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1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. RESPONSABILIDADES

Los Duenos de los Procesos son responsables de:

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

SIG LAS:

Describir los procesos del Sistema de Gestidn 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.

El presente Manual de Procesos utiliza los terminos incluidos en la norma NB/ISO 9000 
Sistema de Gestidn de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario; y algunos otros que se 
define a continuacidn:

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

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

DAF: Direccidn Administrative Financiera
DAJ: Direccidn de Asuntos Jun'dica
MOF: Manal de Organizacidn y Funciones

El Area de Gestidn de Calidad es responsable de administrar el presente Manual y de 
gestionar la difusidn y monitoreo de la ejecucidn de los procesos establecidos.

Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente los procesos a su 
cargo.
La determinacidn y aplicacidn de la informacidn documentada que ayude a cumplir 
y evidenciar el cumplimiento de los procesos.
El mantenimiento y la conservacidn de la informacidn documentada.
El control y la mejora de la informacidn documentada generada.
Otras responsabilidades establecidas en la normativa vigente y documentacidn 
relacionada.

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.  

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMHE DE LA CALIDAD 
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6. MARA DE PROCESOS

Figura N°l: MAPA DE PROCESOS - SENAPI

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION DE CALIDADDIRECCION

PROCESOS OPERATIVOS

REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS

REGISTRO DE PATENTES

REGISTRO DE DERECHOS AUTOR

PROCESOS DE APOYO

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

- MDPyEP: Ministerio de Desarrollo Productivo y Economi'a Plural
- PEI: Plan Estrategico Institucional
- POA: Programa de Operaciones Anual
- POAI: 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

Administracion 
del personal

Plataforma
Central

Contratacion de 
bienes y servicios

Sistemas 
Informaticos

Biblioteca y Archivo 
Central

Comunicacion 
Interna y Externa

•^senapi
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FLUJO GENERAL DE TRABAJO

RECAUDACIONES

▲

REQUISITOS

TA J
PLATAFORMA PUBLICACIONEXAMEN DE FORMA

4
OPOSICIONMODIFICACION

I

DECRETOS DECRETOS

1

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

LURANA NOTIFICACIONHIDRA 2.0 GOLIATSIPI

ARCHIVO

CAPACITACION ACTUALIZACION DEL SISTEMAENTREVISTAS

EVALUACIONES CONSTANTES REPORTES DIARIOS

I
Notificacion 
manual o 

electronica

Notificacion 
manual o 

electronica

Notificacion 
manual o 

electronica

Notificacion 
manual o 

electronica

Notificacidn 
electrdnica

RECIBOS 
OFICIALES
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7. AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS
DESCRIPCION

FACTORES 
SOCIALES

FACTORES • 
PSICOLOGICOS

FACTORES 
FISICOS

FACTORES DEL 
AMBIENTE

Articulo 40, establece:
La entidad podra otorgar incentives 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 incentives establecidos en las NB-SAP, son incentives sociales y 
laborales los siguientes:

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

Is

OFICINAS, ESTACIONES DE TRABAJO Y ARCHIVO CENTRAL
- Iluminacion maxima.
- 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:

DOCUMENTOSIMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIASJMO£ONTROLADAS.   
PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Articulo 49:
Los servidores publicos tendran derecho a una vacacion anual en relacion a la 
antiguedad conforme a la siguiente escala:
De un ano y un dia hasta cinco afios, 15 dias habiles.
De cinco afios y un dia, 20 dias habiles.
De diez ahos y un dia o mas, 30 dias habiles._____________________________
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 
servidores de la administracion publica sobre las medidas de prevencion, sancion y 
eliminacion del racismo y toda forma de discriminacion. 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 funcion publica por racismo y/o discriminacion), 
como causal de inicio de proceso interno y motive de sancion administrativa o 
disciplinaria.j

LI.

Incentives de caracter social
Incentives de caracter laboral y
Tolerancias a asuetos conforme a Io 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.
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8. PROCESOS ESTRATEGICOS

8.1 PROCESOS DE DIRECCION

8.1.1 Subproceso de Planificacion Estrateqica y Operativa

OBJETIVO

EXT-D.S. 4857

EXT-PEI

1

INFRAESTRUCTURA

CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

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

NOMBRE DEL PROCESO 
TIRO

ALCANCE___________
DUENO DE PROCESO

CODIGO
EXT-CPE

EXT-LEY N°1178 
EXT-LEY N°777 
EXT-AP2025 
EXT-PDES 
EXT-PSDI

12
1
1

19

______________CARACTERISTICA
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes 

EXT-LEY N°2341
EXT-NBSPO
EXT-NBSOA
EXT-NBSP______
EXT-RESPO
EXT-RESP
EXT-RESOA
EXT-POA

CANTIDAD
1
1
1
1

________ NOMBRE DEL CARGO
Director General Ejecutivo____________
Director de Asuntos Jun'dicos
Director Administrativo Financiero
Director(a) de Propiedad Industrial 
Director(a) de Derechos de Autor y
Derechos Conexos__________________
Responsables de Area_______________
Encargado de Planificacion___________
Encargado de SOA y Gestion de Calidad
TOTAL _____________________

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA___________________________
Proceso Estrategico_______________________________________________________
Establecer las directrices estrategicas del Senapi para orientar las funciones y actividades de 
la Institucion al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en el corto y mediano plazo. 
Aplica a la planificacion estrateqica y operativa de la Senapi._________________________
Encargado de Planificacion

INFORMACION DOCUMENTADA
'__________________________NOMBRE

Constitucion Poli'tica del Estado Plurinacional de Bolivia___________
Decreto Supremo N° 4857 Establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del 
Estado Plurinacional de Bolivia.__________________________________________________
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental___________________________
Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado_________________________
Ley N° 650 Agenda Patriotica 2025______________________________________________
Ley N° 1407 Plan de Desarrollo Economico y Social 2021 - 2025_____________________
Plan Sectorial de Desarrollo Integral 2021 - 2025 Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural ___________________________________________
Plan Estrategico Institucional 2021 - 2025, Ministerio de Desarrollo Productivo y 
Economia Plural_________
Ley N° 2341 Ley de Procedimiento administrativo____________ j_____
Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones_______________________
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa_________________________
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto______________________________________
Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones_________________
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto_________________________________
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa___________________
Programa Operativo Anual del Servicio Nacional de Propiedad Intelectual

PERSONAS NECESARIAS

EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.   =

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.
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Oficina Directores de area 4

14

CARACTERISTICASCANTIDAD

1

TodosInternet

PLAZOS

INDICA DORES

METAFRECUENCIACALCULOINDICA DOR

I meta Anual

Trimestraly

Porcentaje de ejecucion 
del resultado programado 
en el PEI

Segun Io establecido en los Procedimientos:
EXT-PDES Ley N° 1407 Plan de Desarrollo Economico y Social 2021 - 2025
EXT-PSDIPIan Sectorial de Desarrollo Integral 2021 - 2025 Ministerio de Desarrollo Productive y Economia Plural
EXT-PEI Plan Estrategico Institucional 2021 - 2025, Ministerio de Desarrollo Productive y Economia Plural
EXT-RESPO Reglamento Especifico de Programacion de Operation del Ministerio de Desarrollo Productico y Economia Plural.
EXT-POA Programacion Operativa Anual de Servicio National de Propiedad Intelectual

Segun Io establecido en los Procedimientos:
EXT-PDES Ley N° 1407 Plan de Desarrollo Economico y Social 2021 - 2025
EXT-PSDIPIan Sectorial de Desarrollo Integral 2021 - 2025 Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural
EXT-PEI Plan Estrategico 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 National de Propiedad Intelectual

Estacion de trabajo Responsables y 
encargados de area

Al menos 20% el primer ano
Al menos 40% el segundo ano
Al menos 60% el tercer ano
Al menos 80% el cuarto ano
Al menos 100% el quinto ano

Porcentaje de
cumplimiento operaciones 
y tareas programados en 
el POA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS. ____ ___

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

Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora ¥ Telefono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes_______________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
2 Estante

Acceso para la Formulation y Seguimiento del POA y 
Presupuesto del SENAPI_________________________
Acceso para solicitar material de escritorio.___________
Acceso a Telefono fijo (interno)____________________
Acceso a navegacion por internet, nube, Codice, Sistema 
de RRHH, WhatsApp, correo electronico institucional y 
personal.

PARAMETROS DE CONTROL

CANTIDAD 
1 
1 
1 
1

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS
________ DE COMUNICACION________
Sistema WARA - Modulo de Planificacion y
Presupuestos________________________
Sistema USQAY de Gestion de Almacenes 
Telefonia 

_________ EQUIPO
Computadoras
Impresora________
fotocopiadora_____
Fotocopiadora

J___
Todos

(operaciones y tareas 
Ejecutadas/operaciones 
tareas programadas) * 100

Al menos 20% el primer trimestre
Al menos 35% el segundo 
trimestre
Al menos 70% el tercer trimestre
Al menos 100% el cuarto
trimestre. 

(meta ejecutada 
programada) * 100

MAQUINARIA Y EQUIPO
^^^^^^^^^^CARACTERISTICA^^^^^^^^^

Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

V°B
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PROCESO

USUARIOREQUISITO SALIDAPROVEEDOR

de MDPyEP

la

y

de
para

y

la

de

de

General de

y

/

de
Direcciones y 
Responsables 
Area 
(Proveedores 
internos)

Direccion
Ejecutiva

de 
del

Informacion 
confiable y 
oportuna

Informacion 
confiable y 
oportuna

Informacion 
confiable y 
oportuna

Plan Estrategico 
Institucional 
aprobado

Informe de 
seguimiento de 
cumplimiento del 
POA (mensual)

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Usuario 
interne)

Direcciones y 
Resposanbles 
(Usuarios 
internos)

Se carga informacion 
en el Sistema WARA II 
del MDPyEP.

Informacion sobre el 
grado de 
cumplimiento del POA- 
PPTO.

POA-PPTO del SENAPI 
para revision.

Registro de metas en el 
Sistema WARA II del
MDPyEP

Desarrollo de 
actividades segun 
Reglamento 
especifico: 
EXT- RESPO

Desarrollo de 
actividades segun 
reglamento 
especifico: 
EXT- RESPO

POA_PPTO 
elaborado 
MAE

Direcciones y Areas 
de SENAPI

de
y

y 
los

E

DOCUMENTOS IMPRE5OS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS. 

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Ministerio 
Planificacion 
Finanzas Piiblicas, 
Ministerio de 
Economia 
Finanzas 
Publicas 
Ministerio 
Desarrollo 
Productivo 
Economia Plural

Ministerio 
Planificacion 
Desarrollo 
Ministerio 
Economia
Finanzas Publicas

i la 
Plan

Desarrollo de 
actividades segun 
reglamento 
especifico: 
EXT- RESPO

Direccion 
General 
Planificacion 
Ministerio 
Desarrollo 
Productivo 
Economia Plural

ol

Desarrollo de 
actividades segun 
Lineamientos: para 
la elaboracion del 
Plan Estrategico 
Institucional

PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL 
de 

y

ENTRADA | REQUISITO | ACTIVIDADES | 
PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

Se elabora informe 
tecnico de planificacion 
e informe legal, para 
Resolucion 
Administrativa

Directrices para 
elaboracion del 
POA-PPTO
Circular para Iniciar la 
elaboracion
del anteproyecto de 
POA-PPTO
Techo Presupuestario

Informacion para 
formulation del 
POA y presupuesto. 
Necesidades 
expectativas 
usuarios.

Resolucion
Administrativa 
que aprueba el
POA-PPTO del
SENAPI

3

Plan de Desarrollo 
Econdmico y 
Social 2021 - 
2025

Agenda Patridtica 2025 
Plan de Desarrollo 
Econdmico y 
Social 
Plan Sectorial 
Desarrollo Integral. 
Lineamientos para 
elaboration del I 
Estrategico 
Institucional
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8.1.2 Subproceso De Roles, Responsabilidades Y Autoridades

ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

OBJETIVO

NOMBRE DEL CARGO

CARACTERISTICAINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

Oficina Directores de area 4

1Estacion de trabajo 
Encargado de Planificacion

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

educacion7formaci6n o 
EXPERIENCIA

o <

^senapi
omouiouaiMHwnKru

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.______________
PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

NOMBRE DEL 
PROCESO 
TIPO

ALCANCE__________
DUENO DE PROCESO

CODIGO 
EXT-LEY N°2341 
EXT-D.S. 27938 
EXT-PDES 
EXT-PSDI 
EXT-POA 
EXT-NBSPO 
EXT-NBSP 
EXT-NBSOA 
EXT-RESPO 
EXT-RESP 
EXT-RESOA

Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes____________________________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes____________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de 
las actividades.
1 Escritorio
1 Silla
2 Estante 

Director General Ejecutivo______________
Director de Asuntos Jundicos____________
Director Administrativo Financiero _____ .
Director(a) de Propiedad Industrial________
Director de Derechos de Autor y Derechos C. 
Encargado de Planificacion______________
TOTAL 

I Proceso Estrategico________________________________________
I Establecer y descentralizar responsabilidades, definir niveles jerarquicos 
I dentro la estructura del Senapi, y comunicar por medio de manuales 
I aprobados al interior de la Institution, las responsabilidades y grado de 

_ autoridad.__________________________ _____________________
t Aplica a toda la estructura organizational del Senapi._______________
I Encargado de Planificacion

_________ INFORMACION DOCUMENTADA______________________  
____________________________ NOMBRE______________ _________  
Ley N°2341 Ley de Procedimiento administrativo_____________________
La Organization y Funciones del Servicio National de Propiedad Intelectual 
Plan de Desarrollo Econbmico y Social (2016-2020)____________________
Plan Sectorial de Desarrollo Integral________________________________
Programacion Operativa Anual____________________________________
Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones 
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto_________________________
Normas Basicas del Sistema de Organization Administrativa___________
Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones______
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto____________________
Reglamento Especifico del Sistema de Organization Administrativa 

PERSONAS NECESARIAS 
CANTIDA 

D 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

_ 6 
INFRAESTRUCTURA 

CANTIDA 
D
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Computadoras 1

1Impresora

Fotocopiadora 1

CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

USUARIOSALIDAREQUISITOENTRADAPROVEEDOR

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Proveedor 
interne)

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Proveedor 
interne)

Informes de
Auditoria

Disponibilidad 
de 
informacion 
confiable y 
oportuna.

Informe de 
recomendacion 
es

- Manual de 
Organizacion y 
Funciones.
- Manual de 
Procesos y 
Procedimientos.

Plan de 
Implementacion 
del 
diseno y/o 
rediseno 
organizacional

Direccion 
General
Ejecutiva 
(Usuario 
interno)

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Usuario 
interno)

Direccion
Ejecutiva 
(Usuario 
interno)

- Puesta en 
marcha del 
PEI, 
POAy 
disponibilidad 
de 
recursos

Desarrollo de 
actividades 
segun 
reglamento 
especi'fico: 
EXT- RESOA

- PEI.
- POA.
- Manual de 
Organizacion y 
Funciones

Proceso de 
planificacion 
estrategica y 
operativa 
(Proveedor 
interno) 
Unidad de 
Auditoria 
Interna 
(Proveedor 
interno)

MAQUINARIA Y EQUIPO
CANTIDAD

- Observaciones al 
Informe de 
recomendaciones, 
o
- Informe de
recomendaciones 
aprobado._______
Resolucion 
Administrativa que 
aprueba:
- Manual de 
Organizacion y 
Funciones.
- Manual de

Acceso para solicitar material de escritorio.
Acceso a Telefono fijo (interno)__________
Acceso a navegacion por internet, nube, 
Codice, Sistema de RRHH, WhatsApp, correo 

________________________________________________electronico institucional y personal.
PARAMETROS DECONTROL ______ __________

Segun Io establecido en los Procedimientos:
EXT.RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

PLAZOS

________________ CARACTERISTICAS_____________
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en 
particular.______________________________________
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en 
particular.______________________________________
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en 
particular.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y
MEDIOS DE COMUNICACION

Sistema de gestion de almacenes
Telefom'a

1___
Todos

EQUIPO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.___  ______ ________
PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

"Wsenapj

Segun Io establecido en los Procedimientos:
EXT.RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

INDICADORES
Segun Io establecido en los Procedimientos:
EXT.RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

PROCESO
ACTIVIDADE 

S
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Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Proveedor 
interne)

Resol udon
Administrativa que 
aprueba el Plan de 
Implementadon del 
diseno y/o rediseno 
organizacional

Procesos y 
Procedimientos.

humanos, 
ffsicos 
y financieros.

Diseno o 
rediseno 
organizacional 
efectuado

Direcciones 
y 
Responsable 
s 
involucrados 
(Usuarios 
internos)

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.________

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMETE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.
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8.1.3 Subproceso De Revision Por La Direccion

OBJETIVO

NOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA
CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Sala de Reuniones

CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

I

NOMBRE DEL PROCESO 
TIRO

ALCANCE
DUENO DE PROCESO

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

r»O /

DOCUMENTOS IMPRESQS Q FQTOCOPIADQS SON CORIAS NO CONTROLADAS. _____________

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

CODIGO
EXT-ISO 9001
SNP-MAN-001
SNP-MAN-002
SNP-RGL-001
SNP-PRO-OQ7
SNP-REG-018
SNP-REG-020
SNP-REG-028

REVISION POR LA DIRECCION________________________ ________________
Proceso Estrategico_______________ _______________________
Revisar el sistema de gestidn de la calidad del Senapi, a intervales planificados, para 
asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continuas con la direccion 
estrategica de la institucidn._________________________________________________
Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad del Senapi.____________
Director General Ejecutivo.

INFORMACION DOCUMENTADA

Acceso para solicitar material de escritorio.
Acceso a Telefono fijo (interno)_____________
Acceso a navegacidn por internet, nube, Cddice, 
Sistema de RRHH, WhatsApp, correo electrdnico 
institucional y personal.,

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS 
________ DE COMUNICACION________
Sistema de gestidn de almacenes________
Telefonia 

________ _____________________ NOMBRE
Sistemas de Gestidn de la Calidad - Requisitos______
Manual de la calidad__________________________
Manual de procesos___________________________
Reglamento del comite de la calidad______________
Procedimiento de revision por la direccion__________
Acta de reunion del comite de la calidad___________
Lista de asistencia a la reunion del comite de la calidad
Resultados de la revision por la direccion

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDAD 
________1 
________ 1 

____ 1 
1 

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

CANTIDA
D
1
1
1
1
1
1
1
3
10

Director General Ejecutivo______________
Director de Asuntos Juridicos________
Director Administrativo Financiero________
Director(a) de Propiedad Industrial________
Director de Derechos de Autor y Derechos C. 
Encargado de Planificacion
Encargado de SOA y Gestidn de la Calidad
Duefios de Proceso____________________
TOTAL . 

________ EQUIPO
Computadoras
Impresora________
Fotocopiadora_____
Escaner

J___
Todos

____________CARACTERISTICA
Area propia para el desarrollo de actividades
1 Mesa con sillas
1 Data Show
1 E cran
1 Televisor
1 Pizarra 

it / Cl

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

MAQUINARIA Y EQUIPO
^^^^^^^^^CARACT^RISTICA^^^^^^^^^

Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

Fv0' I
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PARAMETROS DE CONTROL

PLAZOS

INDICADORES

PROCESO

USUARIOSALIDAREQUISITOENTRADAPROVEEDOR

y
de

en 
externas 

pertinentes

las 
e 

al

Disponibilidad 
de 
informacion 
oportuna 
confiable.

ACTIVIDADE
S

- Duefios de 
procesos del 
SGC 
(Usuarios 
internos)
- Solicitante 
(Usuarios 
externos)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS. ____________________________________

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Desarrollo de 
actividades 
segun 
Procedimiento: 
SNP-PRO-008

o

Duefios de 
procesos del SGC 
(Proveedores 
internos)

Solicitante 
(Usuarios 
externos)

Segiin Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-008 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

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

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

Acta de reunion con 
establecimiento de 
decisiones y acciones 
sobre:
- Oportunidades de 
mejora

Necesidad de 
realizar cambios en 
el SGC.

Necesidad 
recursos.
Mejora de la eficacia, 
y mantenimiento del 
SGC.

Informacion documentada 
sobre:
- Estado de las acciones de 
las revisidnes por la 
direction previas;

Cambios 
cuestiones 
internas 
SGC;
- Informacion sobre el 
desempeno y la eficacia del 
SGC, induidas:
1.Satisfaction del usuario y 
la retroalimentacion de las 
partes interesadas 
pertinentes;
2. Grado en que se han 
logrado los objetivos de la 
calidad;
3. Desempeno de los 
procesos y conformidad de 
los productos y servicios;
4. No conformidades y 
acciones correctivas;
5. Resultados de
seguimiento y medicion;
6. Resultados de las 
auditorias;
7. Desempeno de los 
proveedores externos;

Adecuacidn de los 
recursos
- Eficacia de las acciones 
tomadas para abordar los 
riesgos y las oportunidades

Oportunidades de 
mejora.
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8.2 PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD

8.2.1 Subproceso de Auditon'a Interna de la Calidad

OBJETIVO

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA

1Sala de Reuniones

7Estacion de Trabajo auditados y auditores

MAQUINARIA Y EQUIPO

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

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

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

INFRAESTRUCTURA
CANTIDAD

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS. _____

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

ALCANCE___________
DUENO DE PROCESO

CODIGO
EXT-ISO 19011 
EXT-ISO 9000 
EXT-ISO 9001 
SNP-PRO-OQ3 
SNP-PRO-OQ4 
SNP-PRO-OQ5 
SNP-PRO-OQ7 
SNP-REG-005 
SNP-REG-006 
SNP-REG-007 
SNP-REG-008 
SNP-REG-009 
SNP-REG-010 
SNP-REG-011 
SNP-REG-012 
SNP-REG-013

1
1
1
1
1
1
1
3
10

Director General Ejecutivo________________
Director de Asuntos Juridicos______________
Director Administrativo'Financiero_________
Director(a) de Propiedad Industrial_________
Director de Derechos de Autor y Derechos C. 
Encargado de Planificacion________________
Encargado de SOA y Gestion de la Calidad
Duehos de Proceso______________________
TOTAL

AUDITORIA INTERNA DE LA CALIDAD__________________________________
Proceso Estrategico________ ______________________________________________
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 tambien determinar si se implementa y mantiene de manera 
eficaz.___________
Todos los procesos del SGC.__________________________________________________
Profesional I en Gestion de Calidad y SOA

INFORMACION DOCUMENTADA
__________________________________ NOMBRE_________________________________
Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.____________________________
Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario.____________________
Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos____________________________________
Procedimiento de auditorias internas de la calidad.________________________________
Procedimiento de competencia y evaluacion de auditores.__________________________
Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva_____________________________
Procedimiento para Abordar Riesgos y Oportunidades______________________________
Programa de auditon'a de la calidad_____________________________________________
Plan de auditorias de la calidad _____________________________________________
Lista de verificacion ______________________________________________________
Acta de apertura______________________________________________________________
Reporte de hallazgos de la auditoria_____________________________________________
Lista de asistencia - reunion de cierre de auditoria________________________________
Evaluacion a selection del equipo auditor________________________________________
Evaluation del desempeho del equipo auditor_____________________________________
Plan de action de mejora.

PERSONAS NECESARIAS

_________ CARACTERISTICA________
Area propia para el desarrollo de actividades
1 Mesa con sillas
1 Data Show
1 E cran
1 Televisor
1 Pizarra ■_________________________
1 Escritorio
2 Estantes 

ffisenapi
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CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

PLAZOS

IN DICADO RES

PROCESO

USUARIOSALIDAREQUISITOENTRADAPROVEEDOR

dede

del

de

la

Final dede

i
los

N,

Gestion de la 
Calidad 
(Proveedor 
interno)

- Auditados. 
(Proveedores 
internes)

Evaluacion 
desempeno 
y disponibilidad 
de auditores.

Resultados 
auditorias 
previas (internas 
y externas).

Plan de Accion 
Correctiva/Preve 
ntiva/Mejora 
elaborado.

Informacion disponible, 
confiable y oportuna

Informacion confiable y 
oportuna

Informacion confiable y 
oportuna

Plan de accion remitido 
en un plazo no mayor a 5 
dias para su aprobacion y 
hasta la proxima 
auditon'a con 
documentacion de 
respaldo que evidencie 
su ejecucion. 

ACTIVIDADE
S

Informe
Auditon'a
Interna de la Calidad 
elaborado.

de 
internas 
calidad

- Comite de la 
Calidad 
(Usuarios 
internos)

Todos los 
procesos del 
SGC. 
(Proveedor 
interno)

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 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.

- Auditores y 
auditados. 
(Usuarios 
internos)

Direccion 
General 
Ejecutiva
- Auditados.
(Usuarios 
internos)_____
- Proceso de 
Revision por la 
Direccion.
- Todos 
procesos 
auditados. 
(Usuarios 
internos)

CANTIDAD
7
1

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE

____________COMUNICACION___________  
Sistema de gestion de almacenes___________
Telefonia

________ EQUIPO
Computadoras 
Impresora

CARACTERISTICAS
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

J__
Todos

Acceso para solicitar material de escritorio.
Acceso a Telefono fijo (interno)__________
Acceso a navegacidn por internet, nube, 
Codice, Sistema de RRHH, WhatsApp, correo 
electrdnico institucional y personal.

PARAMETROS DE CONTROL

7/ e

Programa 
auditorias 
de la 
difundido.

Programa 
auditorias 
internas de la calidad 
elaborado y equipo 
auditor conformado.- Gestion de la 

(Usuarios 
internos) 
Calidad. 
(Proveedor 
interno)

- Comite de la 
Calidad 
(Proveedor 
interno)

Desarrollo 
actividades 
segiin 
Procedimiento: 
SNP-PRO-003

Acciones correctivas, 
preventivas y/o de 
mejora 
implementadas en 
los diferentes 
procesos del SGC.

Segiin Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-003 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DE LA CALIDAD

Segiin Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-003 PROCEDIMIENTO DE AUDITORiAS INTERNAS DE LA CALIDAD

Segiin Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-003 PROCEDIMIENTO DE AUDTrORIAS INTERNAS DE LA CALIDAD

^senapi
IBMOe MOOUl M WHW W1KN*

- Informacion 
documentada 
sobre el 
desempeno de 
los procesos. 
involucrados.

Recursos 
necesarios.

fyoRM 
5 ;

Programa 
auditorias 
internas de 
calidad 
aprobado.
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8.2.2 Subproceso de Control de Salidas No Conformes

OBJETIVO

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

PERSONAS NECESARIAS

EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCENOMBRE DEL CARGO

I

1

1

1

INFRAESTRUCTURA

CARACTERISTICACANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Sala de Reuniones

Estacion de Trabajo auditados y auditores 7

Area propia para el desarrollo de actividades
1 Mesa con sillas
1 Data Show
1 E cran
1 Televisor
1 Pizarra

1 Escritorio
2 Estantes

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

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

CODIGO
EXT-ISO 9000 
EXT-ISO 9001 
SNP-PRO-OQ6 
SNP-PRO-OQ7 
SNP-PRO-005 
SNP-REG-013 
SNP-REG-022 
SNP-REG-015
SNP-REG-016 
SNP-REG-014 
SNP-REG-017

3
10

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.

CANTIDAD
1
1
1
1

Director General Ejecutivo______
Director de Asuntos Jun'dicos
Director Administrativo Financiero
Director(a) de Propiedad Industrial
Director de Derechos de Autor y
Derechos C._________________
Encargado de Planificacion
Encargado de SOA y Gestion de la 
Calidad____________________
Duehos de Proceso
TOTAL 

________________________________ NOMBRE__________
Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario. 
Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos______________
Procedimiento de control de salidas no conformes.___________
Procedimiento para Abordar Riesgos y Oportunidades_________
Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva ______
Plan de Accion de Mejora______________________________
Queja y/ o sugerencia ____________________________
Evaluation de Satisfaccion del Usuario____________________
Salida/Producto/Servicio No Conforme_____ _______ _____
Seguimiento a los Planes de Accion Correctiva/Preventiva/Mejora 
Seguimiento a las Salidas No Conformes

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES____________________________________
Proceso Estrategico____________________________________________________
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 despues de la 
entrega de los productos, durante o despues de la provision de los servicios_________________

Encargado de SOA y Gestion de la Calidad

INFORMACION DOCUMENTADA

ffisenapi

o1
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MAQUINARIA Y EQUIPO

CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

PARAMETROS DE CONTROL

PLAZOS

INDICADORES

PROCESO

USUARIOSALIDAACTIVIDADESREQUISITOPROVEEDOR

S3'

Disponibilidad 
de 
informacion 
confiable y 
oportuna

- Salidas no conformes 
identificadas y tratadas
- Plan de accion 
Correctiva/Preventiva/ 
Mejora generada en los 

casos que correspondan

Segiin Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-006 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

Segiin Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-006 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

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

Desarrollo de 
actividades 
segun 
Procedimiento: 
SNP-PRO-006

- Procesos 
operatives del 
SGC
- Proceso de 
revision por la 
direccion 
(Usuarios 
internes)

Areas o
Dueho de proceso ■ 
(Proveedor 
interne)

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.______________________________

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Acceso para solicitar material de escritorio.______________
Acceso a Telefono fijo (interno)_______________________
Acceso a navegacion por internet, nube, Codice, Sistema de 
RRHH, WhatsApp, correo electronico institucional y personal.

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE 
COMUNICACION

Sistema de gestion de almacenes_______ __
Telefoma

________ EQUIPO
Computadoras 
Impresora

ENTRADA
Informacion sobre una 
salida no conforme o 
cualquier situacion 
que 
impida la prestacion 
del servicid conforme 
a 
los requisitos 
definidos.

_______________________ CARACTERISTICAS_________ '
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

CANTIDAD
7 
1

_1____
Todos

2

^senapi
mwao moomlm norwav niainM
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8.2.3 Subproceso de No Conformidad y Accion Correctiva

OBJETIVO

PERSONAS NECESARIAS

EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

1

1

1

INFRAESTRUCTURA

CARACTERISTICACANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Sala de Reuniones

7Estacion de Trabajo auditados y auditores

ALCANCE _________
DUENO DE PROCESO

Area propia para el desarrollo de actividades
1 Mesa con sillas
1 Data Show
1 E cran
1 Televisor
1 Pizarra

1 Escritorio
2 Estantes

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

CODIGO
EXT-ISO 9000 
EXT-ISO 9001 
SNP-PRO-OQ7 
SNP-PRO-005 
SNP-REG-013 
SNP-REG-022 
SNP-REG-015 
SNP-REG-016 
SNP-REG-014
SNP-REG-017

CANTIDAD
1
1
1
1

3
10

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

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

________ NOMBRE DEL CARGO 

Director General Ejecutivo_______
Director de Asuntos Juridicos 

Director Administrativo Financiero 
Director(a) de Propiedad Industrial 

Director de Derechos de Autor y 
Derechos C._______ ____________
Encargado de Planificacion 

Encargado de SOA y Gestion de la 
Calidad________________________
Duehos de Proceso
TOTAL _______________

_________________________________ NOMBRE______________
Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario. 
Sistemas de Gestion de la Calidad - Reguisitos________________
Procedimiento para Abordar Riesgos y Oportunidades__________
Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva_________
Plan de Accion de Mejora____________________ ______________
Sugerencia y/o Reclamo____________________________________
Evaluacion de Satisfaccion del Usuario
Salida/Producto/Servicio No Conforme_______________________
Seguimiento a los Planes de Accion Correctiva/Preventiva/Mejora 
Seguimiento a las Salidas No Conformes

NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA________________________________
Proceso Estrategico

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

INFORMACION DOCUMENTADA

Manual De Descripcion Y Perfil De Puestos 
(conjunto de programaciones operativas anuales 
individuales - POATs)

' TLT c

^senapi
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MAQUINARIA Y EQUIPO

CARACTERISUCASCANTIDAD

TodosInternet

PARAMETROS DE CONTROL

PLAZOS

INDICA DORES

PROCESO

USUARIOSALIDAREQUISITO ACTIVIDADESENTRADAPROVEEDOR

interna o

de

de

W'1

<r •' !■

- Solicitante 
externo 
Solicitante interne

- Duenos de 
Proceso

- Gestion de la 
Calidad 
(Proveedores 
internes)

- Equipo Auditor 
interne 
(Proveedores 
internes)

- Equipo Auditor 
externo 
(Proveedores 
externos)

- Informes de 
Seguimiento a los 
procesos
- Informes de 
seguimiento de la 
ejecucion de las 
acciones para abordar 
riesgos y 
oportunidades.

Informes de 
auditoria 
externa

Reclames y/o 
Sugerencias

Disponibilidad 
de 
Informacion 
confiable y 
oportuna.

Disponibilidad 
de 
informacion 
confiable y 
oportuna.

del
de
la

- Solicitante 
interne

- Solicitante 
(Usuarios 
externos)

Segiin Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-OOS PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

Desarrollo 
actividades 
segun 
Procedimiento: 
SNP-PRO-OOS

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.  

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NATIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Acceso para solicitar material de escritorio.___________
Acceso a Telefono fijo (interno)____________________

Acceso a navegacion por internet, nube, Cbdice, Sistema 
de RRHH, WhatsApp, correo electronico institucional y 
personal.

_________ EQUIPO
Computadoras 
Impresora

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE 
COMUNICACION

Sistema de gestion de almacenes
Telefonia

____________________ CARACTERISTICAS__________________
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

J__
Todos

o /

CANTIDAD
7 
1

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

-S’

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

-Proceso de 
Auditoria 
Interna

-Proceso de 
Revision 
por la
Direccion

-(Usuarios 
internes)

•^senapi
>amao mooim M irmaCTM

- Acciones 
correctivas, 
preventives y/o de 
mejoras 
implementadas

- Mejor desempeno 
y eficacia 
Sistema 
Gestion 
Calidad
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9. PROCESOS OPERATIVOS

9.1 REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS

ALCANCE

DU ENOD£ PROCESO

NOMBRE

PERSONAS NECESARIAS

CANTI DADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA

CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

1JV
Oficina para director(a) de 
Propiedad Industrial

Manual De Descripcion V Perfil De 
Puestos (conjunto de 
programaciones operativas anuales 
individuates - POAI's)

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS. _____ ___ __

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMETE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIQNAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

NOMBRE DEL PROCESO
TIPO________________
OBJETIVO

CODIGO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
INTERNO
SNP-PRO-
SNP-PRO-
SNP-MAN- 
SNP-ESP-0010

_______________ CARACTERISTICA
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes

1
1
1
1
1
1
1
5
1

10
1
8
10
3
3
1

49

Director General Ejecutivo__________
Director(a) de Propiedad Industrial 
Responsable de Signos Distintivos 
Responsable de Modificaciones_______
Responsable de Oposiciones_________
Tecnico de Ventanilla______________
Tecnico de Busquedas_____________
Examinador de Forma______________
Tecnico de Publicaciones___________
Examinador de Fondo______________
Tecnico de Registro_______________
Tecnico en Modificaciones__________
Proyectistas de Resolucidn__________
Asistente________________________
Oficial de Diligencias_______________
Encargado de SOA y Gestidn de Calidad 
TOTAL

Convenio de pans__________________________________
Decision 486______________________________________
Ley 2341_________________________________________
Reglamento Interno de Procedimiento De Propiedad Industrial 
Procedimiento de registro de signos distintivo.____________
Procedimiento para notificaciones fisicas y electronicas.
Manual de uso del sistema Hidra._______________________
Requisitos para tramitar el 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 invencion, patente de modelo de 
utilidad y disenos 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_________ _ ____________ _______ _____ _____

INFORMACION DOCUMENTADA

|
Jei Warnau

•^senapi 
sanrao moomi m muciM



VERSIONCODIGO
PAGINA^senapi MANUAL DE PROCESOS SNP-MAN-002 01
22 DE 52

3Oficina de Responsable

Ventanilla 1

43

Archive central

CARACTERISTICASCANTIDAD

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

Acceso para revisar el estado del expediente.Sistema de Notificaciones'

Acceso para solicitar material de escritorio.Sistema Usqhay

Acceso a Telefono fijo (interno)Telefonia

Internet

PLAZOS

INDICADORES

PROCESO

USUARIOACTIVIDADES SALIDAREQUISITOENTRADAPROVEEDOR

PROCESO DE RECEPCION DOCUMENTAL

i

Estacidn de trabajo para 
profesionales y tecnicos

SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

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

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

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

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS. _______ ____

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Acceso a navegacion por internet, nube, Codice, Sistema de 
RRHH, WhatsApp, correo electrdnico institucional y personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Estacidn de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
1 Escritorio
2 Sillas
4 Estantes_________________________________________
Cubi'culo privado para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Silla_____________________________________________
Estacidn de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
1 Escritorio
1 Silla
2 Estante
Area privada para el archivo central con acceso controlado

CANTIDAD
49
5 
2 

, 12
2
4

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Responsable de Area y 
tecnicos_____________
Responsable de Area y ' 
tecnicos_____________
Responsable de Area y 
tecnicos_____________
Responsable de Area (1) 
Tecnicos (1)__________
Responsable de Area y 
tecnicos

EQUIPO
Computadoras_________
Computadora Portatil
Impresora a color______
Impresora bianco y negro 
Fotocopiadora_________
Escaner

MAQUINARIA Y EQUIPO

CARACTERISTICAS
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Capacidad de escanear 30 paginas por segundo. 
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DEL

oficial

de procedimiento

del

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - REVISION DOCUMENTAL

Notificador

Notificador

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - PUBLICACION ANTICIPADA

Notificador

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - ENVIO A GACETA OFICIAL DEL ESTADO

JAsquez

Proyectista de 
Analisis jun'dico

Responsable de 
Signos 
Distintivos

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

- Solicitante
- tramitadores

Memorial de 
subsanacion.

Memorial con 
solicitud de 
publicacion 
anticipada

Documentos 
en fisico

Documentos 
en ffsico

Documentos 
subsanados segiin Io 
mencionado en el 
decreto de observacion.

Expediente verificado, 
foliado, firmado y 
sellado. Con asignacion 
del numero de SM

- LEY 2341
- DECISION 486
- REGLAMENTO DE 

PROCEDIMIENTO 
INTERNO DE 
PROPIEDAD 
INDUSTRIAL

- D.S. 27113

Revision de los 
documentos subsanados

Revision del memorial 
Habilitacion del 
expediente con 
publicacion anticipada 
en el sistema Lurafia

DE
EN

Documentos en 
fisico

- Decreto de 
publicacion.

- Lista para 
notificacion.

- Decreto de 
observacion

- Lista para 
notificacion.

- Decreto de 
conformidad 
de requisites.

- Lista para 
notificacion.

Recibo 
(canje)

Proyectista de 
Analisis jun'dico

- Solicitante
- tramitadores

Segun 
SNP-PRO-OO 
PROCEDIMIENTO 
ATENCION 
PLATAFORMA

Sello de recibido en 
SNP-REG-021 
expedientes remitidos 
Derivacion de los 
documentos segun 
snp-reg-024 
derivacion de 
expedientes

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.   

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCTION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

- Segun Io establecido 
en la DECISION 486

- Decreto de 
aceptacion de 
publicacion 
anticipada

- Decreto de 
observacion

- Lista para 
notificacion.

v Si

Solicitud 
registro 
correspondien 
te
Requisites 
especificos

Expediente 
verificado, 
foliado, firma y 
sellado. 
Asignacion 
numero de SP

- Responsable 
de Signos 
Distintivos

5

REQUISITOS 
USUARIO:
- Acceso a la 

informacion sobre el 
estado del tramite.

- Buena atencion de los 
servidores publicos.

REQUISITOS PARA 
LA PRESTACION DEL 
SERVICIO
- SNP-ESP-005 

REQUISITOS 
GENERALES PARA LA 
SOLICITUD DE 
REGISTRO.

- SNP-ESP-005 
REQUISITOS 
ESPECIFICOS PARA 
EL REGISTRO DE 
PATENTES Y DISENOS

- Revision de requisites 
generales y 
especificos.

- Elaboracion del 
decreto 
correspondiente

- Actualizacion de la 
base de datos del 
Sistema Lurafia.

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - SUBSANACION
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PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - SOLICITUD DE EXAMEN DE PATENTABILIDAD

Notificador

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - NOTIFICACION

Notificador

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - DERIVACION DEL EXPEDIENTE.

Arch i voExpediente

* 
*

Proyectista de 
Analisis juridico .

Responsable de 
Signos 
Distintivos

Proyectista de 
Analisis juridico

Area de 
patentes 

(examinador de 
fondo)

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

Requisites 
generales y 
especificos.

Formulario de 
notificacion

Expedientes 
con decreto 
de publication 
o publication 
antici pada. 
Recibos 
oficiales de 
gaceta.

Lista para 
notificacion.
Decretos 
respectivos

Segun plazo establecido 
en reglamento de 
notificaciones 
electronicas.

Fecha de recibido con 
fecha anterior antes de 
6 meses patentes, 3 
meses modelos y 30 
dias oposicion para 
disenos industriales.

habilitacion de 
expedientes en el 
Sistema Lurafia

- Ley 2341
- Reglamento de 

procedimiento interno 
de propiedad 
industrial.

- Reglamento de 
notificaciones 
electronicas del 
Senapi.

Registro en el cuaderno 
de notificaciones. 
Actualizacion del 
sistema de 
notificaciones. 
Impresidn del 
formulario.
Unir todos los 
documentos. 
Realizar el ruteo. 
Salir a notificar. 
Actualizacion del 
sistema. 

Verificacion de los dates 
de la patente. 
Verificacion de los 
montos de pago.
Actualizo el sistema.

- Revision de los 
expedientes con el 
sistema Lurafia.

- Elaboracion del 
boleti'n de 
publicaciones en el 
sistema Lurafia.

- pegar pestahas de 
publication a las 
carpetas 
respectivamente.

Titulos digitales. 
Resoluciones 
Administrativas 
digitales.

Expediente 
foliado en todas 
las hojas

- Decreto de 
aceptacion de 
la solicited de 
examen de 
patentabilidad

- Lista para 
notification.

Formulario de 
notificacion

Boletin de 
publicaciones 
Lista de 
nuevas 
invenciones y 
tecnologias.

Solicitante. 
(Correo 
electronico)

Proyectista de 
Analisis juridico

Responsable de 
patentes.

Encargado de 
envio a G.O.E.

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

Solicited de 
Examen de 
patentabilid 
ad.
Recibo de 
pago de 
tasa.

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS. 

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

* Arrimado y foliado 
todos los antecedentes 
previos.
* Numero de 
publication.
* Actualizacion de la 
base de dates del 
sistema Hidra.

* Arrimado y foliado 
todos los antecedentes 

previos.

e
c 7

* Expediente

Revision del expediente.
Revision de anualidades. 
Actualizacion del

________ _____________ _____________________  sistema.______________________________________
PROCESO DE EXAMEN DE FONDO - ELABORACION DEL INFORME DE EXAMEN DE REGISTRABILIDAD

Examen de fondo.
Decreto de otorgacion 

o decreto de 
modificaciones.
* Actualizacion de la 
base de dates del 
sistema Hidra.
* Se envi'a a notificar al 
area de notificaciones.

* Preparacion para 
envio a archivo
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9.2 REGISTRO DE PATENTES

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

NOMBRE

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA
CANTIDADINFRAESTRUCTURA

Oficina DGE 1

1

Oficina de Responsable 1

Oficina para director(a) de 
Propiedad Industrial

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

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

CODIGO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
INTERNO______
SNP-PRO-
SNP PRO-
SNP-PRO-
SNP-MAN-
SNP-ESP-008
SNP-ESP-009

Director General Ejecutivo________________________
Director(a) de Propiedad Industrial__________________
Responsable de Nuevas Tecnologias ______________
Tecnico de Ventanilla____________________________
Proyectista en Analisis Jun'dico_____________________
Examinador de Patentes Industriales_________________
Examinador de Patentes Biotecnolbgicos_____________
Examinador de Patentes Agroqui'micos_______________
Examinador de Patentes Implementadas por Computador 
Examinador de Patentes Farmaceuticos ____________
Examinador de Disenos Industriales
Asistente______________________________________
Encargado de 5OA y Gestibn de Calidad 
TOTAL

REGISTRO DE PATENTES_______________________________________________________
Proceso Operative_____________________________________________________________
Registrar patentes de invencibn, patentes de modelo de utilidad y disenos industriales________
Aplica a todas las solicitudes de registro de una patente de invencibn, patente de modelo de 
utilidad y disenos 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

INFORMACION DOCUMENTADA

_ _________ CARACTERISTICA _____
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes_____________________ ____________________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes_________________________________________
Estacibn de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
1 Escritorio
2 Sillas
4 Estantes

1
1
1
1
2
1
1
1
1
1
1
1
1

14

Convene de pan's___________________________________________________
Decision 486_______________________________________________________
Decision 345_______________________________________________________
Decision 391____________ ________________________________________ _
Manual andino de patentes_________________________________ ,__________
ley 2341__________________________________________________________
Reglamento de propiedad industrial_____________________________________
Procedimiento de registro de patentes de invencibn y modelos de utilidad._______
Procedimiento de registro de disenos industriales.__________________________
Procedimiento para notificaciones fisicas y electrbnicas______________________
Manual de uso del sistema lurana_______________________________________
Requisitos para tramitar el registro de patentes de invencibn y modelos de utilidad. 
Requisitos para tramitar el registro de disenos industriales.

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS. ___ ________ ____

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

NOMBRE DEL PROCESO
TIRO________________
OBJETIVO

W’senapi
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1Ventanilla

9

Archivo central

CARACTERISTICAS

Acceso para elaborar, modificar o revisar el expediente.Sistema de Lurana

Acceso para revisar el estado del expediente.Sistema de Notificaciones

Acceso para solicitar material de escritorio.Sistema Usqhay

Acceso a Telefono fijo (interno)Telefonia

Internet

PLAZOS

INDICA DORES

PROCESO

USUARIOSALIDAACTIVIDADESREQUISITOENTRADAPROVEEDOR

PROCESO DE RECEPCION DOCUMENTAL

Estacion de trabajo para 
profesionales y tecnicos

Acceso a navegacion por internet, nube. Codice, Sistema de 
RRHH, WhatsApp, correo electronico institucional y personal.

PARAMETROS DE CONTROL

CANTIDAD
14
3
1
1
1
1

CANTIDAD
Responsable de Area y 
tecnicos______
Responsable de Area y 
tecnicos_______
Responsable de Area y 
tecnicos______  '
Responsable de Area 
(1)
Tecnicos (1) ___
Responsable de Area y 
tecnicos 

________ EQUIPO
Computadoras_________
Computadora Portatil
Impresora a color______
Impresora bianco y negro 
Fotocopiadora _______
Escaner

g y-g

Cubiculo privado para el desarrollo de actividades
1 Escritorio

_________ 1 Silla________________________________________ , 
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
1 Escritorio
1 Silla

 2 Estante__________________________________________  
~ Area privada para el archivo central con acceso controlado

MAQUINARIA Y EQUIPO

CARACTERISTICAS
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Capacidad de escanear 30 paginas por segundo. 

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

|~DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.____________ __________ __________

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Segun Io 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 Io 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 Io 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

ffisenapi
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DEL

oficial

de

PARA

Notificador

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - SUBSANACION

Notificador

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - PUBLICACION ANTICIPADA

Notificador

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - ENVIO A GACETA OFICIAL DEL ESTADO

Proyectista de 
Analisis jun'dico

Responsable de 
Patentes

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

Memorial con 
solicitud de 
publicacidn 
anticipada

Documentos 
en fisico

Memorial de 
subsanacidn.

Documentos 
en fisico

Documentos 
subsanados segim Io 
mencionado en el 
decreto de 
observacion.

- LEY 2341
- DECISION 486
- REGLAMENTO DE 
PROCEDIMIENTO 
INTERNO DE 
PROPIEDAD 
INDUSTRIAL

- D.S. 27113

Revision del memorial 
Habilitacion del expediente 
con publicacidn anticipada 
en el sistema Lurafia

Revision de los 
documentos subsanados

- Revision de requisites 
generales y especificos.

- Elaboracidn del decreto 
correspondiente

- Actualization de la base 
de datos del Sistema 
Lurafia.

- Decreto de 
conformidad 
de requisitos.

- Lista para 
notificacidn.

Documentos en 
fisico

Recibo 
(canje)

Proyectista de 
Analisis jun'dico

- Responsable 
de Patentes

Expediente verificado, 
foliado, firmado y 
sellado. Con 
asignacidn del numero 
de SP

- Propietarios 
de invenciones 
Y/o 
tramitadores

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.  

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

- Segim Io establecido 
en la DECISION 486

- Decreto de 
publicacidn.

- Lista para 
notificacidn.

- Decreto de 
observacion

- Lista para 
notificacidn.

- Decreto de 
aceptacidn de 
publicacidn 
anticipada

- Decreto de 
observacion

- Lista para 
notificacidn.

Solicitud 
registro 
correspondient 
e.
Requisitos 
especificos

Segun procedimiento SNP- 
PRO-OO PROCEDIMIENTO 
DE ATENCION EN 
PLATAFORMA Expediente 

verificado, 
foliado, firma y 
sellado.
Asignacidn del 
numero de SP

REQUISITOS 
USUARIO:
- Acceso a la 

informacidn sobre el 
estado del tramite.

- Buena atencidn de 
los servidores 
publicos.

REQUISITOS PARA 
LA PRESTACION 
DEL SERVICIO
- SNP-ESP-005 

REQUISITOS 
GENERALES 
LA SOLICITUD DE 
REGISTRO.

- SNP-ESP-005 
REQUISITOS 
ESPECIFICOS PARA 
EL REGISTRO DE 
PATENTES Y 
DISENOS

Sello de recibido en 
SNP-REG-021 
expedientes remitidos 
Derivation de los 
documentos segun snp- 
reg-024 derivation de 
expedientes

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - REVISION DOCUMENTAL

S
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PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - SOLICITUD DE EXAMEN DE PATENTABILIDAD

Notificador

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - NOTIFICACION

Notificador

Notificador

Solicitante

i

ArchiveExpediente

Formulario de 
notificacion

Proyectista de 
Analisis jun'dico

Responsable de 
patentes.

Proyectista de 
Analisis jun'dico

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

Area de 
patentes 

(examinador de 
fondo)

Requisitos 
generales y 
especificos.

Lista para 
notificacion.
Decretos 
respectivos

Formulario de 
notificacion

Expedientes 
con decreto de 
publication o 
publication 
anticipada. 
Reci bos 
oficiales de 
gaceta.

Fecha de recibido con 
fecha anterior antes 
de 6 meses patentes, 
3 meses modelos y 30 
dias oposicion para 
disenos industrials.

habilitacion de 
expedientes en el 
Sistema Lurana

- Ley 2341
- Reglamento de 

procedimiento 
interne de 
propiedad industrial.

- Reglamento de 
notificaciones 
electronicas del 
Senapi.

Revision del expediente. 
Revision de anualidades. 
Actualization.del sistema.

Verificacion de los datos 
de la patente.
Verificacion de los montos 
de pago.
Actualize el sistema.

- Revision de los 
expedientes con el 
sistema Lurana.

- Elaboracion del boletfn 
de publicaciones en el 
sistema Lurana.

- pegar pestafias de 
publication a las 
carpetas 
respectivamente.

Resolucion 
administrative 
digital.

Expediente 
foliado en todas 
las hojas

Informe tecnico 
mas formularios.

- Decreto de 
aceptacion de 
la solicitud de 
examen de 
patentabilidad

- Lista para 
notification.

Boleti’n de 
publicaciones 
Lista de 
nuevas 
invenciones y 
tecnologias.

Solicitante. 
(Correo 
electronico)

Proyectista de 
Analisis jun'dico

Responsable de 
patentes.

Encargado de 
envio a G.O.E.

- Propietarios 
de invenciones

- tramitadores

Solicitud de 
Examen de 
patentabilid 
ad.
Recibo de 
pago de 
tasa.

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS. ____________ _

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

* Arrimado y foliado 
todos los antecedentes 

previos.

* Examen de fondo.
* Decreto de otprgacion o 
decreto de modificaciones.
* Actualization de la base 
de datos del sistema 
lurana.
* Se envia a notificar al 
area de notificaciones.

* Generacion de la 
constancia de entrega de 
la resolucion de 
otorgacidn.
* Entrega de la Resolution 
de otorgacidn.

* Expediente* Preparation para envid a 
archive

Registro en el cuaderno de 
notificaciones.
Actualization del sistema 
de notificaciones.
Impresidn del formulario. 
Unir todos los 
documentos. 
Realizar el ruteo. 
Salir a notificar.
Actualization del sistema.

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - DERIVACION DEL EXPEDIENTE.

I)

Segun plazo 
establecido en 
reglamento de 
notificaciones 

__  electronicas. 
PROCESO DE EXAMEN DE FONDO - ELABORACION DEL INFORME DE EXAMEN DE PATENTABILIDAD

* Arrimado y foliado 
todos los antecedentes 
previos.
* Numero de 
publication.
* Actualization de la
base de datos del 
sistema lurana.______
* CI del titular, 
(cuando recoge el 
titular)
* Carta de 
autorizacidn del titular 
acompahado del CI del 
autorizante como del 
autorizado (cuando 
recoge un autorizado).
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9.3 REGISTRO DE DERECHOS DE AUTOR

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

NOMBRE

SNP-PRO-021

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

1

1

1

1

1

i

INFRAESTRUCTURA
CANTIDAD

1Oficina DGE

1

13

Archive central

Oficina para Director(a) de 
Derecho de Autor y Derechos 
Conexos

Estacion de trabajo para 
profesionales, tecnicos, secretaria 
y auxiliar

Manual De Descripcion Y 
Perfil De Puestos (conjunto 
de programaciones 
operatives anuales 
individuates - POAI's)

EDUCACION, 
FORMACION O 
EXPERIENCIA

NOMBRE DEL PROCESO
TIPO________________
OBJETIVO

Ley de Procedimiento Administrativo__________________________
Decision 351____________________________________________
Reglamento de la Direccion de Derecho de Autor y Derechos Conexos 
Procedimiento de registro de Derecho de Autor y Derechos Conexos

REGISTRO DE DERECHOS DE AUTOR__________________________________________
Proceso Operativo__________________ ______________________________________
Registrar obras arti'sticas, literarias y cientificas__________________________________
Aplica a todos los servicios que brinda la Direccion de Derecho de Autor y Derechos 
Conexos, en esta instancia se formaliza el procedimiento de Registro de las obras literarias, 
arti'sticas y cientificas.______________________________________________________
Director(a) de Derecho de Autor y Derechos Conexos

INFORMACION DOCUMENTADA

CANTIDAD
14
1

6
1
1

13

____ EQUIPO
Computadoras_____
Computadora Portatil

CODIGO
Ext-Ley N° 2341 
Ext

Director General Ejecutivo___________________
Director(a) de Derecho de Autor y Derechos
Conexos_____________________________
Profesional en Derecho de Autor y Derechos
Conexos - Obras Artisticas___________________
Profesional en Derecho de Autor y Derechos
Conexos - Obras Literarias___________________
Profesional en Derecho de Autor y Derechos
Conexos - Legal___________________________
Tecnico en Derecho de Autor y Derechos Conexos
Secretaria____________________ ___________
Auxiliar en Derechos de Autor y Derechos Conexos
TOTAL

INFRAESTRUCTURA ____________CARACTERISTICA___________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes_______________________________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes___________ :______________ _____
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estante
1 Gavetero con Have________________________
Area privada para el archivo central con acceso 
controlado 

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS. _________ ____

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

rI;
MAQUINARIA Y EQUIPO

CARACTERISTICAS
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
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CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

PLAZOS

INDICADORES

PROCESO
USUARIOSALIDAACTIVIDADESENTRADAPROVEEDOR

a

y
Solicitud

de
de

USUARIOS

y

I

VERSION

de 
de

REQUISITOS ESPECIFICOS
SNPPRO-021 PROCEDIMIENTO 
DE REGISTRO DE DERECHO DE 
AUTOR Y DERECHOS CONEXOS - 
De acuerdo a la obra que se 
pretende registrar

Solicitante. 
(Correo 
electronico 
)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS._________ _____________ 

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Todos
Todos ___________  Acceso a Telefono fijo (interno) y celular_________  

._________ Acceso a navegacion por internet, intranet, nube,
CODICE, whatsapp, correo electronico institucional y 
personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Tecnologi'a vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular. 
Tecnologfa vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Capacidad de escanear 30 paginas por segundo.

______ 1_
"_____ _3_
’_________ 1_

13
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y
MEDIOS DE COMUNICACION

Sistema de Derechos de Autor
Telefom'a

Solicitud 
registro 
correspondiente 
Requisitos 
Generales 
Especificos

- Cumplimiento 
requisitos 
Generales 
especificos

- Revision de Fondo 
y Forma

- Proyeccion de la 
Resolution 
Administrative o el 
Decreto 
Observacibn

- Otorgacioh d la 
Resolution 
Administrative

- Proyeccion 
Decreto 
Observation

Resolucion 
Administrativa 
digital.

Impresora a color
Impresora bianco y negro
Fotocopiadora_________
Escanei^

Segun Io 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 Io 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 Io 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

s ,' I,’

_______ REQUISITOS_______  
REQUISITOS GENERALES: 
r Carta de solicitud dirigida a la

Direccibn de Derecho de Autor 
y Derechos Conexos,

- Formulario de 
Registro de. Obras

- Fotocopia de la Cedula de 
Identidad vigente del(los) 
solicitante(s), autor(es) y 
titular(es). En caso de 
autor(es) extranjero(s), 
adjuntar fotocopia simple de 
pasaporte,

- Recibos originales y fotocopias 
simples de los depbsitos 
bancarios, efectuados en las 
cuentas fiscales del SENAPI y 
de la Gaceta Oficial de Bolivia, 
segun tasa vigente.

- Soporte material de la Obra 
objeto de registro.

Auto de
Abandono.

Decreto de
Observation.
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10. PROCESOS DE APOYO

10.1 Administracion del Personal

OBJETIVO

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA
i CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

1

1

/

1

o'

Oficina para Director(a)
Administrative Financiero

Oficina de Responsable de Recursos 
Humanos

Estacion de trabajo para el Analista 
en Recursos Humanos y Planillas

Manual De Descripcion V Perfil De Puestos 
MOF (conjunto de programaciones 
operativas anuales individuales - POAI's)

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCE

EXT - UAF -RRHHH -PR

INT - SNP

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.   

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCTION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTJAL.

NOMBRE DEL PROCESO
TIPO

ALCANCE _______
DU ENO DE PROCESO

Director General Ejecutivo____________
Director(a) Administrativo Financiero 
Responsable de Recursos Humanos 
Analista en Recursos Humanos y Planillas 
Tecnico Recursos Humanos___________
Auxiliar Administrativo_______________
TOTAL ______

CODIGO
EXT-LEY N° 1178
EXT - LEY N° 2027
EXT - LEY N° 2104
EXT-RS N° 217055
EXT - NB-SAP_______
EXT - RESAP_________
EXT - UAF - RRHH - RIP

1
1_
1
2.
1
6

_______________CARACTERISTICA________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes______________________________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes___________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
2 Sillas
2 Estantes_____________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estante

___________________________________ NOMBRE______________________________
Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental______________________________
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico______________________________________
Ley N° 2104 Modification de la Ley N° 2027_______________________________________
Normas Basicas del Sistema de Organization Administrativa___________________________
Normas Basicas del Sistema de Administracion del Personal___________________________
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal______________________
Reglamento Interno de Personal______ _________________________________________
Procedimiento Especifico para el Control y Conciliation de los Datos Liquidados en las Planillas 
Salariales____________ _____________________________________________________
Nueva Escala Salarial_____________________________________________

ADMINISTRACION DEL PERSONAL______________ f___________________ .
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 desempeno de funciones y otorgando la 
capacitacion necesaria a fin de que el personal contribuya al logro de los objetivos 
institucionales, en terminos de eficacia, honestidad, eficacia y calidad en el servicio.  
Aplica a todas el personal de planta del SENAPI.____________________________________
Director Administrativo Financiero

INFORMACION DOCUMENTADA

o y

I■ 4,
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1

1

Archive de RRHH/Archive Central

CARACTERISTICAS

Acceso para elaborar, modificar o revisar el expediente.Sistema de Recursos Humanos

Acceso para solicitar material de escritorio.

Acceso para remitir Pianillas.

Internet

PLAZOS

INDICADORES

FRECUENCIA META

Anual 90%

Anual 90%

PROCESO

USUARIOSALIDAPROVEEDOR ENTRADA

4/

Capacitacion
Productiva

Segun Io establecido en les Procedimientos:
Ext - RE SAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal 
Reglamento Interno del Personal

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

Dotacion de
Personal

Estacion de trabajo para el Auxiliar 
Administrative

Estacion de trabajo para el Tecnico
Recursos Humanos

ACTIVIDA 
DES

Sistema de gestion de almacenes

Sistema de Informacion y Gestion del 
Empleo Publico

Telefonia Acceso a Telefono fijo (interno)

Acceso a navegacion por internet, nube, codice, whatsapp, 
correo electronico institucional y personal.

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS. ___ _________________

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

REQUISITO

Proceso de dotacion de personal - cuantificacion de la demanda del personal

Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estante___________________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla______________________________________
Espacio propio para el archive de RRHH y para archive 
central 

CANTIDAD

Responsable de Area y 
tecnicos_______
Responsable de Area y 
tecnicos_______,
Responsable de Area y 
tecnicos________
Responsable de Area 
Tecnicos______
Responsable de Area y 
tecnicos

PARAMETROS DE CONTROL

_______EQUIPO
Computadoras
Computadora Portatil 

, Impresora a color______
Impresora bianco y negro
Impresora (Credencial)
Biometrico____________
Fotocopiadora_________
Escaner

CANTIDAD 
4 
1 
1 
1 
1 
8 
1 
1

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

INDICADOR
Solicitudes de 
incorporacion de 
personas atendidas 
Solicitudes de 
capacitacion del 
personal atendidas

MAQUINARIA Y EQUIPO
^^^^^^^^^^CARACTCRISTTCA^^^^^^^^
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular. 
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Capacidad de escanear 30 paginas por segundo.

rl/ statwv ci

CALCULO
N° de Solcitudes atendidas 

----------------------------------- * 100 N0 de Solicitudes requeridas

N0 de Solcitudes atendidas 
---------------- -------- ----------- * 100 N0 de Solicitudes requeridas

I,'
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el

el
y

PROCESO DE DOTACION DE PEROSNAL - RECLITAMIENTO Y SELLECCION

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA O EXTERNA

Informe de resultados

INVITACION DIRECTA

Subproceso 
cuantificacion 
de demanda 
(Proveedor 
inferno)

Proceso de 
roles, 
responsabilida 
des y 
autoridades

Unidad y/o 
area 
solicitante 
(usuario 
inferno)

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Proveedor 
Inferno)

Unidad y/o 
area 
solicitante 
(usuario 
inferno)

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Proveedor
Inferno)

Subproceso de 
redutamiento 
y selection

Solicitud de 
redutamiento y 
selection

Nombramiento y 
posesion del 
servidor publico

Manual de
Procesos

Informe su 
adjudication 
adjuntado el 
curriculo vitae 
(Invitation directa)

Nombramiento y 
posesion del 
servidor publico

Disponibilidad de 
informacion confiable y 
oportuna

Disponibilidad de 
informacion confiable y 
oportuna

Disponibilidad de item y 
presupuesto

Disponibilidad de item y 
presupuesto 
Cumplir con los 
requisites del perfil del 
puesto

Election en base al 
informe resultados

Disponibilidad de 
informacion confiable y 
oportuna

Desarrollo 
de 
actividades 
segun

Memorandum de 
nombramiento del 
servidor publico

Recomendacion de 
designation

Memorandum de 
nombramiento del 
servidor publico

Servidor publico 
integrado al SENAPI

Direccion
General
Ejecutiva 
(Usuario interne)

• Unidad y/o 
area 
solicitante

• Subproceso de 
induction 
(Usuarios 
internos)

Direccion
General
Ejecutiva
(Usuario interno)

• Unidad y/o 
area 
solicitante

• Subproceso de 
induccion 
(Usuarios 
internos)

• Unidad y/o 
area 
solicitante

• Plan anual de 
personal

. POAI

• Servidor publico 
incorporado

. POAI

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT-RE 
SAP

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT - RE 
SAP

• POA
• Informacion 

sobre 
presupuesto 
asignado para la 
contratacion de 
personal

• Todo 
personal.

• Subproceso de 
redutamiento 
de personal 
(usuarios 
internos)

Dotacion de personal - induccion
Disponibilidad de la 
persona e informacion 
confiable y oportuna

laman'-^Zi

• Plan Anual de 
personal Aprobado

• Programacion
Operativa Anual
Individual Elaborado

• Manual de
Descripcion y Perfil 
de puestos aprobado 
y comunicado al 
personal.

&
3 Lt

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS. _ 

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT - RE 
SAP

Proceso de 
Planificacion 
Estrategica 
Operativa 
(Proveedor 
interno)
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Dotacion de personal - evaluacion de confirmacion

Evaluacion del desempeno

NB - SAP

Circular instructiva

Capacitacion productiva

Plan de capacitacion

Jefe inmediato 
superior (Usuario 
internos)

Jefe inmediato 
superior 
(Proveedor 
interne)

(Proveedor 
interno)

Ministerio de 
Desarrollo 
Productivo y 
Economia 
Plural 
(Proveedor 
externo)

Direccidn 
General 
Ejecutiva 
(Usuario 
interno)

Jefe inmediato 
superior 
(Usuario 
internos)

Subproceso de 
evaluacion del 
desempeno 
(Proveedor 
interno)

Direccidn 
General 
Ejecutiva 
(Usuario 
Interno)

Informacidn sobre 
el grado de 
adecuacidn del 
Servidor Publico

Programa de 
evaluacion de 
desempeno 
aprobado

Informe de 
actividades de la 
agestidn

Informe de 
evaluacion del 
desempeno

Resolucidn 
administrativa que 
aprueba de Plan 
de Capacitacion

• Reglamento 
interno de 
personal

Disponibilidad de 
informacidn confiable y 
oportuna

Disponibilidad de 
informacidn confiable y 
oportuna

Disponibilidad de 
informacidn confiable y 
oportuna

Disponibilidad de 
informacidn confiable y 
oportuna

Disponibilidad de 
informacidn confiable y 
oportuna

Servidor publico ratifica 
o no en el puesto

Programa de evaluacion 
del desempeno 
propuesto

Informe de evaluacion 
del desempeno, 
estableciendo grado de 
contribucidn del servidor 
publico a los objetivos 
institucionales; 
recopocimiento y 
sanciones; falencias y 
potencialidades.

Formulario de deteccidn 
de necesidades de 
capacitacion

Ejecucidn de 
capacitacion a nivel 
national

Jefe inmediato 
superior 
subproceso de 
registro (Usuario 
interno)

• Subproceso de 
induction 
(Usuarios 
internos)

Direccidn
General
Ejecutiva 
(Usuario interno)

Subproceso de 
Capacitacion 
Subproceso de 
registro (Usuario 
interno)

Direccidn
General
Ejecutiva 
(Usuario Interno)

Proceso de 
contratacidn de 
bienes y 
servicios 
(Usuario Interno)

Todo el 
personal del 
SENAPI 
(Proveedores 
internos)

reglamento 
especifico:
EXT-RE
SAP

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT-RE 
SAP

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT - RE 
SAP

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT - RE 
SAP

Todo el personal 
del SENAPI 
(Usuario interno)

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL. 

Formulario de 
deteccidn de 
necesidades de 
capacitacion 
llenado, de cada 
servidor publico de 
su dependencia

i< ’ Jr//A
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REGISTRO

V

Direccion 
Administrativa 
Financiera 
(Proveedor 
interno)

Reglamento de 
capacitacion

Informacion 
documentada 
generada

Los citados en el 
Reglamento de 
Capacitacion.

Disponibilidad de 
informacion confiable y 
oportuna

Evaluacion de los 
resultados de la 
capacitacion efectuada

Registro generados y 
actualizados:
• Ficha de personal
• Lista de archives

fisicos
• Inventario de 

personal

Subproceso de 
registro (Usuario 
Interno)

Todos los 
procesos del
SENAPI 
(Proveedores 
internes)

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT-RE 
SAP

• Direccion 
general 
ejecutiva

• Todos los 
procesos del 
SENAPI 
(Usuarios 
internos)

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL. 
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10.2 CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

1

1

1

INFRAESTRUCTURA

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

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.  
PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCTION PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL. 

NOMBRE DEL PROCESO
TIPO

ALCANCE
DUENO DE PROCESO

CODIGO
Ext-Ley N° 1178 
Ext-NB-SABS 
Ext-D.S.N0 4453 
Ext- RESABS 
SNP. PRO-030 
SNP. PRO-031 
SNP.PRO-032

j.
1

___________________________________ NOMBRE____________________
Ley 1178 - de Administracion y Control Gubernamental____________________
D.S. N° 181 -Normas Basicas del Sistema de Administration de Bienes y Servicios 
D.s. N° 4453 Establecer la subasta Electronica y el mercado virtual Estatal______
Reglamento Especifico del Sistema de Administration de Bienes y Servicios_____
Manual de Procedimiento de contrataciones___________ __________________
Procedimiento de Activos Fijos________________________________________
Procedimiento de Almacenes

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 requisites 
establecidos.____________________________________________________________
Aplica a todas las contrataciones de bienes y servicios del SENAPI___________________
RPA, Director General Ejecutivo, Director Administrativo Financiero

INFORMATION DOCUMENTADA

CANTIDAD
1

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 

95
6
ii- 
ns

INFRAESTRUCTURA
Oficina DGE __________

____________CARACTERISTICA
Area privada para el desarrollo de actividades

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 
national a la production y empleo y Responsable 
de Contratacion Di recta )____________________
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 Almacenes________
Encargado de Comunicacion_________________
Encargado de transparencia__________________
Encargado de Plataforma____________________
Encargado de SOA y Gestion de Calidad________
Profesionales, Tecnicos_____________________
Consultores______________________________
Regionales ____________________________
TOTAL ~ ~Z

G

EDUCACION, 
FORMATION O 
EXPERIENCIA

^senapi
WK» MOCMl n HMM* WTMCr**
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Oficina para directores de Area 4

12

6

112

CARACTERISTICAS

Sistema SICOES

Sistema Codice

Telefom'a

Internet

PLAZOS

IN DICADO RES

Segtin Io 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. ___________________

Estacion de trabajo para 
encargados de area

Estacion de trabajo para 
profesionales, tecnicos, 
consultores y de Regionales

Estacion de trabajo para 
responsables de Area

CANTIDAD

Responsable de Area-

Responsable de Area y tecnicos

Responsable de Area y tecnicos
Responsable de Area y tecnicos
Responsable de Area y tecnicos

Responsable de Area y tecnicos

Responsable de Area (1) 
Tecnicos (1)

Responsable de Area y tecnicos

Sistema WARA
Sistema USQHAY
Sistema VSIAF

Acceso para hacer seguimiento a los pagos_______
Acceso para registro de formularies, 
subastas,mercado virtual_____________________
Acceso para asignacion de activos______________
Acceso para solicitud de material_______________
Acceso para reportes resumen de activos (alta-baja) 
Acceso para realizar seguimientos, generar informe, 
notas, cartas

Acceso a Telefono fijo (interno)

Acceso a navegacion por internet, nube, correo 
electronico institucional - personal, whatsapp,etc.

PARAMETROS DE CONTROL

1 Escritorio y 1 Sillon
1 Mesa Para Impresora y Telefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes_______________________________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes ____________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
2 Sillas
1 Estantes
1 telefono_______________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
2 Sillas
1 Estantes_______________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estantes 

_________ EQUIPO
Computadoras_____
Computadora Portatil
Impresora a color
Fotocopiadora_____
Escaner

CANTIDAD
135
20
72
10
37 

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y
MEDIOS DE COMUNICACION

Sistema SIGEP

Segun Io 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. _________________

V
DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

MAQUINARIA Y EQUIPO
..... ' CARACTERISTICAS

Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

IS
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Frecuehcia meta

anual 83.93%

PROCESO

SALIDAACTIVIDADESENTRADAPROVEEDOR

Contrato

Contrato

Unidad 
solicitante

Unidad 
solicitante

Unidad 
solicitante

Solicitud de 
inicio de proceso 
dirigida al RPA

Bien o 
servicio

USUA 
RIO

Solicitud de 
contratacion de 
proceso dirigida 

al RPA

Solicitud de 
contratacion de 
proceso dirigida 

al RPA

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

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

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

Conta 
bilidad 
(pago)

Conta 
bilidad 
(pago)

Conta 
bilidad 
(pago 

)

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.  

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR DE CONSULTORIAS (DE Bs. 20.000 HASTA 50.000.-)
Informe de solicitud de 
contratacion

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

Segun Io 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.
________ Indicador

Porcentaje de solicitudes
atendidas PAC

47

---vj 9

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS (DE Bs. 20.000 HASTA 50.000.-)
Informe de solicitud de 
contratacion 
-Formulario de inicio de solicitud 
de contratacion menor
-TDR (Terminos de referencia)

-Certificacion POA
-Certificacion Presupuestaria 
*Si la contratacion refiere a 
consulton'a de linea se debe 
adjuntar.
-Certificacion de equivalencia 
salarial
-Verificacion en SICOES para ver si 
el consultor no se encuentra
impedido eh participar en procesos 
de contratacion

REQUISITO

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS (DE Bs. 1 HASTA 20.000.-) 
-Informe de solicitud de inicio de 
proceso 
-Formulario de inexistencia 
-Especificaciones tecnicas 
-Precio referencial con documento 
de respaldo 
-Cotizacion o proforma 
-Certificacion POA 
-Certificacion Presupuestaria 
-TDR para consultorias_________

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR DE CONSULTORIAS (DE Bs. 1 HASTA 20.000.-)
Informe de solicitud de 
contratacion 
-Formulario de inicio de solicitud 
de contratacion menor
-TDR (Terminos de referencia)

-Certificacion POA
-Certificacion Presupuestaria 
*Si la contratacion refiere a 
consulton'a de linea se debe 
adjuntar.
-Certificacion de equivalencia 
salarial
-Verificacion en SICOES pard ver si 
el consultor no se encuentra
impedido en participar en procesos 
de contratacion
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Contrato

1

SALIDAENTRADA

Contrato

Unidad 
solicitante

Unidad 
solicitante

- Unidad 
solicitante

Solicitud de 
inicio de proceso 
dirigida al RPA

Solicitud de 
inicio de proceso 
dirigida al RPA

-Formulario de inicio de solicitud 
de contratacion menor 
-TDR (Terminos de referenda)

-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

Bien / Servicio 
0 Contrato

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

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

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

Contabilidad 
(pago)

Solicitud de 
contratacion de 
proceso dirigida 

al RPA

Conta 
bilidad 
(pago)

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.  

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

PROVEEDOR | ENTRADA | REQUISITO | ACTIVIDADES | SALIDA | USUARIO
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO -ANPE (CONTRATACIONES MAYORES A Bs. 50.000.

____________ _______________ _______________ HASTA 1.000.000.-)_______________ _______________ ___________ _ 
-Informe de solicitud de contratacion 
ANPE 
-Formulario de inexistencia 
-Especificaciones tecnicas 
-Precio referencial con documenta 
de respaldo 
-Cotizacion,
- correo electronico u otro medio 
-Certificacion POA 
-Certificacion Presupuestaria 
-TDR para consultorias 
-Convocatoria y DBC formulario 
SICOES 100 
DBC
- Certificado del RUPE
- Carnet de Identidad
- Documenta de Constitution de la 
empresa.
- Matricula de Comercio actualizada. 
Documenta Base de Contratacion de 
Bienes en la modalidad ANPE 
-Poder del Representante Legal 
-Registro de Comercio, 
-Certificado de inscription en el 

Padron Nacional de Contribuyentes 
(NTT) 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_________
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO DE CONSULTORIAS (MAYORES A Bs. 50.000. HASTA 

__________________1.000.000.) 
-Informe de solicitud de contratacion 
-Especificaciones tecnicas 
-Formulario de inicio de contratacion 
ANPE
- TDR para consultorias 
-Certificacion POA 
-Certificacion Presupuestaria

1
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PROVEEDORl SALIDA USUARIOENTRADA

Pago de 
Servicios

Contabilidad 
(pago

- Unidad 
solicitante

Proveedor del 
Servicio 
publico 

(proveedor 
externo)

Solicitud de 
inicio de proceso 
dirigida al RPA

-Facturas 
-Aviso de 
cobranza

-Acta de conformidad
-Nota interna de solicitud de pago

BIEN /SERVICIO 
0 CONTRATO

Desarrollo de 
actividades segun 
reglamento 
especifico:
EXT- RE-SABS 
SNP-PRO- 

030(Manual de 
procedimiento)

Desarrollo de 
actividades segun 
reglamento 
especifico:
EXT- RE-SABS 

INGRESO

Contabilidad 
(pago)

Contabilidad 
(pago)

-Convocatoria y DBC formulario 
SICOES 100
DBC
- Certificado del RUPE
- Carnet de Identidad

Documenta Base de Contratacion 
de Bienes en la modalidad ANPE 
-Certificado de inscripcion en el 

Padron Nacional de Contribuyentes 
(NTT) valido
- Certificado de No Adeudo por 
Contribuciones al Seguro Social 
Obligatorio de largo plazo y al 
Sistema Integral de Pensiones, 
excepto personas naturales.

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.  _  

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

'Sfpsenapi
SaMOO MOOUL M MOMtDV ■miCTM

PROVEEDOR ENTRADA | REQUISITO | ACTIVIDADES | SALIDA | USUARIO
b) Provision de servicios generales : Energia electrica ,agua , telefono y otros de naturaleza analoga

re

| REQUISITO | ACTIVIDADES |
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

-Informe de solicitud de inicio de
proceso
-Especificaciones tecnicas
-Precio referencial con documenta 
de respaldo
-Cotizacion o proforma, correo
electronico u otro medio
-Certificacion POA
-Certificacion Presupuestaria
-Certificado de inexistencia emitido
por SENAPE (Solo para
arrendamientos de inmuebles de 
oficinas)
-TDR para consultorias
-Formulario de inicio de solicitud de 
contratacion directa (invitacion 
di recta)
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10.3 SISTEMAS INFORMATICOS

OBJETIVO

CODIGO NOMBRE

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDAD

INFRAESTRUCTURA
CANTIDADINFRAESTRUCTURA

Oficina DGE 1

Oficina de Responsable 1

6

8

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

ALCANCE
DUENO DE PROCESO

Estacion de trabajo para 
profesionales y tecnicos

Manual de descripcion y Perfil de 
Puestos (conjunto de 
programaciones operativas 
anuales individuales - POAI's)

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

EXT_______
EXT_______
EXT
EXT_______
R-SNP-07-15
P-SNP-07-01
P-SNP-07-05

Plan Institucional de Gobierno Electronico _________________________
Plan Institucional de Implementacion de Software Libre y Estandares Abiertos 
Plan Institucional de Seguridad de la Informacion___________________ __
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios 
Reglamento de Uso de Equipos, Servicios y Accesos a Sistemas de Informacion 
Procedimiento Provision y Mantenimiento de Infraestructura_______________
Procedimiento de Camaras de Seguridad

SISTEMAS INFORMATICOS___________________________________________
Proceso Operativo_____________________________________________________
Realizar en mantenimiento preventive y corrective del equipamiento informatico e 
infraestructura tecnoldgico del SENAPI._____________________________________
Aplica a todo el equipamiento informatico de las oficinas regionales y la oficina central, 
Centro de Procesamiento de Datos y equipos de comunicacidn.___________ _______
Responsable de Sistemas

INFORMACION DOCUMENTADA

CANTIDAD
8
1

2.
2
2
2
2
2 
8

NOMBRE DEL CARGO _____________ •__________  
Director General Ejecutivo____________
Responsable de Sistemas
Profesional en Infraestructura__________
Profesional en Desarrollo de Sistemas
Profesional en Seguridad de Sistemas 
Tecnico en soporte__________________
TOTAL

______________ CARACTERISTICA________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora V Telefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes_______________________________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
2 Sillas
1 Televisor
1 Estante
1 Telefono
1 Impresora______________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estantes
1 Impresora
1 Herramientas de mantenimiento ___________
Gabinetes de comunicacionOficinas Regionales

EQUIPO
Computadoras__________
Computadora Portatil

MAQUINARIA Y EQUIPO
^^^^^^^^^^CARACTCRISnCA^^^^^^^^^
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

Fv?!S
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Capacidad de 4 TB, USB 3.04

Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.1

Un juego completo de herramientas de red de dates y electricidad.1

CARACTERISTICAS

Directorio Active

Firewall SOPHOS

i

Sistemas de gestion administrativa

Telefonia

Internet

PLAZOS

IN DICADO RES

Habilita Red Privada Virtual (VPN) para conexion con 
oficinas regionales.

Sistemas de Informacion de 
Propiedad Intelectual

Profesional en Desarrollo y 
Tecnico

Habilita cuenta de nuevo usuario para el acceso a equipo 
de computacion, correo electronico, nube, etc.

Acceso a Telefono fijo (interne), Llamadas para atencion al 
publico para soporte tecnico a usuarios

Sistema de Correspondencia
CODICE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS IN FORM ATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

Profesional en Desarrollo y 
Tecnico

Responsable de Area (1) 
Profesional en 
Infraestructura (1) 
Tecnico (1) ________

Responsable de Area y 
tecnicos

Acceso a navegacion por internet, nube, Codice, correo 
electronico institucional y personal y Sistemas de 
informacion internos.

PARAMETROS DE CONTROL

Dispositivos de 
almacenamiento masivo para 
copias de seguridad_______
Memorias USB___________
Impresora a color_____
Impresora bianco y negro 
Escaner________________
Soplador_____________ •
Escalera ______________
Tester de Red de Datos 
Cable de Red de Datos Cat6 
Conectores RJ45__________
Jacks para Red de Datos 
Cable ductos_____________
Conjunto de accesorios de 
limpieza (limpiador de 
contacto, franelas, crema o 
spray limpiadora)_________
Conjunto de herramientas 
(Desarmadores, alicates, etc)

Responsable

Responsable de Sistemas 
y Profesional en 
Infraestructura________
Responsable de Sistemas 
y Profesional en
Infraestructura________
Responsable de Sistemas 
y Profesional en
Infraestructura

4
1
1
1
1
1
1
1
4 
2 
50

USB 3.2 con capacidad minima de 16 GB_______________________
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Capacidad de escanear 30 paginas por segundo._________________
Con una potencia de 400 watts______________________________
Altura de 2 metros________________________________________
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Categoria 6______________________________________________
Caja de 100 unidades______________________________________
Caja de 100 unidades______________________________________
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

Habilita cuenta de nuevo usuario para el acceso al Sistema 
de Correspondencia.

Habilita cuenta de nuevo usuario para el acceso a los 
Sistemas de Informacion de Propiedad Intelectual (HIDRA, 
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)

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. 

p v;
Wva:?-

Segim Io establecido en los Procedimientos: x
R-SNP-07T5 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 Io 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

^senapi
amao moomi n ikrkm minu

i)
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PROCESO

SALIDAACTIVIDADESENTRADAPROVEEDOR

DEL

de

PROCESO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

DEL

Profesional en 
Infraestructur 
a / Tecnico de 
so porte

Solicitud de 
mantenimiento 
de equipo 
informatico

Cronograma de 
mantenimiento 
de equipamiento 
informatico 
(hardware y 
software)

PRESTACION 
SERVICIO:
- P-SNP-07-01

PROCEDIMIENTO 
PROVISION 
MANTENIMIENTO 
INFRAESTRUCTURA

REQUISITOS 
USUARIO:

- Fechas programadas 
para la ejecucion del 
mantenimiento 
preventive (hardware y 
software) establecido en 
el cronograma de 
mantenimiento

- Solicitud para la 
contratacion para el 
mantenimiento y 
provision de servicios 
(hardware y software)

P-SNP-07-01 
MANTENIMIENTO 
DE EQUIPOS DE 
COMPUTACION E 
INFRAESTRUCTURA 
DE CENTRO DE 
PROCESAMIENTO 
DE DATOS

Ficha 
mantenimiento

- Equipamiento 
informatico en 
correcto 
funcionamiento 
(Servidores, 
Equipos de 
comunicacion, 
aire 
acondicionado, 
UPS, sistema 
electrico y equipos 
de computacion)

- Informes tecnicos 
asociado al POA.

- Copia de 
seguridad 
generadas.

- Informes de 
conformidad de 
mantenimientos 
externos

Servidor 
es 
publicos

Area de 
Sistemas

USUAR 
IO

Y 
DE

Y
DE

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.
PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCTION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Segim procedimiento
P-SNP-07-01 
PROCEDIMIENTO 
PROVISION 
MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA

requisito

PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Segim Io establecido en los Procedimientos:
R-SNP-07-15 REGLAMENTO DE USO DE EQUIPOS, SERVICIOS Y ACCESOS A SISTEMAS DE INFORMATION
P-SNP-07-01 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTACION E INFRAESTRUCTURA DE CENTRO DE PROCESAMIENTO DE
DATOS ,

REQUISITOS 
USUARIO:
- Reporte de error o falla 

en equipo de 
computacion, impresora, 
telefono, escaner u otro 
dispositive informatico, 
suministro de energia 
electrica o conexion de 
red interna.

- Reporte de denegacion 
en el acceso al equipo de 
computacion o sistemas 
de informacion de 
propiedad intelectual.

REQUISITOS PARA LA 
PRESTACION DEL

ffisenapi

- Profesional 
en 
Infraestruct 
ura / 
Tecnico de 
soporte
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10.3 ARCHIVO

NOMBRE DEL PROCESO

TIRO
OBJETIVO

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

Ext

Ext

Ext

Ext

Ext

Int

Int

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO
1

1

1

INFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

Manual de descripcion y perfil 
de puestos (conjunto de 
programaciones operativas 
anuales individuates - POAI's)

EDUCACION, FORMACION 
OEXPERIENCIA 

9
INFRAESTRUCTURA 

CANTIDAD

Director General Ejecutivo
Director(a) Administrative
Financiero______________
Responsable de Area______
Tecnico en Archivo_______
Asistente de Archivo Central
Digitalizador____________
Encargado de SOA y Gestion 
de Calidad______________
Total _______

CODIGO
Ext

Ext
Ext

Ext
Ext
Ext

_______________ CARACTERISTICA
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora YTelefono
1 Sala de Estar

1
2
1
2

ADMINISTRACION, CUSTODIA Y PRESERVACION DE LA DOCUMENTACION DE 
ARCHIVOS DEL SENAPI______________________________________________
Proceso Operativo__________________________________________________
Administrar, custodiar y preserver 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

INFORMACION DOCUMENTADA
________________________________ NOMBRE_______________________________
Constitucion Poli'tica del Estado (CPE) Articulos 99, 102, 112, 237.  
Reglamento Comun de procedimientos administrativos y de comunicacion (RCP) Articulos 54 
incisos a y b._____________________________________________________________
Decreto Supremo N° 22144, 22145 y 22146 de fecha 2 de marzo de 1989, referente a la 
valoracion y preservacion de documentos publicos.

D.S. N° 28168 de fecha 17 de mayo de 2005, referente al Acceso a la Informacion como 
derecho fundamental de toda persona._________________________________________
Ley 1178, con el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso 
eficaz y eficiente de los recursos publicos._______________________________________
Ley 2341/2002, Articulos 18, 22, 23.___________________________________________
Ley 004, Articulos 4, 154, 225________________________________________________
Reglamento de Archivo Central y Archivos de Gestion del Ministerio de Desarrollo Productivo 
y economia Plural._____________ ___________________________________________
Decreto Supremo N 0 27938 (Independencia de gestion tecnica, legal y administrativa). 
Normas ISO 15489 (Tecnicas y practicas usadas para administrar el flujo de documentos) 
Normas Internacionales de Descripcion Archivistica ISAD-G__________________________
Resolucion Administrativa N° 064/2019 del 11 de noviembre de 2019, de aprobacion de los 
"Instrumentos Archivisticos de Archivo Central" del SENAPI._________________________
Reglamento Interne para la administracion, custodia y preservacion de la documentacion de 
archivos del SENAPI  

PERSONAS NECESARIAS

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS. _________________________
PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCTION PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

b? / \na $

ffisenapi
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1

Oficina de Responsable 1

5

1

MAQUINARIA Y EQUIPO

caracterIsticas

CARACTERfSTICASRESPONSABLE

Acceso para la consulta de registrosSistema de Hidra

Acceso para derivacionesCod ice

Acceso para la consulta de resoluciones digitales

Acceso para la consulta y actualizacion de registros

Acceso para solicitar material de escritorioUskhay

Acceso a Telefono fijo (interno)Telefom'a

Acceso a navegacion por internet y sistemas institucionalesInternet

Estacion de trabajo para 
tecnicos, Digitalizadores y 
Asistente de Archivo

Oficina para director(a) 
Administrativo Financiero

Oficina para la Encargado de 
SOA y Gestion de Calidad

Centro documental digital DPI

Sistema Informatico de 
Archivo Central

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS. __ ___ _ _
PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

EQUIPO

Computadoras________
Computadora Portatil
Impresora a color______
Impresora bianco y negro
Escaner 

Responsable de 
Area y tecnicos 
Responsable de 
Area y tecnicos 
Responsable de 
Area y tecnicos 
Responsable de 
Area y tecnicos 
Responsable de 
Area________
Responsable de 
Area 
Tecnicos_____
Responsable de 
Area ytecnicos

PARAMETROS DE CONTROL
Segun Io establecido en el Reglamento Interno para la administracion, custodia y preservacion de la documentacion 
de archives del SENAPI, en los puntos:

Transferencias documentales a Archivo Central (segun TRD).

Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Capacidad de escanear 60 paginas por minuto..

2 Sala de Reuniones
2 Estantes_________________________________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes ____________________ __________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
2 Silla
2 Estante__________________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estante__________________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estante 

CANTID 
AD 

9 
1 
1 

' 1 
3

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS 

Y MEDIOS DE 
COMUNICACION
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ACTIVIDADES SALIDAENTRADAPROVEEDOR

de

de

los y

de

Procedimiento archivfstico a documentos ffsicos y digitales. 
Consulta y prestamo de documentos interno y externos.

PLAZOS

en
a

Tecnico 
de 
Archive

Tecnico 
de
Archivo

USUARI 
O

ffisenapi

*Expedientes 
concluidos 
remitidos

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIASNO CONTROLADAS. - 

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Segun Io establecido en el Reglamento Interno para la administracion, custodia y preservacion de la documentacion 
de archives del SENAPI, en los puntos; :

Transferencias documentales a Archivo Central (segun TRD).
Procedimiento archivistico a documentos fisicos y digitales.
Consulta y prestamo de documentos interno y externos.

INDICADORES
Segun Io establecido en el Reglamento Interno para la administracion, custodia y preservacion de la documentacion 
de archives del SENAPI, en los puntos::

Transferencias documentales a Archivo Central (segun TRD).
Procedimiento archivistico a documentos fisicos y digitales.
Consulta y prestamo de documentos interno y externos.

PROCESO

*Detalle del listado 
de Formulario RED, 
para la identificacion 

al 
de

*Documentos con 
contenidos 
respa Idos 
confiables. 
*Documentos 
organizados 
acorde al cuadro 
de clasificacion.

Todas las
Areas y
Direcciones del 
SENAPI

Todas las
Areas y
Direcciones del
SENAPI

♦Documentos 
fisicos 
concordancia 
formulario RED 
*Nota Interna de 
remision hoja de 
ruta debidamente 
verificado y 
cotejado. 
♦Instalacion 
correcta en cajas 
de archivo y 
estanten'a.

pi

*Se realiza el control de 
calidad y cotejo de acuerdo 
a dates del formulario RED 
*Se procede al tratamiento 
archivistico e instalacion de 
los documentos, en 
estanten'a designada a los 
mismos.

(I

del respeto 
principio 
procedencia 
(dependencia 
productora) y orden 
original (orden 
natural interno) 
♦Cuadro 
Clasificacion 
Documental (para la 
clasificacion 
correspondiente).

♦Expedientes 
concluidos 
remitidos 
mediante 
hoja de ruta 
adjuntando 
formulario de 
relacion de 
entrega de 
documentos 
(RED)

requisito
PROCESO DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES A ARCHIVO CENTRAL

♦Cronograma 
transferencias 
documentales 
(TRD).
♦Formulario de 
Relacion de Entrega 
de documentos 
(RED) adjunto 
listado digital.
♦Nota Interna via 
CODICE 
♦Correo institucional 
♦Listado fisico de 
documentos 
remitidos acorde al 
formulario (RED) 

______________ ♦Foliacidn___________  
PROCESO DEL PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO A "DOCUMENTOS FISICOS" 

TRANSFERIDOS PARA CUSTODIA
♦Control y verificacion de 
documentos contenidos en 
el formulario 
transferencia RED 
♦Identificacion de 
documentos, siguiendo el 
principio archivistico de 
respeto a la procedencia de 
los documentos y si forma 
parte de un documento 
anterior.
♦Clasificacion de
documentos conforme al 
cuadro de clasificacion 
documental (CCD) bajo un
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Organico

de

►

al 
de

de 
respetando 

ubicacion

en 
de 
de

Tecnico 
de 
Archive

con
Y

*Expedientes 
concluidos 
remitidos

56^ 
o i

*Documentos 
digitales 
contenidos 
respaldos 
confiables. 
*Documentos 
digitales 
organizados 
acorde al cuadro 
de clasificacidn. 
*Inventario 
analitico 
Sistema 
Informacion 
Archivo Central.

Todas las
Areas y
Direcciones del 
SENAPI

*Detalle del listado 
de Formulario RED, 
para la identificacion 
del respeto 
principio 
procedencia 
(dependencia 
productora) y orden 
original (orden 
natural interno) 
*Cuadro 
Clasificacidn 
Documental (para la 
clasificacidn 
correspondiente).

Sistema 
estructural. 
*Ordenamiento 
documentos 
criterios de 
establecidos (cantidad de 
documentacidn, criterio 
funcional y criterio estetico) 
asf como el respeto e 
importancia secuencial 
dentro del area de su serie 
correspondiente. 
*Describir 
documentacidn 
digital en

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS. _______________ __________ ______

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCTION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

pN"'.I

la 
fi'sica o 

campos 
establecidos en el sistema 
de informacion de Archivo 
Central (inventario 
analitico).
*Se instalara fi'sicamente la 
documentacidn con los 
identificadores (etiquetas y 
cartelas)adecuadospara su 
facil ubicacion.
♦Acorde a la Serie 
Documental trabajada, se 
coordina con la autoridad 
respectiva para determinar 
si algun documento tiene 

______________________________acceso restringido._______________________
PROCESO DEL PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO A "DOCUMENTOS DIGITALES" 

TRANSFERIDOS PARA CUSTODIA
♦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 
que datos e imagenes seran 
visualizados al usuario
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(2

del

o

*Formulario 
de Prestamo 
y consulta (2 
ejemplares)

Formulario 
de Prestamo 
y consulta (1 
ejemplar)

de 
al

la
de

del 
la

del
la

Tecnico 
de 
Archi’vo

y 
a

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

Todas las
Areas y
Direcciones del 
SENAPI

Todas las
Areas y
Direcciones del 
SENAPI

*Reporte 
estadistico 
control de 
documentacion 
proporcionada en 
calidad de 
prestamo interno.

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS. __________

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARTIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

*Se realiza la busqueda 
flsica de los documentos 
solicitados.
*Se procede al registro del 
prestamo tanto en 
cuaderno de registro SNP- 
REG-37 como en base de 
datos de control 
documental.
*Efectiviza el prestamo de 
la documentacion
entregando de manera

A 
r §

ffisenapi

*Formulario de 
prestamo externo 
de documentos de 
Archive con el 
estado "devuelto" 
*Reporte 
estadistico 
control de 
documentacion 
proporcionada en 
calidad de 
prestamo externo.

PROCESO DE SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO INTERNO 
_ (AMBIENTES DEL SENAPI)_______________  
♦Formulario de 
Prestamo y consulta 
(1 ejemplar) 
♦Documento 
respaldo 
prestamo, 
justificando 
necesidad 
consulta. 
♦Firmas autorizadas 
en formulario 
respectivo.

interno (SENAPI), mediante 
el sistema de Archive 
♦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 
privilegios de acceso 

________________________ documentos digitales._____________  
PROCESO DE SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO EXTERNO 
______ _________ (AMBIENTES DEL SENAPI) ____  

♦Busqueda fisica de los 
documentos solicitados. 
♦Se procede al registro del 
prestamo tanto en 
cuaderno como en base de 
datos de control 
documental. 
♦Efectiviza el prestamo de 
la documentacion
entregando de manera 
personal Io solicitado al 
funcionario. 
♦A la devolucion de los 
documentos prestados, se 
verifica la integridad de los 
mismos conforme a copia 
del formulario de prestamo. 
♦Se actualiza el formulario 
de prestamo si hubiese 
existido desglose 
incorporacion de fojas. 
♦Al retorno de la 
documentacion a Archivo 
Central, se procede al 
archivo fisico en serie 
documental 
correspondiente.
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DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS. 

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

VOTtf* I

personal Io solicitado al 
funcionario.
*Retiene provisionalmente 
el formulario de prestamo 
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 prestamo. 
*A la devolucion de la 
documentacion a Archivo 
Central, se procede al 
archivo fi'sico en serie 
documental 
correspondiente.
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10.3 BIBLIOTECA

NOMBRE DEL PROCESO

TIPO

OBJETIVO

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

CODIGO

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA
CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

1

1

Oficina de Responsable 1

2Tecnico en Gestion 
Documental

Oficina para director(a) de 
Propiedad Industrial

Oficina para el encargado de 
SOA y Gestion de Calidad

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

EbuC^ioN/FORMAcioN O 
EXPERIENCE

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.   
PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Ext
Ext
Ext
Ext

‘ Ext
SNP-PRO-

Director General Ejecutivo________
Director(a) de Propiedad Industrial
Responsable de Area____________
Tecnico en Gestion Documental
Tecnico Digitalizador____________
Encargado SOA y Gestion de Calidad
TOTAL

SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE RESOLUCIONES CONCEDIDAS DE LA 
DIRECCION DE PROPIEDAD INDUSTRIAL  
Proceso de Apoyo________________________________________________
Brindar acceso ffsico 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

INFORMACION DOCUMENTADA
NOMBRE 

________________CARACTERISTICA_______
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes_______________________________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Mesa de Reuniones
2 Estantes_______________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estante________________________________
1 Escritorio
1 Sillas
2 Estantes
2 Gaveta________________________________
2 Escritorio
2 Silla 

1
1
1
2 
i
1
7

C. P.E. Art. 99 (Art. 24) (Art. 237)______________________
Ley 2341________________________________________
D. S. 28168___________ -■_______ ______________
Ley 164 (Art. 72)__________________________________
Ley 1178________________________________________
Reglamento de procedimiento interno de Propiedad Industrial

PERSONAS NECESARIAS
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Tecnico Digitalizador 1

1Sala de Consulta

1

MAQUINARIA Y EQUIPO

CARACTERfSTICAS

CARACTERISTICASCANTIDAD

Acceso para actualizacion y consulta de registrosSistema HIDRA

Acceso para consulta y actualizacion de resoluciones digitales

Acceso para derivacionesCodice

Sistema Fichas

U5QHAY

Acceso a Telefono fijo (interno), Salidas externasTelefom'a

Internet

Segun flujos de trabajo
PLAZOS

INDICADORES

Segun flujos de trabajo
PROCESO - ATENCIO AL USUARIO INTERNO Y EXTERN©

Sala de personal 
administrativo

-Asentamiento: 5 dias Habiles
-Prestamo Interno: 24 Hrs
-Prestamo Externo fi'sico: 4hrs
-Tiempo maximo consulta de Centro Documental Digital DPI: 2hrs
-Digitalizacion: 5 Dias Habiles

SISTEMAS 
INFORMATICOS Y 

MEDIOS DE 
COMUNICACION

Centro Documental Digital 
DPI

Sistema para Atencion al usuario

Acceso para solicitar material de escritorio

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.   
PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICE) NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

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

PARAMETROS DE CONTROL

Responsable de Area 
y tecnicos_____ ,
Responsable de Area 
y tecnicos_____
Responsable de Area 
y tecnicos_____ ___
Responsable de Area 
y tecnicos_____ ,
Responsable de Area 
Responsable de Area 
(1)
Tecnicos (1) 
Responsable de Area 
y tecnicos 

Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular. 
Tecnologi'a vigente en el mercado, ningiin requerimiento en particular. 
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular. 
Capacidad de escanear 30 paginas por segundo.

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

EQUIPO

Computadoras________
Computadora Portatil 
Impresora bianco y negro 
Escaner

CANTIDA 
_______ D 
_______ 10 
______ 1 

3 
1  

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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USUARIOACTIVIDADES SALIDAREQUISITOENTRADA

de o

o

-Sistemas

el

calidad y

(Si

en

-Sistemas-Fichero digital

de

de

fichero

del

-Area de
Titulos D.P.I.

-Area de 
Oposiciones

Usuario
Interno

-Ficha 
biblioteca

- Busqueda de tomos, 
resoluciones,

- Busqueda de tomos, 
resoluciones, 
cancelaciones
- Se da acceso a Centro 
Documental Digital DPI

archives 
base

-Ficheros digitales 
-Instalacion ffsica en 
estanteria

-Registro de origen 
actualizado

-Efectivizacion del 
asentamiento

o 
de

no
a

o 
de

- Area de 
oposiciones 
y/o Arch Ivo

-Usuario 
externo

Usuario
Interno

y 
de

de 
de 

y
en

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 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.

PROVEEDO 
R

-Usuario 
Externo

PROCESO
-Expedientes 
remitidos 
con hoja de 
ruta de 
Cancelacion 
o Nulidad

-C.I. del usuario 
-Anotacion en libro de 
consultas 
-Cantidad 
expedientes que 
- Foliado

Anotacion libro de 
consultas o prestamos

-Ubicacion 
resoluciones 
cancelacion/nulidad 
auto de vista 
expedientes 
-Digitalizacion 
Resoluciones 
identificadas 
-Agrupacion 
resoluciones 
digitalizadas a 
digital 
-Elaboracion 
computarizada ' 
asentamiento

Resoluciones 
Remitidas 
con Hoja de 
Ruta en 
cual 
especifica la 
cantidad 
tipo 
resolucion

3 wJw'3'- si

-Verificacion de datos 
acorde a lista detallada 
-separacion por tomos 
(400 fojas) 
-Verificar orden 
-preparacion ffsica 
-Digitalizar res. 
-Verificar 
cantidad 
-Edicion 
corresponde) 
-Nombrar 
digitales 
descriptores 
establecidos 
-Agrupacion en ficheros 
digitales 
-Asentamiento en 
anexos de registro de 

_____________________  origen______________  
- ASENTAMIENTO DE RES. DE CANCELACION Y NULIDADES 
- Verificacion de datos 
en el contenido del 
listado de la Hoja de 
ruta

-Tomos 
resoluciones 
registro, 
modificaciones 
renovaciones 
solicitadas 
-Resoluciones 
solicitadas 
remitidas 
biblioteca 
-Tomos 
resoluciones 
registro, 
modificaciones 
renovaciones 
solicitadas

PROCESO - DIGITALIZACION Y ASENTAMIENTO_______
-Resoluciones ffsicas 
remitidas completas 
-Firmado y sellado por 
las autoridades 
respectivas

Solicitud de 
resolucion de 
registro de 
marca, 
modificacion 
o renovacion.


