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1. OBJETIVO

Describir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) del Servicio Nacional de
Propiedad Intelectual (SENAPI) y su interaccion para asegurar su eficaz operacion y control,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE

El presente Manual.incluye a todos los procesos que se encuentran dentro del alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) descrito en el Manual de Calidad SNP-MAN-001.

3. RESPONSABILIDADES

El Area de Gestion de Calidad es responsable de administrar el presente Manual y de
gestionar la difusion y monitoreo de la ejecucion de los procesos establecidos.

Los Duefios de los Procesos son responsables de:

— Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente los procesos a su

. cargo.
— La determinacidn y aplicacion de la informacion documentada que ayude a cumplir

y evidenciar el cumplimiento de los procesos.

— El mantenimiento y la conservacion de la informacion documentada.

— El control y la mejora de la informacion documentada generada.

— Otras responsabilidades establecidas en la normativa vigente y documentacion
relacionada.

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO

—  SNP-MAN-001 Manual de la Calidad
— Informacion Documentada citada en cada proceso del presente manual.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

El presen'te Manual de Procesos utiliza los términos incluidos en la norma NB/ISO 9000
Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario; y algunos otros que se

define a continuacion:

SIGLAS:

— DAF: Direccion Administrativa Finahciera
— DAJ: Direccidon de Asuntos Juridica
— MOF: Manal de Organizacion y Funciones
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—  MDPYEP: Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural

— PEI: Plan Estratégico Institucional

— POA: Programa de Operaciones Anual :

— POALI: Programa de Operaciones Anual Individual

— RESOA: Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
— RESPO: Reglamento Especifico del Sistema de Programacion Operativa

— RESP: Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto

— RESCI: Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada

— REST: Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria

— RESAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal
— RESABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
— SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

— SNP: Servicio Nacional de Propiedad Intelectual

6. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos definido de acuerdo al alcance del Sistema de Gestion de la Calidad
del Senapi, se presenta en la siguiente figura:

Figura N°1: MAPA DE PROCESOS — SENAPI
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7. AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

FACTORES DEL

» ya
AMBIENTE DESCRIPCION

OFICINAS, ESTACIONES DE TRABAJO Y ARCHIVO CENTRAL
FACTORES — Iluminacién méaxima.

FISICOS — Temperatura ambiente.

— Higiene y limpieza de ambiente de trabajo

El Senapi realiza las acciones correspondientes para mantener un ambiente de
trabajo donde se pueda prevenir el sindrome de agotamiento y el cuidado de las
emociones, segun el cumplimiento de la normativa vigente:

Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999 del estatuto del funcionario publico,
establece:

Articulo 40, establece:

La entidad podra otorgar incentivos de caracter social y/o social laboral a su
personal, de acuerdo a los criterios de calidad, calidez, oportunidad y compromiso
social en el desarrollo de su gestion.

Ademas de los incentivos establecidos en las NB-SAP, son incentivos sociales y

FACTORES - laborales los siguientes:

RSICOLOGICOS - Incentivos de cardacter social

- Incentivos de caracter laboral y

- Tolerancias a asuetos conforme a lo dispuesto por el presente Reglamento.
Articulo 48: ' ;
Los servidores publicos tendran derecho al goce y uso de licencias con derecho a
percibir el 100% de sus remuneraciones y sin carga a vacaciones.

Articulo 49:

Los servidores publicos tendran derecho a una vacacién anual en relacién a la
antigliedad conforme a la siguiente escala:

De un afio y un dia hasta cinco afos, 15 dias habiles.

De cinco afios y un dia, 20 dias habiles.

De diez afios y un dia 0 mas, 30 dias hdbiles.

El Senapi realiza las acciones necesarias para mantener un ambiente de trabajo No
discriminatorio, libre de conflicto y tranquilo, en cumplimiento a la normativa legal
vigente.

Ley N° 045 Contra el racismo y toda forma de discriminacion de 8 de octubre de
2010, Articulo 6 paragrafo II, inciso d, establece: Capacitar a las servidoras y
FACTORES servidores de la administracion publica sobre las medidas de prevencién, sancion y
SOCIALES eliminacion del racismo y toda forma de discriminacién. Articulo 13, paragrafo IV,
establece: Todas las instituciones publicas deberan modificar sus Reglamentos
Internos de Personal, Reglamentos Disciplinarios u otros que correspondan, de
manera que se incluyan las faltas descritas en el paragrafo I del presente Articulo
(referido a faltas en el ejercicio de la funcién publica por racismo y/o discriminacion),
como causal de inicio de proceso interno y motivo de sancién administrativa o
disciplinaria. i
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8. PROCESOS ESTRATEGICOS
8.1 PROCESOS DE DIRECCION

8.1.1 Subproceso de Planificacion Estratégica y Operativa

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Proceso Estratégico

Establecer las directrices estratégicas del Senapi para orientar las funciones y actividades de
la Institucién al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en el corto y mediano plazo.

Aplica a la planificacion estratégica y operativa de la Senapi.

Encargado de Planificacion

CODIGO NOMBRE
EXT-CPE Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia
EXT-D.S. 4857 Decreto Supremo N° 4857 E;tablece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
i Estado Plurinacional de Bolivia.

EXT-LEY N°1178 Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

EXT-LEY N°777 Ley N° 777 del Sistema de Planificacién Integral del Estado

EXT-AP2025 Ley N° 650 Agenda Patridtica 2025

EXT-PDES Ley N° 1407 Plan de Desarrollo Econémico y Social 2021 — 2025

EXT-PSDI Plan Sectorial de Desarrollo Integral 2021 — 2025 Ministerio de Desarrollo Productivo y

Economia Plural ‘
EXT-PEI Plan Estratégico Institucional 2021 — 2025, Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural

EXT-LEY N°2341 Ley N° 2341 Ley de Procedimiento administrativo ‘

EXT-NBSPO Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones

EXT-NBSOA Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
 EXT-NBSP Normas Basicas del Sistema de Presupuesto

EXT-RESPO Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones

EXT-RESP Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto

EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa

EXT-POA Programa Operativo Anual del Servicio Nacional de Propiedad Intelectual

NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

Director General Ejecutivo 1

Director de Asuntos Juridicos

Director Administrativo Financiero

1
1
| Director(a) de Propiedad Industrial 1
Director(a) de Derechos de Autor y 1
Derechos Conexos

Manual De Descripcion Y Perfil De Ruestos (conjunto
de programaciones operativas anuales individuales

7 4 A i

Responsables de Area 12 FORls)

Encargado de Planificacion 1

Encargado de SOA y Gestion de Calidad 1

TOTAL 19

INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICA

Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio

Oficina DGE 1 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono

1 Sala de Estar -
2 Sala de Reuniones
2 Estantes
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Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio f
Oficina Directores de area 4 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
e ; ctividades. ;
Estacion de trabajo Responsables y g i
encargados de area 14 1 gﬁg HSIo,
2 Estante

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 1 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.
Impresora 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
fotocopiadora 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.
Fotocoiiadora 1 Tecnoloil’a viiente en el mercado, niniun reiuerimiento en iarticular.
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS z
DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema WARA — Modulo de Planificacion y 1 Acceso para la Formulacién y Seguimiento del POA y
Presupuestos Presupuesto del SENAPI
Sistema USQAY de Gestion de Almacenes 1 Acceso para solicitar material de escritorio.
Telefonia Todos Acceso a Teléfono fijo (interno)
Acceso a navegacion por internet, nube, Cddice, Sistema
Internet Todos de RRHH, WhatsApp, correo electrénico institucional y
personal.

Segun lo establecido en los Procedimientos:

EXT-PDES Ley N° 1407 Plan de Desarrollo Econdmico y Social 2021 — 2025

EXT-PSDI Plan Sectorial de Desarrollo Integral 2021 — 2025 Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural

EXT-PEI Plan Estratégico Institucional 2021 — 2025, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural

EXT-RESPO Reglamento Especifico de Programacion de Operacion del Ministerio de Desarrollo Productico y Economia Plural.
EXT-POA Programacion Operativa Anual de Servicio Nacional de Propiedad Intelectual

Segun lo establecido en los Procedimientos:

EXT-PDES Ley N° 1407 Plan de Desarrollo Econémico y Social 2021 — 2025

EXT-PSDI Plan Sectorial de Desarrollo Integral 2021 — 2025 Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural

EXT-PEI Plan Estratégico Institucional 2021 — 2025, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural

EXT-RESPO Reglamento Especifico de Programacion de Operacion del Ministerio de Desarrollo Productico y Economia Plural.
EXT-POA Programacion Operativa Anual de Servicio Nacional de Propiedad Intelectual

INDICADOR CALCULO i FRECUENCIA META

Al menos 20% el primer afio

Porcentaje de ejecucion g Al menos 40% el segundo afno
del resultado programado (r::)etfama?ae;:iti%ao ¥y et Anual Al menos 60% el tercer ano
en el PEI prog Al menos 80% el cuarto afio

Al menos 100% el quinto afio

Al menos 20% el primer trimestre

(© AL NG B Al menos 35% el segundo
P Y trimestre

Ealfg:;adris/gﬁ;gg; 35100 Y [{rimesoal Al menos 70% el tercer trimestre
prog Al menos 100% el cuarto

trimestre.

Porcentaje de
cumplimiento operaciones
y tareas programados en
el POA
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_ PROVEEDOR - ENTRADA REQUISITO ACTIVIDADES SALIDA |, USUARIO
PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
Agenda Patridtica 2025
Plan de Desarrollo
Ministerio de | Econdmico y Platy e Besarro Desarrollo de
Planificacion = del | Social | 2 s actividades segln gond
; Economico y : : < Plan Estratégico
Desarrollo Plan  Sectorial ~ de : Lineamientos: para o
A Social 2021 - | - = Institucional MDPyYEP
Ministerio de | Desarrollo Integral. 2025 la elaboracion del shidheics L
Economia y | Lineamientos para la Plan  Estratégico | P
Finanzas Publicas elaboracion del Plan Institucional
Estratégico
Institucional
PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
Ministerio de
Planificacion VT )
Finanzas Publicas, | eDlgEgtgccfgn de;Tara 3
Ministerio de POA-PPTO
Economia y A A
; Circular para Iniciar la
Finanzas 5
Publicas Elagaen Desarrollo de Direccion
o del anteproyecto de o i ;
Ministerio de POA-PPTO Informacion actividades segin | POA_PPTO General
Desarrollo Techo Presupuestario confiable y Reglamento elaborado  para | Ejecutiva
PFOdUCtI)IO y oportuna especifico: MAE (Usuario
Economia Plural EXT- RESPO interno)
Informacion para la
: formulacion del -
Direcciones y Areas | POA y presupuesto.
de SENAPI Necesidades y
expectativas de los
usuarios.
POA-PPTO del SENAPI
para revision.
Se carga informacion ; Dietekih
o Si%tema WARA TI Desarrollo de | Resolucion General de
Direccién  General | del MDPyEP Informacion actividades seg(n | Administrativa Planificacion -
Eiecutiva ? confiable y reglamento que aprueba el | Ministerio  de
- L oportuna especifico: POA-PPTO  del | Desarrollo
Se elabora informe XT- RESP . SENAPI Producti
técnico de planificacion 2 L POSUEtNG 5, - Y
- Economia Plural
e informe legal, para
Resolucion
Administrativa
Informacion sobre el
il grado de
Direcciones y i Desarrollo de 3 "
cumplimiento del POA- i T 4 Informe de | Direcciones y
'FA{esponsables ge PPTO. gﬁ}?anz,?gon fgtll\;' g::ﬁz g seguimiento de | Resposanbles
(ll;ec?ve dores 0 ortunay esgeciﬁCO' shmpjinicatp del. 17(Usdarios
iném:‘s)o Registro de metas en el p EXF1)'- RES|;0 POA (mensual) internos)
Sistema WARA II del :
MDPyYEP
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8.1.2 Subproceso De Roles, Responsabilidades Y Autoridades

ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Proceso Estratégico

Establecer y descentralizar responsabilidades, definir niveles jerarquicos
dentro la estructura del Senapi, y comunicar por medio de manuales
aprobados al interior de la Institucion, las responsabilidades y grado de
autoridad.

Aplica a toda la estructura organizacional del Senapi.

Encargado de Planificacion

CODIGO 'NOMBRE
EXT-LEY N°2341 Ley N°2341 Ley de Procedimiento administrativo
EXT-D.S. 27938 La Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de Propiedad Intelectual
EXT-PDES | Plan de Desarrollo Econdmico y Social (2016-2020)
EXT-PSDI Plan Sectorial de Desarrollo Integral
EXT-POA Programacion Operativa Anual
EXT-NBSPO Normas, Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones
EXT-NBSP Normas Basicas del Sistema de Presupuesto
EXT-NBSOA Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa
EXT-RESPO Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
EXT-RESP Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto
EXT-RESOA Reilamento Esieciﬁco del Sistema de Orianizacién Administrativa
CANTIDA EDUCACION, FORMACION O :
i S D ~ EXPERIENCIA _

Director General Ejecutivo 1
Director de Asuntos Juridicos 1
Director Administrativo Financiero . 1 Manual De Descripcion Y Perfil De Puestos
Director(a) de Propiedad Industrial 1 (conjunto de programaciones operativas

1

1

6

Director de Derechos de Autor y Derechos C. anuales individuales — POAI's)
Encargado de Planificacion

TOTAL ;

INFRAESTRUCTURA * CA";TDA CARACTERISTICA

Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio i
; "1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
Lol i 1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
Oficina Directores de area 4 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
‘ ’ 1 Mesa de Reuniones :
2 Estantes
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de

., : las actividades.
Estacion de trabajo 1 Y. Escritoria

Encargado de Planificacion 1 Silla
: 2 Estante
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‘EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras ' 1 Tecr_lologla vigente en el mercado, ningun requerimiento en
: : particular.
Impresora 1 Tecr_lologla vigente en el mercado, ningun requerimiento en
particular.
Fotocopiadora 1 Ts:t?g:clfrla vigente en el mercado, ningun requerimiento en

Segun lo establecido en los Procedimientos:

Segun lo establecido en los Procedimientos:

Segun lo establecido en los Procedimientos:

EXT.RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

SISTEMAS INFORMATICOS Y ‘
MEDIOS DE COMUNICACION S P A
Sistema de gestion de almacenes 1 Acceso para solicitar material de escritorio.
Telefonia Todos Acceso a Teléfono fijo (interno)
Acceso a navegacion por internet, nube,
Internet Todos _ | Cddice, Sistema de RRHH, WhatsApp, correo
electronico institucional y personal.

EXT.RESOA Reilamento Esieciﬁco del Sistema de Orianizacién Administrativa

EXT.RESOA Reilamento Esiciﬁco del Sistema de Orianizacién Administrativa

'

PROVEEDOR |  ENTRADA | Requisrto | ACTIVIPADE |  saiipa | usuarto
et [
panie - POA.
estratégica y
X - Manual de : o
operativa Eitaszacii Direccion
(Proveedor Fugciones y Informe de General
interno) recomendacion | Ejecutiva
Unidad de } o es (Usuario
il Disponibilidad 3
f‘:tilrtr?:a Informes de de iteng)
(Proveedor Auditoria informacion
interno) confiable y Desarrollo de
- Bhechratitnss al oportuna. actividades
2 RAVEED seguln - Manhual de o
Direccion Informe de reglamento Organizacion y Direccion
G_energl recomendaciones, especifico: BurciOnEs: ngergl
Ejecutiva o] EXT- RESOA S Mdintal-de Ejecutiva
(Proveedor - Informe de Procesos y (Usuario
interno) :)crg?:;:aaones Blocadimiantos. interno)
, Resolucion - Puesta en Plan de
ggﬁcgl)n Qdmglgzt-ratlva My ernEaIrCha del Implementacién | Direccion
FIEfe Frueaa: 4 del Ejecutiva
Ejecutiva - Manual de POA 'y B .
Tt ) e disefo y/o (Usuario
(Proveedor Organizacion y disponibilidad FadiskRo interno)
interno) Funciones. de okgant bl
- Manual de recursos 9
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Procesos y humanos,
Procedimientos. fisicos
y financieros.
Rasoltcs Direcciones
Direccion TRt A oo i
Edtiaral Administrativa que Diseno o Resnakeati
Ejecutiva aprueba el Plan de redisefio 5 y %
Implementacion del organizacional 3
i(:tfr\:%e)dor disefio y/o redisefio efectuado Erbvolugrados
organizacional intsél:zgg)s
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8.1.3 Subproceso De Revision Por La Direccion

REVISION POR LA DIRECCION

Proceso Estratégico

Revisar el sistema de gestion de la calidad del Senapi, a intervalos planificados, para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continuas con la direccion
estratégica de la institucion.

Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad del Senapi.

Director General Ejecutivo.

CODIGO NOMBRE
EXT-ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos
SNP-MAN-001 Manual de la calidad
SNP-MAN-002 Manual de procesos
SNP-RGL-001 Reglamento del comité de la calidad
SNP-PRO-007 Procedimiento de revision por la direccién
SNP-REG-018 " Acta de reunidn del comité de la calidad
SNP-REG-020 Lista de asistencia a la reunion del comité de la calidad ;
SNP-REG-028 Resultados de la revision ior la direccion
CANTIDA EDUCACION, FORMACION O
NOMBRE DEL CARGO D EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1
Director de Asuntos Juridicos 1
Director Administrativo Financiero 1
Director(a) de Propiedad Industrial 1 Manual De Descripcion Y Perfil De Puestos
Director de Derechos de Autor y Derechos C. 1 (conjunto de programaciones operativas
Encargado de Planificacion il anuales individuales — POAIL’s)
Encargado de SOA y Gestion de la Calidad 1 :
Duefios de Proceso 3
TOTAL 10
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD | CARACTERISTICA
Area propia para el desarrollo de actividades
1 Mesa con sillas
) 1 Data Show

Sala de Reuniones 1 1 Eérah

1 Televisor

1 Pizarra

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS

Computadoras 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Impresora 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningUn requerimiento en particular.
Fotocopiadora 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningUn requerimiento en particular.
Escaner 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento en particular.

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS ‘
DE COMUNICACION CANTIDAD : CARACTERISTICAS
Sistema de gestion de almacenes 1 - Acceso para solicitar material de escritorio.
Telefonia Todos Acceso a Teléfono fijo (interno)
Acceso a navegacion por internet, nube, Cddice,
Internet Todos Sistema de RRHH, WhatsApp, correo electronico
institucional y personal.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.
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Segun lo establecido en los Procedimientos: ;
SNP-PRO-008 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

Segln lo establecido en los Procedimientos: :
SNP-PRO-008 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

Segun lo establecido en los Procedimientos: .
SNP-PRO-008 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

| .

PROVEEDOR ENTRADA | REQuIsITo | ACTIVIDADE SALIDA USUARIO
Informacion documentada
sobre:
- Estado de las acciones de
las- revisiones por la
direccion previas;
- Cambios en las
cuestiones externas e
internas  pertinentes  al
SGC;
- Informacion sobre el
B desempefio y la eficacia del
3GC, 'lnclw_d,a 2 : Acta de reunion con
1.Satisfaccion del usuario y ccrabledmiantde
Ea:ggoal'mentaiﬂ?enreigdlgz decisiones y acciones 2
- Duefios de | pertinentes; sobre: - Duefios de
procesos del SGC* | 2.Grado en que se han | Disponibilidad . Desarrollo  de m(Z%c:’;tumdades de gg)ccesos el
(Proveedores logrado los objetivos de la | de actividades 5 ) Necesidad  de | (Usuarios
internos) calidad; informacion segun cealivar. campios ven: | iketnas)
= Solicitante | 3.Desempefio  de  los | oportuna y | Procedimiento: el SGC - Solicktante
(Usuarios procesos y conformidad de | confiable. SNP-PRO-008 | - Nécesi dad de | (Usuarios
externos) los productos y servicios; ! ey externos)

4.No conformidades y
acciones correctivas;
5.Resultados de
seguimiento y medicion;

6. Resultados de las
auditorias;

7.Desempeiio de los
proveedores externos;

- Adecuacion de los
recursos

- Eficacia de las acciones
tomadas para abordar los
riesgos y las oportunidades
= Oportunidades de
mejora.

Mejora de la eficacia,
y mantenimiento del
SGC.
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8.2 PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD

8.2.1 Subproceso de Auditoria Interna de la Calidad

AUDITORIA INTERNA DE LA CALIDAD

Proceso Estratégico

Proporcionar informacion sobre el SGC para determinar si es conforme con los requisitos
propios del Senapi, para su sistema de gestion de la calidad y con los requisitos de la norma
internacional ISO 9001, asi también determinar si se implementa y mantiene de manera
eficaz.

Todos los procesos del SGC.

' Profesional I en Gestion de Calidad y SOA

CODIGO ; NOMBRE
EXT-ISO 19011 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.
EXT-ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
EXT-ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos
SNP-PRO-003 Procedimiento de auditorias internas de la calidad.
SNP-PRO-004 Procedimiento de competencia y evaluacién de auditores.
SNP-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva
SNP-PRO-007 Procedimiento para Abordar Riesgos y Oportunidades
SNP-REG-005 Programa de auditoria de la calidad
SNP-REG-006 Plan de auditorias de la calidad
SNP-REG-007 Lista de verificacion
SNP-REG-008 Acta de apertura
SNP-REG-009 Reporte de hallazgos de la auditoria
SNP-REG-010 Lista de asistencia — reunidn de cierre de auditoria
SNP-REG-011 Evaluacion a seleccién del equipo auditor
SNP-REG-012 Evaluacion del desempefio del equipo auditor
SNP-REG-013 Plan de accién de mejora.
EDUCACION, FORMACION O
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1
Director de Asuntos Juridicos 1
Director Administrativo Financiero 1
Director(a) de Propiedad Industrial ik Manual De Descripcion Y Perfil De Puestos
Director de Derechos de Autor y Derechos C. 1 (conjunto de programaciones operativas
Encargado de Planificacion 1 anuales individuales — POAI's)
Encargado de SOA y Gestidn de la Calidad 1
Duefos de Proceso 3
TOTAL 10
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD G CARACTERISTICA
Area propia para el desarrollo de actividades
1 Mesa con sillas
Sala de Reu?iones 1 1 Eactrz:how
1 Televisor
1 Pizarra,
Estacion de Trabajo auditados y auditores 7 ; E:Ean;?:so

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.
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EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 7 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.
Impresora 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

CARACTERISTICAS

Segln lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-003 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DE LA CALIDAD

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-003 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DE LA CALIDAD

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-003 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DE LA CALIDAD

electrénico institucional

| Sistema de gestion de almacenes 1 Acceso para solicitar material de escritorio.
Telefonia Todos Acceso a Teléfono fijo (interno)
Acceso a navegacion por internet, nube,
Internet Todos Cddice, Sistema de RRHH, WhatsApp, correo

ersonal.

PROVEEDOR | ENTRADA REQUISITO Fioir s
- Informacion
Todos 16 documentada
sobre el
procesos del d ~ d
SGC. Ioessemps:?ceso: /
o™ | vocados Dl 08 | o Lo /8 “bomaie
= Recursos | Informacion disponible, ; : ’ Calidad
necesarios. confiable y oportuna SegnL intenas ge.la ca] e (Usuarios
- Gestion. db B Procedimiento: | elaborado y equipo internos)
(Usuarios Evaluatidh - - del SNP-PRO-003 auditor conformado.
internos) desempefio
Calidad. y disponibilidad
(Proveedor de auditores.
interno)
- Comité de la :L?j?{:r?;as de Programa de | - Auditores y
Calidad int a6 Informacion confiable y auditorias  internas | auditados.
(Proveedor L Ig(;nas S 14 oportuna de la calidad | (Usuarios*
interno) galided difundido. internos)
aprobado.
- Direccion
Gestion de la Resultados  de by Informe Final de | General
Calidad auditorias (I)nfgrrtr::::on conirabley Auditoria Ejecutiva
(Proveedor previas (internas P Interna de la Calidad | - Auditados.
“interno) y externas). elaborado. (Usuarios
internos)
Plan de accién remitido - Proceso de
en un plazo no mayor a 5 Acciones correctivas, | Revision por la’
 AUdaaE Plan de. Accion dias para su gprobacién y preyentivas y/o de | Direccion.
(Provee dorés qurectnvg/Preve hastp Iz? proxima rne;ora - Todos los
internos) ntiva/Mejora auditoria con implementadas  en procesos
elaborado. documentacion de los diferentes | auditados.
respaldo que evidencie procesos del SGC. (Usuarios
Su ejecucion. internos)
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8.2.2 Subproceso de Control de Salidas No Conformes

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

Proceso Estratégico
Identificar y controlar las salidas que no sean conformes con los requisitos para prevenir su uso o
entrega no intencionada.

Aplicable a los productos y servicios no conformes inmersos en el SGC detectados después de la
entrega de los productos, durante o después de la provision de los servicios

Encargado de SOA y Gestion de la Calidad

copIGO NOMBRE
EXT-ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
EXT-ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos
SNP-PRO-006 Procedimiento de control de salidas no conformes.
SNP-PRO-007 Procedimiento para Abordar Riesgos y Oportunidades
SNP-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva
SNP-REG-013 Plan de Accion de Mejora
SNP-REG-022 Queja y/ o sugerencia
SNP-REG-015 Evaluacion de Satisfaccion del Usuario
SNP-REG-016 Salida/Producto/Servicio No Conforme
SNP-REG-014 Seguimiento a los Planes de Accidn Correctiva/Preventiva/Mejora
SNP-REG-017 Seguimiento a las Salidas No Conformes

NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACI()N, FORMACION O EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1
Director de Asuntos Juridicos 1
Director Administrativo Financiero 1
1

Director(a) de Propiedad Industrial

Manual De Descripcion Y Perfil De Puestos (conjunto de

Director de Derechos de Autor y 1

Derechos C. programaciones operativas anuales individuales — POAI's).
Encargado de Planificacion 1

Encargado de SOA y Gestion de la 1

Calidad

Duefios de Proceso 3

TOTAL 10

INFRAESTRUCTURA. CANTIDAD CARACTERISTICA

Area propia para el desarrollo de actividades
1 Mesa con sillas

; 1 Data Show

Sala de Reuniones . 1 1 E cran

1 Televisor

1 Pizarra

B ’ : . 1 Escritorio
Estacidon de Trabajo auditados y auditores 7 2 Estantes
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EQUIPO . | CANTIDAD ‘ CARACTERISTICAS
Computadoras : 7! Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.
Impresora ° 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningUin requerimiento en particular.

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE ' : . ;
~ COMUNIC ACION CANTIDAD | CARACTERISTICAS
Sistema de gestién de almacenes 1 Acceso para solicitar material de escritorio.
Telefonia Todos Acceso a Teléfono fijo (interno)
¥ Acceso a navegacion por internet, nube, Cddice, Sistema de
bt Todos RRHH, WhatsApp, correo electrénico institucional y personal.

Segun lo establecido en los Procedimientos: . -
SNP-PRO-006 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-006 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-006 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

'PROVEEDOR ENTRADA REQUISITO | ACTIVIDADES . SALIDA . USUARIO
Informacién sobre una " Procésos
sdlda e cpnfor_rpe P 2 ibilidad D o d - Salidas no conformes operativos del

Areas o BUaIUIET sttuaqon g'Spon'b' Ida Cetsalgo do i identificadas y tratadas SGC .
Dueno de proceso - g dal taci6 L ef, ién R 'Y'na = - Plan de accion - Proceso de
(Proveedor |dmp| apapres ACIONC£ 5 | 0ToHNaglo segun o ) Correctiva/Preventiva/ revision por la
2 el servicio conforme confiable y Procedimiento: - T
interno) a oportuna : SNP-PRO-006 Mejora generada en los | direccion
los requisitos casos que correspondan _(Usuarlos
definidos. iR

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.
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8.2.3 Subproceso de No Conformidad y Accidn Correctiva

NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
Proceso Estratégico

Reaccionar ante las no conformidades del SGC de manera apropiada y
sistematica estableciendo las acciones necesarias que impidan su repeticion o su
realizacion para contribuir a la mejora continua del SGC.

Todos los procesos del SGC
Encargado de SOA y Gestion de la Calidad

CODIGO - NOMBRE ,
EXT-ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
EXT-ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos
SNP-PRO-007 Procedimiento para Abordar Riesgos y Oportunidades
SNP-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva
SNP-REG-013 Plan de Accidn-de Mejora i
SNP-REG-022 Sugerencia y/o Reclamo
SNP-REG-015 Evaluacion de Satisfaccion del Usuario
SNP-REG-016 Salida/Producto/Servicio No Conforme
SNP-REG-014 Seguimiento a los Planes de Accién Correctiva/Preventiva/Mejora
SNP-REG-017 Seguimiento a las Salidas No Conformes

NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo L 1
Director de Asuntos Juridicos 1
Director Administrativo Financiero 1
Director(a) de Propiedad Industrial 1
Director de Derechos de Autor y 1 Manual De Descripcion Y Perfil De Puestos
Derechos C. ‘ (conjunto de programaciones operativas anuales
Encargado de Planificacién 1 individuales — POAI 5)
Encargado de SOA y Gestion de la 1 '
Calidad
Duefios de Proceso 3
TOTAL 10
INFRAESTRUCTURA ~ CANTIDAD CARACTERISTICA
Area propia para el desarrollo de actividades
1 Mesa con sillas
. 1 Data Show
Sala de Reuniones 1 1 E-chain
1 Televisor
1 Pizarra
iy . ; ) 1 Escritorio
Estacion de Trabajo auditados y auditores b 7 Estantes

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.
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QUIPO

CARACTERISTICAS

Computadoras

Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.

Impresora

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE

Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-005 PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-005 PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-005 PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

personal.

COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de gestion de almacenes 1 Acceso para solicitar material de escritorio.
Telefonia Todos Acceso a Teléfono fijo (interno)
Acceso a navegacion por internet, nube, Cddice, Sistema
Internet Todos de RRHH, WhatsApp, correo electrénico institucional y

PROVEEDOR ENTRADA REQUISITO | ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Equipo  Auditor
interno
: _(Proveedores Informes de -Proceso de
internos) e ] ) S
- Equipo  Auditor auditoria interna (o] _ o Auditoria
externa Disponibilidad Interna
S de -Proceso de
(Froveetqres informacion Revision
externos) confiable y - Acciones por la
oportuna. correctivas, Direccion
preventivas y/o de | -(Usuarios
- Solicitante Reclamos y/o aDst?\?i:jr:ng de mejoras internos)
externo <0 ¢ 7 implementadas
Solicitante interno gerencas Segun - Mejor d i
Procedimiento: o e
SNP-PRO-005 y eficacia  del
Sistema de
- Informes de Gegtién fey.
- Duefios de Seguimiento a los , Calidad
Proceso procesos Disponibilidad - Solicitante
- Informes de de interno
- Gestion de la seguimiento de la Informacion - Solicitante
Calidad ejecucion de las confiable y (Usuarios
(Proveedores acciones para abordar oportuna. externos)
internos) riesgos y
oportunidades.
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9. PROCESOS OPERATIVOS

9.1 REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS

REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS
Proceso Operativo
| Registrar marcas, lemas comerciales

| Aplica a todas las solicitudes de registro de una patente de invencién, patente de modelo de
utilidad y disefios industriales. Los tramites iniciados en las oficinas regionales se considerarén
| a partir de su tratamiento en la oficina central del Senapi.

| Director(a) de Propiedad Industrial

L R R ~ NOMBRE

EXTERNO Convenio de paris
EXTERNO i Decision 486
EXTERNO Ley 2341
INTERNO Reglamento Interno de Procedimiento De Propiedad Industrial
SNP-PRO- Procedimiento de registro de signos distintivo. |
SNP-PRO- Procedimiento para notificaciones fisicas y electrdnicas.
SNP-MAN- : Manual de uso del sistema Hidra.
Requisitos para tramitar el registro de Signos Distintivos.
EDUCACION, FORMACION O
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1 .
Director(a) de Propiedad Industrial 1
Responsable de Signos Distintivos 1
Responsable de Modificaciones 1
Responsable de Oposiciones o
Técnico de Ventanilla 1
Técnico de Bisquedas 1 Manual De Descripcion Y Perfil De
Examinador de Forma 5 Puestos (conjunto de
Técnico de Publicaciones 1 programaciones operativas anuales
Examinador de Fondo 10 individuales — POAI's)
Técnico de Registro 1
Técnico en Modificaciones 8
Proyectistas de Resolucion 10
Asistente 3
Oficial de Diligencias 3
Encargado de SOA y Gestion de Calidad 1
TOTAL 49
__INFRAESTRUCTURA : CANTIDAD ' ‘ CARACTERISTICA
Area privada para el desarrollo de actividades
] 1 Escritorio '
: 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
dyicE 1 1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes
Area privada para el desarrollo de actividades
: : 1 Escritorio
gg%?: dggr?ngl::tc:iglr(a) ue 1 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
’ 1 Mesa de Reuniones g
2 Estantes
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Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Caxn 1 Escritorio

Oficina de Responsable ey 2 Sillas

4 Estantes

‘Cubiculo privado para el desarrollo de actividades
Ventanilla 1. 1 Escritorio

1 Silla

. Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de trabajo para : 43 1 Escritorio
profesionales y técnicos 1 Silla -
\ 2 Estante
Archivo central = Area privada para el archivo central con acceso controlado
EQUIPO | CANTIDAD s CARACTERISTICAS

Computadoras ; 49 Tecnologla vigente en el mercado, nlngun requerimiento en partlcular.
Computadora Portatil 5 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Impresora a color ) 2 *Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Impresora blanco y negro g Tecnologia vigente en el mercado, ninguin requerimiento en particular.
‘Fotocopiadora 2 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.
Escaner ; fo - | Capacidad de escanear 30 paginas por segundo.

SISTEMAS INFORMATICOS Y B BT 7 9 ,
MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD . . CARACTERISTICAS

Responsable de Area y

Slstema de Hidra Acceso para elaborar, modificar o revisar el expediente.

técnicos
Sistema de Notificaciones” L!éecsnp;ggssable de Areay Acceso para revisar el estado del expediente.
Sistema Usghay Rpsponsable ganrealy Acceso para solicitar material de escritorio.
: técnicos
Telefonia Rgspgnsable de Area (1) Acceso a Teléfono fijo (interno)
Técnicos (1)
TnapASE / Responsable de Area Y Acceso a navegacion por internet, nube, Cddice, Sistema de
: g técnicos RRHH, WhatsApp, correo electrénico institucional y personal.

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-014 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-014 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS

Segun lo establecido en los Procedimientos: \
SNP-PRO-014 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS

PROCESO DE RECEPCION DOCUMENTAL

'DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.
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REQUISITOS DEL :
USUARIO:
- Acceso a la
mformaéuon 'sopre o Recibo  oficial | - Solicitante
estado del Umite: (canje) - tramitadores
- Buena atencion de los
servidores publicos.
Solicitud  de | REQUISITOS PARA ) el
registro LA PRESTACION DEL gﬁ%‘_‘gko_o‘gmed'm'e”m
- Solicitante correspondien | SERVICIO
‘ PROCEDIMIENTO DE
- tramitadores te : - SNP-ESP-005 TENCIC
Requisitos REQUISITOS ’;LATEFISEM i AT ST
especificos GENERALES PARA LA v:fiﬁc; e
SOLICITUD DE toliEiios. f:rma i [ Responsable
REGISTRO. Edtood o, de Signos
- SNP-ESP-005 Asignacion  del Distintivos
REQUISITOS numero de SP
ESPECIFICOS PARA
EL  REGISTRO _DE
PATENTES Y DISENOS
- Sello de recibido en
SNP-REG-021
Resheable de Expediente verificado, expedientes remitidos
Si n%s Documentos foliado, firmado y -. Derivacion de los Documentos en Proyectista de
A Digtintivos en fisico sellado. Con asignacion documentos segulin fisico Andlisis juridico
del nimero de SM snp-reg-024
derivacion de
expedientes
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - REVISION DOCUMENTAL
- LEY 2341 = R::Lsriglr; éje requisitos | _ Decreto de
- DECISION 486 gs edﬁcosy publicacion.
* Rl AMEHTO DR - Ela?boraci(’)r; del % LISt-a ki
Proyectista de Documentos PROCEDIMIENTO notificacion. .
S EA o decreto Notificador
Analisis juridico en fisico INTERNO DE : - Decreto d
correspondiente ecreto ae
PROPIEDAD I b .
INDUSTRIAL - Actualizacion de la observacion
- DS. 27113 base de datos del - Lista para
i Sistema Lurafia. notificacion.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - SUBSANACION
- Propietarios Memorial de Documentos % Dacteto 'de
B i . o conformidad
de subsanacion. subsanados segun lo Revision de los dé. reauidios Notificador
invenciones mencionado en el documentos subsanados Li q ¥
; ¥ - Lista para
- tramitadores decreto de observacion. ; y
notificacion.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA — PUBLICACION ANTICIPADA
- Decreto de
Revision del memorial aceptacion de
- Propietarios Memorial con S publicacion
% . " Habilitacion del 414
de solicitud de - Segun lo establecido di anticipada Notificad
invenciones | publicacién en la DECISION 486 | Sxpediente con : s s
- tramitadores anticipada publicacion anticipada i q?
P en el sistema Lurafia observacion
- Lista para
notificacion.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA — ENVIO A GACETA OFICIAL DEL ESTADO
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- Revision de los
expedientes con el
Expedientes sistema Lurafa.
con decreto - Elaboracion del - Boletin de
de publicacion habilitacion de boletin de publicaciones
Proyectista de o0 publicacion ; publicaciones en el - Lista de Encargado de
Adcingaa s S expedientes en el : A i
Analisis juridico anticipada. ] Z sistema Lurana. nuevas envio a G.O.E.
: Sistema Lurana o ot p
Recibos - pegar pestanas de ’_invenciones y
oficiales de publicacion a las tecnologias.
gaceta. carpetas
respectivamente.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA — SOLICITUD DE EXAMEN DE PATENTABILIDAD
- Solicitud de i - Decreto de
g Examen de Fecharce reqbldO en Verificacion de los datos aceptacion de
- Propietarios b fecha anterior antes de T
da patentabilid pegiiee gy it g de la patente. la solicitud de
; ! ad. p ! Verificacion de los examen de Notificador
invenciones ; meses modelos y 30 i
s - Recibo de 5 o montos de pago. patentabilidad
- tramitadores dias oposicion para b § b
pago de difefios induistralas Actualizo el sistema. - Lista para
tasa. : notificacion.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - NOTIFICACION
Registro en el cuaderno - Propietarios
de notificaciones. de
- Ley 2341 Actualizacion del invenciones
- Reglamento de sistema de - tramitadores
. procedimiento interno | notificaciones.
Lista para de propiedad Impresion del ;
. notificacion. ¢ 2 : Formulario de
Notificador industrial. formulario. : 7
Decretos : notificacion
i - Reglamento de Unir todos los Provectista. de
P notificaciones documentos. An(g;'e' 4 ddics
electronicas del Realizar el ruteo. SIS JUNCIe
Senapi. Salir a notificar.

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - DERIVACION DEL EXPEDIENTE.

Segun plazo establecido

Revision del expediente.

Proyectista de Formulario de | en reglamento de Revision de anualidades. Expedlente Responsable de
Ao : i ; y . e foliado en todas
Analisis juridico . | notificacion notificaciones Actualizacion del : patentes.
e : las hojas
electronicas. sistema.
PROCESO DE EXAMEN DE FONDO — ELABORACION DEL INFORME DE EXAMEN DE REGISTRABILIDAD
; : * Examen de fondo.
*
Artimada y Tallatio * Decreto de otorgacion
todos los antecedentes & Hotreto de
oy previos. : : Titulos digitales. s
Responsable de | Requisitos modificaciones. : Solicitante.
; * Numero de + A Resoluciones
Signos generales y Y Actualizacion de la el : (Correo
bl - publicacion. Administrativas B
Distintivos . especificos. 2o base de datos del L electrdnico)
* Actualizacion de la 3 id digitales.
base de datos del Sislethy }:" s
dckerna Hidra * Se envia a notificar al
y area de notificaciones.
Area de Expediente * Arrimado y foliado * Preparacion para * Expediente Archivo
patentes todos los antecedentes enviod a archivo
(examinador de previos.
fondo)
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9.2 REGISTRO DE PATENTES

REGISTRO DE PATENTES

Proceso Operativo

Registrar patentes de invencion, patentes de modelo de utilidad y disefios industriales

Aplica a todas las solicitudes de registro de una patente de invencion, patente de modelo de
utilidad y disefios industriales. Los tramites iniciados en las oficinas regionales se consideraran a
partir de su tratamiento en la oficina central del Senapi.

Director(a) de Propiedad Industrial

CODIGO y ; ; NOMBRE
EXTERNO Convenig de paris %
EXTERNO Decision 486
EXTERNO Decision 345
EXTERNO Decision 391
EXTERNO Manual andino de patentes i
EXTERNO ley 2341
INTERNO Reglamento de propledad industrial
SNP-PRO- Procedimiento de registro de patentes de invencion y modelos de utilidad.
SNP-PRO- Procedimiento de registro de disefios industriales.
SNP-PRO- Procedimiento para notificaciones fisicas y electronicas
SNP-MAN- Manual de uso del sistema lurafia
SNP-ESP-008 Requisitos para tramitar el registro de patentes de invencién y modelos de utilidad.
SNP-ESP-009 Requisitos para tramitar el registro de disefios industriales.

EDUCACION, FORMACION O

3 | \
NOMBRE DEL CARGO . CANTIDAD EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1
Director(a) de Propiedad Industrial 1
Responsable de Nuevas Tecnologias 1
Técnico de Ventanilla i
Proyectista en Analisis Juridico 2 L
Examinador de Patentes Industrialles 1 r::;g's?sogﬁf;pgfn Y Perfil De
Exam!nador de Patentes Blotecnplqglcos 1 programaciones operativas anuales
Examinador de Patentes Agroquimicos 1 o .
= - individuales — POAI's)
Examinador de Patentes Implementadas por Computador 1
Examinador de Patentes Farmacéuticos 1
Examinador de Disefios Industriales 1
Asistente 1
Encargado de SOA y Gestion de Calidad 1
TOTAL 14
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD ; CARACTERISTICA
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
; 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
Gyelng LGk . 1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes
Area privada para el desarrollo de actnvndades
: . ! 1 Escritorio
g:lc;;?: dggr?ng:se;ti:(a) g ' 1 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
< s 1 Escritorio
Oficina de Responsable 1 2 Sillas
4 Estantes
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Cubiculo privado para el desarrollo de actividades

Ventanilla : P 1 Escritorio
1 Silla ;
‘ 4 Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de trabajo para 9 1 Escritorio
profesionales y técnicos 1 Silla
2 Estante

Archivo central Area privada para el archivo central con acceso controlado

EQUIPO | CANTIDAD | CARACTERISTICAS

Computadoras 14 Tecnologla vigente en el mercado, nlngun requerimiento en particular.

Computadora Portatil : 3 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.

Impresora a color - 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

Impresora blanco y negro pETh | Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.

Fotocopiadora 1. Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.
aginas por segundo.

Escaner 1 Capacidad de escanear 30

SISTEAS TNFORMATICOS Y

CANTIDAD : ~ CARACTERISTICAS

MEDIOS DE COMUNICACION.
Sistema de Lurafia ?éezsn?::):ssable e laiacd Acceso para elaborar, modificar o revisar el expediente.

Sistema de Notificaciones Eéecsnpi:g(r)lssable de;nrea’y Acceso para revisar el estado del expediente.

Sistema Usghay séeci;i;ggssable deficay Acceso para solicitar material de escritorio.
Responsable de Area

Telefonia ' 7 (1) Acceso a Teléfono fijo (interno)

Técnicos (1)

Responsable de-Area y | Acceso a navegacion por internet, nube, Cédice, Sistema de
técnicos RRHH, WhatsApp, correo electronico institucional y personal.

Internet

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-014 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PATENTES DE INVENCION Y PATENTES DE MODELOS DE UTILIDAD
SNP-PRO-015 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DISENOS INDUSTRIALES

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-014 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PATENTES DE INVENCION Y PATENTES DE MODELOS DE UTILIDAD
SNP-PRO-015 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DISENOS INDUSTRIALES

Segun lo establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-014 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PATENTES DE INVENCION Y PATENTES DE MODELOS DE UTILIDAD
SNP PRO-015 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DISENOS INDUSTRIALES

PROCESO DE RECEPCION DOCUMENTAL
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REQUISITOS DEL
USUARIO:
- Acceso a la - Propietarios
informacion sobre el Recibo  oficial de invenciones
estado del tramite. (canje) y/o
- Buena atencion de tramitadores
los servidores
publicos.
Solicitud de | REQUISITOS PARA
- Propietarios registro LA PRESTACION | Segun procedimiento SNP-
de correspondient | DEL SERVICIO PRO-00 PROCEPIMIENTO
invenciones e - SNP-ESP-005 DE ATENCION EN
- tramitadores Requisitos REQUISITOS PLATAFORMA Expediente
especificos GENERALES  PARA verificado,
LA* SOLICITUD DE foliado, firma y | - Responsable
REGISTRO. sellado. ‘de Patentes
- SNP-ESP-005 Asignacion  del
REQUISITOS nimero de SP
ESPECIFICOS PARA
EL REGISTRO DE
PATENTES Y
DISENOS "
- Sello de recibido en
Expediente verificado, SNP-REG-021
Responsable de Documentos Toilado fediagar expgdlgqtes Temltices Documentos en Proyectista de
. sellado. Con - Derivacion de los 3 AT P
Patentes en fisico fisico Analisis juridico

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - REVISION DOCUMENTAL
AEK - Revision de requisitos | - Decreto de
- DECISION 486 B2 a5 esqeciﬁcos publicacion.
i SEGLEMENT QDR - glaboraciéx de‘I)decret(; fkste para
Proyectista de Documentos PROCEDIMIENTO ; notificacion. 4
AN 33 correspondiente Notificador
Analisis juridico | en fisico INTERNO DE s - Decreto de
- Actualizacion de la base &
PROPIEDAD 3 observacion
de datos del Sistema \
INDUSTRIAL Fdrafia. - Lista para
- D.S. 27113 notificacion.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - SUBSANACION
N : Documentos - Decreto de
Flonigtarios MemonaIer subsanados segun lo = o conformidad
ge SUDEARCUH: mencionado en el s T de requisitos Notificador
) erl;/zi\tc;?jr;?:s Naciato'de documentos subsanados - Lista para
observacion. notificacion.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA — PUBLICACION ANTICIPADA
- Decreto de
aceptacion de
- Propietarios Memorial con Revision del memorial publicacion
de solicitud de - Segln lo establecido | Habilitacion del expediente anticipada Notificador
invenciones publicacion en la DECISION 486 | con publicacion anticipada | - Decreto de
- tramitadores anticipada en el sistema Lurana observacion
- Lista para
notificacion.

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA — ENVIO A GACETA OFICIAL DEL ESTADO
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- Revision de los
: expedientes con el
Egge(?éﬁp;fg de pecoa Lyraﬁa. . - Boletin de
mheire - Elaboracion del boletin el
pobligadior habilitacién de de publicaciones en el publicadiones
Proyectista de publicacién : ik 2 - Lista de { Encargado de
e oS S ar expedientes en el sistema Lurana. :
Analisis juridico anticipada. : 2 e nuevas envio a G.O.E.
: ; Sistema Lurana - pegar pestanas de 3 :
Recibos Ay Slhs invenciones y
oficiales de P tecnologias.
aceta. carpetas
9 respectivamente.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA — SOLICITUD DE EXAMEN DE PATENTABILIDAD
- Solicitud de Fachaids facitidoigon - Decreto de .
A5 Examen de : Verificacion de los datos aceptacion de
- Propietarios = fecha anterior antes o
patentabilid de la patente. la solicitud de
de de 6 meses patentes, ; L ;
; ; ad. Verificacion de los montos examen de Notificador
invenciones 2 3 meses modelos y 30 o
; - Recibo de j iy de pago. patentabilidad
- tramitadores dias oposicion para 7 : -
pago de B r Actualizo el sistema. - Lista para
disefos industriales. ¢ o
tasa. notificacion.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - NOTIFICACION
- Ley 2341 Registro en el cuaderno de - Propietarios
- Reglamento de notificaciones. ‘ de invenciones
coeeniieis Actualizacion del sistema - tramitadores
Lista para P de notificaciones.
notificacion mter_no de Impresion del formulario Formulario de
Notificador 4 propiedad industrial. : ! - i
; Decretos - Rédlathants de Unir todos los notificacion )
respectivos not%ﬁcaciones documentos. Proyectista de
i Realizar el ruteo. Andlisis juridico
electronicas del : i
Senapi Salir a notl,lcar.
) Actualizacion del sistema.
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA — DERIVACION DEL EXPEDIENTE.
_ Segun plazo
: 3 establecido en Revision del expediente. Expediente
Z:\?;iiicgitjarfgii & Egg;:?;i%onde reglamento de Revision de anualidades. foliado en todas R:tsg?tr;able e
] notificaciones Actualizacion.del sistema. las hojas P Y
electrdnicas. 5
PROCESO DE EXAMEN DE FONDO — ELABORACION DEL INFORME DE EXAMEN DE PATENTABILIDAD
* Arrimado y foliado * Examen de fondo.
todos los antecedentes | * Decreto de otorgacion o
Redtigies previos. decreto de modificaciones.
Responsable de q * Numero de * Actualizacion de la base | Informe técnico :
generales y i : 2 : Notificador
patentes. . publicacion. - | de datos del sistema mas formularios.
especificos. guid S
* Actualizacion de la lurana.
base de datos del * Se envia a notificar al
sistema luraia. area de notificaciones.
* CI del titular.
§i?d?a2?o weoges) * Generacion de la
* Carta de constanC@Ide entregs de Resolucion Solicitante.
e SEA N : la resolucion de i :
Solicitante = autorizacion del titular Sl oo administrativa (Correo
acompahado del CI del 9 : % digital. electrénico)
; * Entrega de la Resolucion
autorizante como del deé otbraadisn
autorizado (cuando Sz
recoge un autorizado).
Area de v ;
Arrimado y foliado 2 )
patentes : * Preparacion para envio a i ; .
(examinador de Expediente todos los anj(ecedentes archive Expediente Archivo
fondlo) previos.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.




CcODIGO VERSION

PAGINA

'ﬁ?ig_r_!_gg_i MANUAL DE PROCESOS P

29 DE 52

9.3 REGISTRO DE DERECHOS DE AUTOR

REGISTRO DE DERECHOS DE AUTOR

Proceso Operativo

Registrar obras artisticas, literarias y cientificas

Aplica a todos los servicios que brinda la Direccién de Derecho de Autor y Derechos
Conexos, en esta instancia se formaliza el procedimiento de Registro de las obras literarias,
artisticas y cientificas.
‘Director(a) de Derecho de Autor

Derechos Conexos

CODIGO NOMBRE
Ext-Ley N° 2341 Ley de Procedimiento Administrativo
Ext Decision 351
Reglamento de la Direccion de Derecho de Autor y Derechos Conexos
SNP-PRO-021 Procedimiento de reiistro de Derecho de Autori Derechos Conexos
! : : EDUCACION,
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD FORMACION O
; EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1
Director(a) de Derecho de Autor y Derechos 1
Conexos
Profesional en Derecho de Autor y Derechos 4 FRRAT
Conexos - Obras Artisticas ! . : Manual De Descripcion Y
Profesional en Derecho de Autor y Derechos : 1 Z:rﬁll'g?:mu:zitgrs]éscon]unto
Conexos - Obras Literarias opeeat]%as afales
Profesional en Derecho de Autor y Derechos 1 individuales — POAT's)
Conexos — Legal
Técnico en Derecho de Autor y Derechos Conexos 6
Secretaria 1
Auxiliar en Derechos de Autor y Derechos Conexos 1
TOTAL 13
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD ' CARACTERISTICA
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
p ‘ 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
: Oficing DGE 1 1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes
Area privada para el desarrollo de actividades
Oficina para Director(a) de 1 Escritorio
Derecho de Autor y Derechos b 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
Conexos 1 Mesa de Reuniones
2 Estantes ’
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
e ! actividades.
Estacion de trabajo para | 1 Escritorio
profe.si.onales, técnicos, secretaria 13 1Sila
y auxiliar ) 1 Estarite
1 Gavetero con llave
Aicrive central B Area privada para el archivo central con acceso
; controlado
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 14 Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.
Computadora Portatil bl Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular.
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Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento en particular.
Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

Impresora a color |
‘Impresora blanco y negro
Fotocopiadora

=W

Escaner 13 CaiaC|dad de escanear 30 iailnas ior seiundo
SISTEMAS INFORMATICOS Y
MEDIOS DE COMUNICACION A CARACTERISTICAS
Sistema de Derechos de Autor Todos
Telefonia Todos Acceso a Teléfono fijo (interno) y celular
Acceso a navegacion por internet, intranet, nube,
Internet Todos CODICE, whatsapp, correo electronico institucional y

i ersonal.

Segun lo establecido en los Procedimientos:
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS
SNP-PRO-021 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS

Segun lo establecido en los Procedimientos:
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS
SNP-PRO-021 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS

Segun lo establecido en los Procedimientos:
REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS
SNP-PRO-021 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS

PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
REQUISITOS GENERALES: :
- Carta de solicitud dirigida a la | - Cumplimiento a
Direccion de Derecho de Autor requisitos
y Derechos Conexos, Generales y
- Formulario de Solicitud especificos
Registro de Obras - Revision de Fondo
- Fotocopia de la Cédula de y Forma
Identidad vigente del(los) | - Proyeccion de la
solicitante(s), autor(es) vy Resolucion
titular(es). En caso de Administrativa o el Racaliclon
; autor(es) extranjero(s), Decreto de Admini \
Lo : iy Ll ministrativa
Solicitud de adjuntar fotocopia simple de Observacion digital
registro pasaporte, Otorgacion d la : Solicitante.
correspondiente Recibos originales y fotocopias Resolucion (Correo
LRtARIES Requisitos simples de los depdsitos Administrativa cD)gcreto aF e - electronico
: S servacion.
Generales y bancarios, efectuados en las Proyeccion de )
Especificos cuentas fiscales del SENAPI y Decreto de iikry o
de la Gaceta Oficial de Bolivia, Observacion
5 . Abandono.
segun tasa vigente.
- Soporte material de la Obra
objeto de registro.
REQUISITOS ESPECIFICOS
SNP-PRO-021 PROCEDIMIENTO
DE REGISTRO DE DERECHO DE
AUTOR Y DERECHOS CONEXOS —
De acuerdo a la obra que se
pretende registrar

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.
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10. PROCESOS DE APOYO

10.1 Administracion del Personal

ADMINISTRACION DEL PERSONAL ) (

Proceso de Apoyo

Administrar y mejorar la gestion del personal de la SENAPI, dotando personal cuyas cualidades
y calificaciones sean pertinentes con las funciones y responsabilidades de cada puesto de
trabajo, aplicando mecanismos de evaluacion del desempefio de funciones y otorgando la
capacitacion necesaria a fin de que el personal contribuya al logro de los objetivos
institucionales, en términos de eficacia, honestidad, eficacia y calidad en el servicio.

Aplica a todas el personal de planta del SENAPI.

Director Administrativo Financiero

CODIGO NOMBRE
EXT — LEY N° 1178 Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental
EXT — LEY N° 2027 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico
EXT — LEY N° 2104 Ley N° 2104 Modificacion de la Ley N° 2027
EXT — RS N° 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
EXT — NB —'SAP Normas Basicas del Sistema de Administracién del Personal
EXT — RESAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal

EXT — UAF — RRHH - RIP | Reglamento Interno de Personal
Procedimiento Especifico para el Control y Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas

EXT - UAF —-RRHHH —PR i
i Salariales
INT - SNP Nueva Escala Salarial
EDUCACION, FORMACI!N o
. NOMBRE DEL CARGO J CANTIDAD EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1

Director(a) Administrativo Financiero 1 Manual De Descripcién Y Perfil De Puestos
Responsable de Recursos Humanos 1 ; ;
Analista en Recursos Humanos y Planillas 1 Mok (gonjunto di prograndidnes
e operativas anuales individuales — POAI's)
Técnico Recursos Humanos 1
Auxiliar Administrativo 1
TOTAL 6
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICA ‘
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
4 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
Ofcing, BGE . 1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes \
Area privada para el desarrollo de actividades
; ) 1 Escritorio
ggﬂ?;;ggﬁ'ﬁﬁ;:é; )ro 1 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
: 1 Mesa de Reuniones
2 Estantes
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
! actividades.
Oficina de Responsable de Recursos 1 1 Escritorio
Humanos 2 Sillas
2 Estantes
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
Estacion de trabajo para el Analista 1 e;cgwd.ade‘:s.
Planillas _scntono
en Recursos Humanos y 1 Silla
1 Estante
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Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
Estacion de trabajo para el Técnico actlwd‘ade.:s.
1 1 Escritorio
Recursos Humanos ;
1 Silla
1 Estante
.| Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
Estacion de trabajo para el Auxiliar { actividades.
Administrativo 1 Escritorio
1 Silla :
Archivo e RRHH/Archivo Cefttral s Espacio propio para el archivo de RRHH y para archivo
central
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 4 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.

5 Computadora Portatil 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento en particular.
 Impresora a color 1 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.
Impresora blanco y negro 1 Tecnologia vigente en el mercado, ning(n requerimiento en particular.
Impresora (Credencial) 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningUn requerimiento en particular.
Biometrico 8 Tecnologia vigente en el mercado, ninguin requerimiento en particular.
Fotocopiadora 1 Tecnologia vigente en el mercado, ninguin requerimiento en particular.
Escaner 1 Capacidad de escanear 30 paginas por segundo.

SISTEMAS INFORMATICOS Y : : ;

MEDIOS DE COMUNICACION A B T e i
Sistema de Recursos Humanos ;léecsn;?ggssable de Ared Y Acceso para elaborar, modificar o revisar el expediente.
Sistema de gestion de almacenes sée‘::sn[i)ggssable e RicEy Acceso para solicitar material de escritorio.
Sistema de Informacion y Gestion del | Responsable de Area y s 4

S piil Acceso para remitir Planillas.
Empleo Publico técnicos
{ Responsable de Area g2

Telefonia Técnicos . Acceso a Teléfono ﬁJp (interno)
Intarnet Responsable de Area y Acceso a navegacion por internet, nube, codice, whatsapp,

técnicos ¢ correo electronico institucional i iersonal.

Segun lo establecido en los Procedimientos:
Ext — RE SAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
Reglamento Interno del Personal

SegUn lo establecido en los Procedimientos:
Ext — RE SAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
Reglamento Interno del Personal

INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META
s Solicitudes de 0 ; ; :
p ) N° de Solcitudes atendid
Eotacton de incorporacion de ¢ O_C,l i i l, A 100 Anual 90%
ersonal personas atendidas N° de Solicitudes requeridas
i Solicitudes de 0 ; ; :
. N°de Solcitudes atendid
?paat@aon capacitacion del - O,C_l gt l, 2%+ 100 Anual 90%
roductiva ereonalatendidas N° de Solicitudes requeridas

PROVEEDOR - ENTRADA REQUISITO DES SALIDA USUARIO
Proceso de dotacion de personal — cua_ntificacién de la demanda del personal
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e Plan’ Anual de
{2 Desarrollo personal Aprobado
Proceso de o 5o de e Programacion * Yoo el
5 b « Informacion 3 9 personal
Planificacion A e actividades Operativa Anual 5
s sobre el | Disponibilidad de 7 s e Subproceso de
Estratégica vy ; e segun Individual Elaborado :
Operativa presupuesto informacion confiable y reglamento o Mol i e reclutamiento
(Proveedor RRgacopaal | oparting especifico: Descripcion y Perfil | d€  personal
g contratacion de o (usuarios
interno) EXT RE de puestos aprobado )
personal SAP y  comunicado al internos)
: personal.
Proceso de
roles,
responsabilida Manual de
des Procesos
y
autoridades
PROCESO DE DOTACION DE PEROSNAL — RECLITAMIENTO Y SELLECCION
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA O EXTERNA
Desarrollo
SiiRioaso ¥ ggtividades Direccion
cuantificacion e Plan anual de Disponibilidad de SBaNH Ger?eral
de demanda personal informacion confiable y 9 Informe de resultados Jir %
reglamento Ejecutiva
(Proveedor * POAI oportuna ol o
\ especifico: (Usuario interno)
interno) EXT — RE
SAP
Unidad y/o ?
area Solicitud de . sl "
solicitante reclutamiento y D:Zgﬁmlf:gfgd geteyiy
(usuario seleccion bl
interno)
e Unidad y/o
Direccion 2 area
General , Nombramiento y Eleccion en base al r:g‘t?r?;?:nntqod:el solicitante
Ejecutiva posesion del informe resultados capider suliios e Subproceso de
(Proveedor servidor publico P induccion
Interno) (Usuarios
internos)
INVITACION DIRECTA
Desarrollo
. : lles p; de
L’dead y/o Inf_orrpe su Disponibilidad de item y actividades Birctaitn
pled adjudicadion presuptesio segun Recomendacion de General
solicitante adjuntado el Cumplir con los | doc 5 Eiecuti
(usuario curriculo vitae requisitos del perfil del i a’f‘e”t" cgnagon jecutlva,
A e o especifico: (Usuario interno)
interno) (Invitacion directa) | puesto EXT — RE
SAP
« Unidad y/o
Direccién 2 area
General Nombramiento y Disponibilidad de r:r:]t?r r:nr;(ij:nToddeel solicitante
Ejecutiva posesion del informacion confiable y arader Bublics « Subproceso de
(Proveedor servidor publico oportuna P induccion
Interno) (Usuarios
internos)
Dotacion de personal - induccion
! S Disponibilidad de la Desarrollo !
f:ctI)Strzrcneizﬁtge J iSnecrc\)/;dg:a%Lébllco persona e informacion de Servidor publico P ;Jrn;gad y/o
7 P confiable y oportuna actividades | integrado al SENAPI =
y seleccion e POAI segln solicitante
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(Proveedor e Reglamento reglamento » Subproceso de
interno) interno de especifico: induccion
personal EXT - RE (Usuarios
SAP internos)
Dotacion de personal — evaluacion de confirmacion
Desarrollo
ae Jefe inmediat
Jefe inmediato | Informacion sobre Disponibilidad de actividades superior i
‘superior el grado de ; ) . segln Servidor publico ratifica
(Proveedor adecuacion del ?fg:ttigon FonfiaDie y reglamento | o no en el puesto fupp;ocefjo de'
i_nterno) Servidor Publico i especifico: i:tgls :)o)( FHalio
EXT — RE A
SAP
Evaluacion del desempeiio
Ministerio de (lj):sarrollo
Lo actividades Direccion
Productivo y Disponibilidad de et Programa de evaluacion Gefersl
Economia NB — SAP informacion confiable y 9 del desempefio S
reglamento Ejecutiva
Plural oportuna e L propuesto B
especifico: (Usuario interno)
(Proveedor EXT — RE
externo) SAP
Direccion
General Z\;Z?J:ggndge Todo el personal
Ejecutiva d o Circular instructiva del SENAPI
) esempeno A
(Usuario (Usuario interno)
) aprobado
interno)
Informe de evaluacion
del desempefio,
Todo el estableciendo grado de Subproceso de
personal del Informe de contribucién del servidor || Capacitacion
SENAPI actividades de la publico a los objetivos Subproceso de
(Proveedores agestion institucionales; registro (Usuario
internos) reconocimiento y interno)
sanciones; falencias y
potencialidades.
Capacitacion productiva
Desarrollo
de
Subproceso de ‘ : adtividades X
evaluacion del | Informe de Disponibilidad de S Formulario de deteccion | Jefe inmediato |
desempefio evaluacion del informacion confiable y reglamento de necesidades de superior (Usuario
(Proveedor desempefio oportuna 9 o capacitacion internos)
intérno especifico:
EXT - RE
SAP
Formulario de
; b deteccion de P
Jefe 'F‘"‘ed'am necesidades de Disponibilidad de el ;
superior VS : e ; el s General .
: capacitacion informacion confiable y Plan de capacitacion i :
(Usuario llenado. d d Ejecutiva
internos) enaqo; ge cacg Gpetgy e (Usuario Interno)
servidor publico de
: su dependencia
Direccion Rasolisor Proceso de
General adiniriEtve. Gue Disponibilidad de Ejecucion de contratacion de
Ejecutiva bFliehs. He Plgn informacion confiable y ‘capacitacién a nivel “bienes y
(Usuario dz Cipatitaith oportuna nacional servicios
Interno) P (Usuario Interno)
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Direccion
Administrativa Los citados en el Evaluacion de los Subproceso de
y 5 R
Financiera C:Q:]ac:?:c?é?] de Reglamento de resultados de la registro (Usuario
(Proveedor P Capacitacion. ’ capacitacion efectuada Interno)
interno)
REGISTRO
1 gssarrollo Registro generados y 3 Dérsgrc;cl)n
Todos los sctividades actualizados: 9 v
procesos del Informacion Disponibilidad de Sadiin e Ficha de personal . .?: du \I/
SENAPI documentada informacion confiable y reglamento e Lista de archivos proc%ssoc;s del
: EXT - RE (Usuarios
SAP Rersgnal internos)
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10.2 CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

PROCESO DE CONTRATACION

Proceso de apoyo |

Realizar la contratacion de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de las areas
solicitantes de manera eficaz y eficiente asegurando el cumplimiento de los requisitos
establecidos. k

Aplica a todas las contrataciones de bienes y servicios del SENAPI

RPA, Director General Ejecutivo, Director Administrativo Financiero

CODIGO NOMBRE
Ext-Ley N© 1178 Ley 1178 — de Administracién y Control Gubernamental
Ext-NB-SABS D.S. N° 181 -Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Ext-D.S.N© 4453 D.s. N© 4453 Establecer la subasta Electrénica y el mercado virtual Estatal
Ext- RESABS Reglamento Especifico del Sistema, de Administracién de Bienes y Servicios
SNP.PRO-030 Manual de Procedimiento de contrataciones
SNP.PRO-031 Procedimiento de Activos Fijos
SNP.PRO-032 Procedimiento de Aimacenes
2 ; : D EDUCACION,
NOMBRE DEL CARGO ; CANTIDAD FORMACION O
: - ; EXPERIENCIA

Director General Ejecutivo

Director de Propiedad Industrial

Director de Derechos de Autor y Derechos
Conexos

Director de Asuntos Juridicos

Director Administrativo Financiero -RPA (
Responsable del proceso de Contratacion ,
Responsable del Proceso de contratacion de apoyo 1
nacional a la produccién y empleo y Responsable
de Contratacion Directa )

Responsable de SABS

Responsable de contabilidad y tesoreria
Responsable de poa y presupuesto

Responsable de Signos Distintivos

Responsable de Oposiciones

Responsable de Modificaciones

Responsable de Patentes

Responsable de Asuntos Juridicos

Responsable de Infracciones

Responsable de Recursos Humanos

Responsable de Comunicacion

Responsable de Sistemas

Encargado de Planificacion

Encargado de Activos Fijos y Alimacenes
Encargado de Comunicacion

Encargado de transparencia

Encargado de Plataforma

Encargado de SOA y Gestion de Calidad
Profesionales, Técnicos

U IO g [N

Manual De Descripcién
Y Perfil De Puestos
(conjunto de
programaciones
operativas anuales
individuales — POAI's)

L[ O §
&HmmHHHHHHHHHHHHHHHHHH

Consultores
Regionales
TOTAL
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICA
Oficina DGE 1 Area privada para el desarrollo de actividades
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1 Escritorio y 1 Sillon
1 Mesa Para Impresora y Teléfono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones ¢
2 Estantes
Area privada para el desarrollo de actividades
. . 1 Escritorio
Oficina para directores de Area 4 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes '
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
actividades.
Estacion de trabajo para 12 1 Escritorio
responsables de Area - 2 Sillas
1 Estantes
1 teléfono
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
Estacion de trabajo para 6 ac{t;wd.adgs.
encargados de drea é s;crltorlo
illas
1 Estantes \
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
Estacion de trabajo para 112 actividades.
profesionales , técnicos, 1 Escritorio
consultores y de Regionales 1 Silla
1 Estantes
EQUIPO CANTIDAD : CARACTERISTICAS
Computadoras 135 Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.
Computadora Portatil 20 Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.
Impresora a color 72 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Fotocopiadora 10 Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.
Escaner. 37 Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.

SISTEMAS INFORMATICOS Y
‘MEDIOS DE COMUNICACION

CANTIDAD

CARACTERISTICAS

Sistema SIGEP

Responsable de Area-

Acceso para hacer seguimiento a los pagos

Sistema SICOES

Responsable de Area y técnicos

Acceso para registro de formularios,
subastas,mercado virtual

Sistema WARA

Responsable de Area y técnicos

Acceso para asignacion de activos

Sistema USQHAY

Responsable de Area y técnicos

Acceso para solicitud de material

- Sistema VSIAF

Responsable de Area y técnicos

Acceso para reportes resumen de activos (alta-baja)

Sistema Cddice

Responsable de Area y técnicos

Acceso para realizar seguimientos, generar informe,
notas, cartas

Telefonia

Responsable de Area (1)
Técnicos (1)

Acceso a Teléfono fijo (interno)

Responsable de Area y técnicos

Segun lo establecido en los Procedimientos:
EXT- D.S. N° 181 , EXT- RE SAB Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios ; SNP-PRO-030

Manual de procedimiento de Contrataciones.

Acceso a navegacion por internet, nube, correo

Intemet electronico institucional — iersonalI whatsaii|etc.

Segun lo establecido en los Procedimientos:
EXT- D.S. N° 181 , EXT- RE SAB Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios , SNP-PRO-030

Manual de procedimiento de Contrataciones.

DOCUMENTOS TMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.




' CODIGO VERSION i
-l-'senapl MANUAL DE PROCESOS ,
s i, SNP-MAN-002 01
38 DE 52
Segun lo establecido en los Procedimientos:
EXT- D.S. N° 181, EXT- RE SAB Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios , SNP-PRO-030

Manual de procedimiento de Contrataciones.

Porcentaje de solicitudes
atendidas PAC

47

PROVEEDOR

(Solicitudes atendidas PAC /
Solicitudes aprobadas PAC) x100
47/56 x 100= 83.93%

ENTRADA . REQUISITO

83.93%

ACTIVIDADES

SALIDA

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS (DE Bs. 1 HASTA 20.000.-)

Unidad
solicitante

dirigida al RPA

-Informe de solicitud de inicio de
proceso

-Formulario de inexistencia
-Especificaciones técnicas

-Precio referencial con documento
de respaldo

-Cotizacion o proforma
-Certificacion POA

-Certificacion Presupuestaria

-TDR para consultorias

Solicitud de
inicio de proceso

- Desarrollo de actividades
segun DS.181 , RE-SABS Y
SNP-PRO-030(Manual de
procedimiento)

Bien o
servicio

Conta
bilidad
(pago)

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR DE CONSULTORIAS (DE Bs. 1 HASTA 20.000.-)

Unidad
solicitante

Informe de solicitud de
contratacion

-Formulario de inicio de solicitud
de contratacion menor

-TDR (Términos de referencia)
-Certificacion POA

-Certificacion Presupuestaria

*Si la contratacion refiere a
consultoria de linea se debe
adjuntar.

-Certificacion de equivalencia
salarial ;

~Verificacién en SICOES pard ver si
el consultor no se encuentra
impedido en participar en procesos
de contratacion

Solicitud de
contratacion de
proceso dirigida

al RPA

- Desarrollo de actividades
segun DS.181, RE-SABS y
SNP-PRO-030(Manual de
procedimiento)

Contrato

Conta

bilidad

(pago
)

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS (DE Bs. 20.000 HASTA 50.000.-

Unidad
solicitante

- Informe de solicitud de
contratacion :

-Formulario de inicio de solicitud
de contratacion menor

-TDR (Términos de referencia)
-Certificacion POA

-Certificacion Presupuestaria

*Si la contratacion refiere a
consultoria de linea se debe
adjuntar.

-Certificacion de equivalencia
salarial

-Verificacion en SICOES para ver si
el consultor no se encuentra
impedido en participar en procesos
de contratacion

Solicitud de
contratacion de
proceso dirigida

al RPA

- Desarrollo de actividades
segun DS.181, RE-SABS y
SNP-PRO-030(Manual de
procedimiento)

Contrato

Conta
bilidad
(pago)

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR DE CONSULTORIAS (DE Bs. 20.000 HASTA 50.000.-)

Informe de solicitud de
contratacion
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-Formulario de inicio de solicitud
de contratacion menor
-TDR (Términos de referencia)
Solicitud de -Certificacion POA - Desarrollo de actividades Conta
Unidad contratacion de | -Certificacion Presupuestaria seglin DS.181, RE-SABSy | Contrato bilidad
solicitante proceso dirigida | *Si la contratacion refiere a SNP-PRO-030(Manual de (pago)
al RPA consultoria de linea se debe procedimiento)
| adjuntar.
-Certificacion de equivalencia
salarial 3
-Verificacion en SICOES para ver si
el consultor no se encuentra
impedido en participar en procesos
de contratacion
\
PROVEEDOR | ENTRADA | REQUISITO | ACTIVIDADES | SALIDA | USUARIO

HASTA 1.000.000.-)

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO -ANPE (CONTRATACIONES MAYORES A Bs. 50.000.

- Unidad
solicitante

Solicitud de
inicio de proceso
dirigida al RPA

-Informe de solicitud de contratacion
ANPE

-Formulario de inexistencia
-Especificaciones técnicas

-Precio referencial con documento
de respaldo

-Cotizacion,

- correo electrénico u otro medio
-Certificacion POA

-Certificacion Presupuestaria

-TDR para consultorias
-Convocatoria y DBC formulario
SICOES 100

DBC

- Certificado del RUPE

- Carnet de Identidad

- Documento de Constitucion de la
empresa.

- Matricula de Comercio actualizada,
Documento Base de Contratacion de
Bienes en la modalidad ANPE
-Poder del Representante Legal
-Registro de Comercio,
-Certificado de inscripcion en el
Padron Nacional de Contribuyentes
(NIT) valido

- Certificado de No Adeudo por
Contribuciones al Seguro Social
Obligatorio de largo plazo y al
Sistema Integral de Pensiones,
excepto personas naturales.
-Garantia de Cumplimiento de
Contrato equivalente al siete por
ciento (7%) del monto del contrato

- Desarrollo de
actividades segun
DS.181, RE-SABS
y SNP-PRO-
030(Manual de
procedimiento)

Contabilidad
(pago)

Bien / Servicio
O Contrato

1.000.000.-)

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO DE CONSULTORIAS

(MAYORES A Bs. 50.000. HASTA

Unidad
solicitante

Solicitud de
inicio de proceso
dirigida al RPA

-Informe de solicitud de contratacion
-Especificaciones técnicas
-Formulario de inicio de contratacion
ANPE

- TDR para consultorias
-Certificacion POA

-Certificacion Presupuestaria

- Desarrollo de
actividades segun
DS.181, RE-SABS
y SNP-PRO-
030(Manual de
procedimiento)

Contrato
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-Convocatoria y DBC formulario
SICOES 100
DBC Contabilidad
- Certificado del RUPE (pago)
- Carnet de Identidad
-, Documento Base de Contratacion
de Bienes en la modalidad ANPE
-Certificado de inscripcion en el
Padron Nacional de Contribuyentes
(NIT) valido
- Certificado de No Adeudo por
Contribuciones al Seguro Social
Obligatorio de largo plazo y al
Sistema Integral de Pensiones,
excepto personas naturales.
PROVEEDOR | ENTRADA | REQUISITO | ACTIVIDADES | SALIDA | UsuAriO
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
-Informe de solicitud de inicio de
proceso
-Especificaciones técnicas
-Precio referencial con documento
de respaldo Desarrollo de
-Cotizacion o proforma, correo actividades segun
Solicitud de electrénicq’u otro medio reglamento
- Vinidad inicio de proceso ~Certificacion POA : especifico: BIEN /SERVICIO Contabilidad
Eslicitants dirigida al RPA -Certificacion Presupuestaria EXT- RE-SABS O CONTRATO (pago)
-Certificado de inexistencia emitido SNP-PRO-
por SENAPE (Solo para 030(Manual de
arrendamientos de inmuebles de procedimiento)
oficinas)
-TDR para consultorias
-Formulario de inicio de solicitud de
contratacion directa (invitacion
directa)
PROVEEDOR | ENTRADA | REQUISITO [ ACTIVIDADES | SALIDA | USUARIO
b) Provision de servicios generales : Energia eléctrica ,agua , teléfono y otros de naturaleza analoga
Desarrollo de
Pro;:s:jigrodel -Facturas -Acta de conformidad o f:;llvz; r?wae(ljwetz T
) -Aviso de -Nota interna de solicitud de pago s5 L Pago de Contabilidad
publico cobranza PpCHicD: Servicios (pago
(proveedor EXT- RE-SABS
externo) INGRESO
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10.3 SISTEMAS INFORMATICOS

SISTEMAS INFORMATICOS
Proceso Operativo
Realizar en mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento informatico e
infraestructura tecnoldgico del SENAPIL.
Aplica a todo el equipamiento informatico de las oficinas reglonales y la oficina central,
Centro de Procesamiento de Datos y equipos de comunicacion.
Responsable de Sistemas
3 NOMBRE
EXT Plan Institucional de Gobierno Electrénico
EXT " Plan Institucional de Implementacién de Software Libre y Estandares Abiertos
EXT Plan Institucional de Seguridad de la Informacion
EXT Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servnaos
R-SNP-07-15 Reglamento de Uso de Equipos, Servicios y Accesos a Sistemas de Informacion
P-SNP-07-01 Procedimiento Provision y Mantenimiento de Infraestructura
P-SNP-07-05 Procedimiento de Camaras de Seguridad
; EDUCACION, FORMACION O
i NOM‘BRE DEL CARGO CANTIDAD EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1
Responsable de Sistemas 1 Manual de descripcion y Perfil de
Profesional en Infraestructura 1 Puestos (conjunto de
Profesional en Desarrollo de Sistemas 2 programaciones operativas
Profesional en Seguridad de Sistemas 1 anuales individuales — POAI's)
Técnico en soporte 2
TOTAL 8
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICA
Area pnvada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
5 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
prisiita DEE 1 1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
2 Sillas
Oficina de Responsable d 1 Televisor
1 Estante
i 1 Teléfono
1 Impresora
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
actividades.
Estacicfm de traba)o para 6 i gﬁ::antono
profesionales y técnicos 1 Estantes
f 1 Impresora
1 Herramientas de mantenimiento
Oficinas Regionales 8 Gabinetes de comunicacion
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 8 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Computadora Portatil 3 Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular.
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Dispositivos de
almacenamiento masivo para 4 Capacidad de 4 TB, USB 3.0
copias de seguridad
Memorias USB 4 USB 3.2 con capacidad minima de 16 GB
Impresora a color L Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.
Impresora blanco y negro 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Escaner - 1 Capacidad de escanear 30 paginas por segundo.
Soplador 1 Con una potencia de 400 watts
Escalera 1 Altura de 2 metros
Tester de Red de Datos 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento en particular.
Cable de Red de Datos Cat6 1 Categoria 6
Conectores RJ45 4 Caja de 100 unidades
Jacks para Red de Datos : 2 Caja de 100 unidades
Cable ductos 50 .Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular.
Conjunto de accesorios de
gsnﬁéif’f'rmaﬁgggf;ma g 1 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento en particular.
spray limpiadora)
ngégrrlrt:aggr?;rraaﬁrc';etg;aitc 1 Un juego completo de herramientas de red de datos y electricidad.

SISTEMAS INFORMATICOS Y 2 : e :
MEDIOS DE COMUNICACION Responsable . CARACTERISTICAS
Directorio Activo 5 %Sr%?gssiz?wfl (;i e Habilita cuenta de nuevo usuario para el acceso a equipo
AEraestroctira de computacion, correo electronico, nube, etc. :
: Responsable de Sistemas i : y g
Firewall SOPHOS y Profesional en ggg':;z rR:?o:r;\I/:ga Virtual (VPN) para conexion con
Infraestructura 9 :

Responsable de Sistemas

y Profesional en Habilita cuenta de nuevo usuario para el acceso al Sistema

Sistema de Correspondencia

CODICE Infaestilictura de Correspondencia.
! i i Habilita cuenta de nuevo usuario para el acceso a los
i'riteir:j: dd?niglf:crtnljgflon de .T_:éocfneks:f"ai en'Resarmolio:y Sistemas de Informacion de Propiedad Intelectual (HIDRA,
P - | HIRA, Patentes, Derecho de Autor)

Habilita cuenta de nuevo usuario para el acceso a los
Sistemas de gestion Administrativa internas (RRHH,
Correo, nube, intranet, sitio web y almacenes)

Profesional en Desarrollo y

Sistemas de gestion administrativa lciics

Responsable de Area (1)

. Profesional en Acceso 'a Teléfono fijo (interno), Llamadas para atencion al
Telefonia s Aides .
Infraestructura (1) publico para soporte técnico a usuarios
Técnico (1)
: Acceso a navegacion por internet, nube, Cddice, correo
Internet Respansable de Area y electrénico institucional y personal y Sistemas de

técnicos

informacion internos.

Segun lo establecido en los Procedimientos: W y
R-SNP-07-15 REGLAMENTO DE USO DE EQUIPOS, SERVICIOS Y ACCESOS A SISTEMAS DE INFORMACION
P-SNP-07-01 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTACION E INFRAESTRUCTURA DE CENTRO DE PROCESAMIENTO DE

DATOS

Segun lo establecido en los Procedimientos: ]
R-SNP-07-15 REGLAMENTO DE USO DE EQUIPOS, SERVICIOS Y ACCESOS A SISTEMAS DE INFORMACION
P-SNP-07-01 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTACION E INFRAESTRUCTURA DE CENTRO DE PROCESAMIENTO DE

DATOS .
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Segln lo establecido en los Procedimientos:
R-SNP-07-15 REGLAMENTO DE USO DE EQUIPOS, SERVICIOS Y ACCESOS A SISTEMAS DE INFORMACION
P-SNP-07-01 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTACION E INFRAESTRUCTURA DE CENTRO DE PROCESAMIENTO DE
DATOS
PROVEEDOR | ENTRADA |  REQUISITO ACTIVIDADES |  SALIDA s
PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
REQUISITOS DEL
USUARIO:
- Reporte de error o falla
en equipo de
computacion, impresora,
teléfono, escaner u otro
dispositivo  informatico,
suministro de energia
i eléctrica o conexion de ; Lt
- Profesional vadl inberTia Segun procedimiento
i Saligud dey Reporte de denegacion AL L : Servidor
Infraestruct | mantenimiento en el acceso al equipo de PROCEDIMIENTO Ficha de pis
ura / | de equipo computacion o sistemas PROVISION Y | mantenimiento Gblicos
Técnico de | informatico de S e e MANTENIMIENTO DE p
SQPaELR propiedad intelectual. INFRAESTRUCTURA
REQUISITOS PARA LA
PRESTACION DEL
SERVICIO:
- P-SNP-07-01
PROCEDIMIENTO
PROVISION Y
MANTENIMIENTO  DE
INFRAESTRUCTURA
PROCESO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
- Equipamiento
informatico en
cto
REQUISITOS OEL :L?;rc?onamiento
NSUARID: (Servidores,
- Fechas programadas SgrL:Sr?iscggén
para la ejecucion del - P-SNP-07-01 e i
Cronograma de mantenimiento MANTENIMIENTO coniliondte
Profesional en | mantenimiento preventivo (hardware y DE EQUIPOS DE UPS: sistema i .
Infraestructur | de equipamiento software) establecido en COMPUTACION E ol éc{rico ¥ equipos Area de
a / Técnico de | informatico el cronograma de INFRAESTRUCTURA de computaciéh) “Sistemas
soporte (hardware y mantenimiento DE CENTRO DE A Ffrmes theross
software) |, - Solicitud para la PROCESAMIENTO asociado al POA
contratacion para el DE DATOS ! Copla 46 5
mantenimiento y ’
provision de servicios : se?‘:nd;d
(hardware y software) i ?:for:r?egsde
conformidad de
mantenimientos
externos
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10.3 ARCHIVO
ADMINISTRACION, CUSTODIA Y PRESERVACION DE LA DOCUMENTACION DE
ARCHIVOS DEL SENAPI
Proceso Operativo
Administrar, custodiar y preservar correctamente los documentos de Archivos del
Servicio Nacional de Propiedad Intelectual
Aplica a todas las dependencias a nivel nacional del Servicio Nacional de Propiedad
Intelectual que requieran enviar o recibir documentacion interna y/o externa
- Director(a) Administrativo Financiero
NOMBRE
Ext Constitucion Politica del Estado (CPE) Articulos 99, 102, 112, 237.
Ext Reglamento Comun de procedim’ientos administrativos y de comunicacion (RCP) Articulos 54
incisos ay b.
Decreto Supremo N° 22144, 22145 y 22146 de fecha 2 de marzo de 1989, referente a la
Ext valoracién y preservacion de documentos publicos.
E D.S. N© 28168 de fecha 17 de mayo de-2005, referente al Acceso a la Informaciéon como
xt
derecho fundamental de toda persona.
Ext Ley 1178, con el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso
eficaz y eficiente de los recursos publicos.
Ext Ley 2341/2002, Articulos 18, 22, 23.
Ext Ley 004, Articulos 4, 154, 225
Ext Reglamento de Archivo Central y Archivos de Gestién del Ministerio de Desarrollo Productivo
y economia Plural.
Ext Decreto Supremo N © 27938 (Independencia de gestion técnica, legal y administrativa).
Ext Normas ISO 15489 (Técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de documentos)
Ext Normas Internacionales de Descripcidn Archivistica ISAD-G
Int Resolucién Administrativa N° 064/2019 del 11 de noviembre de 2019, de aprobacidn de los
"Instrumentos Archivisticos de Archivo Central" del SENAPI.
Int Reglamento Interno para la administracion, custodia y preservacion de la documentacion de
archivos del SENAPI .
EDUCACION, FORMACION
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD 0 EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1
Director(a) Administrativo 1
;Ig:;;:]esgil oile Arda 1 Manual de descr_ipcién y perfil
Técnico en, Archivo 2 de PLEgos (conjunto dfa
Asistente de Archivo Central 1 RIGmmITgoNes OpSfativas
AN anuales individuales — POAI's)
Digitalizador 2
Encargado de SOA y Gestion 1
de Calidad
Total 9
INFRAESTRUCTURA _ CANTIDAD CARACTERISTICA !
Area privada para el desarrollo de actividades
s 1 Escritorio
Ofieing: BeE L 1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Sala de Estar
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2 Sala de Reuniones
g Estantes
Area privada para el desarrollo de actividades
: . 1 Escritorio
Oficipa para director(a) : A
AdhsinistrativeEinatiarn 1 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono '
; 1 Mesa de Reuniones
2 Estantes
Estacion de'trabajo propia para el desarrollo de las
actividades.
Oficina de Responsable 1 1 Escritorio
2 Silla
2 Estante
. Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
Estacién de trabajo para actividades:
técnicos, Digitalizadores y ' 5 1 Escritorio
Asistente de Archivo 1 Silla
1 Estante
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
Oficina para la Encargado de 1 ?Clg:clfiig:cs)-
SOA y Gestion de Calidad 1 Silla
1 Estante
EQUIPO kel s CARACTERISTICAS |
Computadoras 9 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Computadora Portatil 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Impresora a color 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento en patticular.
Impresora blanco y negro 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento en particular.
Escaner 3 _Capacidad de escanear 60 paginas por minuto.
SISTEMAS INFORMATICOS ‘ : St
Y MEDIOS DE RESPONSABLE CARACTERISTICAS
COMUNICACION i i
y ; Responsable de :
Sistema de Hidra Area y técnicos Acceso para la consulta de registros
o Responsable de st
Codice . Area y técnicos Acceso para deruvacnones‘
: o Responsable de i ! s
Centro documental digital DPI Area y técnicos Acceso para la consulta de resoluciones digitales
Sistema Informético de Responsable de DEl e .
ArchiVia.Central Area y técnicos Acceso para la consul';a y actua.llzaaon de registros
Uskhay ﬁfjsonsable de Acceso para solicitar material de escritorio
Responsable de :
Telefonia Area Acceso a Teléfono fijo (interno)
Técnicos
Responsable de o : i SO
ternet N Acceso a naeaC|0n por |ntntS|stea nstltuanl
i egt’m I eablido en el Reglamento Interno para la administracién, custodia y preservacion de la documentacién
de archivos del SENAPI, en los puntos:
- Transferencias documentales a Archivo Central (segin TRD).
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- Consulta

réstamo de documentos interno y externos.

- Procedimiento archivistico a documentos fisicos y digitales.

- Consulta i iréstamo de documentos interno i externos. :

Segn lo establecido en el Reglamento Interno para la administracion, custodia y preservacion de la documentacion

de archivos del SENAPI , en los puntos: :
- Transferencias documentales a Archivo Central (segin TRD).
- Procedimiento archivistico a documentos fisicos y digitales.

réstamo de documentos interno y externos.

Segun lo establecido en el Reglamento Interno para la administracion, custodia y preservacion de la documentacion
de archivos del SENAPI, en los puntos:: .
- Transferencias documentales a Archivo Central (segiin TRD).
- Procedimiento archivistico a documentos fisicos y digitales.
- Consulta

PROVEEDOR | ENTRADA |  REQUISITO ACTIVIDADES sapa | USURRI
PROCESO DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES A ARCHIVO CENTRAL
*Cronograma de
transferencias
documentales *Documentos
*Expedientes | (TRD). fisicos en
concluidos *Formulario de | , : concordancia a
remitidos Relacion de Entrega |- S‘.e f=aliZ e.l cofitdl “ge formulario RED
: calidad y cotejo de acuerdo ;
Todas las | mediante de documentos . *Nota Interna de
: ; ] a datos del formulario RED Ay g ool
Areas y | hoja de ruta | (RED) adjunto | 4 : remision hoja de | Técnico
P ¢ . 2 Se procede al tratamiento .
Direcciones del | adjuntando listado digital. QES i oy ruta debidamente | de
A . | archivistico e instalacion de AL ]
SENAPI formulario de | *Nota Interna  via | verificado y | Archivo
7 0s documentos, en :
relacion de | CODICE ; : cotejado.
N S estanteria designada a los by
entrega de | *Correo institucional miction *Instalacion
documentos | *Listado fisico de ; correcta en cajas
(RED) documentos de archivo vy
remitidos acorde al estanteria.
formulario (RED)
*Foliacion
PROCESO DEL PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO A “"DOCUMENTOS FISICOS”
TRANSFERIDOS PARA CUSTODIA
*Detalle del listado | *Control y verificacion de
de Formulario RED, | documentos contenidos en
para la identificacion | el formulario de
del respeto  al | transferencia RED *Documentos con
principio de | *Identificacion de los | contenidos y
Todas foux procedencia documentos, siguiendo el | respaldos
Kl *Expedientes | (dependencia principio  archivistico de | confiables. Técnico
Direcsciones deyl concluidos productora) y orden | respeto a la procedencia de | *Documentos de
SENAPI remitidos ‘'original (orden | los documentos y si forma | organizados Archivo
natural interno) parte de un documento | acorde al cuadro
*Cuadro de | anterior. de clasificacion.
Clasificacion *Clasificacion de
Documental (para la | documentos conforme - al
clasificacion cuadro de clasificacion
correspondiente). documental (CCD) bajo un
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establecidos en el sistema
de informacion de Archivo
Central (inventario
analitico).

*Se instalara fisicamente la
documentaciéon con los
identificadores (etiquetas y
cartelas) adecuados para su
facil ubicacion.

*Acorde a la  Serie
Documental trabajada, se
coordina con la autoridad
respectiva para determinar
si algun documento tiene
acceso restringido.
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Sistema Organico
estructural.
*Qrdenamiento de
documentos  respetando
criterios  de  ubicacién
establecidos (cantidad de
documentacion, criterio
funcional y criterio estético)
asi como el respeto e
importancia secuencial
dentro del area de su serie
correspondiente.
*Describir la
documentacion fisica o
digital en campos

PROCESO DEL PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO A "DOCUMENTOS DIGITALES”
TRANSFERIDOS PARA CUSTODIA ;

Todas las
Areas y
Direcciones del
SENAPI

*Expedientes
concluidos
remitidos

*Detalle del listado
de Formulario RED,
para la identificacion

del respeto al
principio de
procedencia
(dependencia
productora) y orden
original (orden
natural interno)
*Cuadro de
Clasificacion
Documental (para la
clasificacion

correspondiente).

*Identificacion de series
documentales dentro del
Sistema de Archivo, donde
corresponden las imagenes
a describir.

*Extrae datos de imagenes
de documentos digitales y
describe en campos
respectivos del inventario
analitico del sistema de
archivo

*En base a imagenes de
documentos digitales de
reciente remision se-
describira en campos del
inventario analitico y subira
las imagenes al sistema de
Archivo.

*Acorde a Serie
Documental trabajado se
coordinara con la autoridad
respectiva para determinar
qué datos e imagenes seran
visualizados al  usuario

*Documentos
digitales con
contenidos y
respaldos
confiables.
*Documentos
digitales
organizados
acorde al cuadro
de clasificacion.

*Inventario

analitico en
Sistema de
Informacion  de

Archivo Central.

Técnico
de
Archivo
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interno (SENAPI), mediante
el sistema de Archivo
*Acorde a la  Serie
Documental trabajada se
coordinara con la autoridad
respectiva la designacion de
usuarios (roles y privilegios)
para el acceso a consulta
del Sistema de Archivo.
*Asignacion de roles y
privilegios de acceso a
documentos digitales.

PROCESO DE SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO EXT ERNO

(AMBIENTES DEL SENAPI)

Todas las
Areas y
Direcciones del
SENAPI

*Formulario
de Préstamo
y consulta (2
ejemplares)

*Formulario de
Préstamo y consulta
SNP-PGG-36 (2
ejemplares)
*Campos
formulario
correctamente
llenados.
*Firmas autorizadas
en formulario
respectivo.

del

*Blsqueda fisica de los
documentos solicitados.
*Se procede al registro del
préstamo tanto en
cuaderno como en base de
datos de control
documental.

*Efectiviza el préstamo de
la documentacion
entregando de manera
personal lo solicitado al
funcionario.

*A la devolucion de los
documentos prestados, se
verifica la integridad de los
mismos conforme a copia
del formulario de préstamo.
*Se actualiza el formulario
de préstamo si hubiese
existido desglose o]
incorporacion de fojas.

*Al retorno de la
documentacion a Archivo
Central, se procede al
archivo fisico en serie
documental
correspondiente.

*Formulario de
préstamo externo
de documentos de
Archivo con el
estado “devuelto”
*Reporte
estadistico del
control de Ila
documentacion
proporcionada en
calidad de
préstamo externo.

Técnico
de |
Archivo

PROCESO DE SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO INTERNO

(AMBIENTES DEL SENAPI)

Todas las
Areas y
Direcciones del
SENAPI

Formulario
de Préstamo
y consulta (1
ejemplar)

*Formulario de
Préstamo y consulta
(1 ejemplar)
*Documento de
respaldo al
préstamo,
justificando la
necesidad de
consulta.

*Firmas autorizadas
en formulario
respectivo.

*Se realiza la busqueda
fisica de los documentos
solicitados.

*Se procede al registro del
préstamo tanto en
cuaderno de registro SNP-
REG-37 como en base de
datos de control
documental.

*Efectiviza el préstamo de
la documentacion
entregando de manera

*Reporte

estadistico del
control de la
documentacion
proporcionada en
calidad de
préstamo interno.
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personal lo solicitado al
funcionario. :
*Retiene provisionalmente
el formulario de préstamo
hasta el retorno de los
documentos prestados.

*A la devolucion de los
documentos prestados, se
verifica la integridad de los
mismos conforme a copia
del formulario de préstamo.
*A la devolucién de la
documentacion a Archivo
Central, se procede al
archivo fisico en serie
documental
correspondiente.
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10.3 BIBLIOTECA

SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE RESOLUCIONES CONCEDIDAS DE LA
DIRECCION DE PROPIEDAD INDUSTRIAL -

Proceso de Apoyo

Brindar acceso fisico y digital actualizado de resoluciones de registro de marca,
renovaciones, modificaciones, modificatorias, cancelaciones y nulidades
Resoluciones de registro de marca, modificaciones (CN, TM, CD, FU, LU),
renovaciones, cancelaciones y nulidades
Director(a) de Propiedad Industrial

NOMBRE
Ext C.P.E. Art. 99 (Art. 24) (Art. 237)
Ext Ley 2341
Ext D.S. 28168
Ext Ley 164 (Art. 72)
Ext Ley 1178
SNP-PRO- Reglamento de procedimiento interno de Propiedad Industrial
. EDUCACION, FORMACION O
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EXPERIENCIA
Director General Ejecutivo 1
Director(a) de Propiedad Industrial 1 Manual De Descripcion Y Perfil De
Responsable de Area 1 Puestos (conjunto de
Técnico en Gestion Documental 2 programaciones operativas
Técnico Digitalizador 1 anuales individuales — POAI's)
Encargado SOA y Gestion de Calidad 1
TOTAL 7
INFRAESTRUCTURA - CANTIDAD CARACTERISTICA
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
: 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
OncinDeR 1 1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes
Area privada para el desarrollo de actividades
. - 1 Escritorio -
g:,cg?eadggrfngﬁ;iﬁg{(a) de 1 1 Mesa Para Impresora Y Teléfono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
! actividades.
Oficina para el encargado de 1 1Escritorio
SOA y Gestion de Calidad 1 Silla
1 Estante
1 Escritorio
J . 1 Sillas
Oficina de Responsable 1 2 Estantes
4 2 Gaveta
Técnico en Gestion 2 2 Escritorio
Documental 2 Silla

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.




CcODIGO VERSION

SNP-MAN-002 01

PAGINA

¥ senapi MANUAL DE PROCESOS

51 DE 52

Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las
actividades. 4
Técnico Digitalizador 1 1 Escritorio
1 Silla
1 Estante
1 Mostrador de Atencion
3 Escritorio (para maquina de consulta digital)
Sala de Consulta 1 3 silla (para maquina de consulta digital)
4 mesas hexagonales para consulta de usuarios externos
8 sillas para consulta de usuarios externos
Sala de personal ° 1 30 Estantes de un cuerpo y 5 niveles
administrativo 1 Mostrador de Atencion

EQUIPO 5 CARACTERISTICAS
Computadoras 10 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Computadora Portatil 1 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Impresora blanco y negro -3 Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Escaner Capacidad de escanear 30 paginas por segundo.

SISTEMAS
INFORMATICOS Y 2
MEDIOS DE, CANTIDAD CARACTERISTICAS
COMUNICACION Sl
Sistema HIDRA Responsanie de arca Acceso para actualizacion y consulta de registros

y técnicos

Centro Documental Digital
DPI

Responsable de Area
y técnicos

Acceso para consulta y actualizacién de resoluciones digitales

Codice

Responsable de Area
y técnicos

Acceso para derivaciones

Sistema Fichas

Responsable de Area

Sistema para Atencidn al usuario

y técnicos
Responsable de Area
Responsable de Area
Telefonia (1)

Técnicos (1)

USQHAY Acceso para solicitar material de escritorio

Acceso a Teléfono fijo (interno), Salidas externas

Acceso a navegacion por internet, nube, Cédice, WhatsApp,
correo electronico institucional y personal.

Responsable de Area
técnicos

Internet

Segun flujos de trabajo

-Asentamiento: 5 dias Habiles
-Préstamo Interno: 24 Hrs
-Préstamo Externo fisico: 4hrs

-Tiempo méximo consulta de Centro Documental Digital DPI: 2hrs
-Digitalizacién: 5 Dias Habiles

Segun flujos de trabajo
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PROVEEDO | entRADA | . REQUISITO ACTIVIDADES SALIDA | USUARIO
-Usuario -Ficha -C.I. del usuario - Busqueda de tomos, | -Tomos 0 | -Usuario
Externo biblioteca -Anotacion en libro de | resoluciones, resoluciones de | externo
consultas cancelaciones registro,
-Cantidad de | - Se da acceso a Centro | modificaciones o]
expedientes que Documental Digital DPI | renovaciones
- Foliado solicitadas
-Resoluciones
solicitadas no
remitidas a
biblioteca
Usuario Solicitud de | Anotacion libro de | - BUsqueda de tomos, | -Tomos o | Usuario
Interno resolucion de | consultas o préstamos | resoluciones, resoluciones de | Interno
registro de registro,
marca, ; modificaciones o]
| modificacion renovaciones
0 renovacion. solicitadas
PROCESO — DIGITALIZACION Y ASENTAMIENTO .
-Area de | Resoluciones | -Resoluciones fisicas | -Verificacion de datos | -Ficheros digitales -Sistemas
Titulos D.P.I. | Remitidas remitidas completas acorde a lista detallada | -Instalacion fisica en
con Hoja de | -Firmado y sellado por | -separacién por tomos | estanteria
Ruta en el | las autoridades | (400 fojas)
cual respectivas -Verificar orden
especifica la -preparacion fisica
cantidad vy -Digitalizar res.
tipo de -Verificar  calidad vy
resolucion cantidad
-Edicién (Si
corresponde)
-Nombrar archivos
digitales  en base
descriptores
establecidos
-Agrupacion en ficheros
digitales :
-Asentamiento en | _Registro de origen
anexos de registro de | actualizado
origen
PROCESO — ASENTAMIENTO DE RES. DE CANCELACION Y NULIDADES
-Area de -Expedientes | - Verificacion de datos | -Ubicacion de | -Fichero digital -Sistemas
Oposiciones | remitidos en el contenido del resoluciones de
con hoja de listado de la Hoja de cancelacion/nulidad  y
ruta de ruta auto de vista en
Cancelacion expedientes
o Nulidad -Digitalizacién de | -Efectivizacion del \
Resoluciones asentamiento - Area de
identificadas oposiciones
-Agrupacion de y/o Archivo
resoluciones
digitalizadas a fichero
digital
-Elaboracién
computarizada del
asentamiento
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