

3. Alcance

E presente procedimiento, con fundamento en las articulos 200, 201 y 202 de |3 Ley, tiene por objeto la
resolucidn, de la Direccién Divisional de Patentes en los recursos de reconsideracién de negativa de
patentes y registros interpuestos por los usuarios,

4. Responsabilidades
4.1. El presente procedimiento es responsabiidad de la Subdireccidn Divisional de Examen de Fondo.
5. Detalle del Procedimiento
Examinador

5.1 Recibe expediente v/o Promocion.
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Emelia Hernandez Priego

ot Pedro David Fragoso Lopez

Aprobo Mahanny Canal Reyes

5.2 Realiza el examen de fondo (DDP-15) y/o procedimiento para el tramite de cumplimiento de requisitos
técnicos (DDP-16).

5.3 Analiza la promacion y [a materia reclamada en la solicitud v al no existir materia susceptible de proteccitn,
elabora el oficio de negativa de otorgamiento de patente, debidamente fundamentado v motivade. Turna el
oficio de negativa al supervisor para su revision.

Supervisor

5.4 Reclbe v revisa & oficlo de negativa del examinador, en caso de que esié Comecio s pasa a flrma del
coordinador,

5.4.1 En caso de errores en el oficio, se regresa al examinador para su carreccian.
Coordinador

5.5 Recibe oficio de negativa, revisa y firma.

5.6 Turna el oficio a la secretaria para que haga la relacion en SAGPAT y turne a la Coordinacion Departamental
de Recepcidn vy Controd de Documentos.

Secretaria

5.7 Elahora relzcion de oficios en SAGPAT para su entrega a la Coordinacion Departamental de Recepcian y
Control de Documentos,

Fin del procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

= Oficio de textolibre de negativa emitida a través el Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes
{(SAGPAT)
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- Emision de opiniones técnicas relacionadas con las solicitudes
Procedimiento | PR-DDP-20 | ga nylidad de patentes y registros.

Emelia Herndndez Priego

Elabord Pedro David Frazoso Lopez

Aprobé MNahanny Canal Reyes

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

PR-DDP-20 Emision de opiniones tecnicas relacionados con las solicitudes de
nulidad de patentes y registros.

1. Objetivo

Emitir oplnidn técnica basada en pruebas y argumentos de las partes invelucradas en una solicitud de
declaracion administrativa de nulidad y de infraccidn de patente o registro, de conformidad con la Ley y su

Reglamento.
2. Politica
Atender y resalver la necesidad de la Direccién de Patentes de dar respuesta a las solicitudes de apayo

técnico en la resolucion de las solicitudes de declaracion administrativa de nulidad de patentes y registros

gue se presentan ante la Direccidn Divisional de Proteccion de la Propiedad Industrial,
3. Alcance

El presente procedimiento, con fundamento en los articulos 78 y 79 de |a Ley, tiene por objeto proporcionar
la opinidn técnica por medio de un comunicado interno, de la Direccon Divisional de Patentes en las
soficitudes de declaracion administrativa de nulidad de patentes y registros,

4. Responsabilidades
41. El presente procedimiento es responsabilidad de la Subdireccion Divisional de Examen de Fondo.
5. Detalle del Procedimiento
Direccion Divisional de Patentes

n"'l.':"'
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T Emision de opiniones técnicas relacionadas con las solicitudes
Procedimiento | PR-DDP-20 | e nylidad de patentes y registros.

Flabord Emelia Hernandez Priego

Pedro David Fragoso Laopez Aproba Mahanny Canal Reyes

Director

5.1 Recibe expediente P.C., escrito de soficitud por parte de la Direccidn Divisional de Proteccion a la Propiedad
Intelectual; en original, ¥ en su caso, las muestras fisicas v el expediente de patente o registro respective v 1o
turna 2 la Subdireccion Divisional de Examen de Fondo correspondiente.

Subdireccion Divisional de Examen de Fondo
Subdirector

5.2 Recibe expediente P,C,, escrito de solicitud por parte de la Direccidn Divisional de Patentes, y en su caso, las
muestras fisicas v el expediente de patente o registro respectivo, [0 turng a la Coordinacion de Calidad vy
Opiniones Técnicas con guien acuerda y designa el examinador de examen de fondo gue serd el responsable del
estudio del expediente para Iz emisidn de [3 apinidn técnica carrespondiente vy se programa fecha probable de
respuesta.

Coordinacion de Calidad y Opiniones Técnicas.
Secretaria

5.3 Registra fecha, datos de asunto y el nombre del examinador designado.
Coordinador Departamental

3.4 Turng al examinador designado escrito de solicicud, expediente F.C. v en su caso, las muestras fisicas y e
expediente de patente o registro respective.

5.5 Revisa y discute con el examinador a cargo |a opinkin técnica que éste emita y 5l es necesarno convoca a
una reunidn para analizar el case con |a participacian de la Subdireccion Divisional de Examen de Fondo, la
Coordinacion Departamental del drea tecnoldgica correspondiente y la Direccion Divisional de Patentes,

5.6 Tuma ala Subdireccidn de Examen de Fondo la opinidn técnica, escrito de saolicitusd, expediente PC.y en su
taso, las muestras fisicas y el expediente de patente o registro respectivo.

Subdireccion Divisional de Examen de Fondo o Coordinadon Departamental de Calidad y
Opiniones Tecnicas. .

Subdirector o Coordinadar
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: Emision de opiniones técnicas relacionadas con las solicitudes
Procedimiento | PR-DDP-20 | 4e lidad de patentes y registros.

Emelia Hernandez Priego
Elabord Pedro David Fragoso Lopez

Aprobé Mahanny Canal Reyes

5.7 Elabora o comunicado intermo en el que proporciona la opinidn técnica relativa a |la procedenda o
improcedencia de la soficitud de nulidad de |a patente o registro objeto de la misma, en ariginal y dos coplas.

5.8 Turna a secretaria kos escritos de solicitud v del comunicado intemo, el expediente P.C. y @n su casao, las
muestras fisicas v el expediente de la patente o del registro,

Secretaria de la Subdireccion o de la Coordinacion

5.9 Entrega escrito de selicitud y el original def comunicado interno, expedients P.C. y, &n su caso, las muestras
fisicas y el expediente de patente o registro al area correspondiente de la Direccon Divisional de Protecckin a
la Propiedad Intelectual v recaba el acuse correspondiente. También entrega copia del comunicado interno a la
Direccidn Divisional de Patentes y recaba &l acuse correspondiente.

5.9.1 En caso de que en la Direccidn Divislonal de Patentes haya solicitado el préstamo del expediente
de patents o registro respectivo, devolverd éste a la Coordinacion Departamental de Archiva de
Patentes,

5.10 Archiva la copia del comunicado intema que tiene los acuses de recibo de la Subdireccién Divisional de
Procesos de Propiedad Industrial v la Direccign Divisional de Patentes,

Fin del Procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

s Dpindbn Téenica en texto libre.
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Emision de opiniones técnicas relacionadas con las solicitudes

Procedimiento | PR-DDP-20 | 4. nylidad de patentes v registros.

Emelia Hernandez Priega

Elabord Pedro David Fragoso Lopez
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o Emision de opiniones técnicas relacionadas con las solicitudes
Procedimiento | PR-DDP-21 | da infraccién de patentes y registros.

Elabord Emelia Hernandez Priego

Pedro David Fragoso Lopez i e Mahanny Canal Reyes

P01 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y

Registros.

PR-DDP-21 Emisioén de opiniones técnicas relacionadas con las solicitudes de

infraccion de patentes y registros.

1. Objetivo

Emitir opinion técnica basada en pruebas vy argumentos de las partes involucradas en una solicibed de
declaracion administrativa de nulidad y de infraccion de patente o registro de conformidad con 2 Ley vy su

Reglamento,
2. Politica

Atender y resolver |a necesidad de |z Direccidn de Patentes de dar respuesta a las solicitudes de apoyo
técnico en la resolucion de las soficitudes de declaracion adménistrativa de infraccion de patentes y registros

gue e presentan ante |a Direccién Divisional de Proteccién de la Propiedad Industrial.
3. Alcance

El presente procedimiento, con fundamento en ef articulo 213 de la Ley, tiene por objeto proporcionar la
opinidn técnica par medio de un eamunicado Interno, de la Direccidn Divisional de Patentes en las solicitudes
de declaracion administrativa de infraccion de patentes y registros que solicitan todos los usuarios del
Sistema de Propiedad Industrial,

4. Responsabilidades
41. [l presente procedimiento es responsabilidad de la Subdireccién Divisional de Examen de Fondao.

5. Detalle del Procedimiento

A
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; Emision de opiniones téenicas relacionadas con las solicitudes
Procedimiento | PR-DDP-21 | 4ainfraccidn de patentes y registros.

Emelia Hernandez Priego

Pedro David Fragoso Lopez Aproho Nahanny Canal Reyes

Elabard

Direccion Divisional de Patentes
Director

2.1 Recibe expediente P.C., escrito de solicitud por parte de la Direccion Divisional de Proteccidn a la Propiedad
Intelecrual, en original, y en su caso, las muestras fisicas y ef expediente de patente o registro respectivo vy lo
turna a la Subdirecdon Divisicnal de Examen de Fondo correspondiente

Subdireccion Divisional de Examen de Fondo.
Subdirector

5.2 Recibe expediente P.C,, escrito de solicitud por parte de la Direccidn Divisional de Patentes, y en su caso, las
ruestras ficas y el expediente de patente o registro respectiva, lo turna a la Coordinacidn de Calidad v
Opiniones Técnicas con quien acuerda v designa el examinador de examen de fondo que serd e responsable del
estudio del expediente para [a emisidn de la opinign técnica correspondiente y se programa fecha probable de
respuesta.

Coordinacion de Calidad y Opiniones Técnicas.
Secrctaria

3.3 Registra lfecha, datos de asunto y el nombre del examinadar designado.
Coordinador

5.4 Turna al examinador designado escrito de solicitud, expediente P.C v en su caso, las muestras fisicas y el
expediente de patente o reglstro respectiva,

2.5 Revisa vy discute con el examinador a cargo la opinion técnica que este emita y si 85 NECesano convoca a
una reunion para analizar el caso con la participacitn de la Subdireccidn Divisional de Examen de Fondo. |a
Coordinacitn Departamental del drea tecnoldgica correspondiente v |a Direccién Divisional de Patentes.

5.6 Turna a la Subdireccitn Dwigsional de Examen de Fondo la opinidn técnica, escrito de soficitud, expediente
P.C.y en su caso, fas muestras fisicas y el expedisnte de patente o registro respectivo,

Subdireccion Divisional de Examen de Fondo o Coordinacion Departamental de Calidad y
Opiniones Técnicas.

Subdirector o Cooardinadar
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; Emisién de opiniones técnicas relacionadas con las solicitudes
Procedimiento | PR-DDP-21 | ¢ infraccitn de patentes y registros.

Elabord Emelia Hernandez Priego

Pedro David Fragoso Lopez oo e e b

5.7 Habora el comunicado interno en el que propofciona 3 opinlbn técnica relativa a 1a procedencia o
improcedencia de |a solicitud de infraccion de la patente o registro objeto de la misma, en original y dos copias.

5.8 Turna a secretaria los escritos de solicitud v del comunicado interno, el expediente P.C. v en su casg, las
rmauestras fisicas y el pxpadiente de la patente o registro.

Secretaria de la Subdireccion o de la Coordinacion

5.9 Entrega escrito de solicitud v el original del comunicado intermo, expediente P.C. vy, en su caso, las muestras
fisicas y el expediente de patente o registro a la Subdireccion Divisional de Procesos de Propiedad Industrial y
recaba el acuse correspondiente. También entrega copia del comunicado interno a la Direccidn Divisional de
Patentes y recaba el acuse correspondiente,

5.9.1 En caso de que en la Direccidn Divisional de Patentes se haya solicitado el préstamo del
expediente de patente o registro respectivo, devolvera eéste a la Coordinacion Departamental de Archivo de
Patentes.

5. 10 Archiva lz copia del comunicado intemo que tene los acuses de recibo de la Direccldn Divisional de
Proteccidn a la Propiedad Intelectual v la Direccion Divisional de Patentes.

Fin del Procedimiento

&. Relacion de formas y/o formatos

Opinicn Teonica en texta libre.
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Emision de opiniones técnicas relacionadas con las solicitudes

PR-DDP-21 | e jnfraccidn de patentes y registros.

Procedimiento

Emelia Hernandez Priego

Elabora Pedra David Fragoso Lopez

Aprobd Mahanny Canal Reyes
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: Emisién de opiniones técnicas relaclonadas con delitos de

Elahord Emelia Hernandez Priego

Pedro David Fragoso Lopez Aprobd MNahanny Canal Reyes

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

PR-DDP-22 Emision de opiniones técnicas relacionadas con delitos de patentes y

registros.

1. Objetive

Emitir opinidn técnica basada en pruebas y argumentos de las partes involucradas en una solicitud de
declaracion administrativa de nulidad y de infraccion de patente o registro de conformidad con la Ley v su
Reglamento.

2. Politica
Arender v resolver la necesidad de la Direccion Divisional de Patentes de dar respuesta a las solicitudes de

apoyo técnico en la resolucion de las solicitudes de declaracion de delitos en materia de patentes y registros
gue se presentan ante |a Direccidn Divisional de Proteccidn a la Propledad Intelectual.

3. Alcance

El presente procedimiento, con fundamento en ef articulo 223 de la Ley, tienc por objeto proporcionar la
opinidn técnica por medio de un comunicade interno, de la Direccion Divisional de Patentes en las solicitudes
de declaracidn de delitos en materia de patentes y registros.

4. Responsabilidades
41, Elpresente procedimiento es responsabilidad de la Subdireccidn Divisional de Examen de fonda.
5. Detalle del Procedimiento
Direccidn Divisional de Patentes

h"lb
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; Emisién de opiniones técnicas relacionadas con delitos de

Emelia Hernandez Priego

Elabord Pedro David Fragoso Lopez

Aprabd Mahanny Canal Reyes

Director

5.1 Recibe expediente P.C., escrito de sclicitud por parte de la Direccidn Divisional de Proteceidn a la Propiedad
Intelectual, en onginal, ¥ en su caso, las mueestras fisicas y el expediente de patente o registro respectivo v o
turna a la Subdireceion Divisional de Examen de Fondo correspondiente, .

Subdireccién Divisional de Examen de Fondo.
Subdirector

5.2 Recibe expediente P.C., escrito de solicitud por parte de la Direccion Divisional de Patentes, en original, y en
5U Cas, las muestras flskcas y el expediente de palente o registro respectivo, lo turma a la Coordinacion de
Calidad y Opinignes Téenicas con quien acuerda y designa el examinador de examen de fendo que serd el
respansable del estudio del expediente para la emisidn de la colnitn técnica correspondiente v se programa
fecha probable de respuesta.

Coordinacion de Calidad y Opiniones Técnicas.
Secretaria

2.3 Registra fecha, datos de asuntoy el nombre del examinadaor designado.
Coordinador Departamental

>4 Turma al examinador designado escrito de solicitud, expediente P.C. y en su caso, las muestras fisicas y el
expediente de patente o registro respectivo.

5.5 Revisa y discute con el examinador a cargo la opinidn técnica que este emita y sl 8s necesano convoca a
una reunion para analizar el caso con la participacidn de la Subdireccidn Divisional de Examen de Fondo, |2
Coordinacion Departamental del area tecnoldgica correspondiente v la Direccion Divisional de Patentes.

5.6 Turna a la Subdireccion Divisional de Examen de Fondo correspondiente opinin técnica, escrita de soficitud,
expediente P.C. y &n su caso, las muestras fisicas y el expediente de patente o reglstro respectivo.

Subdireccion Divisional de Examen de Fondo o Coordinacidn Departamental de Calidad y
Opiniones Tecnicas.

Subdirector o Coordinador
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Elabord Emelia Hernandez Priego

Pedro David Fragoso Lopez Aprobo Mahanny Canal Reyes

5.7 Elabora el comunicado interna en &l que proparciona la opinidn técnica relativa a la procedenda o
improcedencia de |a solicitud de |a declaracion de delito en la patente o registro objeto de la misma., en original
v oos coplas.

5B Twmna a secretania los escritos de soficitud v del comunicado interno, el expediente P.C. v en su caso, las
muestras fisicas y el expediente de la patente o registro. :

Secretaria de la Subdireccion o de la Coordinacion

5.9 Entrega escrito de solicitud y el original del comunicado interno, expediente P.C. Y, en su caso, las muestras
fisicas v el expediente de patente o registro a i Direccion Divisional de Proteccidn a la Propledad Intelectual, y
recaba el acuse correspondiente, También enfrega copla del comunicado interno a la Direccidn Divisional de
Patentes y recaba el acuse correspondiente.

5.9.1 En caso de que en la Direccidn Divisional de Patentes haya soficitado el préstamo del expediente
de patente o registro respectivo, devolverd éste a la Coordinacidn Departamental de Archivo de
Fatentes.

5.10 Archiva la copia del comunicado interno que tiene los acuses de recibo de la Direccion Divisional de
Proteccitn a la Propledad intelectual y la Direccidn Divisional de Patentes.

Fin del Procedimiento
6. Relacion de formas y/o formatos

Opinidn técnica en texta libre.
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Emision de opiniones tecnicas relacionadas con delitos de
Procedimiento | PR-DDP-22 patentes y rE‘Eiﬁu'ﬂE.
Emelia Hernandez Priego
Elabord Pedro David Fragoso Loger Aprobd Mahanny Canal Reyes

7. Diagrama de Flujo
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Procedimiento para la asignacidn de personal de apovo a las visitas de
Procedimiento | PR-DDP-23 | inspeccidn que solicite la Direccion Divisional de Proleccion a |a
Propiedad Intelaciual

Emelia Hernandez Priego

Elaboro Pedro David Fragoso Lopez

Aprobd Mahanny Canal Reyes

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

PR-DDP-23 Asignacion de personal de apoyo a las visitas de inspeccion que
solicite la Direccion Divisional de Proteccion a la Propiedad Intelectual

1. Objetivo

Proporcionar descripcion tecnica de los productos o procesos encontrados en las visitas de inspeccion
relativas a las solicitudes de declaracidn administrativa de nulidad e infraccion en materia de patentes y
registros de conformidad con la Ley v su Reglamenta.

2. Politica

Atender y resolver la necesidad de la Direccion Divisional de Patentes de dar respuesta a las solicitudes de
apoyo técnico en las visitas de inspeccidn que se practican con motive de las investigaciones iniciadas en
relacidn con las solicitudes de declaracidn administrativa de nulidad, infraccidn v delitos en materia de

patentes y registros que se presentan ante la Direccion Divisicnal de Proteccion a la Propiedad Intelectual.
3. Alcance

El presente procedimiento, con fundamento en los articulos 78 v 79 de [a Ley, tiene por objeto proporcionar
el personal de apoyo técnico para las visitas de inspeccidn que se practican con motive de las
investigaciones que se practican en relacion con las solicitudes de declaracion administrativa de nulidad,
infraccion y defitos en materia de patentes y registros qgue se presentan ante 1a Direccidn Divisional de
Proteccién a la Propiedad Intelectual

4. Responsabilidades

41, El presente procedimiento es responsabilidad de la Subdireccion Divisional de Examen de Fondo.

2
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Procedimiants para la asignacion de personal de apoyo a las vistas de
Procedimiento | PR-DDP-23 | mspectidn que solicite la Direccidn Divisional de Proteccion a la
Propiedad Intelectual,

Emelia Hernandez Priego

Elabord Pedro David Fragoso Lopez

Aprobo Mahanny Canal Reyes

5. Detalle del Procedimicnto
Subdireccién Divisional de Examen de Fondo
Secretaria

5.1 Recibe escrito de solicitud de asistencia a la visita de inspeccion correspondiente enviado por la Direccidn
Divisional de Proteccién a la Propedad Intelectual

5.2 Verifica a qué coordinacion corresponde v turna al coordinador del area.

Coordinador

5.3 Verifica la patente o registro Involucrade,

5.4 Designa al personal que asistird a la visita de inspeccidn, le notifica, y envia la informacidn a la subdireccitn
para la elaborachin del oficio de designaciin,

Secretaria

5.5 Elabora el oficio de designacion para dar respuesta a la Direccidn Divisional de Proteccidn a la Propledad
Intelectual y turna a ka Subdireccion Divisional de Examen de Fondo para su firma.

5.6 Entrega o oficio de designacidn al drea comespondiente. 2 la Direccidn Divisional de Patentes, a la
Coordinacién Departamental de Calidad v Opiniones Técnicas, al Coordinader Departamental del drea
correspondiente y al personal designado y recaba el acuse de reciido,

5.7 Archiva el aficio de solictud v el oficio de designacion
Personal que asiste a la visita de inspeccion

5.8 Recibe oficio de designacion y se allega de la informacitn técnica necesaria de la Patente o Reglstro
imvolucrado,

5.9 Después de efectuada la visita de inspeccidn informa verbalmente al subdirector v al coordinador los
inCidentes d= la misma

Fin del Procedimiento
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Procedimiente para la asignacidn de personal de apoyo a las visitas de

Procedimiento | PR-DDP-23 | inspeccion que solicite |a Direccion Divislonal de Proleccion a la
Propiedad Inteleciual

. Emelia Hernandez Priego .
Elaboro Pedro David Fragoso Lopez Aprobo Mahanny Canal Reyes

6. Relacion de formas y/o formatos

e Descripcidn técnica en acta emitida por la Direccién Divisional de Proteccidn a la Propiedad

Intefectual.

Pagina 321 de 351



I M P I s Manual de Procedimientos de la
— Direccion Divisional de Patentes

FEaTEI I TG afFR i T
T B PR E LR
[ESTRTIEAF TN =

1/2019

Procedimiento para la asignacién de personal de apoyo a las vistas de
Procedimiento | PR-DDP-23 | inspeccién que solicite la Direccién Divisional de Proleccién a la
Proptedad Intebectual.

Emella Herndndez Priego
Elabord - - Aprobd Mahanny Canal Reyes
Pedro David Fragoso Lopez P ol
7. Diagrama de Flujo
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Procedimiento para la conformacion de la Gaceta de
Medicamentos Alopaticos Protegidos por Patente, consulta de
Procedimiento | PR-DDP-24 | la Comisidn Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
para propositos de otorgamiento de reglstros sanitarios para
medicamentos alopaticos.

Emelia Herndndez Priego
Elaboro Pedro David Fragoso Lopez Aprobo

Mahanny Canal Reyes

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

PR-DDP-24 Procedimiento para la conformacion de la Gaceta de Medicamentos
Alopaticos Protegidos por Patente, consulta de la Comision Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios para propositos de otorgamiento de
registros sanitarios para medicamentos alopaticos.

1. Objetivo
Dar a conocer al POblico las patentes vigentes que protegen sustancias o ingredientes activos, Otiles en la

preparacion de medicamentos de consumo humano en conformidad con la Ley v su Reglamento y ol

Reglamento de Insumos para la Saled.
2. Politica

Con baze en el decreto por el que se reforma el articulo 167-bis del Reglamento de Insumos para la Salod v
el articulo 47-bis del Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial que tiene como objetivo el dar a
conocer |as patentes vigentes que protegen sustancias o ingredientes activos, dtiles en la preparacion de
medicamentas de consumao humano. Asimismo, proporcionar informacion a la Secretaria de Salud a través
de. la Comisién Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarics (COFEPRISY para el otorgamiento de
Registros Sanitarios de Medicamentos Alopaticos.

3. Alcance

La aplicacion de la Ley v su Reglamento se hard a todes los solicitantes, nacionales o extranjeros que
cumpan con lo establecido en la Ley, siempre que cumplan con los requisitos v plazos establecidos en los

J"h,‘_b
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Procedimiento para la conformacion de la Gaceta de
Medicamentos Alopaticos Protegidos por Patente, consulta de
Procedimiento | PR-DDP-24 | |a Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
para propdsitos de otorgamiento de registros sanitarios para
medicamentos alopaticos.

Emelia Hernandez Priego

Elaboro Pedro David Fragoso Lopez

Aprobd Mahanny Canal Reyes

procedimientos.
4. Responsabilidades

4.1. Es responsabilidad de la Direccidn Divisional de Patentes del instituto Mexicano de la Propledad
Industrial (IMP1) recopilar la informacién para elaborar la gaceta de medicamentos de
conformidad con su acervo,

42 Es responsabilidad de la Direccion Divisional de Patentes del Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial (IMPI) propordonar respuesta oportuna en tiempoe y forma a las consultas de la
Secretaria de Salud a traves de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS).

5. Detalle del Procedimiento

Conformuacidn de le Gacera de Medicarnanios

5.1 La Direccion Divisional de Patentes del Instituto Mexicano de |a Propiedad Industrial recopilard de su acervo
documental, las patentes correspondientes a ingredientes o sustancias activas de medicamentos alopaticos que
SB encuentren vigentes en teritario Mexicano v que hayan cubierto el pago de derechos comrespondiente.

5.2 La Camara MNacional de |a Industria Farmacéutica (CANFARMA) proposcionard al Instituto un listado de
patentes correspondientes a ingredientes o sustancias activas que a peticion de sus agremiados deberfan estar
incluidos en la Gaceta de Medicamentos.

5.3 A solicitud de los interesados, se presentard por escrito ante el Instituto, en la Direccién Divisional de
Patentes, la solicited de inclusion de una patente de sustancla o ngrediente activo de un medicamento
alopatico en la Gaceta de Medicamentos

Elaborocion de o Gaceta de Medicamenios

54 La Direccion Divisional de Patentes del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, por medio de la
subdireccidn Divisional de Examen de Fonde, elaborard un lstado que contiene las patentes concedidas vigentes
hasta antes de |a fecha de publicacién de dicha Gaceta de Medicamentos.

Pagina 324 de 351



IMPI == Manual de Procedimientos de Ia
B TITTOS ME AN s E '—-'ﬂ" Eﬁl’ﬂdéﬂ: D]"i'iﬁiDI'IEll dE PE.[EI'HIES

DL LA PHETITRI LS —
1/2019

PRIHRRTHIAL

Procedimiento para la conformacidn de la Gaceta de
Medicamentos Alopaticos Protegidos por Patente, consulta de
Procedimiento | PR-DDP-24 | la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
para propositos de otorgamiento de registros sanitarios para
medicamentos alopaticos.

Emelia Hernandez Priego
Pedro David Fragoso Lopez

Elaboro Aprobo Nahanny Canal Reyes

5.5 El grupo de examinadores de las dreas de examen de fondo de Biotecnclogia y/o Quimica analizardn las
patentes, recopilaran la informackdn e integraran el proyecio de Gaceta como un listado que puede incluir la
siguiente informadion:

Nombre Genérico del Ingrediente Activo

Descripcion Especifica del Ingrediente Activo (en su casa)

Nombre Quimico del ingrediente Active

Mumero de Concesion de la Patente del Ingrediente Activo

Fecha en que terminan los derechos de explotacidon de la Patente del Ingrediente Activo (Vigencia)
Fecha en que se efectud ¢l pago de Anualidades o hasta que fecha se encuentra cublerto el pago de
anualidades

Titulzr de la Patente

Una o0 mas rewvindicaciones dande se encuentre deserito e Ingrediente Activa

Dbservaciones (en su Caso)

Sitwacion Juridica de [a Patente del Ingrediente Activo {en su caso)

[ . T ]

£.5 Una vez elaborado el Bstado, se remite el provecto al Director General de CAMIFARMA, para su andlisis por
parte de la comision designada en la Camara para tal efecto.

5.7 La Camara Macignal de la Industria Farmacéutica devolvera el Bstado a la Dreccion Divisional de Patentes
del IMPI con las observaciones ¥/o comentarios que a su juicio deben  ser considerados o tomados en cuenta
antes de la publicaciin en la Gaceta de Medicamentas, por via electronica o mediante una reunion de trabajo
gue para ello se Beve a cabo con el Instituto,

5.8 La Direccion Divisional de Patentes del IMPI considerard las observaciones o comentarios realizados por la
Camara, v de ser procedentes realizard las correcciones pertinentes al listado de |a Gaceta de Medicamentos.

5.0 Bl Director Divisional de Patentes enviard la informacion del listado de patentes que componen ia Gaceta de
Medicamentos a la Coordinackn Departamental de Publicaciones y Estadistica, dependiente de la Direccion
Divisional de Sistermas y Tecnologia de la Informachdn, la cual se encargara de elaboar |a publicacidn
extraordinaria de la Gaceta de Medicamentos,

5,10 Una vez elaborada la publicacion extraordinaria de la Gaceta de Medicamentos, la Coordinacion
Departarmental de Publicaciones v Estadistica enwviara dicha publicacion a la Direccién Divisional de Patentes
para su revision,

rf‘P
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Procedimiento para la conformacion de la Gaceta de
Medicamentos Alopaticos Protegidos por Patente, consulta de
Procedimiente | PR-DDP-24 | [a Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
para propdsitos de otorgamiento de registros sanitarios para
medicamentos alopaticos.

Emelia Hernandez Priego

HIsboD Pedro David Fragoso Lopez

Aprabo Mahanny Canal Reyes

5.11 La Direccion Divisional de Patentes enviard, de existir, las correcciones correspondientes a la Coordinacian
Departamental de Publicaciones y Estadistica, o en su caso, el consentimiento para la publicacion del ejemplar
Extraordinario de la Gaceta de Madicamentos,

512 La Coordinacion Departamental de Publicaciones v Estadistica de Gacetas elabora los ejemplares y los
pone a dispasician del plblico,

Sodicitud de Informacidn de la Secretaric de Salud

5.11 La Secretaria de Saled a traveés de la Comision Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios
présenta par escrita ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial vna soficitud de nformacidn para
determinar si una sustancia o principio activo de un medicamento alopdtico s& encuentra protegido por una
patente en México, quién es & titular, hasta qué fecha se encuentra vigente y si & encuentra cubiero el pago
de los derechos correspondientes.

5.14 la sodicitud presentada puede contener ¢l nombre genérico y/o el nombre guimico de la sustancia o
mgrediente activo del medicamento alopatico.

5.15 La Direccion Divisional de Patentes recibe la solicited de informacién, y por medio de la Subdireccion
Divisional de Examen de Fondo y del grupo de examinadares de las areas de examen de fondo de Biotecnologia
v/ o Quirnica, pracede a la elaboracian de |la respuesta correspendiente, para lo cual realiza los siguientes pasos:

5.15.1 Recepcidn de la solcitud.

5.15.2 Realizacidn d= l bdsqueda de informacidn de la sustancia o ingrediente active del medicamento
alopdtico para determinar 2 existencia de una patente en México que o proteja.

5.15.2.1 Basqueda en Intemet,
5.15.2.2 Bisqueda en el Index Merck.
5.15.23 Busqueda de patentes concedidas en otros paises.
5.15.2.4 Blsqueda en e Banco Macional de Patentes (BANAPA)
5.15.2.5 Bisqueda en e Sistema SAGPAT.

5.15.3 Elaboracidn de un proyecto de respuesta,
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Procedimiento para la conformacion de |a Gaceta de
Medicamentos Alopaticos Protegidos por Patente, consulta de
Procedimiento | PR-DDP-24 | !a Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios

para propositos de otorgamiento de registros sanitarios para
medicamentos alopaticos.

Elaboré

Emelia Hernandez Priego
Pedro David Fragoso Ldpez

Aprobo

Nahanny Canal Reyes

5.15.4 Revisidn del proyecio de respussta por la Subdireccidn Divisional de examen de Fondo y/o la
Direccidn Divishonal de Patentes

5.15.5 Elaboracidn del oficio de respuesta correspondiente, el cual se compone de:

5.15.5.1 Fecha

5.15.5.2 Mdmero de oficio de la Direccitn Divisional de Patenoes.

5.15.5.3 Destinatario,

2:.15.5.4 Fundamente Legal.

5.15.5.5 Respuesta a la informacion soficitada.

5.15.5.6 Firma del Directar Davisional de Patentes,

5.155.7 Se remiten copias al Director General y al Director General Adjunto para su
conocimienta.

5.15.5.8 Seimprime &l oficlo,

5.15.5.% El Director Divisional de Patentes firma el oficio.

5.16 El instituto notifica ef resultado a la COFEPRIS, para o cual la Direccidn Divisional de Patentes designa una
persona gue se encarga de presentar €l oficio en las oficinas de 2 COFEPRIS, ubkcadas en Calle Monterrey Mo,
33 esquina Oaxaca col. Roma, Delegacion Cuauhtémec, CP. 06700, Maxico, OUF,

5.17 El encargado de la notificacion entrega el acuse de recibo £n la Direccion Divisional de Patentes.

5.18 El oficio notificado es fotocopiado y se envian copias a la Direccion General y a la Direccion General
Adjurta de Propledad Industrial de Instituto Mexicano de la Propledad Industrial, para su conocimiento,

5.19 El oficio notificada, a2 solicitud de informacian v la documentacion generada durante la bdsgueda son
archivados en la Direccian Divisional de Patentes,

Fin del Procedimiento
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Procedimiento para

la conformacién de la Gaceta de
Medicamentos Alopdticos Protegidos por Patente, consulta de

Procedimiento | PR-DDP-24 | !a Comisidn Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
para propositos de otorgamiento de registros sanitarios para
medicamentos alopaticos.

Elabord Ermelia Hemandez Priego Aprobd Mahanny Canal Reyes

Pedro David Fragoso Loper

6. Relacion de formas y/o formatos

« Caceta de Medicamentos Alopaticos Protegidos por patente,

o Contestacion téenica a la consulta de la COFEPRIS,
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Procedimiento para la conformacion de la Gaceta de
Medicamentos Alopaticos Protegidos por Patente, consulta de

Procedimiente | PR-DDP-24 | 1a Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
para propodsitos de otorgamiento de registros sanitarios para
medicamentos alopaticos.

Emelia Hernandez Priego
Elabord Pedro David Frasoso Lopez Aprobd Mahanny Canal Reyes

7. Diagrama de Flujo
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Procedimienta para la conformacion de la Gaceta de
Medicamentos Alopaticos Protegidos por Patente, consulta de
Procedimiento | PR-DDP-24 | '8 Comision Federal para |a Protecdon contra Riesgos Sanitarios
para propdsitos de otorgamiento de registros sanitarios para
medicamentos alopaticos,
Emelia Hernandez Priego
Elabord Piaiees Daviel Pl faes Aprobb Mahanny Canal Reyes
Secretaria de Salud Direccidn Divisional de Patente Sub. Divisional de Examen de Fondo
y Examinadaores
weo |
¥
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solicte  de Efemschn  para
defermings 51 ura susiancia o
prncipin active de Lsh
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Procedimients | PR-DDP-2s | Recurso de revision

Elabord Roman Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

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

PR-DDP-25 Recurso de Revision

1. Objetive
Recibir v resolver los recursos de revision interpuestas por los interesados con estricto apego a la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo.

2. Politica

Con base en & Titulo Sexto Capitulo Primero del Recurso de Revision de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo que tiene como objetivo regular la interposicion del recurso de revision, i cual tiene como
proposito combatir un acta o resalucbn que ponga fin al procedimiento administrativa, a una instancia o

resuelva un expediente
3. Alcance

La aplicacidn de la Ley Federal de Procedimiento Administrative, se hara a todos los solicitantes, nacionales
o extranjeros que cumnplan con lo establecido en la mencionada Ley, siempre que cumplan con los requisitos

v plazos establecidos en la misma.
4. Responsabilidades

4.1. Es responsabilidad del superior jerarquico de la autoridad emisora de la resohecion, la de revisar

y emnitir resolucidn respecto al recurso de revision,
5. Detalle del Procedimiento

Coordinacion Departamental de Recepcién y Control de Documentos
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Procedimiento | PR-DDP-25 | Recurso de revision

Elabord Roman Soto Trujano Aprobo MNahanny Canal Reyes

5.1 Recibe oficio de solicitud de recurso de revisldn y turna al Coogrdinador Departamental de Titulacion y
Conservacion de Derechos.

Coordinacion de Tituladdn y Conservacion de Derechos

5.2 Recibe solicited de recurso de revisidn y asigna para su estudio y preparacion de proyecto de resolucion aun
abogado de la Direccion Divisional de Patentes, o en su £aso solicita el apoyo del superior jerarquico respecto de
la parte técnica contenida en el recurso de revision,

Superior Jerarguico Correspondiente

5.3 En caso de haber sido solicitado, elabora dictamen respecto de la parte técnica contenida en el recurso de
revisian y devuelve la promocidn que contlene el recursa de revision al Coordinador Departamental de
Titulacion y Conservacion de Derechos,

Coordinacion de Titulacdén y Conservacion de Derechos

5.5 El Comrdinador Departamental de Tilaclon y Conservacidn de Derechos, entrega al abogado de la
Direccién Divisional de Patentes el dictamen respecto de la parte técnica contenida en el recurso de revision,
para la elaboracidn del proyecto de resolucion.

Abogado de la Direccion Divisional de Patentes

5.5 Estudia los argumentos planteados por el titular de la soliclied o su apoderado, asi como las constancias
que obran en & expediente v prepara provecto de resoluckin de recurso de revisidn en borrador para la revision
y aprobacion del Coordinador Departarnental de Titulacion y Conservacion de Derechos, una vez aprobado, lo
remite al superior jerarquico correspondiente, encargado de firmar la resolucion,

Superior Jerarquico Correspondiente

5.5 Revisa y en su caso, discute |a resolucitn con el Coordinador Departamental de Titulacion y Conservacion
de Derechos para aprobacidn vy firma.

Coordinadén de Titulacion y Conservacion de Derechos

5.7 Ordena a un abogado de la Direccidn Divisional de Patentes, la modificacion o adecuacién discutida con el
Superior Jerarquico Carrespondiente.

Abogado de la Direccion Divisional de Patentes
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Procedimiento | PR-DDP-25 | Recurso de revision
Elabord Roman Sote Trujano Aprobd Nahanny Canal Reyes

5.8 Realiza las modificacionss v adecuaciones sefaladas por el Coordinador Departamental de Titulacidn v
Conservacidn de Derechos, genera el oficio corespondiente en el Sistema de Gestidn de Patentes (3AGPAT),
imprime el oficio de resolucion de recurso de revision en dos tantos y devuelve al Coordinador Departamental

de Titulacian y Conservacién de Derechos.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos

5.9 Revisa el oficio de resclucion de recurso de revision, lo rubrica y devuelve al abogado de la Direccidn
Divisional de Patentes.

Abogado de la Direccion Divisional de Patentes

£.10 Recaba firma del superior jerdrquico comespondiente v ko turna en original ¥ copia por medio de una
relacion generada en el Sistema de Gestion de Patentes (SAGPAT), a la Coordinacion Departamental de

Recepcion y Control de Documentos para su notificacian correspondiente.

Fin del Procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

= Mo aplica.
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Procedimiento | PR-DDP-25 | Recurso de revisién
Elabord Roman Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes
7. Diagrama de Flujo
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Procedimisnto de clasidicacion de solictudes de patentes y clasificacion o
Procedimiento | PR-DDP-26 | \.iacificacion de patentes y registros de modelos de utitidad concedidos

Emelia Hemdndez Priego
Elaborg Pedro David Fragoso Lopez Aprobo Mahanny Canal Reyes
Roman Soto Trujano

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

PR-DDP-26 Clasificacion o Reclasificacion de Patentes y Registros de Modelos de
Utilidad concedidos

1. Dbjetivo

Clasificar con base a la Clasificacidn Internacional de Patentes todos los documentos de Patente que se
soficitan v son concedidos por el instituto Mexicano de a Propledad Intelectual.

2. Politica

Con base en el Acuerdo de Estrasburgo relative a la Clasificacidn internacional de Patentes que tiene comao

objetivo clasificar a las invenciones relacionadas con el campo técnico al que pertenecen
3. Alcance

La aplicacion de normativa del Acuerdo de Estrasburgo se hara a todos documentos de patentes que
forman parte dal acervo decumental del Instituto Mexicano de la Propledad Industrial

4, Hﬁpunsﬂ:ﬂidadas
4,1, Esresponsabilidad de la Direccion Divisional de Patentes clasificar y reclasificar el acervo de

documentos de patentes con la version vigente de la Clasificacion Internacional de Patentes (IPC).
5. Detalle del Procedimiento
Coordinacion de Forma

5.1 Genera listado de expedientes de solicitudes de patentes a clasificar para su publicacion en la Gaceta de
Solicitudes de Patente. -‘ﬂb
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i Procadimiento de clasificacion de soliciludes de pelentes y clasificacitn o
Procedimiento | PR-DDP-26 | jayacificacian de patentes y registros de madelos de uliidad concedidos

Emelia Hernandez Priego
Elabord Pedro David Fragoso Lopez Aprobd Mahanny Canal Reyes
Roman Soto Trujano

5.1.1 Coordinacion de Forma envia listado al examinador de enlace responsable de coordinar la
clasificacion de |as solicitudes de patentes.

Examinador de Enlace

5.2 Genera listado de expedientes de solicitudes de patentes a clasificar para su publicacién en la Gaceta de
Solicitudes de Patente,

5.2.1 Recopila listados generados {listados antes mentionadas), divide por campo técnico las
soficitudes de patentes contenidas en los listados y distribuye dichas soficitudes para ser clasificadas a
las diferentes Coordinaciones de Examen de Fondo,

5.2.2 Supervisa el procedirmignto de clasificacion,

5.2.3 informa del avance v conclusion de la clasificacion de listados a la Direccion Divisional de
Patentes, Subdweccionss Divisionales de Fondo, Subdireccion Divisional de Procesamiento
Administrativa de Patentes,

5.2.4 Informa a la Coordinackdn Departamental de Examen de Forma para que se proceda a la
pubdicaciin de la gareta correspandiente.

Supervisor de Examen de Fondo

5.3 Recibe listado de las solicitudes de patente correspondientes a su drea y se encarga de distribuirlas entre los
examinadores para que sean clasificadas segon fa Clasificacion Internacional de Patentes (IPC)y la Clasificacion
Cooperativa de Patentes {CPC),

5.4 Informa al examinador de enlace la conclusian de |a clasificacion de las solicitudes de patente.

Examinadores

5.5 Con base a ko definido en la solicitud de patente en su conjunto asigna al menos una IPC y al menos una
CPC. para su publicacion en la Gaceta de Solicitudes de Patentes.

5.6 informa al supervisor de la conclusion de la clasificacion de las soficitudes de patente.

57 Cuando el resultado del examen de fondo (DDP-15) es favorable y previo a expedic el oficio de
otorgamiento de derechos (cita a page DOP18), el examinador de fondo valida o modifica la Clasificacion
Internacional de Patentes {IPC) v la Clasificacidn Cooperativa de Patentes (CPC), segin los siguientes casos:
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] Procedimeento de clasificacion de solicitudes de patenies y clasificacién o
Procedimiento | PR-DDP-26 | roriacifinacidn de patentes y registros de medsins de utiidad concedidos

Emelia Hernandez Priego
Elabord Pedro David Fragoso Lopez Aprobd MNahanny Canal Reyes
Roman Soto Trujano

5.8 Para Patentes. el examinador de fondo de Patentes valida la dasificacion IPC y CPC asignada para la
publicacién de la solicitud de patente en la Gaceta de Solicitudes de Patente, de ser incorrecta dicha
clasificacldn y con base en la materia técnica otorgada, asigna una nueva clasificacion IPC y CPC principal;
asimismo, si el examinador b considera necesario puede asignar una 0 mas clasificacionss IPC y CPC
secundarias, para su publicacion en la Gaceta de Patentes y Registros de Modelos de Utillidad y Disefios
Industriales.

5.9 Para Modelos de Utilidad. el examinador de fondo de Modelos de Utilidad con base en la materia técnica
otorgada asigna una clasificacian IPC y CPC principal; asimismo, si el examinador lo considera necesario, puede
asignar una o mas clasificaciones IPC v CPC secundarias, para su publicacion en la Gaceta de Patentes y
Registros de Modelos de Utilidad v Disefios Industriales.

Coordinacién de Titulacién y Conservacion de Derechos

5.10 Coordinacidn de Tiodackn y Conservacidn de Derechos genera listado de expedientes de patentes
concedidas para su publicacion en Gaceta,

5.11 Coordinacion de Titulacidn y Conservacion de Derechos envia listado al supervisor responsable de
coordinar la clasificacion del acervo documentad de patentes.

Supervisor

5.12 Genera fistado de expedientes de patentes concedidas que no tiene clasificacion o que contienen errores
de clasificacidn para corregir v enviar a su publicacidn en Gaceta,

5.13 Recopila listados generados (fistados antes mencionados), divide por campo técnico las solicitudes de
patentes contenldas en los listados v distribuye dichas soliciiudes para ser clasificadas a las diferentes
Coordinaciones de Examen de Fonda.

5.14 Supervisa el procedimiento de clasificacion.

5.15 Informa del avance y condusion de la clasificacion de listados a la Direccion Divisional de Patentes,
Subdirecciones de Fondo y Subdireccion Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes.

5,16 Informa a la Coordnacicn Departamental de Titulackn y Conservacion de derechos para gue se proceda a
la pubBicacion de las gacetas corespondientas.

Al:-
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Procedimiento

Frocedimiento de clasificacidn de soficitudes de patentes y clasificacion o
PR-DDP-26 | raciasificacian de patentes y registros de modelos de utilidad concedidos

Emelia Hernandez Priego
Elaboro Pedro David Fragoso Lopez Aprobd Mahanny Canal Reyes
Roman Soto Trujano
Fin del procedimiento.

6. Relacion de formas y/o formatos

Clasificacidn incluida en los documentos de patente que se encuentran contenidos en SAGPAT,
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Procedimiento de clasificacién de solicitudes de patentes vy clasificacion o

Procedimiento | PR-DDP-26 | rojasificacian de patentes y registros de modelos de utilidad concedidas

Emelia Hernandez Priego
Elabord Pedro David Fragoso Lépez Aprobg
Roman Soto Trujano

Mahanny Canal Reyes

7. Diagrama de Flujo
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PO1 Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros

PR-DDP-27 Observaciones de Patentabilidad

1. Objetivo

Considerar observaciones de terceros para el andlisis de la patentabilidad de invenciones reclamadas en las
solicitudes de patente.

2. Paolitica

Atender y turnar la informacidn recibida de cualquier persona, relativa a si una solicitud de patente cumple
con lo dispuesto en los articulos 16 y 19 de la Ley de la Propiedad Industrial para que el Instituto pueda,
cuando asl o estime conveniente, considerar dicha informacidn como documentos de apoyo técnico para ¢l

examen de fondo gue sobre |a solicitud realice, sin estar obligado a resolver sobre el alcance de la misma.
3. Alcance

El presente procedirmienta. con fundamento en el articulo 52 BIS de la Ley de la Propiedad Industrial, tiene
por objeto atender y turmar la informacion recibida de cualquier persona, relativa a si una solicitud de
patente cumple con lo dispuesto en los articulas 16 y 19 de la Ley, a las distintas areas de examen de fondo
de la Direccidn Divisional de Patentes.

4, Responsabilidades

4.1, Es responsabilidad de la Coordinacidn de Calidad y Opmiones Técnicas recibir y turnar para su
glosa en los expedientes de patente correspondientes, las promociones “52 BIS" para que sean

en su caso consideradas en el examen de fondo por las diferentes dreas de examen de fondo.

5. Detalle del Procedimiento
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Elaboro

Coordinacién de Calidad y Opiniones Técnicas
Secretaria
5.1 Recibe par relacion las promociones “52 BIS" en papel y en sistema y registra datos en el control respectivo.

Coordinador

5.2 Revisa & contenido de las promociones, separa el tanto con el gue se correra traslado al solicitante de la
patente, los demds tantos los turna a la Secretara de la coordinacidn para que sean enviadas para su
integracidn al expediente de patente correspondiente a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes.

5.3 Prepara en original y dos copias, oficios de notificacion de rechido a la persona que promueve y de traslado
al sollcitante de la patente, este ultimo para que de consideraro procedente, exponga por escrito los
argumentos queé a su derecho convengan.

= 531 5% el solicitante presenta una respuesta, Iz Secretaria de la Coordinacion recibe por relacidn la
contestacion a promacion *52 BI5®, en papel ¥ en sistema y repistra datos en el control respectivo,

« 5.3.2 £l Coordinador revisa la respuesta v la turna a la Secretaria de la Coordinacion para que sea
enviada para su integracion al expediente de patente correspondiente a la Coordinacion Departamental

de Archivo de Patentes,
Secretaria

5.4 [abora refaclones en original ¥ copia, envia promociones "52 BIS" y las posibles respuestas a la
Ceordinacion Departamental de Archive de Parentes: los oficios de notificacion al promovents y de traslado al
solicitante ks envia al drea de correspondencia de la Coordinackin Departamental de Recepcidn v Control de

Documentos.

5.5 Recaba acuse de recibida en las copias de las relaciones.
Coordinacion Departamental de Recepcitn y Control de Documentos.
Area de Correspondencia

5.6 Recibe de la Coordinacion de Calidad y Opiniones Técnicas oficios, en original v dos copias de cada uno, 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 comreag,

,ﬁﬁ-
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Entrega de oficios,

5.7 5i la entrega de la correspondencia es presencial en & ventanila, se agrupan los oficios por despacho vy
cuando se presenta el interesado, se entrega & original, recabanda el acuse de recibo en las dos copias.

5.7.1 Al final del dia se recopilan los acuses verficando 3 cédula de notificacion, Una copia del oficio (la
utilizada como acuse) se prepara para enviarse a digitalizacion, y la otra se prepara para su envio a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes.

5.8 5i la entrega es por corren, se elabora acuse de recibo (Formato 78 y 79 de SEPOMEX) v el sobre; se guarda
el original de oficios en los sobres y elabora factura en original y cuatro copias.

5.8.1 Entrega al personal de la Coordinaciin Departamental de Servickos Generales de la Direccion
Divisional de Administracion, los sobres, el original y cuatro copias de la factura, recabando como acuse
de recibo una de las copias de ésta,

5.8.2 Recibe del personal de la Coordinacion Departamental de Servicios Generales de la Direccitn
Divisional de Administracidn, el acuse de recibo del corren certificado.

5.8.3 En fa Coordinacion Departamental de Recepcidn v Contral de Documentos se archiva una copia
ded oficio y de la factura en o minutario de la ofidna

58.4 Se elabora refacidn de los oficios enwviados por correo para su entrega en la Coordinacitn
Departamental de Archivo de Patentes: se recaba acuse de recibo de los ofidos de b relaclin y se
archiva.

5.9 Se elabora relacién de oficios notificados v se entrégan oficios y relacién al Arca de Digitalizacion,
Area de Digitalizacién

£.10 Se recibe del Area de Correspordencia los oficios notificados en wun determinade dia, ordenados de
acuerdo al nimero de notificacién y con la relacion generada en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes,

5.11 5e preparan los oficios para su digitalizacion.
5,12 5e entregan los documentos al operadar def escéner, Mentificanda la fecha del mismo.

5.13 Al terminar de digitalizar los documentos, & operadaor del escéner revisa las imagenes v la totalidad de los
documentos digitalizados por medio de la relacitn generada por el Area de Correspondencia.
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Elabord

5.13.1 5e genera en el Sistema integral de Docurnentacion Electronica y Microfilm el reporte de los oficios
digitalizados previos a su migracon y se entrega al supervisor para su validacion.

5.14 El supervisar revisa y genera repartes de validacion y de control de calidad.

5.15 A traveés del Sistema Integral de Documentacion Electronica y Microfilm se informa a la Coordinacion
Departamental de Documentacion Electronica v Microfilm de la Direccibn Divisional de Sistemas y Tecnologia
de la Informacidn, que va esti listo para migrarse el dia de trabajo,

5.16 Se turnan los documentos al Area de Corespondencia, recabando firma como acuse de recibo en una de
las relaciones entregadas por el Area de Correspondencia.

5.17 Al recibir por comreo electrdnico la notificacion y el reporte de  Jos documentos migrados por la
Coordinacion Departamental de Decurnentacion Electrinica y Microfilm de la Direccidn Divisional de Sistermas y
Tecnologla de la Informacién, se realiza validacion y control de calidad

Area de Correspondencia

5.18 Se reciben oficios del area de Digitalizacion

5.19 Se almacenan en el Minutario de Oficios de la Oficina.
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes

Integracian de documentos sueltos a sus expedientes de petentes, disefios industriales, modefos de utifdad y
esquemas de trazado de circuitos integrados en tramite y registrados,

5.20 La Coordinacion Departamental Recepeion y Control de Docurmentos, asi como todas las dreas
involucradas con el trdmite de bos expedientes, entregan documentacicn suelta para integrar a sus respectivos
expedientes, de Patente, Disefio Industrial, Modelo de Utlidad y Esquemas de Trazado de Cincuitos Integradaos
en tramite, registrados y minutas,

5.20.1 Integrador, recibe cada une de los documentos por folios, indicando con un simbolo que aparece
fisicarmente en la relacion del Sistema Automatizado de Gestian de Fatentes (SAGFAT), o Excel

5.20.2 5ila entrega ec correcta, el Integrador femara de forma autdgrafa (papel), original y copia.

= 5,202.1 Integrador, entrega acuse de recibo a las Coordinaciones Departamentales que han
entregado la documentacidn.

«  5.720.2.7 Coordinaciones Departamentales, reciben acuse firmado.

W
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L

5.20.2.3 Coordinaclones Departamentabes, archivan relaciones firmadas,

3.20.2.4 \[ntegrador, entrega relacion de documentacion suelta, a Control de Préstamo Intermo
para que reciba electrdnicamente.

§21.25 Control de Préstamo  Intermo, recice relacidn de documentacion  suelta
electronicamente via sistema SAGPAT.

5.21.2.6 Control de Préstamo Interno, entrega a Integrador relacian recibida de documentacian
suelta.

521.2.7 Integrador, recibe relacidn de documentacion suelta

5.20.3 5i la entrega no s correcta, el tegrador no recibird hasta que el error sea corregido por las
Coordinaciones Departamentales que generan, elaborando una nueva relacidn para agregar o quitar los
dacumentos incarrectos, procediendo a reallzar los mismos pasos del punto 5.20.2.

5.20.4 En la relacion de entrega se recibe por nimero de folio, @ ndmero de expediente afectado viene
en arden en el sistema de SAGPAT,

5.20.5 Integrador, revisa que la numeracion esté en orden por ano y nUMero progresivo.

5.20.6 Integradar, al recibir las relaclanes, colota una pasta v rotula en la parte frontal el ndmero de la

misma,

5.20.7 Integrador ordena las relaciones en la estanteria de Integracidn

5.20.8 Integrador, al ver el volumen de fa refacidn decidird cudntas relaciones retirard de |3 estanteria.

5.20.% Integrador, agrupara las relaciones haciendo una sala numeracién

5.20.10 El Titular de Integraciin, entrega a un integrador o al archivista la documentacion ordenada.

5.20.11 Integrador o archivista recibe la documentacion.

5.20.12 Integrador o archivista, surte los expedientes.

2.20.13 Integrador o archivista, depositan los expedientes en las mesas de Integracion.

5.20.14 Integrador, recibe los expedientes de ambos.
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5.20.15 Integrador, revisa que los datos de la documentacion a integrar coincidan con los datos del
expediente (afo, ndmero, folio, razon social, apoderado). Si no es correcta la documentacién, se
aciarara en las Coordinaciones corespondientes.

5.20.16 Si la documentacion es carrecta {de afios anteriores), el Integrador anexard el Formato de
Contral de Documentos al final, contemplando el color del falder, anatando falio, fecha, persona que
integra y alguna observacion si es necesario, si no s correcta, se aclara en areas.

5.20.17 5 la documentacion es corecta, (del afio actual), el integrador anctard follo, Fecha, persona
que integra y alguna observackn sl es necesario,

5.20.18 Integrador, separa [os expedientes gue tengan 1 a 7 hojas, v se perforan manuakments,

5.20.1%9 Integrador, separa bos expedientes de 8 hojas en adelante y se descosen los expedientes para
perforarlos en la maguina perforadora de broca hueca.

5.20.20 Integrador, pasa expedientes al drea para ser perforados.

5.20.21 Integrador, perfora los expedientes con la maquina perforadora de broca hueca,
5.10.22 Integrador, pasa todos los expedientes al area de costura.

5.20.23 Integrador, cose los expedientes.

5.20.24 Sila documentacion es correcta se siguen bos pasos del 5.20,17 al 5.20.29.
5.20.25 Integrador, entrega expedientes integradaos al Archivista

5.20.26 Archivista, recibe expedientes integrados, sigue proceso de ordenar, guardar €n la estanter(a
para su custodia,

5.20.27 Integrador o Archivista, entrega la documentacion sobrante a la Coordinacion Departamental
de Archivo de Patentes,

52028 Integrador, archivara las relaciones firmadas en orden cronologico elaborando cuadernillos
mensuales,

5.2029 Coordinacidn Departarental de Archivo de Patentes, recibe documentacidn sobrante del
integrador.

Mﬂ-’
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5.20.30 Coordinacion Departamental de Archive de Patentes, separa por ano, figura juridica, la
dCumentacion

5.20,31 Coardinacion Departamental de Archivo de Patentes, rotula con el nimero del expediente en
un sobre.

5.20.32 Coordinacion Departamental de Archive de Patentes, introduce documentaciGn en lps sobres
con la leyenda: "glosa”,

5.20.33 Coordinacibn Departamental de Archivo de Patentes. captura en base de datos el paso
antericr.

5£.20.24 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, entrega al Archivista los sobres, con la
Elosa

5.20.35 Archivista, recibe glosa, en sobres.
520036 Archivista, ordena la glosa en sabres.

5.20.37 Archivista, guarda la glosa en estanteria del acervo decumental en su lugar del expediente.

Coordinacion Departamental de Examen de Fondo

Examinador

5.21 Dwrante |a reallzacion del exarnen de fondo, el examinador considerard, en su caso, la pertinendia de la
informacion proporcicnada en promociones *52 BIS" (procedimiento para la realizacion del examen de fondo,
ver DDOP-15),

Fin de procedimiento.

6. Relacién de formas y/o formatos

Mo Aplica.
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POl Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-28 Procedimiento de acciones correctivas para situaciones de excepcion
en los controles de los procedimientos establecidos.

1. Objetivo
Mantener el control de los procedimientos de la Direccién Divisional de Patentes en situaciones de
excepciones alos controles establecidos,

2. Politica
Toda situacion de excepcidn debera ser informada al Director Divisional de Patentes.

Todo caso de excepcidn que se presente, serd documentado y su atencidn serd estandarizada dentro del

procedimiento respectivo para subsecuentes casos,
3. Alcance

Este procedimiento e aplicable a la Subdireccidn Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes, a
las Subdirecciones Divisionales de Examen de Fondo de Patentes Areas Biotecnoldgica, Farmaceutica y
Quimica y de Examen de Fondo de Patentes, Areas Mecinica, Eléctrica v de Registros de Disefios
Industriales y Modelos de Utilidad, asi como a fa Direceidn Divisional de Patentes, para cumplir en tiempo y
forma con los estandares establecidos, minimizande el impacto de su ocurrencia.

4. Responsabilidades

41, Es responsabilidad de las Subdirecciones Divisionales, Coordinaciones Departamentales,
Supervisores y del personal operative adserito a la Direccidn Divisional de Patentes, utilizar,
aplicar y actualizar este procedimiento; ademds, recibir y/o hacer del conocimiento la

excepcion para dar una solucian a ésta y documentarla.
5. Procedimiento

La excepoidn se presenta con ef personal operativo
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El personal operativo

5.1 kdentificar la excepcitn gue se presente.

8.2 Buscar la solucion mas viable a la excepoitn detectada.

8.3 Consultar con el Coordinador Departamental fa excepcitn presentada y la solucion para la misma.
Coordinador Departamental

5.4 Analizar la excepcion presentada y la solucion propuesta.

La solucidn propuesta no &s viobie

5.5 Buscar la solucidn mas viable a la excepcion detectada.

8.6 Consultar con el Subdirector Divisional la excepcidn v la solucidn propuesta (Paso 5.8).

La salucidn propuesta es viable

5.7 Corsultar con el Subdirector Divisional la excepcidn y la solucion propuesta
Subdirector Divisional

5.8 Analizar |a excepcion presentada v [a solucion prapuesta.

La solucian presentada no es viohie

5.9 Buscar la solucidn mas viable a la excepcion detectada.

£.10 Consultar con el Director Dnvisional Ia excepcion y la solucion propuesta (Paso 5.12),

La solucidn presentada es viable

5.11 Consultar con el Director Divisional la excepcidn y la selucion propuesta,
Director Divisional

£.12 Analfizar la excepcion presentada y la solucion propussta,

La sofucion presentada no es viable

5.13 Buscar la solecion mas viable a la excepcion detectada,

La sofucidn presentada es viable

5.14 Documentar la excepcibn presentada, asl como |2 solucidn a la misma (Pasa 5.24).

La excepcion se presenta con ef Coordinador Departamental
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Coordinador Departamental
5.15 Identificar la excepcidn que 58 presente.
5.16 Buscar la solucion mas viabie a la excepclon detectada,
5.17 Consultar con el Subdirector Divisional la excepcion y [ solucion propuesta (Paso 5.8).
Lo excepcidn se presenta con € Subdirector Divisional
Subdirector Divisional
5.18 ientificar la excepcion gue se presente.
5.1% Buscar la solucion mas viable a la excepcion detectada
5.20 Consultar con el Director Divisional la excepcidn v la sobucin propuesta (Paso 5.12),
La excepcion se presenta can e Director Divisional
Director Divisional
5.21 Igentificar la excepcion que se presente.
5.21 Buscar la solucion mas viable a la excepcidn detectada,
5.23 Documentar la excepcitn presentada, asi coma la sokucidn a kz misma.

5.24 Realizar las modificaciones respectivas al pracedimiento que afecte la excepcion presentada.

Fin del procedimiento,

& Reladon de farmas v/o formatos
+ MNAA
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7. Diagrama de Flujo
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