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5.13.24 Examinador, firma electronicamente via el Sisterma Automatizado de Gestion de Patentes.

5.13.25 Examinador, lama por teléfono al Titular de Contral de Préstama Interno.

5.13.26 Titular de Control de Préstamo Interno, recibe llamada de Examinador.

£.13.27 Titular de Control de Préstamo Intema, verifica dato.

£.13.28 Titwlar de Control de Préstamo Intemo, ordena relaciones, por dia.

5.13.29 Titular de Control de Préstamo Interno, archivard relaciones flrmadas, en arden croneldgico
eaborando cuademilas meansuales, para reporte de actividades,

Préstamo urgente de expedientes a o Direccion Divisional de Patentes y dreas involucradas.

5.14 Las Coordinaciones Departamentales de la Diveccion Divisional de Patentes y todas aguellas dreas
involucradas, salicitan expedientes 2 la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, en todas sus
figuras juridicas: Patentes, Disefios Industriales, Modelos de Liilidad, Esquemas de Trazado de Circuitos
Integrados en tramite y registrados, a través de registro en libreta para revisarlos en sala de consulta o en su
area correspondiente, indicando que el promovente esta esperando: (por entrega de devolucidn del corren,
verificar akgin dato con su Coordmador Departamental, Subdirector o Director Divisional), 2l horario es tada la

jormada laboral,

5.15 Usuario, solicita expedigntes por libreta,

5.15.1 Usyario, podra salicitar un maximo de diez, expedientes para ser revisados en sala de consulta:
registrando: nombre, firna, figura juridica y nimero(s) de expedienta(s) soficitado(s).

5,152 WUsuario, indica los nimeros de expedientes a Control de Préstamo Interno, via verbal,
telefénicamente v/o par nota.

£.153 Control de Préstamo Interng, recibe instruccidn yv/o nota del usuasio con bos nimeros de los
expedientes,

5.15.4 Control de Préstamo Interno, surtira expedientes

5.15.5 Titular de Control de Préstamo Inferns, eatrega nota al Archivista para surtlr expedientes.

5.15.6 Archivista, véase actividades de Acerve Documental,
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5157 Si algin expedients falta, el Archivista o Controf de Préstamo Intermo revisa el Sisterna
Autormatizado de Gestion de Patentes o Fos-Prol,

5.15.8 5e indica al usuvario quién ka tiene.

5.15.%9 Archivista, o Control de Préstamo Interno, anota nombre, dia, namers de relacidn de préstame
ded expediente,

5.15.10 Archivista, o Control de Prestamio interno, entrega nota v expediente al Usuaria,
5.15.11 Usuario, recibe expedientes y libreta.

5.15.12 Usuario, anota su nombee, fecha, firma y figura juridica y los expedientes en la libreta,
51513 Usuaro, entrega fibreta v expedientes a Control de Préstamo Interno.

5.15.14 Control de Préstama Interno, recibe libreta.

5.15.15 Control de Préstama Interng, revisa,

5.15.16 Control de Préstama Interng, firma de recibido en la libreta.

5.15.17 Contral de Préstamo Interno, regresa los expedientes a las mesas del Acervo Documental.

5.15.18 Titular de Control de Préstamo Interno, revisa la fibreta verificando gue todos los expedientes
hayan sido entregados con firma de recibo.

5.15.1% Titular de Control de Préstamo Intemo, si encantrd un expediente sin entregar,

5.15.20 Titular de Control de Préstamo Intermo, cargard en @l Jistema Automatizado de Gestidn de
Patentes y Fox Prof, (mend seccidn legajos), en forma individual el expediente, sin imprimir relacién
{en casos extraordnarios del Subdirector, Cirector Divisional), de no ser los anteriores, se impririra [a
relacion para su firma autdgrafa y electronicamente.

51521 Titular de Control de Préstamo Interno, hard una referencia cruzada anatando en la lbreta (su
apelido), en el campo de observacian véase libreta, Indicando la fecha vy motivo,

5.15.27 Usuario podra solicitar en caso especial expedientes via telefanica y seguira el procedimiento
5152al 51519,
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5.15.23 Usuario, de Contencioso, Juridico, Amparos, Nulidades, Cumphmienh:- de Ejecutorias, etcétera,
en casos extrernos solicitard fusra de horario y se sepuirda o procedimionto 5.15.2 a 5.15.20,
entregado por el Coordinador Departamental de Archivo de Patentes,

5.15.24 Titular de Controd de Préstamo Intemno, indicara con una raya el final de la jornada.

5.15.25 Tiwgar de Control de Préstamo Interno, archivars ks libretas firmadas por orden numérico y
cronalagico, para reporte de actividades.

Devolucion de expedientes ol acerve documental para su custodia.

5.16 La devolucidn de expedientes, fue designado por la Coordinacidn Departamental de Archivo de Patentes
por cargas de trabajo, a las Subdirecciones de Examen de Fondo, asignando un dia a 1a semana, a cada
Coordinacion Departamental, por ser la mayor demanda en entrega de expedientes: martes Biotecnobogla v
Contrel de Calidad y Opiniones Técnicas, miércoles Eléctrica, jueves Quimica, viernes Mecdnica siendo el
horario de 10:00 a 11:00 Ak,

5.17 Las demds areas de la Direccin Divisional de Patentes, daran aviso via telefdnica sin importar el dia,
sujetandose al horario,

MOTA: Contencioso, Juridico, Amparos, Nulidades, Cumplimiento de Ejecutorias, etc, no tienen un dia
especifico para la entrega.

£.18 Coordinaciones Departamentales de Titulacion y Conservacion de Derechas y Examen de Foema indican
wia telefonica al Titular de Control de Préstamo Interno, la devolucion de expedientes sujetandose al horario

5.18.1 Usuarios de toda la Direccion Divisional de Patentes. imprimen Las relaciones de devolucion, en
el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes,

5.18.2 Usuarios de Contenciosa, Juridico, Amparos, Mulidades, Cumplimiente de Ejecutarias, no tienen
acceso a los sistemas, Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes mi Fox Prall Titular de Control de
Préstamo Interno, ejecuta la accion,

5.18.3 Titular de Contraol de Préstamao Interng, toma nota v recibe el ndmero de relacion de Fox Prol
5.18.4 Titular de Control de Préstamo Interno, imprirne por sistéma Fox Pral,

5.18.5 Titular de Control de Préstamo Interno, anota en el control de flujo de expedientes el dia,
nombre, ndmero de relacidn y cuantos expedientes entregan,

A
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5.18.8 Titular de Controd de Fréstamao Inderno, indica, con qué examinadores [ienen que recager
expedientes, Control de Préstamo Interno.

5.18.7 Titdlar de Contral de Préstamo Interno, entrega a Control de Préstamao Interno fas relaciones
de Fox Pral, Para recoger los expedientes en areas.

5.18.8 Control de Préstamo Interno reciben las relaciones de Fox Prél,

5.18.9 Control de Préstamo Interno sube a recoper los expedientes a las dreas,
5.18.10 Examénador, entrega los expedientes a Control de Préstams interno.
5.18.11 Examinador, dicta expediente por expediente a Control de Préstamao Interna.

51812 Control de Préstamo Incerno. Recibe cada uno de los expedientes, indicando con un simbolo
que aparece fisicamente en la relacidn del Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes o Fox Prél,

5.18.13 Si la entrega es correcta, Control de Préstamo Interno firmard autdgrafamente (papel), las
refaciones, entregando una relacion firmada

5.18.14 5i la entrega no es correcta, Control de Préstamo Interno no recibird hasta que el error sea
corregido por el usuario.

5.18.15 Examinadar, efabora una nuéva rélacidn para quitar los expedientes incorrectos,
5.18.16 Examinador, entrega relacion a Control de Préstamo Intemao.

5.18,17 Control de Préstarmo intemo, recibe relacion.

5.18.18 Control de Préstamo intemo, realiza los mismos pasos del punto 5.18.10y 5.18.11.
5.18,1% Control de Préstamo intemo, baja los expedientes de las dreas.

518.20 Control de Préstamo Intemo, coloca los expedientes en las mesas de los Acervos
Documentales y sobre de ellos, s relaciones.

5.18.21 Tiwlar de Control de Préstamo Interno, revisa los expedientes uno por uno de las relaciones
con firma autdégrafa,

5.18.22 Archivistas, véase proceso de Acervos Documentales.

Pdgina 120 de 351




Diireccion Divisional de Patentes

I M P I f;fl'.";'":}"ﬁ Manual de Procedimientas de la

IRETITUTO MEKICAMD
[ IA:;‘IQIII';?[I‘_-!':III?&:I
1/ 2019
Procedimiento | PR-DDP-08 | Acervo documental
Elabord Roman Soto Trujanc Aprobd Mahanny Canal Reyes

5.18.23 Titular de Contral de Préstamo Intemo, coteja contra refaciGn de flujo de expedisntes, que las
relaciones sean las anotadas.

5.18.24 Titwar de Contral de Préstamo Interno, firma electronicamente las refaciones.

5.1835 Titular de Control de Préstamo Intermo, ordena las relaclones por dia para reporte de
actividades,

5.18.26 Al finalizar el afo, todos los usuarios regresaran los expedientes a la Coordinacidn
Departamental del Archivo de Patentes, para su guarda y custodia, se siguen pases 5.18.1 al 5.18.18.

5.18.27 Titular de Control de Préstamo Interno, realiza los inventarios anuales en los sisternas de
Sistema Automatizado de Gestion de Patentes y Fox Préd

5.18.28 Titular de Control de Préstamo Interno, dejara todas las cuentas en cerg.

5.18.29 Titular de Control de Préstamo Intemo, recibe las relaciones de Excel y sistema de
Contencioso los documentos de P.C. juicios de nulidad, amparas v documentacian suelta, cotejando
LiFID Or no.

5.18.30 Titular de Control de Préstamo Interno, recibe de la Coordinacion Departamental de Examen
de Forma, firma autografa v electronicamente las relaciones de las salicitudes nuevas de todas las
figuras juridicas. :

5.18.31 Tiwlar de Control de Préstamo Incerno, archivard relaciones firmadas, en orden cronoldgico,
elaboranda cuademilios mensuales, para reporte de actividades,

Acervos Documentales

Custodia de Expedientes ge los Acervos Documentales

5.1%9, Archivista, trasfada los expedientes a mesas de los Acervos Documentales.
5.20 Archivista, separa los expedientes en trdmite y concedidos.

5.21 Archivista, separa expedientes por figura juridica,

5.22, Archivista, separa expedientes por anos.

5.13 Archivista, separa expedientes por  decenas, centenas y millares.

5.24 Archivista, ordena los expedientes por nldmeno progresivo. A
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5.25 Archivista, deposita expedientes en los diablos para ser puardados.
5.26 Titular designa a bos Archivistas para puardar los expedientes de distintas figuras juridicas.
§5.27 Archivista, se traslada a los pasillos correspondientes del afo y figura junidica,

5.28 Archivista, localiza e lugar correspondiente al expediente y lo guarda, hasta gue se termine el nlmara de
expedientes depositados en el diablo.

5.29 Archivista, al lacalizar el lugar del expediente, sl encontrara alghn sobre de glosa.

5.30 Archivista, retira el sobre y o introduce al expediente.

5.31 Archivista, compila los expedientes con sobres de glosa hasta terminar de guardar,

5.32 Archivista, entrega expedientes con sobres de giosa al integrador,

5.33 Integracion, véase proceso de integracian de documentacion suelta.

5.34 Archivista, no encuentra sobre con glosa, guarda el expediente,

Custodia de sobres con Glosa en fos Acervos Documentales

5.35. Véase el procesa 519 al 5.32.

Surtir refociones de Expedientes proporcionadas por fa Titwlor de Control de Préstama Interno.

5.36 Titular de Control de Préstamo Interma, entrega de martes a viernes las relaciones generadas por los
ecaminadores a Titular de Acervos Docurmentalbes,

5.37 Titular de Acervos Documentabes, recibe relaciones,
5.38 Titular de Acervos Documentales, distribuye relaciones a bos archivistas para surtirlas.

5.39 Archivista, localiza el lugar donde comesponde e expediente v o extrae de su lugar de origen, hasta
terminar a relacion.

5.40 Archivista, si termind de surtir las relaciones.
5.41 Archivista entrega las refaciones completas y las deposita en las mesas de Control de Préstamo Interno.

5.42 Archivistas, les falto algun expedients en |a relacidn.
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5.43 Archevista, proceden a buscarlos en los inventarios generales en |a Coardinacion Departamental de Archivo
de Patentes.

S5.44 Archivista, anota el estatus: abandonade, destruido, cambio de figura juridica, concedide, ubicado en
Integracion, Control de Préstamo Extemno y Coordinacion Departamental, en |a relacion con lapiz.

5.45 Archivista, de acuerdo al estatus, si estd abandonado, se localizara en la depuracion comrespondiente (las
depuraciones existentes son; anexo 1 y fondo reglstrado).

5.46 Archivista, localizara el bulto donde se encuentra el expediente.

5.47 Archivista, extrae el expediente salicitada,

5.48 Archivista, anota en la pasta frontal [a ubicacion del expediente,
5.49 Archivista, entrega e expediente a la Titular de Control de Préstamo Interno.
.50 Tiwlar de Cantrod de Préstamo Interno, recibe expediente.
Surtir Papeletas de Expedientes Proporcionadas por Control de Préstamao Externa.
5.51 Control Préstamao Externo, timbra para llamar a los archivistas.
5.52 Control Préstamo Externo, entrega papeletas al archivista que acudio al lamado
5.53 Controd Préstamo Externo, indica al archavista qué expedientes surtir,

5.54 Archivista, véase pasos del 5.39 al 549 {en el proceso anterior s& manejgn relacones, en este
papeletas)

5.55 Archivista, consulta el nimero de expediente en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, Fox
Pral einventarios generales,

£.56 Archivista, anota datos de préstamo para solicitarlo,

5.57 Archivista, solicita a Titar de Control de Préstamo Interno elaborar relacion de descargo,
5.58 Titular de Contrel de Préstamo Interno, entrega relacidn a Archivista.

5.5% Archivista, recibe relacibn elaborada.

[
5.60 Archivista, sube con el examinador, solicita expediente N,

Pagina 123 de 351



IMPI

Manual de Procedimientos de la

r',"‘..-:;a
.!-_-"-E;’ Direccion Divisional de Patentes

s ATRIT R XM AN
RIRE Y II'T:I::.I'J! L|I1;'||
il 1/2019
Procedimiento | PR-DDP-08 | Acerve documental
Elabord Roman Soto Trujano Aprobb Mahanny Canal Reyes

5.61 Examinador, entrega expediente.

5.62 Archivista, reche expediente.

563 Archivista, firma de recibido en [z relacidn

5 64 Archivista, entrega relacian firmada,

565 Examinadar, recibe la relacidn firmada,

566 Archivista, baja expediente,

567 Archivista, entrega expediente a Control de Préstamo Externo,

5.68 Archivista, entrega relacion firmada a Titular de Control de Préstamo Interno.

5.6% Titular de Control de Préstama Intema, recibe relacin a Archivista,

5.70 Si el Archivista, bocalizd el expediente en los inventarios y en alguna depuracion, véanse los pasos 5.43 al

546,
Depuracion

571 Coordinacién Departamental de Publicaciones vy Estadistica entrega Gaceta a la Coordinacian

Departamental de Archivo de Patentes,

5.71.1 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, recibe gaceta

5.71.2 Coordinador Departamental de Archivo Patentes, revisa la fecha de puesta en circulacién de la
Gaceta (Ejemplar Extraordinario), de la Ley de la Propledad Industrial, verificando el térming que se

concede de dos meses a solicitantes o terceros.

5.71.3 Coordinador Departamental de Archivo Patentes, en caso de no existir la gaceta.

5714 Coordinador Departamental de Archive  Patentes, da aviso al Subdirector Divisional de

Procesamiento Administrativo de Patentes, la necesidad de depurar, iwgentemente.

5.7 1.5 Coordinador Departamental de Archivo Patentes, envia borrador del oficio para la depuracian, al
Subrdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes.

5716 Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes, recibe borrador para

depuracian.

Pigina 124 de 351




I M P I 'T.'{ Manual de Procedimientos de la
sy ||"|l: I'. r|l|l :'r||I| : l':.i ] E -.-* Direccion Divisional de Patentes

1/2019

Procedimients | PR-DDP-08 | Acervo documental

Elabord Roman Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

5.71.7 Subdirector Divisional de Procesamiento Administrative de Patentes, cornige oficio ¢ autoriza
se envie el oficko al Director Divisional de Patentes.

5.71.8 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, soficita por oficko al Director Divisional de
Patences, para realizar la depuracion de expedientes abandonados, desistidos, desechados v caducos en
todas sus figuras juridicas.

5.7 1.9 Director Divisional de Patentes, recibe oficio para depuracian,
5.71.10 Director Divisional de Patentes, firma oficio para depuracion.

5.71.11 Director Divisional de Patentes, envia oficic a Coordinador Departamental de Archivo  de
Fatentes.

5.71.12 Coordinador Departamental de Archivo de Patenies, recibe aficio de autarizacion,
5.71.13 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, entrega copia a los archivistas,
5.71.14 Archivistas, reciben copia de oficio de autorizaclén para depurar,

5.71.15 Archivistas, retiraran expedientes de la estanteria general.

5.71.16 Archiistas, ubican en las mesas de trabajo los expedientes.

5.71.17 Archivistas, indican con un simbofo en Ia relacion o gaceta de los expedientes a depurar.

5.71.18 Archivistas, revisan el oficio de abandono, desistidos o desechados los caducas identificados en
la Gaceia.

5.71.19 De acuerdo al grosor de los expedientes los archivistas formaran los bultos, identificandolos
con la figura juridica, anotanda la serie de nimeros de principio a fin que contiene, indicando también
ndmero de bulto que ke corresponda, en farmato.

5.71.20 Archivistas, realizardn una relacion general de los nimeros de los expedientes, por Intervalos
de cada bulto a depurar {por figural.

£.71.21 Archivistas, amarrardn los bultos con heneguén.

5.71.22 Archivistas, pesan en bascula romana bos bultos de los expedientes.
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5.71.23 Archivistas, capturan en &l formato los datos: folio, ndmero progresiva, nimers de registio,
namere  de  expediente en  ordmite, tiwlar, microfimado, afo legal, afio de expedicidn,
vigencia/caduckdad y observaciones, publicacion de la gaceta, peso aprox, total de expedientes,

5.71.24 Archivistas, trasladaran 1os bultos al lugar gue se indigue para su custodia.
5.7 1.25 Archivistas, guardan una copia para consulta y contral de los expedientes depurados.

5.71.26 Archivistas, dan aviso al Coordinador Departamental de Archivo de Fatentes, del término de la
depuracidn.

5.71.27 Coordinador Departamental del Archivoe de Patentes, revisa trabajos de depuracidn terminada,
5.71.28 Coordinador Departamental del Archive de Patentes, prepara las relaciones de depuracion,

5.71.29 Coordinador Departamental del Archivo de Patentes, entrega al Subdirector Divisional de
Procesamiento Administrativo de Patentes, las refaciones de depuracidn,

5.71.30 Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes, recibe refacionss para
depuracidn,

571.31 Subdirector Civisional de Procesamienta Administrativo de Patentes. entrega relaciones para
depuracidn al Directar Divisional de Patentes.

5.71.32 Director Divisional de Patentes, redibe relaciones para depuracidn.

5.71.33 Derector Divisional de Patentes, elabora oficio para iniciar el tramite ante e Archivo General de
la Macion.

5.71.34 Director Divisional de Patentes, emnvia oficio y relaciones al Subdirector Divisionzl de
Procesamiento Administrativo de Patentes,

5.71.35 Subdirector Divisional de Procesamiento Administrative de Patentes, racibe el oficia y las
relaciones.

£.71.36 Subdirector Divisional d= Procesarmienta Administrative de Patentes, envia el oficio v las
relaciones a la Coordinador Deparcamental del Archivo de Patentes.

5.71.37 Coordinador Departamenital de Archivo de Patentes, redibe oficho v las relaciones.

5.71.38 Coordinador Departamental de Archive de Patentes, prepara el oficlo y relaciones para ser
presentadas al Archivo General de la Macion.
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5.71.39 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, envia oficio y relaciones al AGH.
5.71.40 AGHM, recibe oficie v relaciones.

2.71.41 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, recibe acuses de oficio v relaciones del
Archivo General de la Nacidn.

5.71.42 Archive General de la MNackan, enviard oficio de prarroga, para retirar los expedientes de los
solicitantes o terceros, que hayan aclarado su situacion.

5.7 143 Coordinador Departamental de Archive de Patentes, recibe oficio de préroga.

3.71.44 Coordingdor Departamental del Archivo de Patentes, da aviso de oficio de prarroga, al
Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes.

5,71.45 5l existen aclaraciones sobre los expedientes en gaceta o si no existen, sigue e proceso.

57146 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, solicita a los archivistas retien los
expedientes de bultos.

57147 Archivista retira expedientes de bultcs y pasan al Acervo Documental, asimisme, da aviso al
Coordinador Departarmental de Archivo de Patentes.

57148 Coordinador Departamental del Archive de Patentes, #labora oficio con los ndmeros de
expedientes retirados, modifica relaciones y envia al Subdirector; se realizan bos pasos 5.71.7 al
5.71.1L

5.71.49 Archivo General de la Macidn, expide acta de baja documental.

5.71.50 Archivo General de la Macidon, envia a Coordinador Departamental del Archivo de Patenges,
acta de baja documental para firma ded Director Divislonal de Patentes se realizan los pasos 5.71.40 v
57141

5.71.51 Director Divisional de Patentes, firma acta de baja documental,
§.71.52 Envia acta de baja documental al Coordinador Departamental de Archive de Patentes,
5.71.53 Coordinador Departamental de Archiva de Patentes, recibe acta de baja documental firmada,

5.71.54 Coordinador Departamental del Archivo de Patentes, envia un praplo 3l Archivo General de la
Macion, regresanda copia. e
N
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5.71.55 Coordinador Departarmental de Archiva de Patentes, envia copia al Subdirector Divisional de
Procesamiento Administrativo de Patentes.

5.71.56 Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes, presenta copia al Comité
de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebies.

5.71.57 Subdirector Divisional de Procesamiento Admmnistrative de Patentes, recibe el oficlo de fecha
de destrucciin

5.71.58 Subdirector Divisional de Procesarmiento Adminstrative de Patentes, envia oficio de fecha de
destruccion y menaje al Coordinador Departamental de Archivo de Patentes.

5.71.59 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, recibe oficio de menaje y destruccion.

5.71.60 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, werifica gue bos expedientes sean subidos
al camitn,

57161 Comrdinador Departamental de Archivo de Patentes, Indica al Subdirector que el menaje esta
liste.

5 71.62 Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes y Comité se presentan al
pesaje de bos expedientes,

5.7 1.63 Subdivector Divisional de Procesarmiento Administrativo de Patentes y Comité s trasladan ala
papelera para [a trituracion de los expedientes.

57164 Subdirector Divislonal de Frocesamiento Administrativo de Patentes v Comité efaboran acta
circunstanciada.

5.71.65 Subdirector Divisional de Procesamienta Administrativo de Patentes, envia copia del acta al
Coordinador Departamental de Archivo de Patentes.

5.7 1.66 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, recibe copia para su custodia.

Inventario Fisico de Expedientes

5.72 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, imprimird relaciones del universo por cada afio y
figura juridica. '

5721 Coordinador Departamental de Archive de Patentes, entrega la impresidn al Acemo
Documental
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5.722 Archivistas, reciben coplas de [as relaciones.

5.72.3 Archivistas, Inician cotejn “expediente contra relacion® indicando con un simbaolo la existencia
def mismo,

5724 Archivistas, consultaran e Sistema Automatizado de Gestién de Patentes. o Fox Prol De
expedientes que no estuvieron en su lugar por estar prestados, concedldos, destruldos, cambio de
figura juridica, haciendo la anotacion correspondiente.

5.72.5 Archivistas, entregan los datos recabados Coordinadar Departamental de Archivo de Patentes.

5.72.6 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, recibe las relaciones de los expedientes,
con los datos recabados.

5.72.7 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, captura los dates entregados por el
archivista,

5.72.8 Coordinador Departamental de Archive de Patentes, imprime dos cuadernillos respecto del
desting de cada expediente.

5.7 2.2 Coordinador Departamental de Archivo de Fatentes, entrega el inventario al Titular de Acerves
Documentales y otro es depositado en la Coordinacian,

5.72.10 Coordinador Departamental de  Archivo de Patentes, rotula el inventario terminado,

5.72.11 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, archiva inventario para su consulta,

Recorrido General de Expedientes par Depurgcion y Concesian.

5.73 Archivista, al realizar las actividades de depuracian, guedaran espacios vacios en la estanterfa, véase

actividades,

5.73.1 Integracian, al realizar la concesion de expedientes en tramite, quedaran espacios vacios en la

estanteria, véase actividades,

5.73.2 Archivista, dara avisa a I3 Coordinacidn Departamental de Archive de Patentes para realizar el
recomico general,

£.73 3 Coordinador Departamental de Archivo  de Patentes, revisara las estanterfas de los acervos.

J\.D
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5.7 3.4 Coordinador Departamental de Archive de Patentes, autosiza el recorrido de expedientes a los
archivistas.

8.73.5 Archivista, seguird el orden [Sgice del arriba hacia abajo v de izquierda a derecha, de cualguier
figura juridica.

5.73.6 Archivistas, en cadena realizan la actividad de recorrido de los expedientes, en tramite y
registrados.

2.7 3.7 Archivistas, ocuparan el espacio libre para los nuevos expedientes, de afios venideros.

5.7 3.8 Archivistas, hacen reporte de actividades individual, detallando cada una de ellas, de manera
mensual,

Fin del Procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

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

PR-DDP-09 Sala de consultas y obtencion de copias simples y certificadas en el
Archivo de Patentes.

1. Objetivo
Brindar el servicio de préstamo de expedientes de invenciones, de manera interna y externa,

2. Politica

Con base en |os articulos 185 y 186 de la Ley de la Propiedad Industrial y en el 18 del Reglamento. se
oLorgard el servicio de préstamo de expedientes para su consulta en [a propia 5ala del Archivo de Patentes,
tanto a usuarios sxternos, coma al personal de las diferentes reas del Instituto que lo requieran.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a los usuarios externos v a las dreas funcionales invalucradas en todo el

Instituto, para el mejor desempefio en el cumplimiento de sus funciones.
4. Responsabilidades

4.1. Esresponsabilidad de los wsuarios, cumplir con las formalidades establecidas. Es responsabilidad
del IMPI, dar of servicio Yy la orientacién sobre los procedimientos, asl como la asesoria

necesaria para la proteceion de sus expedientes.

42 Siel usuario es foraneo, deberd de acreditarse como tal, presentando identificacion oficial; para
corroborar su lugar de origen o procedencia deberd de acreditarlo mediante boleto de avion,
autabds, comprobante de pago de casetas, con la fecha en que él se presenta.
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43  la atencidn sera inmediata en el préstamo de expedientes, docurmentacidn suelta y en la
solicitud de copias simples y certificadas con el pago correspondiente y promoclén  (sin
importar el nimero de hojas que solicite, seran entregadas el mismo dia).

5. Detalle del Procedimiento
5.1 Usuario se presenta en Control de Préstamo Externo,

5.1.1 Usuario solicita una papeleta a Control de Préstamo Extemno, segin la figura juridica de
expadientes que desee consultar,

5.1.2 Usuario [kena Ios datos correspondientes.

5.1.3 Usuario regresa la papeleta, con kos datos correspondientes y firmados a Control de Préstamo
Externa,

5.1.4 Controf de Préstamo Externo revisa gue €l formato esté bien llenado.
5.1.5 Control de Préstamo Externo solicita al Archivista le surta la papeleta.

5.1.6 Control de Préstamo Externo entrega papeleta al Archivista indicndole que expedientes deberda
Sacar,

5.1.7 Archivista recibe papeleta
5.1.8 Archivista surte kz papsieta,

5.1.9 5i los expedientes se encuentran en el Acervo Documental, el Archivista pasa la papeleta junto
con los expedientes, a Controd de Préstamo Externo.

5.1.10 Control de Préstamo Externo, revisa y con un simbolo v marca en la papeleta los expedientes
entregados,

5.1.11 5i el expediente no esta fisicamente en el Acervo Documental, el Archivista busca via el Sistermna
Automatizado de Gestidn de Patentes o Fox Pral.

5.1.12 Archivista, busca via el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes o Fox Prdd, vdase proceso
4.5, al 4.17 de Acervos Documentales,

A
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51.13 Siel Archivista localizd e expediente en los Inventarios Generales, en alguna depuracion véase
los pasos 3.8 al 3,13,

5.1.14 Archivista llena formato de préstamo a sala.
51,15 Archivista, engrapa dicho formato en pasta frontal del expediente,

5.1.16 Archivista, entrega el expediente solictado a Control de Préstamo Externo, junto con la
papeieta original.

5.1.17 Control de Préstamo Externo, reclbe el (hos} expediente(s) v la papeleta.
5.1.18 Control de Préstamo Externc, revisa que el (los) expediente(s) sean los sofcitados,

5.1.159 Control de Préstamo Externc. verifica si el solicitante €5 & inventor, apoderado, o trag carta
poder de |os anteriores,

5.1,20 Control de Préstamo Externo, solicita su credencial oficial,

5.1.21 Usuario, entrega su credencial oficial (IFE, PASAPORTE, LICENCIA DE MANEXD, CEDULA
PROFESICMNAL).

5.1.22 Control de Préstamo Externo, recibe credencial oficial.

5.1.23 Control de Préstamo Externo, entrega los expedientes y copia de la papeleta, si el expediente
S encuenlra en ks acervos,

5.1.24 Sino es el inventor o apoderade, no se presta el expediente; Control de Préstamo Externa, le
indica que no se le puede prestar para su consulta,

5.1.25 En todas las figuras junidicas si son concedidas, puede consultar el expediente al ser del domiric
pibkco, revisando las recientes gque sean publicadas =n gaceta oficial y tengan su etiqueta de pdblico.

5.1.26 Usuano recibe el expediente.

2.1.27 Usuario revisa el expediente.

5.1.28 Usuaric regresa | expediente, a Contral de Préstamo Externo, indicando que nmo €5 para copias.
5.1.29 Control de Préstamo Externo, regresa identificacion oficial & Usuario.

5.1.30 Usuario recibe identificacion oficial.
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5.1.31 5i el Usuario, solicita copias, separa y sefala ton clips los documentos a fotocopiar, indicando =i
seran simples o certificadas (de los afos de 1991 al 1999 en todas sus figuras juridicas en tramite y
registrados )

5.1.32 Usuario, entrega expediente al Titular de Control de Préstamo Externao,
5.1.33 Control de Prestamo Externo, recibe expedientes sefalades con chps.
5.1.34 Control de Préstamo Externo, verifica cuantas coplas solicita del expediente el Usuario.

5,1.35 Control de Préstarmo Exteme, sison de 1 a 10 copias simples, saca el mismo dia las copias; de
11 en adefante, al siguiente dia; si es todo el expediente, de acuerda a cargas de trabajo, las copias
certificadas serdn entregadas en un plaza de 3 a § dias hibiles,

5.1.36 Control de Préstamo Externo, anotard en la papeleta que el expediente se quedard en su poder
para copaas.

5.1.37 Control de Préstamo Externo, entrega los expedientes consultados alos Archivistas.

5.1.3B Archivistas, reciben expedientes, vease actividades, entrega de expedientes al acervo
documental.

Préstamo de Expedientes en todas sus figuras furldicas en tramite y registrados por “Key file”,

5.2 Véase proceso del 5.1, al 5.1.6.

5.2.1 Control de Préstamo Externo, verifica en (@ papeleta los expedientes que se encuentren
digitalizados del 2000 al 2007 en todas sus figuras juridicas en tramite y registrados.

5.2.2 Control de Préstamo Externo, wease procesos 5.1.202al5,1,.38.

£.2.3 Control de Préstamo Externo, envia informacion de mdquina administrador a maguina de

consulta

5.2.4 Control de Préstame Externn, indica a usuario que la infarmacian ha sido trasladada a la magquina
de consulta nimero "n”,

5.2.5 Usuario vease proceso del 5.1.21 al 5.1.24,
£.2.6 Usuario Ingresa a maquina de consulta,

5.2.7 Usuario revisa expedicente digitalizado. rﬂu
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5.2.8 Usuario tama papeleta designada para salicitar copias de KEY FILE.
5.2.9 Usuaria llena datos correspondientes en papeleta.

5.2.10 Usuario cierra maguina de consukta,

Obtencidn de copias simples del archivo de patentes

5.3 Usuario, solicita el comprobante de pago en Madulo de Informacion,

5.3.1 Usuario, genera pago en el Siktema {(PASE)
5.3.2 Usuario, paga los derechos en el banco o por transferencia bancaria.

5.3.3 Usuario, entrega a Control de Préstamo Externo su pago debidamente sellado por ol banco con &l
importe correspandente, en ofginal y copia rosa.

5.3.4 Control de Préstamo Externo, recibe comprobante de pago.

5.3.5 Control de Préstamo Externa, verifica haya solicitado el expediente y separado los documentos
de su interés, sisom 1 a 10 copdas simples, se sacan el mismo dia

5.3.6 Sison de 11 copias en adelante, Control de Préstamo Extemno las sacara al sigulente dia; sl es

todo e expediente, de acuerdo a las cargas de trabajo, las copias simples seran entregadas en un plazo
de 3 a 5 dias hahiles.

5.3.7 Contral de Préstamo Extemo, sella original.

5.3.8 Control de Préstamo Externo, saca copias.

5.3.9 Control de Prestamo Externo, entrega copias al usuario.

5.2.10 Usuario, recibe copias simphes.

5.3.11 Usuario revisa copias simples.

5.3.12 Usuario, firma de conformidad el pago.

5.3.13 Usuario, entrega pago firmado a Control de Préstamo Externo.
5.3.14 Control de Préstama Externo, recibe el pago firmado de conformidad.

5.3.15 Control de Préstamo Externo, ordena |os pagos en orden croncdOgico para reporte mensual,
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5.3.16 Control de Préstamo Externg, ordena los pagos por figura juridica, afo y ndmero progresive,
5.3.17 Control de Préstamo Externo, entrega pagos al drea de Integracidn,

2.3.18 Integrador recibe pagos para ser integrados a su expediente, véase procesos de la Integracian.
£.3.19 Control de Préstamo Externa, cose los expedientes descosidos por copias simples y certificadas.

5.3.20 Control de Prestamo Externo, entrega los expedientes cosidos al Archivista, véase procesa del
Acervo Documental.

5.3.21 Control de Préstamo Externo, coserd los expedientes soficitados a las dreas.

£.3.22 Control de Préstamo Externo, entrega expediente al archivista,

5.3.23 Archivizsta recibe sxpediente.

£.3.24 Archivista, desprende el formato de Préstamo a Sala.

5.3.35 Archivista, entrega expediente a examinadar,

5.3.26 Examinador recibe expedients,

5.3.27 Examinador, entrega copia de papeleta al archivista,

£.3.28 Archivista, entrega papeleta a Control de Préstamo Externo.

£.3.29 Control de Préstamo Externo, recibe papeleta.

5.3.30 Control de Préstameo de Externo, selecciona original y copia.

5.3.31 Control de Prestamo Externa, elabora reporte mensual.

£.3.32 Control de Préstamo Externo, archivara papeletas por folio y por figura juridica mensualmente.
CDhtenciton de copias certificadas del Archivo de Patentes
5.4 Usuarlo, solicita ef formato dnice de pagoe en Mddulo de Atencin, wéase pasos del 5.1 al 5.1.3.

5.4.1 Usuario, llena el formato.

5.4.2 Usuario, paga bos derechos en el banca.
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5.4.3 Usuario, entrega a Control de Préstamo Externo su pago debidamente seilado por el banco con el
impaorte correspondiente, en original, copia y promocidn.

5.4.4 Control de Préstamo Externg, recibe promocion y comprobante de pago en original v copia rosa;
las coplas certificadas seran entregadas en un plazade 3 a 5 dias habiles.

54.5 Control de Préstamo Externo, sella acuse siempre v cuando haya soficitado el expediente y
separada los documentos de su nterés,

5.4.6 Contral de Préstamo Externo, saca las copias del expediente separado por el usuario con clips.

54.7 Control de Préstamo Externo, sella las copias, con la leyenda de  “sin texto Coordinacion
Departamental de Archivo de Patentes” v sello con el logotipe del Institute Mexicano de la Propiedad
Indusstrial, Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes,

5.4.8 Control de Préstamo Externo, asigna ndmero de folio consecutiva al reverso en el angulo superior
derecho, sobre el sello del logotipo del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, de las copias.

.49 Control de Préstamo Externo, anexa la cardtula de certificacién, captwando los dates
correspaondientes a la soficitud.

5.4,10 En la Oltima hoja, Control de Préstamo Extemno, sella y captura los datos corespondientes de la
solicitud.

5.4.11 Control de Préstamo Externo, agrega hoja en blanco al reverso para proteger ka certificacion,
5.4.12 Control de Préstamo Externo, perfora [as . copias.

5.4.13 Control de Préstama Externo, cose las copias con listdn rojo.

5.4.14 Control de Préstama Externn, pega selio dorado a 1as copias.

5.4.15 Control de Préstamo Externo, pasa las copias para firma del Coardinador Departamental de
Archivo de Patentes.

5.4.16 Coordinador Departarmental de Archivo de Patentes, revisa folios y sellos de "sin texto’.

54.17 Coordinador Departamental de Archiva de Patenies, si las copias son correctas, firma; se
procederd a realizar bos pasos 5.4.12 al 5.4,15.

Pagina 154 de 351



Mlu 1T MEKIC AN

Direccidn Divisional de Patentes

v O ks
l'm-l. Wil

I M P I r-‘;""—'ﬁ Manual de Procedimientos de la
y
T

1/201%

Sala de consultas y obtencion de copias simples y certificadas

Procedimienta | PR-DDP-9 en el Archive de Patentes

Elabord Roman Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

54,18 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, revisa folios v sellos de "sin texto”, si falta
alguna copia o hay error de captura, regresa copias sin frmar a Control de Préstamo Extemno;
procedera a realizar los pasos 5.3.12 al 5.3.15.

5.4.1% Control de Préstamo Externo, procedera a realizar el paso 5.3.16 al 5.3.17.

5.4.20 Usuario solicita copias a Control de Préstamo Externo.

S.4.21 Control de Préstamo Externo, entrega copias al Usuario, seguir los pasos 5.3.12 al 5.3.15.
5.4.22 Control de Préstamo Externo, procederd a realizar los pasos 5.3.18 al 5.3.20.

5.4.23 Control de Préstamo EXtemo, véase proceso de Acervo Documental,

5.4.24 Archivista, recibe expedientes cosidos. Véase proceso.

54,25 Control de Préstamo Externo coserd los expedientes solicitados a las areas, vease proceso de
5.3.20al 5.3.28.

5.4.26 Control de Préstamo Externo, archiva papeletas.

Chtencidn de copias certificadas por "Key file”

£.5 Usuario solicita en Mdodulo de Atencién, véase proceso 5.4 al 5.4.5

5.5.1 Control de Préstama Externo, imprime coplas de KEY FILE.

5.5.2 Control de Préstamao Externo, véase proceso de 5.4.7 al 5.4.21.

Fin del Procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos

Papaletas para Contral de Préstama.
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PROCEDIMIENTO PARA SALA DE CONSULTAS Y OBTENCION DE COPIAS SIMPLES Y CERTIFICADAS
EN EL ARCHIVDO DE PATENTES

OBTENCION DE COPIAS SIMPLES DEL ARCHIVO DE PATENTES
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PROCEDIMIENTO PARA SALA DE CONSULTAS Y OBTENCION DE COPIAS SIMPLES Y GERTIFICADAS
EN EL ARCHIVO DE PATENTES

OBTENCION DE COPIAS CERTIFICADAS DEL ARCHIVO DE PATENTES
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PROCEDIMIENTO PARA SALA DE CONSULTAS Y OBTENCION DE COPIAS SIMPLES Y CERTIFICADAS
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PROCEDIMIENTO PARA SALA DE CONSULTAS Y OBTENCION DE COPIAS SIMPLES Y CERTIFICADAS
EN EL ARCHIVO DE PATENTES

COPIAS CERTIFICADAS UTILIZANDO DIFERENTES MEDIOS DE REPRODUCCION

MEMORIA TEGCNICA DE LOS EXPEDIENTES DE PATENTES
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PROCEDIMIENTO PARA SALA DE CONSULTAS Y OBTENCION DE COPIAS SIMPLES Y CERTIFICADAS
EN EL ARCHIVO DE PATENTES

CERTIFICACION DE PODERES Y CESION DE DERECHOS, PARA DEVOLUCION DEL ORIGINAL
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PROCEDIMIENTO PARA SALA DE CONSULTAS Y OBTENCION DE COPIAS SIMPLES Y CERTIFICADAS
EN EL ARCHIVD DE PATENTES

CERTIFICACION DE EXPEDIENTES PROVISIONALES EN TRAMITE ¥ REGISTRO
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POl Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-10 Procedimiento interno para certificacion y compulsa de documentos.

1. Objetivo

Brindar el servicio de certificacion de documentos que formen parte de los expedientes de invenciones o de
los documentos que se encuentren en las dreas administrativas de la Direccidn Divisional de Patentes, con
apego a la normatividad vigente.

2. Politica

De acuerdo al articulo 185 de la Ley de la Propiedad Industrial v & los articules 19 v 20 del Reglamento se
dara el servicio de certificacion de documentos a todos los usuarios que lo soliciten como parte de las
solicitudes v promociones, dando cumplimiento a la normatividad establecida,

3. Alcance

Este procedimiento establece |z prerrogativa de [a Ley para beneficiar a todos los usuarios, internos y
externos al IMPI, con la informacidn contenida en los acervos dooumentales del Instituto, tanto cuestiones

técnicas como de cardcter juridico.
4. Responsabilidades

41. Es responsabilidad del Subdirector Divisional del Procesamiento Administrativo de Patentes y
del Coordinador Departamental del Archivo Patentes, mantener actualizado éste procedimiento
¥ proporcionar el servicio, Asimismo, es responsabilidad de todos los usuarios del Instituto

apegarse a los lineamientos y requisitos establecidos en los procedimientos del Archivo.

5. Detalle del Procedimiento
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Sodicitud de copias simples del poder o cesidn de derechos.

5.1 Usuario se presenta en Control de Préstamo Extemno v solicita el expediente. Véase del paso 5.1 al 5.1.38
del procedimiento anterior.

5.1.1 El usuvario separa el poder para solicitar copias simples. Yéase pasos del 5.3 al 5.3.7 del
procedimiento anterios

Copias certificodas de poderes, v cesion de derechos, poera devolucion del original de expedientes en crdmite y

concedioos.

5.2 Usuario entrega a Controd de Préstamo Extemno su pago debidamente sellado por el banco e importe
correspondiente, el ariginal, copia y promocién, indicanda la devolucidn del poder original,

5.2.1 Controd de Préstamo Externo. recibe promocion y comprobante de pago original v copia.

5.2.2 Control de Préstamo Externo, sella acuse siempre y cuando haya solicitado el expediente y
separado el poder,

5.2.3 Control de Préstamo Externo saca las copias del expediente separado por el Usuario con clips,
siguiendo el procedimienta del 5.4.4, 5.4.7, 5.4.8, 54.10, 5.4.14 al 5.4.17 del procedimiento anterior.

5.2.4 Usuario solicita la devolusion del poder a Control de Préstamo Externo.

£.2.5 Control de Préstamo Externg, avisa al Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, que

tiene una entrega de poder.

5.2.6 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, entregara el poder,

5.2.7 Controd de Préstamo Externo, entrega formato de devolucion de originales,

5.2.8 Usuario, recibe formato de devolucion de originales,

5.2.% Usuario, llena formato indicando fecha, nombre, ndmero de credencial, qué tipo de documentos
e le estdn entreganda, ndmero de fojas, ndmero de expediente v firma.,

5.2.10 Usuario, entrega formato lleno a Control de Préstamo Extemo.

5.2.11 Control de Prestamo Externo, recibe formata lleno.
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5212 Control de Préstamo Externo, acompaia al usuario ¥ hace entrega de los formatos vy
documentacion al Coordinador Departamental de Archivo de Patentes.

5.2.13 Coordinador Departamental de Archivo Patentes, recibe formato v documentos.
5.2.14 Coordinadar Departamental de Archivo Patentes, solicita identificacion oficial al usuario.
5.2.15 Coordinador Departamental de Archivo Patentes, corrobora los datos en el formato v lo firma.

5.2.16 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, entrega original revisando ambos
dacurmentos,

5217 Usuario, recibe docurmentos ariginales.

5.2.18 Usuario, firma de conformidad e pago con B leyenda “recibl original”, la fecha y firma de
conformidad.

5.2.1% Usuario, entrega pago firmado al Coordinador Departamental de Archivo de Patentes.
5.2.20 Coordinadar Departamental de Archivo de Patentes, recibe pago firmado.

5.2.2 1Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, integra copias certificadas al expediente
con el formato de entrega de devolucion.

5.2.22 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes. anexa al pago, el formato de entrega de
devalucion

5.2.23 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, da expedientes descosidos a Control de
Préstamo Externo, para su costura, Véase actividades,

5.2_24 Control de Préstarmno Externa, recibe expedientes descoskdos (véaze procedimiento de costura),
5.2.25 Control de Préstamo Externd, ordena pagos.

5.2.26 Control de Préstamo Externg, entrega a Integracion (véase procedimiento).

5.2.27 Control de Préstamo Externo, coserd los expedientes solicitados a las areas,

5.2.28 Control de Préstamo Externo, ordena papeletas vy archiva,

Copios certificadas para ser presentadas en ks aficings oe fa OMIPl en Ginebrg, Suizo.
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5.3 Subdireccidn Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes, solicita por relacion a la
Coordinacidn Departamental de Archivo dc Patentes, copias certificadas (de la solicitud, descripeian,
reivindicaciones, resurnen y dibujos), de todas las figuras juridicas en tramite,

5.3.1 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, recibe relacion,

5.3.2 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, entrega refacion a Control de Préstamo
Externo.

5.3.3 Control de Préstamo Externa, recibe relacidn de expedientes para copias certificadas.
5.3.4 Control de Prestamo Externa, sollcita expedientes al Archivista; de ser necesario, €l surte relacion.

5.3.5 Archivista, surte relacidn, Véase proceso de surtir expedientes,

5.3.6 Controd de Préstamo Externo, saca copias. Véase proceso de certificacion.

5.3.7 Control de Préstamo Externo, con la leyenda: ™Y SE EXTIENDE POR ORDEN DEL SUBDIRECTCR
DIVISIOMAL DE FROCESAMIENTO ADMINISTRATIVO DE PATENTES, PARA SER PRESENTADAS EMN LAS
OFICINAS DE LA OMP1 EN GINEBRA SUIZA,

538 Control de Préstamo Externo, entrega coplas certificadas a la Subdireccidn Divisional de
Procesamiento Administrativo de Patentes.

5.3.9 Subdireccidn Diviskonal de Procesamiento Administrativo de Patentes. recibe copias certificadas.
5.3.10 Subdireccian Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes, firma de recibido.
5,3.11 Subdireccion Dawvisional de Frocesamiento Administrativo de Patentes, entrega refacion firmada.
%.3.12 Control de Préstamo Externo, recibe relacion firmada.
5.3.13 Control de Préstamo Externo, archiva relaciones.
Procedimiento interno para la axpedicidn de copias certificodas, utifzando diferentes medios de reproduccidin
Memoria técnica de los expedientes de patentes

5.4 Usuario, se presenta en Control de Préstamo Externo, véase procedimiento 5.1.1 al 5.1.3 del procedimiento
anterigr,
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5.4.1 Control de Préstarmo Externo, revisa papeleta, véase procedimiento 5.1.5 y 5.1.6 del
procedimiento anterior.

5.4.2 Archivista, recibe papeleta, véase procedimiento 5.1.8 al 5.1.10 del procedimiento anteriar,
5.4.3 Control de Préstamao Externo, verifica si es apoderado o inventor.

5.4.4 5 no es apoderado o inventor, Control de Préstamo Externo, indica a usuario que no puede
revisar ef expediente por no estar acreditado,

545 3 el E'EFI"EmEl'I[E‘ ng se encuentra, &l Archivisty anota los datos a:mja:ﬁnrs en el Sietema
Automatizado de Patentes o Fox Prol.

5.4.6 Archivista, busca en controles de expedientes destruldos.

5.4.7 Archivista, encuentra nimero de expediente en cuadernillos de destruidos.

5.4.8 Archivista, indica a Control de Préstamo Externo, que el expediente estd destrusdo.
5.4.9 Control de Préstamo Externo, avisa a usuario que el expediente estd destruida,

5.4.10 Usuario, pregunta a Contrad de Préstamo Externo  en donde puede consultar la memoria
tenica.

5.4.11 Control de Préstamo Externo. o remite a la Coordimacitn Departamental de Acervos
Dacumentales, de la Subdireccién Divisional de Servicios de Informacidn Tecnalogica.

E£.4.12 50 el usuario es interno, solidta a Control de Préstamo Externa, los documentos faltantes del
expediente de patente en tramite (de la memoria técnica).

5.4.13 Usuario interno, entrega expediente a Control de Préstamo Extermo,

5.4.14 Control de Préstamo Externa, recibe expediente e indicaciones de docurmentos faltantes de |a
mernaria tEonkca para certificar.

5.4.15 Control de Préstamo Externo, soficita coplas faitantes de la memorla técnica del expediente a
la Coordinacion Departamental de Acervos Documentales,

5.4.16 Control de Préstamo Externo, proporciona @l nimera del expediente a Coordinacion
Departamental de Acervos Documentales,
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5417 Coordinacion  Departamental de Acervos Documentales, realiza la bdsqueda de los
documentos faltantes de la memaoria téonica del expediente,

£.4.18 Coordinacidn Departamental de Acervos Documentales, da un vale de copias para ser llenada
par Contred de Préscamo EXterna.

5.4.19 Control de Préstamo Externo, llena vale y entrega a Coordinacién  Departamental de Acervos
Documentales,

5420 Control de Préstamo Externo, entrega vale a Coordinacion Departamental de Acervos
Documentales.

£.4.21 Coordinacidn Departamental de Acervos Documentales, recibe vale,

£.4.22 Coordnackén Departamental de Acervos Documentales, entrega coplas a Control de Préstamao
Fxterno, ’

£.4.23 Control de Préstama Externo, recibe copias,
5.4.24 Control de Préstama Externo, revisa copias.

5.425 Control de Préstamo Externo, de las copias recibidas por fa Coordinacion Departamental de
Acervos Documentales, saca los tantos faltantes de la memoria téonlca para certificarse e integrarse
al expediente,

5.4.26 Controf de Préstamo Externo, inicia actividad de certificacion. Véase proceso anterior del paso
L4y al5.4.8.

5.4.27 Control de Préstamo Externo, en la Oitima hoja sefa y mecanografia, la leyenda: "Descripcion,
Reivindicaciones, Resumen y Dibujos, (dependiendo los documentos faltantes), fueron obtenidos de ta
Coardinacion Departamental de Acervos Documentales, en base al Reglamento de la Ley de la
Propiedad Industrial, CaplituloV, De ko Expedientes, en su Artfculo 217

£.4.28 Control de Préstamo Externo, pasa a firma del Coordinador Departamental de Archivo de
Patentes.

5.4.29 Coordnador Departamental de Archivo de Patentes, revisa folios, sellos. Viéase pasos de coplas
certificadas S.4. 16y 5.4.17,
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5.4.30 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, entrega copias firmadas a Control de
Préestamo Externo,

5.4.31 Control de Prestamo Externe, recibe copias firmadas v realiza el paso 5.4.11 del procedimiento
anterio,

5.4.32 Control de Préstamo Externo, saca capia de la certificacidn para firma del usuario interno.

5.4.33 Control de Préstamo Exiemo, entrega copia de la memoria técnica a integracidn. Véase
pracesa de integracian.

5.4.34 Control de Préstamo Externo, entrega a usuario intenno.
5.4.35 Usuario interno, recibe expediente completo.
5.4.36 Usuarnio, revisa copias.
5.4.37 Usuaria, firma copia de certificacian.
5.4.38 Usuarlo, entrega copia firmada a Cantral de Préstama Externo.
5.4.39 Control de Préstamo Extemnao, recibe copia firmada.
5.4.40 Control de Préstamo Externo archiva copia.
Certificacion de expedientes provisionales en trdmite y registrados.
5.5 Usuario, se presenta en Control de Préstamo Externo, vease procedimiento anterior del paso 5.1.1 al 5.1.3.
5.5.1 Control de Préstamo Externg, revisa papeleta véase procedimiento anterior pasos 5.1.5v 5.1.6.
5.5.2 Archivista, recibe papeleta, véase procedimiento anterior de los pases 5.1.8 al 5.1.11.
5.5.3 Archivista, no localizo el expediente en estanteria,
5.5.4 Archivista, busca por todos los medios conocidos el expediente.
5.5.5 Archivista, da aviso a Control de Préstamo Externo, que el expediente esta perdido

5.5.6 Controd de Préstamp Externo, le indica al usuario del expediente que serd prestado al siguiente
dia.

5.5.7 Usuario, accede a la peticidn. h{}
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£.5.8 Archivistas, paran actividades y buscan el expediente,
£.59 E expedients no es encontrado
£.5.10 Control de Préstamo Externo, da aviso a Coordinador Departamental de Archivo de Patentes.

£.5.11 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, inicia una bilsgueda masiva par los acervos
documentales.

£.5.12 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, da avisp al Subdirector Divisional de
Procesamlento Administrativo de Patentes, de la perdida del expediente.

5.5.12.1. Subdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes, ordena redoblar
esfuerzos para |2 busqueda del expediente,

£.5.13 Subdirector Divisional de Procesamienta Administrativo de Patentes, solicita a Coordinador
Departamental de Archivo de Patentes, l2 mantenga informada.

5.5.14 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, le informa de la biisgueda hasta agotar
toda posibilidad de encontrario,

£515 Coordinador Departamental de Archiva de Patentes, da aviso al Subdirector Divisional de
Procesamiento Administrativo de Patentes, que no se encontro,

£.5.1¢6 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, espera ordenes.

£.5.17 Eubdirector Divisional de Procesamiento Administrativo de Patentes, solicita al despacho,
presentar sus originales y  tres tantos del expediente al Coordinador Departamental de Archive de
Fatentes, para su Cotejo.

5.5.18 Usuario, presenta sus originales con tres tantos, al Coordinador Departamental de Archivo de
Patentes, para su cotejo.

5.5.19 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, coteja en presencia del usuzrio.

£.5.20 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, entrega coplas a Control de Préstamo
Externo,

5.5.21 Control de Préstamo Externo, recibe copias para su certificacion, Véanse pasos 5.4.16 vy 5.4.17
del procedimiento anteriar,
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5.5.22 Control de Préstamo Externo, pasa las coplas certificadas a Integracion, Véase PrOCEes0,
Rotulard kos datos del expediente (afio, figura juridica, ndmero progresivo, las pastas seran conforme al
afody laleyenda: "FROVISIONAL".

5.5.23 Control de Préstama Externa, da aviso 2l usuario para ser consuftado el expediante,
5.5.24 Control de Préstamo Externa, archiva papeleta.
Fromociones extraviodos o mal intercaiadas.

5.8 5e sigue el misma procedimiento, cuando la promocion ha sido traspapelada, enla certificacion de 1a Gitima
hoja se pondra laleyenda: "ES PROVISIOMAL®,

Copigs certificadas soficitadas por oficio oe lo Direccion Divisional de Patentes.

5.7 Director, Subdirector 0 Coordinador, de Patentes, entregan oficio al Coordinador Departamental de Archivo
de Patentes, para certificar documentas sueltos o expedientes completos,

5.7.1 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, recibe oficio v texto de |a leyenda para la
certificacian.

5.7.2 Coordinador Departamental de Archivo de Patentes, entrega a Contral de Préstamo Externo.

5.7.3 Contral de Préstamo Externo, recibe oficio y texto de l leyenda para la certificacién de
promocion, véase procedimientos de certificacian.

5.7.4 Control de Préstame Externo, saca copla del oficse, cardtula v hoja de cestificacion, para firma del
solicitante,

5.7.5 Control de Préstamo Externo, entrega al solicitante coplas certificadas.
5.7.6 Usuario, firma de recibido.

5.7.7 Usuario, entrega copia firmada a Control de Préstamo Extermo.
5.7.8 Control de Préstama Externo, reclbe copia firmada del docurmento.

5.7.9 Control de Préstamio Extemo, archiva documentos firmados.

Capias simples v cerlificadas salicitadas por las Oficinas Regionales.
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5.8 Dficina Reglonal solicita informacion via correo electrénico a la Coordinacitn Departamental de Archivo de
Patentes respecto del Mo, de hojas de los expedientes que le han solicitado en la Oficina Regional de origen.

5.8.1 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, lee el comen.

5.8.2 Coardinacion Departamental de Archivo de Patentes, tama nota dal (de lag) ndmerals) de hojas
de los expedientes.

5.8.3 Coordinacidn Departarnental de Archivo de Patentes, entrega la nota al archivista,

5.8.4 Archivista recibe nota, véase procedimienta de préstamo de expedientes,

5.8.5 Archivista entrega expediente a la Coordinacion Departamental de Archiva de Patentes.
5.8.6 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes recibe expediente,

5.8.7 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes cuenta el nimero de hojas solicitadas por la
Cficing Regional.

5.8.8 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, contesta el comeo electrénico con el dato
solicitada.

5.8.9 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, envia correo electronico a Dficina Regional.
5.8.10 Xficina Regional recibe el corren dectrinico.
5.8.11 Oficina Regional lee &l correo electrdnico,

5.8.12 Oficina Regional manada fax de pago ¥ promocion a la Coordinacion Departamental de Archivo
de Patentes.

5.8.13 Oficina Regional habla via telefanica para confirmar la llegada del Fax
5.8.14 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, recibe [lamada

5.8.15 Coordinacidn Departamental de Archiva de Patentes, envia a Control de Préstamo Externo por
el Fax,

5.8.14 Control de Préstama Externo recibe fax.

58.17 Controd de Préstamo Externo entrega fax a la Coordinacidn Departamental de Archivo de
Patentes,
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5.8.18 Coordinacidn Departamental de Archive de Patentes recibe fax.

5.8.19 Coordinacion Departamental de Archive de Patentes. confirma llegada de fax a Oficina
Regianal.

5.8.20 Coordinacin Departamental de Archivo de Patentes, entrega fax a Control de Préstamo
Externo para sacar copias,

5.8.21 Control de Préstamo Externo, reclbe fax, o impresidn de correo de la solicitud de las copias
simples o certificadas,

5.8.22 Control de Préstama Externo, surte expedientes del fax o impresicn de correo.
5.8.23 Control de Préstamo Externo, separa los documentos que sobicitan.

5.8.24 Control de Préstamo Externo, saca coplas simples o copias certificadas. VEase proceso de
certificacion.

5.8.25 Control de Préstamo Externo, entrega las coplas a la Coardinacion Departamental de Archivo de
Patertes,

5.8.26 Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes, recibe coplas simples o certificadas.

5.8.27 Coordinacitn Departamental de Archivo de Patentes v Contral de Préstamo Externo revisan
copias simples o certificadas.

3.8.28 Coordinacion Departamental de Archive de Patentes, entrega copias a Control de Préstamo
Externo.,

5.8.29 Control de Préstamo Externo, recibe copias simples o certificadas.
5.8.30 Control de Préstamo Externo, salicita guia de SEPOMEX a secretarla.
5.8.31 Secretaria saca gulas y desprende el consecutivo y da bolsa.

5.8.32 Secretaria entrega gula y bolsa a Control de Préstamo Externo,
5.8.33 Control de Préstamo Externo, recibe gufa y bolsa de SEPOMEX.

5.8.34 Control de Préstamo Externo, Bena guia de SEPOMEX, rﬁu
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5.8.35 Control de Préstamo Externno, mete en sabre copias simples

5.8 .36 Control de Préstamo Externo, mete en la bolsa de plastico el sobra con copias simples.
5.8.37 Control de Préstamo Externa, llama a SEPCMEX para que recoja el sobre.
5.8.38 SEPOMEX, proparciona nimers de reporte.

5.8.3% Controd de Préstamo Externa, anota ndmers de reporie.

5.8.40 SEPOMEX, llega 2 la Coordinacitn Departamental de Archivo de Patentes.
5.8.41 SEPOMEX, saolirita sobre a Control de Préstarma Externo.

5.8.47 SEPOMEX, recibe sobre de plastico con gula

5.8.43 Control de Préstamao Externo, entrega sobre de plastico con guia.

5.B.44 SEPOMEX, firma una copia de la gufa.

5.8.45 SEPOMEX, entrega gula firmada a Control de Préstamo Externa.

£.8.46 Controed de Préstamo Externs, saca copia de la gula firmada

5.8.47 Controd de Préstamo Externa, anexa a fax v copia de puia.

5.8.48 Control de Préstama Externa, entrega orginal a secretaria.

5.8.4% Secretaria recibe gua original.

5.8.50 Secretaria archiva guia.

S.851Central de Préstame Externs, recibe oviginal de promocidn y pagn. Anota la leyenda:
"EJECUTADAS™ y el numero de guia,

5.8.52 Control de Fréstamo Externd, archiva fax v copia de guia.

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

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

PR-DDP-11 Inscribir una transmision de derechos, licencia de explotacion,
cambio de nombre o transformacion de réegimen juridico y toma de nota de
cambio de apoderado, domicilio para oir notificaciones y cambio de domicilio del
titular.

1. Objetivo
Permitir al usuario Inscribir el documento en el que conste la transmision de derechos o licencia de
explotacion derivados de una patente o registro para gue produzea efectos en perjulcio de terceros; de igual

manera, 5e utilizan para mantener actualizados los datos relacionados con las solicitudes de patente o
registro, 0 aguetos que ya han sido otorgados.

2. Palitica

Can base en la Ley de |a Propiedad Industrial == tiene como objetivo el dar [a debida proteccidn a las
invenciones de tipo industrial que llevan a cabo los inventares, peguenas o grandes empresas v [os centros
de Investigacidén o Universidades del Sector Plblico o Privade para salvaguardar sus intereses al negociar su
tecnologia, asi como mantener vigentes sus derechos,

3. Alcance

La aplicacidn de los articulos 62 a 77 de la Ley de la Propiedad Industrial v su Reglamento se hard a todas
las personas, nacionales o extranjeras que tengan la necesidad de negodiar o transmitir su Patente o

Registro, para poder ejercer plenamente su derecho,

4, Responsabilidades
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4.1. Es responsabilidad del IMPI dar una respuesta oportuna basada en la Ley y su reglamento, pero
lo s también del soficitante ef cumplir con todos los requisitos establecidos en todo el marco

legal, incluidos los pagos por los servicios que presta & IMPL.

5. Detalle del Procedimianto

Interesado

5.1 Acude al Modube de Infarmiackon a solicitar orlentacion sobre el tramite.

Modulo de Infermacion

5.2 5i el usuario requiere informacidn sobre ransmiskén de derechos, licencias de explotacion, cambio de
nombre, transformacion de régimen juridico, toma deé nota de camblo de apoderado, domiclio para oir
notificaciones y cambio de domicilio del titular, se toman ks datos anotandolos en la hoja de asesoria al pdblico

en general,

5.2.1 Se menciona al usuario que deberd presentar un escrito, en ariginal v copia. en el cual sefale el
nimero de expediente de Patente o Registro y &l nombre del solicitante o titukar y su peticion; también
se proporcionara la tarifa correspondiente.

5.2.2 5i el usuario reqgubere atencion por parte del drea de Titulacion, se sefala &l drea que va dar la
informacion en la hoja de asesoria al pablico en general y se habla a la Coordinackon Departamental de
Titulacion ¥ Conzervacion de Derechos solicitando la presencia del Examinador ¢ én su caso del
Coordinador del area, esté, proporcionara la informacion y asesoria en el drea de atencion al plblico en
&l Modula de Informacidn

5.2.3 %e auxilia al usuaro en el lenado del Formato.

5,24 Al térming de la atencion praporcionada, al wsuario se le solicita gue califique la atencion recibida
por parte del funcionario o funcionarios y que firme la hoja de asesonia al piblico en general,

Interesado

5.3 Presenta escrito para cumplimiento de requerimientos en original ¥ copla (en caso de requerivho), asi como
el comprobante de pago de la tarifa en dos tantos y/o los dofumentos que aclaran, enmiendan o amparan &

cumplimiento de reguerimientos,

Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos.

"'"P
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Area de Recepcion

2.4, Recibe escrito, comprobante de pago de ki tarifa y documentos que amparen el cumplimiento de
requenmientos.

5.5 Verifica si el pago esta completo v gue la documentacion gue describen en el escrito corresponda
fizicamente

5.5.1 A los documentos que fueron recibidos via Buzan en Linea, se les pone el sello a cada hoja v la
documentaclén recibida por esta via, sc integra a |z solicitud corespondiente presentada en el Area de
Recepcidn.

552 5e cuenia el ndmero de hojas de los documentos presentados v se registran en el Sistema
Autematizado de Gestion de Patentes.

Lo documentacion estd debidamente requisitada

2.6 5 e pago esta completo, se imprimen dos etiguetas con el nimero de expediente, fecha y hora de
presentacion y nimero de folio de entrada,

5.6.1 5e pega una de las etiquetas en los documentos (originales) que ingresan al IMPE v separa e
comprobante de pago para que sea entregado al Area de Captura.

562 La 2! etigueta la adhiere al segunda tanto de documentos que se entregara al usuario como
acuse,

Mo cumple con los requisitos

5.7 5iios documentos que amparan e cumplimbento de los requerimientos y/o el pago estan incompletos, se
devuelve al interesado, solicitando complementario,

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

Area de Captura

5.9 e van reciblendo los documentos del Area de Recepeidn en e transcurso del dia.

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

Pigina 200 de 351




I M P I f- Manual de Procedimientos de la
TR T IR TR R D]l'EC'CiE‘.'I'I Divisional de Patentes

l ||||-.|
T

1/2019

Inscribir una transmision de derechos, licencia de explotacion,
| cambio de nombre o transformacién de régimen juridico y toma
Procedimiento | PR-DDP-11 | 4o nota de cambio de apoderado, domicilie para oir
notificaciones y cambio de domicilio del titular.

Elabard Roman Soto Trujano Aprobo Mahanny Canal Reyes

5.11 5¢ analiza el contenido del escito ¥ los documentos anexos, en el caso de que estos amparen el

cumplimiento de reguerimientos. Y se verifica que todos los documentos mencionados se encuentre
fisicamente en el tanto recibide.

5.12 Mediante un indicador se sefiala a qué Area serd distribuida el documentao.

5.13 5e capturan tramites adicionales {en caso de requerirlo) en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes,

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

Area de Digitalizacion
5.15 Se reciben del Area de Captura los documentos recibides de un dia en particular, de acuerda al niimers de
folio de entrada de la relacién generada en el Sisterna Automatizado de Gestldn de Patentes.

5.16 5e separan cada uno de los documentos en dos tantos: onginales y copias.
5,16.1 5e preparan los documentos originales y se identifican los anexos de cada uno.

5.17 Se entregan los documentos al operador del escaner, identificando el orden de cada blogue v la fecha del
IS,

5.18 Al terminar de digitalizar los documentos, el operador del escaner revisa las imdgenes v la totalidad de los
documentos digitalizadoes por medio de la relacian generada por el Area de Captura.

5.18.1 5e devuelven los documentos orginales digitalizados al preparador de documentos para su
integracion del orginal con su copia,

5.19 Se genera en el Sistema Integral de Documentacion Electrdnica y Microfilm el reporte de los documentos
digitalizados previos a su migracidn y se entrega al supervisor para su validackén.

5. 20 El supervisor revisa v genera reportes de validacian v de control de calidad.

5.20.1 El supervisor coteja el nimero de kas imagenes digitalizadas por cada documento con el ndmero
de hojas contadas por & Area de Recepcidn del reporte de pre-migracian.

5.20.2 5i existe alguna diferencia, se verifican fisicamente [os documentos

= 5ise detecta algin error, se vuelve a digitalizar el dooumento, se realiza la commeccion
electronicamente v se vuelve a generar el reporte de pre-migraciin,
5.21 A través del Sistema integral de Documentacion Electronica y Microfiim se informa a la Coordinacidn
Departarmental de Documentacidn Blectrdnica y Microfilm de la Direccidn Divisional de Sistemas y Tecnologia
de la Informacian, que ya estd isto para migrarse el dia de trabajo.
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5.22 Se wman ks documentos al Area de Captura, recabando firma como acuse de recibo en el reporte de
pre-migracion.

5.23 Al recibr por correc electronico la notificacion y el reporte de  bos documentos migrados por la
Coordinacion Departamental de Documentacidn Electrdnica y Microfiim de la Direccitn Divisional de Sistemas v
Tecnologia de la Informackon, se realizan los procesos de validacion v control de calidad.

Area de Captura

5.24 Se reciben docurnentos de acuerdo a relacion generada por el Area de Digitalizacion.

5.25 Se separan los documentos por el Area previamente determinada, v se elaboran las relaciones (original
copia) en el Sistemna Automatizado de Gestidn de Patentes

5.26 Serealizan procesos de validacin v de control de calidacd,

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

5.27 Berealiza revision total d= los documentos de entrada,

5.28 Se entregan a la Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos recabando acuse
de recibido en la copia de la relacidn y se archiva,

Area de Capturade Ingresos

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

231 Se entrega al Coordinadar Departamental para enviarlos a la Coordinacion Departamental de Tesoreria de
la Direccidn Divisional de Administracion.

Coordinacién Departamental de Titulacidn y Conservacion de Derechos.
Area de Transmisiones

5.32 Tramite para la inscripcidn de una transmision de derechos, licencia de explotacion, cambio de razon
social y transfoermacidn de régimen [uridico,

- Promacion (soliclved de Inscripcidn).

- Comprobante de pago.

= Contrato o convenio original o copla certificadal.

- Poder (original o copia certificada o copia simple de la inscripcidn en el Registro General de
Poderas).
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5.33 Recibe el examinador la relacidn de promociones {original) que involucra la transmisidn de derechos,
licencia de explotacian, camblo de razdn sodal y transformacién de régimen Juridico. Verifica v firma la relacitn
en papel y en el Sistema Automatirado de Gestidn de Patentes.

La documentocian estd completa y debidamente requisitada.

5.34 Solicita expedientes al archiva por el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, recibe relacion
{original y copia) y firma acuse de recibo en papel y en ¢l Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes.

5.35 5i la documentacion esta completa y correcta, el examinador ingresa en el Sistema Automatizado de
Gestitn de Patentes, madifica los datos del soficitante y apoderado, seglin e caso, elabora el oficio, utiizando
las plantillas correspondientes, e imprime & oficio favorabe {(original v dos copias) v la relacién, la cual se
genera automaticamente en el Sistemna Automatizado de Gestidn de Patentes (original), Twna a la
Coordinacion Departamental de Titulacidn y Conservacion de Derechos para su revision y firma,

Coordinacion Departamental de Titulacién Y Conservacién de Derechos.

.36 Recibe oficios favorables {original v dos copias) y relacidn {original), revisa y firrma los oficios fisicamente.
En el Sistema Automatizade de Gestidn de Patentes, genera un grupo de trdmites para firmar
electronicamente dichos oficios y devuelve al examinador de Transmisiones,

Area de Transmisiones

5.37 Recibe los oficios favorables firmados (original y dos copias) con su relackon y separa el original v dos
copias, ¥ turna a i Coordinacion Departamental de Recepcidn v Control de Documentos con & original de la
relacifn. Esta se ordena por nimero de expediente consecutiva o bien de registro, ¥ se le indica a la
Coordinacidn Departamental de Archive de Patentes que las promociones se encuentran Bstas. La
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes se presenta, y directamente elabora fa relacion de entrega
de praomociones en @ Sistema Automatizado de Gestidn de Patences, la Imprime en original y copia, ¥ entrega
sta al examinador firmada de acuse. El examinador archiva copia.

La documentacion no estd competa v/o no estd debidamente reguisitada.
Area de Transmisiones

£.38 Examina la promoacion (Solicitud de Inscripcionl, ¥ sus anexos con los expedientes solicitados, en el
Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes.
Elabora oficios de requisitos en el Sisterma Automatizado de Gestidn de Patentes (original y dos copias) e
imprime oficios, y la relacidn, la cual se genera automaticamente en el Sistema Automatizado de Gestidn de
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Patentes (orgnal). Turna a la Coordinacidn Departamental de Titulacidn y Conservacién de Derechos para su
revisian vy firma.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos.

5.39 Recibe oficios de reguisitos (original v dos copias) v la relacion (orginal), revisa vy firma [os oficios
fisicamente. En el Sistema Automatizado de GestiGn de Patentes, penera un grupo de tramites para firmar
electrdnicamente dichos oficios v devuebe al examinador de Transmisiones.

Area de Transmisiones

540 Recibe los oficios de requisitos frrnados (arginal y dos coplas) con su relacion v separa el original ¥ dos
coplas, y turma a la Coordinacldn Departamental de Recepcitn y Control de Documentos con el original de fa
refacion, Esta se ordena por rdmero de expediente consecutiva o bien de registro. e le indica a la Coordinacion
Departamental de Archive de Patentes. que las promociones se encuentran fstas. La Coordinacion
Departamental de Archivo de Patentes se presenta, y directamente elabora la relacion de entrega de
promocicnes en &l Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, las imprime en original ¥ copia, y entrega
&sta al examinador firmada de acuse. El examinador archiva copla.

Cumplimiento de reguisitos v/ la documentacion esta completa dentro del plozo estoblecido,

Area de Transmisiones

3.4 1 Recibe el examinador & relacion de las promociones de contestacion de requisitos (original), gue involucra
transmision de derechos, licencia de explotacion. cambio de razon social y transformacion de régimen juridico.

Verifica y firma la refacidn en papel de recibido, v firma dicha refacidn en el Sistema Automatizado de Gestidn
de Patentes.

5.41.1 Solicita expedientes al archivo por el Sstema Automatizado de Gestion de Fatentes, recibe

relacion {original y copia) y firma aciuse de recibo en papel y en el Sistema Automatizado de Gestion de
Patentes.

5412 5i |3 decumentacion esta completa y correcta, y dentra del plazo normal de dos meses, el
examinador ingresa en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, medifica los datos del
soficitante v apoderado, segdn el caso, elabora el ofick, utiizando las plantilias correspondientes, e
imprime €l oficio favorable {original v dos copias) y la relacidn, |a cual se genera automaticamente en el
Sietema Automatizadoe de Gestion de Patentes Corignal). Turna a la Cocedinacidn Departamental de
Titwdacian v Conservacion de Derechos para su revision y firma.

Coordinacon Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos,
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5:41.3 Recibe oficios favorables Coriginal y dos copias) y |a relacidn Coriginal) revisa y firma los oficios
fisicamente. En el Sktema Automatizado de Gestidn de Patentes, genera un grupo de trimites para
firmar electronicamente dichos oficios y devuelve al examinador de Transmisiones.

Area de Transmisiones

5.41.4 Recibe los oficios favorables firmados (original v dos copias) con su relacion v separa el ariginal
v dos copias, v tuma a |a Coordinacidn Departamental de Recepcidn v Control de Documentos con &l
original de |a relacién, Esta se ordena por ndmero de expediente consecutivo o bien de registro, y se le
indica a la Coordinacidn Departamental de Archivo de Patentes gue las promociones se encuentran
listas. La Coordinacién Departamental de Archive de Patentes se presenta, y directamente elabora la
relacifin de entrega de promacianes en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, la imprime en
original y copia. y entrega ésta al examinador firmada de acuse. El examinador archiva copia

Cumplimiento de requisitos y/o la documentacidn fue presentoda extempordneamente,

5.42. Recibe el examinador la reladon de promocionss (orignal) que involicra la transmisidn de derechos,
licencia de explotacikin, camblo de razdn social y transformacion de régimen juridico. Verifica v firma la relacion
en papel de recibido, y firma dicha retacion en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patantes.

5.42.1 Sofcita expedientes al archivo por el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, recibe
relacibn (original y copia) v firma acuse de reciba en papel y en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes,

5.42.2 §i la promocidn v sus anexos estd presentada fuera del plazo otorgado {2 meges), elabora oficio
de desechamiento de trimite en el Sisterna Automatizado de Gestidn de Patentes, utilizando la plantila
correspondiente, € imprime el oficio de desechamiento (original v dos copias) y la relacidn, la cual se
genera automdticamente en el Sisterma Automatizado de Gestion de Patentes {original), Turmna a la
Coardinacién Departamental de Titulacidn v Conservacidn de Derechos para su revisian y firma.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos.

5.42.3 Recibe oficios de desechamiento (original y dos copias) y la relacion (original), revisa y firma bos
oficios fiskcamente. En el Sisterna Automatizado de Gestidn de Patentes genera un grupo de tramites
para firmar electronicamente dichos oficios v devueelve al examinador de Transmisiones.

Area de Transmisiones

5.42.4 Recibe los oficios de desechamiento firmadaos (original v dos coplas) con su relacion v separa el
ariginal y dos copias. y tuma a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos
con el original de la relacién. Esta se ordena por niimero de expediente consecutivo o bien de registro, y G
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s le indica a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes que 1as profmociones s& encuentran
listas. La Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes se presenta, y directamente ¢labora la
relacian de entrega de promociones en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, |la imprime en
orignal y copia, y entrega ésta al examinadar firrmada de acuse. El examinadaor archiva copia.

Inconfoermidad ol desechamiento del tramite
Area de Transmisiones

543 Recibe & examinador de Transmisiones La relacidn de promociones (original} v separa las promociones de
incanformidad al desechamiento del tramite que nvalucra (transmasion de derechos, licencia de explotacidn,
cambio de razon social y transformacion de régimen juridico). Verifica y firma la relacion en papel de recibido, y
firma dicha relacidn en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes.

5.43,1 Solicita expedientes al archivo por & Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, recibe
relacidn {original y copia) y firma acuse de recibo en papel y en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes,

5431 3 Ja documentacidn es procedente v comrecta, e examinador de Transmisiones ingresa al
Sasterma Automatizado de Gestion de Patentes, modifica bos datos del solicitante y apoderado, segin el
caso, elabora el ofico utilizando las plantilas correspondientes e imprime e oficlo favorable Coriginal y
dos copias) v ka relacion, la cual g8 genera automdaticamente en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes Coriginal). Turna a la Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos
para su revision y firma,

Coordinadén Departamental de Titulacdon y Conservacion de Derechos.

544 Recbe oficlos favorables (original y dos coplas) y la relaciédn (orginal), revisa v firma bos oficios
fislcamente. En el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes genera un grupo de trdmices para firrmar
electranicamente dichos oficios v devuelve al examinador de Transmisiones

Area de Transmisiones

5.44,1 Recibe los oficios favorables firmados (original y dos copias) con su relacion ¥ separa el original
v dos copdas ¥ turna a la Coordinacidn Departamental de Recepcidn v Control de Documentos con e
original de la relzcién. Esta sa ordena par nimers de expediente cansecutive o bien de reglstro, v se le
indica a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes gue las promociones se encuentran
listas. La Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes se presenta, v directamente elabora la
relacion de entrega de promaciones en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, la imprime en
original vy copia. y entrega esta al examinador firmada de acuse. El examinador archiva copia.
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5.44.2 5 la promocidn de inconformidad al desechamiento del tramite es Improcedente, se elabora
oficio de confirmacién de desechariento en 5stema Automatizado de Gestidn de Patentes, utilizando
la plantilla correspordiente, & imprime el oficio de desechamiento (original v dos coplas) y relacion, la
cual se genera automaticamente en el Sistema Automatizado de Gestlén de Patentes (original). Turna
a la Coordinacion Departamental de Titulacién y Conservacibn de Derechos para su revision y firma.

Coordinaci6n Departamental de Titulacion y Conservacion de derechos

5.45 Recibe oficios de confirmacidn de desechamiento (original v dos copias) v la relacidn (original), revisa v
firma los oficios fisicamente. En el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, genera un grupo de trimites
para firmar dichos oficios y devuclve al examinador de Transmisiones.

Area de Transmisiones

Elgbaracidn de Gacera.

5.45.1 Bl examinador de transmisiones, utlizando el sistema Automatizado de Gestidn de Patentes,
carga los datos correspondientes a transmilsidn de derechas, cambios de razon social, transformacion
de régimen juridico y licencias de explotacién efectuados durante el mes correspondiente y genera en
“Word" wna carpeta con ésta informacion. Tuma por mail a la Coordinacikin Departamental de
Publicaciones v Estadistica {Gaceta de la Propiedad Industrial) dentro de los cinco primeras dias del
siguiente mes, al mes en el gque se aceptaron las inscripcionas.

Area de Transmisiones

Reporte de Licencias, Transmisiones y Desechamientos, de conformidad con el indicador Establecide Parg Lo
Cantraloria.

5.452 El examinador de transmisiones, utilizando el sistema BUSINESS, genera un reposte de las
transmisiones de derechos, licencias de explotacion y desechamientos resueltos durante e mes
correspondiente, asi como un listado con los expedientes gue fueron afectadas por estos trémites. La
informacion recopilada fa turna por corren electranico a la Subdireccidn Divisional de Procesamiento
Administrativa de Patentes, para que esto sea reportado a la Contraloria mediante el programa
SISPLAN.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos.
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Area de Transmisiones

5.46 Tramite para ka toma de nota de cambio de apoderado, cambio de domicllo de la solicitante o |a titutar o
cambio de domicilic para oir notificaciones.

- Promockin (solicited de toma de nota)

- Fosmata Electrdnico de pagos por servicios (FEPS) o Linea de captura para pago de servicios (LCPS),
- Poder (orlginal ¢ copla certificada, o copla simple de la inscripcidn en el Registro Genera! de Poderes)
- Testimanio notarial (original o copia certificada)

5.46.1 Recibe el examinador la relacion de promociones (original) que invalucra cambio de apoderadao,
cambic de domicilio de |a solicitante o la titwlar y cambio de domicilio para or notificaciones, verifica y
firma la relacion en papel de recibido, y firma dicha relacidn en el Sistera Automatizado de Gestian de
Fatentes y archiva.

5.4&.2 5ila documentacion esta completa v carrecta, of examinador ngresa a el Skstema Automatizado
de Gestion de Patentes, modifica los datos del solicitante y/o apoderado, segin & caso, elabora el
oficio utiizando las plantillas correspandientes e imprime el oficio favorable (original y dos copias) y la
relacian, la cual se genera automaticamente en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes
{original). Turna a la Cooerdinacién Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos para su
revision y firma

Coordinacion Departamental de Titulacién y Conservacion de Derechos.

5.46.3 Recibe oficios favorables (original y dos copias) y la relacion (original), revisa v firma los oficios
fisicamente. En el Sistema Automatizado de Gestibn de Patentes genera un grupo de tramites para
flrmar electranicamente dichos oficios y devuelve al examinador de Transmisiones.

Area de Transmisiones

5.46.4 Recibe los oficios favorables firmados (original v dos copias) con su relacion v separa el original v
dos copias v tuma a la Coordinacitn Departamental de Recepcion y Contral de Documentos con el
original de la refacion, £sta se ardena pof nimero de expediente consecutivo o bien de registro, y se le
indica a la Cowdinacion Departamental de Archivo de Patentes que las promociones se encuentran
fistas, La Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes se presenta, y directamente elabara 1a
refacidn de entrega de promociones en el Sstema Automatizado de Gestion de Patentes, la imprime en
ariginal y copia, v entrega ésta al examinador firmada de acuse. Bl examinador archiva copla
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La documentacion no estd completa y/o no estd debidomente requisitoda.

5.46.5 5 la documentacion esta incompleta, o kos datos en ef Sistema Automatizado de Cestion de
Patentes no corresponden, elabora el oficio de requisitos, utilizando las plantillas correspondientes. e
imprime el oficio favarable Coriginal v dos coplas) v 1a relacian, la cual se genera automaticamente an el
Sistema Automatizado de Gestion de Patentes {original). Turna a la Coordinacién Departamental de
Titulaciony Conservacion de Derechos para su revision y flrma

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacién de Derechos.

5.46.6 Recibe oficios de requisitos (original v dos copias) v la relacidn (original), revisa v firma los
oficios fisicamente. En el Sistema Automatizado de Gestldn de Patentes genera un grupo de tramites
para firmar electronicamente dichos oficios v deveelve al examinadaor de Transmisiones,

Area de Transmisiones

5.46.7 Recibe los oficios de requisitos firmados (original v dos copias) con su relacion y separa e
ariginal y dos copdas y turna a 1a Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos
con el original de la relacién. Esta se ordena por nimero de expediente consecutivo o bien de registro, y
ce le indica a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes que las promociones se encuentran
listas. La Coordinacion Departamental de Archive de Patentes se presenta, y directamente elabora la
refacion de entrega de promociones en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, la imprime en
original ¥ copla, y entrega esta al examinador firmada de acuse. Bl examinador archiva copia.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacién de Derechos.,

Area de Transmisiones

5.47 Sereciben los oficios, original y dos copias, del Area de Forma, Se recibe también una relacidn de entrega
CON s respectiva copda, 13 cual se devuelve como acuse de recibo, 3 separan los oficios para entrega personal

O PO COMMED.

Entrega de offcios.

548 5i la entrega de la comespondenda es presencial en |a ventanilla. se agrupan los oficios por despacho v

cuando se presenta el interesado, se entrega el orginal, recabando el acuse de recibo en las dos copias.
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5.48.1 Al final del dia se recopilan los acuses verificando ka cédula de notificacion. Una copia del oficio
{la utllizada como acuse) se prepara para enviarse a digitalizacidn, y la otra se prepara para su envio a la
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes,

5.49 5i |a entrega es por correo. se efaboran acuses de recibn (Formato 78 y 79 de SEPOMEX) y el sobre; se
guarda el original de oficios en los sobres v elabora factuea en original v cuatro copias,

5.49,1 Entrega al personal de la Coordinacién Departamental de Servicics Generales de la Direccion
Divisional de Administracion, los sobres, el original y cuatro copias de la factura, recabando como &cuse

de recibouna de las copias de ésta.

5.49.2 Recibe del personal de la Coordinacian Departamental de Servicios Generales de la Direccidn
Divisional de Administracidn, el acuse de reclbo del corren certificado.

5.449._3 En la Coordinacitén Departamental de Recepcidn v Control de Documentos se archiva una copia
del aficio y de |3 factura en el minutario de |a oficina.

549 4 Se elabora relacitn de los oficios enviados por cofren para su entrega en la Coordinacion
Departamental de Archivo de Patentes; se recaba acuse de reciba de Ios oficios de [a relacién vy ze

archiva,

5.50 5¢& elabora relacidn de oficios notificados y se entregan oficios y relacidn al Area de Digitalizacién,

Area de Digitalizacién
5.51 Se reciben del Area de Correspondencia los oficios notificados en un determinado dia, ordenadas de
acuerdo al nomero de notificacion vy con I3 relacidn generada eén @l Sistema Automargizado de Gestlén de
Patentes,
5.52 Se preparan bos oficios para su digitalizacion.
5.53 Se entregan los documentos al operador del escaner, identificando la fecha del mismio,

5.54 Al terminar de digitalizar los documentos, €l operador del escaner revisa las imagenes v la totalidad de los
documentos digitalizados por medio de la relacién generada por el Area de Coerespondencia,

5541 Se genera en el Sisterna Integral de Documentacidn Electrénica vy Microfiim el reporte de los
oficios digitalizados previos a su migracian y se entrega al supervisor para su validacian.

5.55 El supervisor revisa y genera reportes de validacion v de control de calidad.
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5.56 A través del Sisterna Integral de Documentacion Electronica y Microfilm se informa a la Coordinacidn
Departamental de Documentacidn Blectronica y Microfilm de fa Direccidn Divisional de Sistemas v Tecnolbogia
de la Infarmaciin, que ya esti Bsto para migrarse el dia de trabajo

5.57 Se turnan los documentos al Area de Correspondencia, recabanda firma come acuse de recibo en una de
las relaciones entregadas por el Area de Correspondencia.

5.58 Al recibir por correo electrénico la notificacién v el reporte de los documentos migrados por la
Coordinaciin Departamental de Documentackin Blectrdnica y Microfflm de I3 Direccidn Divisional de Sisternas y
Tecnologia de Lz Informacian, Se réalizan los procesos de validacion y control de calidad.

Area de Correspondencia
5.59 Se reciben oficios del drea de Digitalizacidn.

5.60 e almacenan en el Minutario de Ofickos de la Ofcing,
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes

Integracion de documentos sweltos a sus expedientes de patentes, disedos industriales. modelos de utilidad y
esguemas de trazade de circuitos integrados en trdmite y registrados.

5.61 La Coordinacidn Departamental de Recepcion y Control de Documentos, asi como todas las Sreas
imvolucradas con la Dieeceion Divisional de Patentes, entregan documentacion suelta para integrar a sus

respectivos expedientes en tramite y registrados, en todas las figuras juridicas de Patente, Disefio Industrial,
Modelo de Litilidad vy Esquemas de Trazadp de Circuitos Integrados,

3.62.1 Integrador, recibe cada une de kos documentos por Folios, indicando con un simbolo gue aparece
fisicamente en la relacién del Sistema  Automatizado de Gestion de Patentes, o Excel.

5.62.2 5ila entrega es correcta, el integrador firmara autégrafamente (papel), original y copia.

5.62.3 Integrador, entrega relacion firmada a las Coordinaciones Departamentales gue han entregado
la documentacion.

5.62.4 Coordinaciones Departamentales, recibe las relaciones firmadas.
5.62.5 Coordinaciones Departamentales, archiva refaciones firmadas.

5.62.6 Integrador, deposita la documentacion suelta v las relaciones sobre [3 misma en [as mesas de
Control de Préstamo Intemo, para que reciba electrbnicamente.

Pagina 211 de 351

rf‘l."'



I M P I ’.5-“ Manual de Procedimientos de la
FATTIII MEXH A — Direccién Divisional de Patentes

131 1 '|||||II|I|'|.I

1/201%9

Inscribir una transmisidn de derechos, licencia de explotacion,
. cambio de nombre o transformacion de régimen juridico y toma
Frocedimiento | PR-DDP-11 | 4e nota de cambio de apoderado, domicilo para ofr

notificaciones y cambio de domicilio del titular,

Elabord RominSoto Trujane |  Aprobd Mahanny Canal Reyes

5627 Control de Préstamo Interno, recibe |as relaciones de documentacion suelta via el Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes, indicando con un simbolo rojo de recibidas.

5.62.8 Control de Préstama Interno, entrega al Integrador las relaciones recibidas y la documentacion
sueita.

5.62.9 Integrador, recibe las relaciones y documentacion suelta.

5.62.10 5i la entrega no es correcta, el Integrador no recibird hasta que el error sea corregido, por las
Coordinacionss Departamentales gue generan, elaborando una nuseva relacidn para agregar o quitar los
documentos incorrectos, procediendo a reafizar los mismos pasos del punto 5.62

5.62.11 En la refacion de entrega, el Integrador recibe por nGmero de folio, el nimero de expediente
afectado viene en orden en el sistema del Sistema Automatizade de Gestion de Patentes.

5.62.12 integrador, revisa que la numeracion esté en orden por afio y ndmero progresvo.

5.62.13 integrador, coboca una pasta ¥ rotula en la parte frontal inferior el nimera de la relacibn
5.62.14 Integrador, ordena las relaciones en las mesas de ka integracion,
£.62.15 integrador coloca las relaciones en ka estanteria de Integracion,

5.62.16 Integrador, al ver el volumen de cada relacion decidira cuantas relacianes retirara de la
estanteria, para ser fusionadas en una sala, segdn sea la figura juridica,

5.62.17 Integrador, separara la documentacion por figura juridica, afo y nimero.
5.62.18 Iintegrador, ordenard la documentaciin por ndmero progresivo.

5.62.19 £l Titular de Integracitn, entrega a un integrador la documentacion ordenada.
5.62 .20 Integrador, recibe la docuwmeantacion.

5.62.21 Integrador, surte bos expedientes.

562,22 Integrador, depositan bos expedienies en las mesas de Integracidn.

562,23 Titular, recibe los expedientes de los integradores,
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5.62.24 Integrador, revisa gue los datos de la documentacion a integrar coincidan con los datos del
expadiente (afo, ndmero, folio, razdn social, apoderado). Si no es comecta b documentacidn, se
aclarard en lzs Coordinaciones correspondientes,

5.62.2%5 5 la documentacidn es correcta (de afios anteriores), el Integrador pegard e Formato de
Control de Dociementos al final, contemplande el color del falder, rubricando v sefando con fechador
en el reverso del documentao, en el contral de dacumenta solo se indicara la fecha con sello y alguna
observacicon si es necesario, si md es comecta s adara en areas.

5.62.26 5iladocumentacion es correcta, (del afio actual), el Integrador realizarh ol paso anterior.
5.62.27 Integrador, separa los expedientes gue tengan 1 a 7 hojas, y se perforan manualmente,

5.62.28 Integrador, separa los expedientes de 8 hojas en adelante y se descosen los expedientes para
perforarlos en la maguina perforadora de broca hueca,

5.62.29 Integrader, pasa los expedientes al area correspondiente para ser perforados.

5.62 30 Integrador, perfora los expedientes con |2 maguina perforadora de broca hueca

5.62.31 Integrador, pasa todos los expedientes al drea de costura

5.62.32 Incegrador, cose los expedientes.

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

5.62.34 Integrador, deposita los expedientes integrados en el lugar corespondiente,

5.62.35 Archivista, traslada los expedientes integrados. Véase proceso de Acervas Documentales.

5.62.36 Integrador, archivara las relaciones firmadas en orden cronologico efaborando cuadernillos
mensuales.

5.62.37 Integrador, entrega la decumentacién sobrante, al responsable de la base de datos creada en
Exrel de integracion

5.62 38 Integrador. recibe la documentacion sobrante del integrador,
&.62 39 Integrador, separa por figura juridica v afo, la documentacion.

5.62 40 Integrador, rotida en un sobee el nimeno del expediente.
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5.62.41 Integrador, introduce la docurmentacion en los sobres con la leyenda: *glosa”.
5.52 42 Integradar, captura en base de datos el paso anterior,

5.62.43 Integradar. entrega al Archivista fns sabres, con la ghosa.

5.6 7 44 Archivista, recibe glosa, en sobres.

5.62 .45 Archivista, wéace proceso de Acervas Dacumentales.

Fin del Procedimiento

6. Relacion de formas y/o formatos.

Formato Electronico de pagos por servicios (FEP3) o Linea de captura para pago de servidos (LCPS).
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7. Diagrama de Flujo
PROCEDIMIENTO: PARA INSCRIBIR UNA TRANSMISION DE DERECHOS, LICENCIA DE
EXPLOTACION,
CAMEIO DE NOMBRE O TRANSFORMACION DE REGIMEN JURIDICO ¥ TOMA DE NOTA, DE CAMBIO

DE APODERADO, DOMICILIO PARA OIR NOTIFICACIONES ¥ EL CAMBIO DE DOMICILIO DE LA
TITULAR

e Rt B Rlee Holdah B ]
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POl Recepcion y tramite de solicitudes relativas a Patentes y
Registros.

PR-DDP-12 Desistimiento voluntario.

1. Objetivo

Permitir al usuario desistirse, por asi convenir a sus intereses, de la inscripcion del decumento en el que
conste la transmision de derechos o licencia de explotacion derivados de una patente o registro para que
produzca efectos en perjuicio de terceros, o de aguellos trimites que permiten mantener actualizados los

datos relacionados con las soficitudes de patente o registro, o aguellos derechos otorgados.
2. Politica
Con base en la Ley de la Propledad Industrial se tiene como objetivo el dar la debida proteccion a las

invenciones de tipo industrial gue llevan a cabo los inventores, pequefias o grandes empresas ¥ los centros

de Investigacidn o Universidades y que contribuyen al desarrollo tecnoldgico del pais.
3. Alcance

La aplicacidn de la Ley y su Reglamento se hara a todos los solicitantes, nacionales o extranjeros que
tengan la necesidad de darse por desistidos de su asunto, tanto para e tramite de su solicitud como para

algin derecho otorgado.
4, Responsabilidades

4.1. Esresponsabilidad del IMPI dar una respuesta oportuna basada en la Ley v su Reglamento, pero
lo es también del solicitante al pedir a la Autoridad el que lo tengamos por desistide de su
solicitud o cualguier otro tramite.

5. Detalle del Procedimiento
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Interesado
5.1 Acude al Modulo de Informacidn a solicitar erientacian sobre o tramite.

Madulo de Infermacion

5.2 51 el usuario requiere Informaciin sobre @ desistimiento voluntario, se toman los datos anotandolos en la

hoja de asesoria al pablico en general

5.2.1 5 menciona al usuario que debera presentar un escrito, en original y copla, én el cual sefale al

numero de expediente v el nombre del solicitante junto con su peticlén de desistimiento.

5.2.2 5i el usuario reguiere atencion por parte del drea de Titulacidn, se seflala el drea que va dar la
as=sorfa en la hoja de asesoria al pdblico en general v <e habla a la Coordinacion Departamental de
Tltulacibn v Conservacidn de Derechos solictando la presencia del Examinador o en su caso del
Coordinador del drea, esté, proporcionard la infermacion v asesoria en el drea de atencion al plblico en

gl Mddulo de Informacian,

5.2.3 Al términd de la atencidn proporcionada, al usuario se le salicita que califique la atencién recibida

por parte del funcionario o funcionarios y que frme |2 hoja de asesorla al pdblico en general,
Coordinacién Departamental de Recepcidn y Control de Documentos.
Interesado
5.3 Presenta escrito para curnplimiento de requerimientos en original v copia (en caso de requerirlo).
Area de Recepcién
5.4 Recibe esorita v documentos gue amparen el cumplimiento de requenmientos.

5.5 Verifica que la documentacibn que deserdben en el aserito correspanda fisicamente

551 A |os documentos que fueron recibidos via fax, se les pone el selo a cada hoja vy k
documentacian recibida por esta via, se integra a la solicitud correspondiente presentada en o Area de

Recepchin,

5.5.2 52 cuenta €l ndmero de hojas de los documentos presentados y Se registran en @l Sstema

Autamatizado de Gestion de Patentes.

La documnentacidn estd debldamente requisitada
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5.6 Seimorimen dos etiquetas con el ndmero de expediente, fecha y hora die presentacian v nimero de folio de
entrada,

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

5.6.2 La 2* etigueta la adhiere al segundo tanto de documentos que se entregard al usuario como
acuse,

Mo cumple con los requisitos

5.7 5i los documentos que amparan e cumpimiento de los requenmicntos estan incompletos, se devoelve al
interesado, soficitando complementario.

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

Area de Captura

£.% Sevan recibiendo los documentos del Area de Recepcidn en el transcurso del dia

5.10 Se genera relacian en el Sistema Automatizado de Gestidn de Palentes para cotejar los documentos
recibidos.

511 Se analiza el contenido del escrito v los docurmentos anexos, en el caso de gque estos amparen el
cumplimiento de reguerimientos. ¥ se verifica gue todos los documentos mencionados se encuentren
fisicamente en el tanto recibido.

5.12 Mediante un indicador se sefiala a qué Area serd distribuldo ef documento.

5.13 Se capturan tramites adicionales {en caso de requerirlo) en el Sistema Autormatizado de Gestitn de
Patentes.

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

515 Se reciben del Area de Captura los documentas recibidos de un dia en particular, de acuerdo al Mimero de
folio de entrada de la relacidn generada en ¢ Sistema Automatizade de Gestién de Patentes.

5.16 Se separan cada uno de bos documentos en dos tantes: oniginales v copias,

5.16.1 Se preparan los documentos originales v s identifican los anexos de cada uno.

5.17 Se entregan los documentos al operador del escaner, identificando el orden de cada blogue v |a fecha del
TSP,
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5.18 Al terminar de digitalizar los documentas, el operador del escaner revisa las imigenes y la totalidad de los
documentos digitalizados por medio de la relacién generada por el Area de Captura,

5.181 Se dewuelven los documentos orginales digitalizados al preparador de documentos para su
integracion del ariginal con su copia,
5.1%9 5e genera en ef Sistermna Integral de Documentacion Electrdnica y Microfilm el reporte de los documentas -
digitalizados previos a su migracidn y se entrega al supervisor para su validacion.
5200 supervisor revisa y genera reportes de validacion v de control de calidad.

5.20.1 El supervisor coteja el ndmero de las imdgenes digitalizadas por cada documenta con el ndmero
de hojas contadas por el Area de Recepcidn del reporte de pre-migracion,

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

= 5 se detecta algdn error, se vuelve a digitaizar el documenta, se realiza 13 correccion
electranicamente y se vuelve a generar el reporte de pre-migraciin.

5.21 A través del Sistema Integral de Documentacidn Electrénica vy Microfim se informa a 1a Coordinacion
Departamental de Documentacidn Blectronica y Microfilm de la Direccldn Divislonal de Sistemas v Tecnolozla
de la Informacian, que ya esta listo para migrarse €l dia de trabajo.

5.22 Se twrnan bos documentos & Area de Captura, recabando firma como acuse de reciho en el reporte de
pre-migracién.

5.23 Al recihir por corren electrénico la notificacidn y el reporte de  los documentos migrados por la
Coardinacion Departamental de Documentacian Electronica y Microfilm de ka Direccion Divisional de Sistermas y
Tecnologia de la Informacion, se realizan los procesos de validacion y control de calidad.

.ﬁ.r-ende'l:nptura

5.24 Se reciben documnentos de acuerdo a relacion generada por el Area de Digitalizacién

5.25 Se separan los documentos por e Area previamente determinada, v se elaboran las relaciones (original v
copla) en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes.

5.26 Serealizan procesos de validacibn y de control de calidad,

o 5 en i3 validacion se presenta alginm error, s& genera reporte en el Sistema Automatizado de
estidn de Patentes para identificar las promaocionss faltantes.

5.27 Serealiza la revisldn tatal de las documentas de entrads,

Pagina 219 de 351




Manual de Procedimientos de |a
Direccion Divisional de Patentes

LR S
172019
Procedimiento | PR-DDP-12 | Desistimiento voluntario
Elabord Roman Soto Trujano Aprobd Mahanny Canal Reyes

5.28 Se entregan al Area recabando acuse de recibido en la copia de la relacidn v se archiva,

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservadon de Derechos.

Area de Transmisiones

5.29 Tramite para el desistimiento voluntario del trdmite de inccripeidn de una transmisién de derechos,
lizencia de explotacion, cambio de razon social y transformacion de régimen juridico de una Patente o Registro.

Promocian {solicitud de desistimiento voluntario,
Poder en su caso {original o copia certificada o copia simple de la inscripcion en el Registro General
de Poderes.

£.29.1 Recibe ol examinador la relacién de promociones {original) que involucra desistimiento
voluntarko del tramice de mscrpcian de ransmisidén de derechos, kcendia de explotacidn, cambio de
razdn social y transformacion de régimen uridice; verifica y firma |a refacién en papel y en @l Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes,

5.29.2 5ila documentacion estd completa y correcta, el examinador ingresa al Sistema Automatizado
e Gestion de Patentes y elabora el oficio, utiizando las plantillas correspondientes, e imprime el oficio
favorable (original v dos copias) y la relackdn, la cual se genera automaticamente en el Sistema
Autormatizada de Gestion de Patentes (original). Turna a la Coordinacion Departamental de Titulacion
y Conservacion de Derechos para su revision y firma

Coordinacion Departamental de Titulacidén y Conservacion de Derechos.

2,30 Recibe oficios de desistimiento voluntario (original ¥ dos copias) y refacion (original), revisa y firma los
oficios flsicarmente. En el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes genera un grupo de tradmites para
firmar electrénicamente dichas oficios v devuelve al examinador de Transmisiones.

Area de Transmisiones

5.30.1 Recibe los aficios de desiztimienta voluntanio firmados (original y dos copias) con su relacion
separa el ofiginal y dos copias, y turna a fa Coordinacion Departamental de Recepcidn v Control de
Documentos con €l ariginal de la relacidn. Esta se ordena por ndmero de expediente consecutive o blen
de registro, y se le indica a la Coordinacion Departarnental de Archivo de Patentes que las promociones
se encuentran fistas, La Coordinacidn Departamental de Archivo de Patentes se presenta, vy
directamente elabora la relacion de entrega de promociones en el Sistema Automatizado de Gestian de
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Patentes, la imprime en original ¥ copia, v entrega ésta al examinador firrmada de acuse, El examinadar
archiva copia

La informacian no estd correcta.

5.30.2 El examinador ingresa al Sisterma Automatizado de Gestidn de Patentes, si los datos esenciales
de la promocion estan incorrectos, elabora e oficio de requisitos. utlzando las plantillas
correspondientes e mprime el oficio de requisitos (original v dos copias) v la relacion, la cual se genera
automaticamente en e Sktema Automatizado de Gestidn de Patentes (original). Turna a la
Coordinacion Departamental de Titulacidn y Conservacion de Derechas para su revision y firma.

Coordinacion Departamental dﬂ'Thlﬂ-ﬂlﬁHl‘li" Conservacion de Derechos

2,303 Recibe oficios de requisitas {onginal v dos coplas) y relacién (ariginal), revisa y firma los oficios
fisicamente. En el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes genera un grupo de tramites para
firmar electrénicamente dichos oficios y devuelve al examinadaor de Transmisiones.

Area de Transmisiones

5.30.4 Recibe los oficios de requisitos firmados (original ¥ dos copias) con su relacion y separa el
original y dos copias, vy turna a la Coordinacidn Departamental de Recepcion v Control de Documentos
con el ariginal de la relacidn. Esta se ordena por ndmero de expediente consecutiva o hien de registro, y
se ke indica a la Coordinacitn Departamental de Archivo de Patentes que las promociones se
encuentran listas, La Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes se presenta, y directamente
elabora la relacidn de entrega de promociones en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, la
imprime en original y copia, ¥ entrega ésta al examinador firmada de acuse. El examinador archiva
copla,

La informacién no estd correcto

531 El examinador ingresa al Sktema Automatizado de Gestion de Patentes, si los datos esenciales de la
promecion estan incorrectos, elabora el oficio de requisitos, utilizando las plantillas correspondientes e imprime
el oficio de requisitcs {original y dos copias) v la relacidn, 1a cual se genera automdticarmente en of Sisterma
Automatizado de Gestlon de Patentes {original). Turna a la Coordinacion Departamental de Titulacion y
Conservacion de Derechos para su revision y firma,

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos
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532 Recbe oficios de requisicos (original v dos copias) v relacin {orginal), revisa y firma los oficios
fisicamente. En el Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes genera un grupo de tramites para firrnar
electronicamente dichos oficios y deveelve al examinador de Transmisiones.

Area de Transmisiones

5.33 Recibe los oficios de requisitos firmados (ariginal y dos copias) con su reacidn vy separa el original v dos
copias, y tumna a la Coordinacidn Departamental de Recepcidn v Control de Documentos con el original de la
relacidn, Esta se ordena por nimero de expediente consecutivo o bien de registro, y se le indica a la
Coordinacidn Departamental de Archivo de Patentes que las promocionss se encuentran listas. La
Coordinackdn Departamental de Archivo de Patentes se presenta, v directamente elabora la relacién de entrega
de promaciones en e Sistema Avtomatizado de Gestion de Patentes, |a imprime eén original y copia, y éntrega
é5ta al exarminadar firmada de acuse. Bl examinador archiva capia,

Cumphimiento de requisitos /o fo documentacion estd completa dentro del plazo estoblecido.

Area de Transmisiones

2.34 Recibe el examinador la refacién de las promociones de contestacion de requisitos (original), que
involucra el desistimiento del tramite de inscripcion de transmision de derechos, licencia de explotacion,
cambio de razon social y transformacion de régimen juridico: verifica v firma la refacidn en papel de recibido, v
firma dicha relacidn en el Setema Automatizade de Gestidn de Patentes.

535 Solicita expedientes al archivo por el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, recibe relacidn
coriginal y copsal v firma acuse de recibo en papel v en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.36 Si la documentackin estd completa v correcta, y dentro del plazo normal de dos meses, el exarinador
ingresa al Sistema Automatizado de Gestibn de Patentes y, elabora @ oficio, utilizando las plantillas
correspondientes. e imprime el oficio de desstimiento (onginal v dos copias) v la refacion, fa cual se genera
automaticamente en el Sistema Automatizade de Gestién de Patentes (original). Turna a la Coordinaciin
Departamental de Titulacion y Congervacion de Derechos para su revision y firma.

Coordinacion Departamental de Titulacidn y Conservacién de Derechos

5.37 Reche oficios de desistimiento voluntario (original y dos copias) ¥ relackdn (original), revisa y firma los
oficios fisicamente, En el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes genera un grupo de tramites para
Mrrar electronicamente dichos oficios y devuelve al examinador de Transmisiones.

Area de Transmisiones
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5.38 Recibe los oficios de desistimiento voluntaria firmadaos (ariginal ¥ dos copias) con su relacidn y separa ef
original y dos copias, y turna a la Coordinacion Departamental de Recepcidn v Control de Decumentos con el
original de la relacion, Esta se ordena por ndmero de expediente consecutiva o bien de registro, y se le indica a
la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes que las promociones se encuentran fistas. La
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes se presenta, y directamente elabora la relacion de entrega
de promociones en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes. la mprime en original v copia, v entrega
ésta al examinador firmada de acuse. El examinador archiva copla

Cumplimienta de requisitos y/o la documentacion fue presentada extempordneamente.

£.39 Recibe el examinador |a relacion de las promociones de contestacidn de requisitos (origmall, que involucra
el desistimienta del tramite de inscripcion de transmision de derechos, licencia de explotacion, cambio de razdn
social y transformacian de régimen jurldico; verifica y firma la relacidén en papel de recibido, v firma dicha
relacion en el Sisterna Automatizado de Gestidn de Patentes.

5.35.1 Solicita expedientes al archivo por el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, recibe
refacion (original v copia) v firma acuse de recibo en papel y en el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes

5.39.2 5i la promocion y sus anexos esta presentada fuera del plazo otorgado (2 meses), elabora
oficio de desechamiento de trimite en el Sistema Automatizado de Gestién de Patentes, utilizando la
plantilla correspondiente e imprime el oficio de desechamiento (original y dos copias) y 1a relacian, la
cual se genera automaticamente en el Sistema Automatizade de Gestidn de Patentes (original). Tuma
a la Coordinacion Departamental de Titwlackon v Conservacidn de Derechos para su revision y firma.

Coordinacién Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos

5.40 Recibe oficios de desechamiento (original v dos copias) vy |a refacion (ariginal), revisa y firma los oficios
fisicamente, En el Sistema Automatizade de Gestion de Patentes genera un grupo de tramites para firmar
electrénlcamente dichos oficios y devuelve al examninador de Transmisiones.

Area de Transmisiones

5.41 Recibe los oficios de desechamiento firmados (original y dos copias) con su relacion y separa el original y
dos copias, ¥ turna a la Coordinacion Departamental de Reception y Control de Documentos con el ariginal de
la relacidn. Esta se ordena por nimero de expediente consecutivo o bien de registro, y se le indica a la
Coordinacidn Departamental de Archivo de Patentes gue las promociones se epcuentran fistas. La
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes se presenta y directamente elabora |a relacion de entrega
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de promaciones en & Sistema Automatizado de Gestitn de Patentes, la imprime en original y copla, y entrega
ésta al examinadar firmada de acuse, El examinador archiva copia.

inconfermidad al desecharmiento del tramite

Area de Transmisiones

5.42 Recibe ef examinador de transmisiones la relacidn de promociones {originall y separa las promociones
que involucran la inconformidad al desistimiento del tramite de inscripcion de transmision de deredhos, licendia
de explotacidn, cambio de razén soclal v transformacitn de régimen |urldico; verlfica v firma la relackdn en
papel de recibida, v firma dicha relacion en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes.

5.42.1 Soficita expedientes al Archivo de Patentes por el Sistema Automatizado de Gestidn de
Patentes, recibe relacion (original v copia) v firma acuse de recibo en papel v en el Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes.

5.42.2 5i la aclaracion s procedente y correcta, el examinador de Transmisiones ingresa al Sistema
Automatizado de Gestidn de Patentes, elabora el oficio utilizando las plantillas correspondientes e
imprirme el oficio favorable {original v dos copias) y [a relacion, la cual se genera automaticamente en el
Sisterma Automatizado de Gestion de Patentes (original), Turna a la Coordinacidn Departamentzl de
Titulacion v Conservacitn de Derechos para su revision v firma,

Coordinacian Departamental de Titulacién y Conservacién de Derechos

543 Recibe oficios favorables (original y dos copias) y la relacién Coriginal), revisa y firma los oficios
fisicamente, En el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes genera un grupo de trdmites para firmar
electrdnicamente dichos oficios v devuelve al exarminadaor de Transmisiones,

Area de Transmisiones

5.43.1 Recibe los oficios favorables firmados (original v dos copias) con su relacion v separa 2l original
v dos copias ¥ turma a la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentos con el
original de la relacion. Esta se ordena por ndmero de expediente consecutivo o bien de registro, y se le
indica a la Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes que las promociones se encuentran
listas. La Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes se presenta y directamente elabora la
relacion de entrega de promociones en el Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, la imprime en
original v copla, v entrega ésta al examinadar firmada de acuse. £l examinador archiva copia.

5.43.2 51 la promocion de mconformidad al desechamiento del tramite es improcedente, se elabora
oficio de confirmaciin de desechamienta en Sisterma Automatizado de Gestidn de Patentes, utiizando
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la plantilia carrespandiente, @ imprime &l oficio de desechamienta (original ¥ dos copias) y relacion, la
cual se genera automaticamente en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes (original). Turna
a la Coordinacidn Departamental de Titulackin y Conservacion de Derechos para su revisidn y firma.

Coordinacion Departamental de Titulacion y Conservacion de Derechos

5.44 Recibe oficios de confirmackin de desechamiento (original y dos coplas) vy 1a relacidn (original), revisa y
firma los oficios fisicamente. En el Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes genera un grupo de tramites
para firmar dichos oficios v devuelve al examinador de Transmisiones.

Area de Transmisiones

5.45 Recibe oficios de confirmacion de desechamiento {original y dos copias) con su relacian y separa e
original ¥ dos copias y tuma a la Coordinacion Departamental de Recepcidn y Contrel de Documentos con el
original de la relacidn. Esta se ordena por nimeno de expediente consecutivo o bien de registro, y se le indicaa
la Coordinackén Departarnental de Archivo de Patentes que las promociones se encuentran bstas. La
Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes se presenta y directamente elabora |a relacion de entrega
de promociones en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes, [a imprime en original v copia, v entrepa
esta al examinador firmada de acuse, El examinador archiva copia.

Coordinacién Departamental de Control y Recepcion de Documentos
Area de Correspondencia.

5.46 Se reciben los oficios, original y dos coplas, del Area de Forma. Se recibe también una relacion de entrega
COon 5U respectiva copia, la cual s& devielve como acuse de recibo. 5& separan 108 oficios para entrega personal
O i COrren.

Entrega de oficios

547 5l la entrega de la correspondencia es presencial en la ventanila, se agrupan los oficios por despacho v
cuando se presenta el interesado, se entrega al orginal, recabando ef acuse de recibo en las dos copias.

5.47.1 Al final del diz e recopilan los acuses verficando la cédula de natificacidn, Una capla del oficio
(Ja utilizada como acuse) se prepara para enviarse a digitalizacion, y la otra se prepara para su envio a la
Coordinacidn Departamental de Archivo de Patentes,

5.48 5ila entrega es por corren, se elaboran acuses de recibo (Formato 78 y 79 de SEPOMEX) y el sobre; se
guarda el original de oficios en los sobres y se elabora factura én original y cuatro coplas.
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548.1 Entrega al persanal de |a Coardnacién Departamental de Servicios Generales de la Direccitn
Divisional de Administracion, los scbres, el griginal y cuatro copias de la factura, recabando come acuse
de recibo una de las copias de é5ta.

2482 Recibe del personal de la Coordinacion Departarnental de Servicios Generales de la Dreccion
Divisional de Administracion, el acuse de recibo del comeo certificado.

5.48.3 En la Coordinacion Departamental de Recepcion y Control de Documentas s archiva una copia
del oficio y de la factura en el minutario de la ofichna.

548.4 Se elabora relacion de los ofickos enviados por correo para su entrega en la Coordinacion
Departamental de Archivo de Patentes; e recaba acuse de recibo de ks oficios de la relacién v se
archiva.

549 Se elabora relacidn de oficios notificados y se entregan oficios v relaciin al Area de Digitalizacidn,

Area de Digitalizacién

5.50 Se reciben del Area de Correspondencia los oficias notificados en un determinado dia. ordenados de
acuerdo al ndmero de notificacion y con la refacidn generada en e Sistema Automatizado de Gestion de
Fatentes.

5.51 5e preparan los oficios para su digitalizacion.

5.52 Se entregan los documentos al operador del esciner, identificando la fecha del misma,

5.53 Al terminar de digitalizar los documentos, el aperador del escdner revisa las imdgenes v la totalidad de bos
documentos digitalizades por medio de la relacidn generada por el Area de Correspondencia,

5.53.1 5e genera en el Sistema Integral de Documentacion Electrdnica y Microfilm el reporte de los
oficios digitalzadns previos a su migracion y se entrega al supervisor para su validacién,
5.54 El supervisor revisa y genera reportes de validacion y de control de calidad.

5.55 A través del Sistema Integral de Documentacion Electronica y Microfilm se informa a la Coordinackin
Departamental de Documentacion Electrénica y Microfilm de la Deccion Divisional de Sisternas v Tecnologia
de la Informacin. que ya ectd Bsto para migrarse el dia de trabajo.

5.56 Se turnan los documentos al Area de Comrespoandencia, recabands fitrma como acuse de reciho en una de
las relaciones entregadas por el Area de Correspondencis,
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557 Al recibir por corres electronico |a notificacion y el reporte de  los decumentos migrados por la
Coordinacikin Departamental de Documentacién Electrdnica y Micrafilm de la Direccidn Divisional de Sistemas y
Tecnologia de la Informackin, se realizan bos procesos de validacion y control de calidad.

Area de Correspondencia
5.58 Se reciben oficios del Area de Digitalizacian.
5.59 Se almacenan en el Minutario de Oficios de la Oficina,

Coordinacion Departamental de Archivo de Patentes.

Integracion de documentos sueftos @ sus expedientes de patentes, disefios industriales, modelos de utifidad v
esquemas de trazado de circuitos integrodos en trdmite y registrados,

5.60 La Coordinacidn Departamental de Recepcidn y Control de Documentos, asi como todas las dreas
invoducradas con la Direccion Divisional de Patentes. entregan documentacidn suelta para integrar a sus
respectivos expedientes en tramite y registrados, en todas kas figoras juridicas de Patente, Disefio Industrial,
Modelo de Utilidad y Esquemas de Trazado de Circuitos Integrados.

5.60.1 Integrador, recibe cada uno de los documentos por folios, indicando con un simbolo gue aparece
fisicamente en la relacidon del Sistema Automatizado de Gestidn de Patentes, o Excel.

5.60.2 5ila entrega es comecta, el Integrador firmara de manera autégrafa (papel), original y copia.

5.60.3 Integrador, entrega relacicn firmada a las Coordinaciones Departamentales gue han entregado
la documentacion.

5.60.4 Coordinaciones Departamentales, reciben las relaciones firmadas.
5.60.5 Coordinaciones Departamentales, archivan relaciones firmadas.

5.60.6 Integrador, deposita la documentacion suelta y las relaciones sobre la misma en las mesas de
Control de Préstamo Interno, para que reciba electrdnicamente,

5607 Contral de Préstarmo Interno, recibe las relaciones de documentacidn suelta via of Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes, indicando con un simbolo rojo de recibidas,

5.60.8 Control de Préstamo Interno, entrega al Integrador las refaciones recibidas y la documentacicn
suelta.
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5.60.9 Integrador, recibe las relaciones y documentacion suelta,

5.60.10 5i la entrega no es corecta, el Integrador no recibird hasta que el error sea corregido por las
Coordinaciones Departamentales que generan, elaborando una nueva refacion para agregar o quitar los
documentos incorrectos, procediendo a realizar los mismos pasos del punta 5.60

5.60.11 En |a refacion de entrega, el Integrador recibe por ndmero oe fiofio; el ndmero de expediente
afectado viene en orden en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes,

5.60.12 Integradar, revisa que la numeracion esté en arden por afio y ndmero progresivo.

5.60.13 Integrador, coloca una pasta y rotua en la parte frontal inferior el nimero de la relacion.
5.60.14 Integrador, ordena las relaciones en las mesas de integracion,
5.60.15 Integrador cofoca las relacionss en la estanteria de Integracian.

5.60.16 Integrador, al ver el volumen de cada relacion, decidira cuantas relaciones retirara de la
estanteria, para ser fusionadas en una sola, segln sea la figura juridica.

5.60.17 Integradar, separara la documentacion por figura juridica, afio y ndmero,
5.60.18 Integrador, ordenara la documentacion por ndmero progresivo.

5.60.19 B Titular de Integracion, entrega a un integrador la documentacion ordenada.
5.60.20 Integradar, recibe la documentacion.

5.60.21 Integradar, surte los expadientes,

5.60.22 Integrador, depositan los expedientes en las mesas de Integracion.

5.60.23 Titular, recibe los expedientes de los ntegradores.

5.60.24 Integrador, revisa gque los datos de la documentacién a Integrar coincldan con los datos def
expediente (afo, ndmera, folio, razdn social, apoderado), i no es correcta la documentaclén, se
aclarara en las Coordinaciones correspondientes.

56025 5 la dooumentacion e5 correcta (de afos anteriores), el Integrador pegara el Formato de
Contral de Documentos al final, contemplando el color del félder, rubricande v sellando con fechador
en e reversa del documento; en el controd de documento solo se indicara la fecha con sella y alguna
observackin si es necesario, si no es correcta se aclara en dreas.
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5.60.26 S§i la documentacian es correcta (del afio actual), el Integrador realizars ol paso anterior,
56027 Integradar, separa los expedientes que tengan 1 a 7 hojas, y e perforan manuaimente.

56028 Integrador, separa los expadientes de B hojas en adelante y e deccosen los expedientes para
perforarlos en la maquina perforadora de broca hueca,

5.60.29 Integrador, pasa los expedientes al drea correspondicnte para ser perforados.

5.60.30 Integradar, perfora los expedientes con la maguina perforadora de broca hueca,

5.60.31 Integradar, pasa todos los expedientes al drea de costura

5.50.22 Integradar, cose los expedientes.

5.60.33 5i la documentacion es correcta, se siguen los pasos del 5.60.18 al 5.60.26.

5.60.34 Integradaor, deposita los expedientes integradas en el lugar correspondiente,

5.60.35 Archivista, raslada los expedientes integrados, véase proceso de Acervos Documentales.

5.60.36 Integrador, archivard las relaciones firmadas en orden cronclogico claborando cuaderniflos
mensuakes.,

5.60.37 Integrador, entrega la documentacitn sobrante al responsable de la base de datos creada en
Excel, de integracion.

5.60.38 Integradaor, recibe la decumentacitn sobrante delintegrador,
5.60.39 Integrador, separa por figura juridica v ano, la documentacion.
5.60.40 Integrador, rotula en un sobre el nimero del expediente.

5.60.41 Integrador, introduce la docuementacion en los sobres con |z leyenda: “glosa™
5.60.4 2 Integrador, captwra en base de datos el paso anteriorn,
5.60.43 Integrador, entrega al Archivisia kos sobres, con la glosa.

£.60.44 Archivista, recie gloza, en sobres,

5.60.45 Archivista, vease proceso de Acervos Documentales.
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Fin del Procedimienta

6. Relacion de Formas y/o formatos

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

PR-DDP-13 Expedicion de Titulos

1. Objetivo
Emitir el titulo correspondiente para cada patente o registro coma constancia y recenacimientao al titular,
2. Politica

Con base en la Ley de la Propiedad Industrial se tiene como objetivo el dar la debida proteccion a las
invenciones de tipo industrial que llevan a cabo los inventores, pequenas o grandes empresas v los centros
de Investigacion o Universidades y que contribuyen al desarrolio tecnotdgico del pals.

3. Alcance

La aplicacion de la Ley y su Reglamento se hard a todos los solicitantes, nacionales o extranjeros que
cumplan con lo establecido en Ia Ley para la congesién de su derecho, v el titulo que expide el Instituto es de
aplicacion en todo el territorio nacional,

4, Responsabilidades

41, Esresponsabllidad del IMPI dar una respuesta oportuna basada en la Ley y su Reglamento, pero
lo es también del solicitante el cumplic con todos |os requisitos al pedir a l3 Autoridad la
expedician de su titulo.

5. Detalle del Procedimiento
Interesade

5.1 Acude al madulo de informacion a solicitar informacion sobre el tramite correspondiente.
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Modulo de Informacdon

5.2 5 el usuario requiere informacion sobre la Expedician de Titulo, se toman los datos anotdndolos en la hoja
de asesoria al plblico en general,

5.2.1 5e menciona al usuario que deberd presentar su pago y se le proporcona la tarifa
correspondiente, orientandolo en la presentacion de figuras para la publicacidn en la gaceta (en su

casn),
5.2.2 Se auxilia al usuano en el lenado de los formatos.

5.2.3 Al término de la atencion proporcionada, al usuario se be solicita gue califigue la atencidn recibida
por parte ded funcionario o funcionariog y que firme la hoja de asesoria al piblico en general.

Interesado

5.3 Presenta escrito para cumpliimienta de requerimientos en original ¥ copia (en caso de reguerirfo), as! como
el comprobante de pago y/o Ios documentos que aclaran, enmiendan o amparan el cumplimiento de
requerimigntos,

Coordinacién Departamental de Recepcidn y Control de Documentaos.

Area de Recepcion

5.4. Recibe escrito, comprobante de pago (por duplicado) de la tarifa v documentos gue amparan el
cumplimiento de requerimientos.

5.5 Verifica si el pago esta compieto v que i documentacion que describen en el escrito corresponda
fleicamente.

8.5.1 A los docurmnentos que fueron recibidos via fax, se les pone el sello a cada hoja v &
documentacion recibida por esta via, se integra a la solicitud correspondiente presentada en el Area de
Recepcion.

5.5.2 Se cuenta el nlmero de hﬁja‘i de los dacumentos F"ESETILEIUI:E ¥ ose I'H',E'J-S[FEIH en e Sistema
Automatizado de Gestion de Patentes.

La documentaddn estd debidamente requisitada.

5.6 5i el pago esta completo, se imprimen dos etigueetas con e nimerc de expediente, fecha y hora de
presentacidn y nimero de folio de entrada.

e
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561 Se pega una de las etiquetas en Ins docurmentos (originales) que ingresan al MPL; y se
separa uno de los comprobantes de pago para que sea entregado al Area de Capiura,

£.6.2 La 2* etigueta se adhizre al segundo tanto de documentos que se entregara al usuario
COMO ACUSE.

Mo curmpe con 1os requisitos

5.7 5i los documentos gue amparan €l cumplimienco de los reguerimlentos y/o el pago estan incompletos, se
devuelven al interesado, solicitando complementarlo,

5.8, Durante el dia habil, se van entregando al Area de Captura bos documentos recibidos para analizarlos.
Area de Captura
5.9 Sevan reciblendo los documentos del Area de Recepcidn en el transcursa del dia,

5.10 Se genera relaclbn en el Sistema Automatizado de Gestion de Patentes para cotefar los documentos
recibidos,

511 Se amaliza el contenido del escrito v los documentos anexos, en el caso de gue estos amparen ef
cumplimiento de requerimientos, ¥ se verifica que todos ks documentos mencionados se encuentren
fisicarnente an el tanto recibido.

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

513 Se capturan tramites adicionales (on caso de reguerra) en el Sistema Automatizado de Gestion de
Parentes.

5.14 Se prepara la documentacion para ser turnada al Area de Anualdades de la Coordinacion Departamental
de Titulacion y Conservacian de Derechos para su concesion.

515 Se reciben los documentos del Area de Anualidades de la Coordinacidn Departamental de Titulacion y
Conservacion de Derechos y se turnan al Area de Digitalizacion.

Area de Digitalizacion

5.1& Se reciben del Area de Captura los documentas recibidas de un dia en particular, de acuerdo al ndmero de
folio de entrada de la relacidn generada en el Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes.

5.17 Se separan cada uno de los documentos en dos tantos: originales y copias.
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5.17.1 5e preparan los documentos ariginales y se identifican los anexos de cada uno.

5.18 Se entregan los documentos al operador del escaner, identificando el orden de cada bloque y la fecha del
mismo.

5,19 Al terminar de digitalizar los documentos, el operador del cscaner revisa las imagenes y la totalidad de los
documentos digitalizados por medio de |a refacion generada por el Area de Captura.

5191 Se devuelven los documentos originales digitalizados al preparador de documentos para su
integracion del original con su copia.

5.20 5e genera en & Sistema Integral de Documentacion Electranica y Microfilm el reporte de los documentos
digitalizados previos a su migracion v se entrega al supervisar para su vakdacian.

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

5.21.1 El supervisor coteja el nimero de las imagenes digitalizadas por cada documento con €l ndmero
de hojas contadas por el Area de Recepcidn del reporte de pre-migracién.

5.21.2 5i existe alguna diferencia, se verifican fisicamente las docimenteos.

o 5 se detecta algdn error, se vuelve a digitalizar ol documento, se realiza la comeccion
electronicamentes v 52 vuelve a generar el reparte de pre-migracidn,

£.22 A través del Sistena Integral de Documentacidn Electrénica y Microfilm se informa a la Coordinacion
Departarmental de Dacumentacion Bectronica y Microfilm de la Direccion Divisional de Sistemas y Tecnologia

de la Informacidn, que ya esta listo para migrarse el dia de trabajo

5.23 Se turnan los documentos al Area de Captura, recabando firma como acuse de recibo en el reparte de
pre-migracin.

5.24 Al recibir por correo Sectronico la notificacion v el reporte de  los documentos migrados por la
Coordinaciin Departamental de Documentacién Electrdnica y Micrafilm de la Direccidn Divisional de Sistemas y
Tecnologia de la Informacion, se realizan bos procesos de validacion v control de calidad.

Area de Captura
5.25 Se recthen documentos de acuerdn a relacidn generada por el Area de Drgitalizacion.

5.26 Se separan los documentos por ol Area previamente determinada, v e elabaran las relaciones {original v
copia) en el Sisterna Automatizado de Gestion de Patentes,

JP"
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