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ANEXO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN  DE TRÁMITES VIRTUALES DE LA 

DIRECCIÓN PROPIEDAD INDUSTRIAL DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD 

INTELECTUAL (SENAPI) 

1. Objeto 

El presente Manual tiene por objeto facilitar la relación con los usuarios y usuarias del 

Servicio Nacional de Propiedad Intelectual durante el estado de emergencia sanitaria, 

habilitando el servicio “Recepción de nuevas solicitudes”, que será procesado a través de la 

Plataforma Virtual de Atención al Usuario, a nivel nacional. 

Asimismo, el Manual regulará el procedimiento para la recepción de trámites, 

documentación y despacho de correspondencia destinada a  la Dirección de Propiedad 

Industrial. 

2. Ámbito de Aplicación  

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento se aplicarán solamente a la 

recepción de las nuevas solicitudes de Signos Distintivos, Modificaciones - Renovaciones  y  

Patentes  que se efectúen a nivel nacional. 

3. Términos y definiciones 

Encargado de Recaudaciones: Servidor dependiente de la Dirección Administrativa 

Financiera, que verifica los pagos efectuados en la cuenta corriente fiscal del SENAPI. 

Documentación: Escrito en papel u otro tipo de soporte (digital) en el cual se efectúa la 

solicitud, o que prueba o acredita la existencias de un hecho, acto o negocio jurídico. 

Plataforma Virtual: Área encargada de gestionar de forma centralizada y bajo los 

términos legales, los servicios de recepción de nuevas solicitudes, es decir la recepción de 

documentación, la revisión de los mismos y su distribución  a las diferentes dependencias 

del Servicio Nacional de Propiedad Intelectual. 

Solicitud: Carta, memorial o escrito (Si hablamos de formulario parecería que sólo deben 

presentar el formulario cuando también se les existe una solicitud escrita) en que se 

solicita un registro de propiedad industrial. 
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Técnico receptor: Es toda persona que recibe la documentación a través de la Plataforma 

Virtual. 

Trámite: Es la gestión o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado y 

resolver un asunto determinado. 

Término: Conclusión del plazo legal, reglamentario, perentorio e improrrogable dentro del 

cual debe darse una respuesta al solicitante. 

Usuario: Persona natural o jurídica que formula la solicitud a través de la Plataforma 

Virtual. 

4. Procedimiento 

PASO 1.  

El USUARIO, deberá ingresar a la página SIPI Web y llenar el formulario correspondiente 

para ingresar su solicitud en: 

- Signos Distintivos 

- Patentes 

- Modificaciones-Renovaciones 

Descargar el formulario y guardarlo en una carpeta personal de usuario. 

PASO 2.  

Una vez descargado el formulario de solicitud de registro de Propiedad Industrial (paso 1) 

el USUARIO deberá escanear todos los demás requisitos contemplados en la normativa 

vigente, es decir Decisión 486 y la normativa específica del Reglamento de Procedimiento 

Interno de Propiedad Industrial y Observancia del Servicio Nacional de Propiedad 

Intelectual referida a los requisitos para otorgación de fecha y hora de presentación por 

parte de SENAPI. 

La documentación enviada deberá ser legible, completa y en formato PDF. 

PASO 3.  

La solicitud y documentación escaneada-digitalizada, deberá ser enviada por el USUARIO a 
la bandeja de entrada de los correos institucionales que se describen a continuación, 
dependiendo de la regional ante la cual será tramitado el proceso según el domicilio 
procesal fijado: 
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 OFICINA ANTE LA QUE SE SOLICITA  Correo institucional 
1 LA PAZ snplapaz@senapi.gob.bo 

 
2 DISTRITAL SANTA CRUZ snpsantacruz@senapi.gob.bo 
3 COCHABAMBA snpcochabamba@senapi.gob.bo 
4 ORURO snporuro@senapi.gob.bo 
5 SUCRE snpsucre@senapi.gob.bo 

6 TARIJA snptarija@senapi.gob.bo 
7 EL ALTO snpelalto@senapi.gob.bo 
 
Los técnicos receptores de la plataforma virtual de SENAPI procesarán las solicitudes 
remitidas al correo institucional, de lunes a viernes en los horarios regulares de atención 
de la administración pública de 8:00 am a 19:00 pm, salvo modificación oficial comunicada 
oportunamente en la página web del SENAPI.  
 
Los correos enviados fuera de dichos horarios, serán procesados en el día y hora hábiles 
siguientes. 
 

PASO 4.  

Una vez recibida la documentación digital el técnico receptor, será el encargado de 

registrar el ingreso del trámite y verificar el cumplimiento de la presentación de los 

requisitos indispensables para las solicitudes.  

4.1. En caso de no cumplirse con los requisitos mínimos la solicitud será devuelta al 

usuario al correo electrónico remitente que debe figurar necesariamente en el 

formulario de solicitud, para que el USUARIO complete los requisitos faltantes, y 

realice una nueva presentación del mismo. 

4.2. Si la documentación presentada cumple con los requisitos establecidos se 

asignará por el técnico receptor el código correspondiente, debiendo el técnico 

receptor emitir la constancia de la recepción a través del check list 

correspondiente que será enviado al correo remitente que figura en el 

formulario de solicitud. 

PASO 5. 

 Si del examen de cumplimiento de requisitos, el técnico receptor advierte que la 

información registrada por el USUARIO cumple los requisitos establecidos por la Decisión 

N° 486 concordantes con el RPIPI, inherentes a nuevas solicitudes de  
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signos Distintivos, Modificaciones - Renovaciones  y  Patentes, en forma previa a ADMITIR 

EL TRÁMITE, debe confirmar que el importe de las Tasas se hallan debidamente 

registradas en la Cuenta Corriente Fiscal que el SENAPI mantiene en el Banco Unión; 

solicitando al Encargado de Recaudaciones, la debida confirmación a través de los medios 

electrónicos y archivos digitales institucionales empleados para tal fin. 

PASO 6. 

 La Dirección Administrativa y Financiera mediante el Encargado de Recaudaciones debe 

verificar que el importe de dinero, datos del usuario, fecha (otros sujetos a coordinación), 

señalados en el depósito, transferencia u otro comprobante bancario guardan relación con 

los registrados en la Cuenta Corriente Fiscal para lo cual el comprobante escaneado - 

digitalizado, debe ser presentado en plataforma virtual de atención al usuario, 

conjuntamente la documentación exigida en el paso 1 y 2, a fin de identificar el concepto 

por el cual se ha generado el pago y se realizará la verificación conforme los lineamientos 

de la Dirección Administrativa Financiera siguientes: 

 Para la verificación de depósitos, transferencias bancarias u otro medio de pago 

virtual, el técnico receptor deberá remitir la información recibida al encargado de 

recaudaciones vía correo institucional. 

 El encargado de recaudaciones, una vez recibida la información, procederá a la 

verificación de depósitos, transferencias bancarias u otro medio de pago virtual, en 

la cuenta corriente fiscal mediante el SIGEP y/o UNINET. 

 Una vez realizada la verificación, el encargado de recaudaciones procederá 

inmediatamente a remitir una certificación del depósito, transferencia bancaria u 

otro medio de pago virtual, al técnico receptor, vía correo institucional. 

Si la verificación resulta satisfactoria, la Dirección Administrativa Financiera a través del 

Encargado de Recaudaciones certificará dicha información mediante comunicación 

electrónica, al técnico receptor  para que éste prosiga conforme corresponda. 

Si la verificación resulta negativa, la Dirección Administrativa Financiera a través del 

Encargado de Recaudaciones debe emitir un certificado negativo mediante comunicación 

electrónica, al técnico receptor para que éste prosiga conforme corresponda. 
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PASO 7. 

El técnico receptor, recepcionará la certificación de verificación remitida por medio 

electrónico, el Encargado de Recaudaciones dependiente de la Dirección Administrativa 

Financiera y procederá de la siguiente manera: 

7.1. Si la respuesta a la solicitud de verificación del pago resulta negativa, procederá 

conforme lo dispuesto en el PASO 4, inc. 4.1 del presente Manual. 

7.2. Si la respuesta a la solicitud de verificación del Pago resulta afirmativa, admitirá 

la solicitud, para cuyo efecto, el sistema debe permitirle presionar el ícono de 

ADMISIÓN DE TRÁMITE, con cuya acción, el sistema debe generar en forma 

automática el Formulario de Aprobación y Verificación de cumplimiento de 

requisitos (Checklist) 

PASO 8.  

La emisión del Formulario de Aprobación y Verificación de cumplimiento de requisitos 

(Checklist), debe llevar electrónicamente impreso: 

a) Fecha y hora de admisión del trámite. 

b) Descripción pormenorizada de la información documental presentada por el 

USUARIO que fue objeto de verificación. 

c) Número asignado según el trámite a presentar por el área de plataforma 

d) La leyenda de que el Formulario fue emitido cumpliendo la normativa 

administrativa vigente y se halla perfectamente autorizado por Autoridad 

Administrativa plenamente reconocida. 

PASO 9.  

El Formulario de Aprobación y Verificación de cumplimiento de requisitos (Checklist), debe 

ser enviado electrónicamente inmediatamente después a su generación al USUARIO 

solicitante a través del correo electrónico registrado.  

PASO 10. 

De conformidad a lo establecido en la disposición Quinta de la Resolución Administrativa 

13/2020 de 20 de abril de 2020 el USUARIO deberá cumplir con la presentación física de 

los documentos enviados digitalmente, dentro de los cinco (05) días siguientes hábiles de 

levantada la declaratoria de cuarentena total. 
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Verificada toda la documentación en físico se procederá a realizar canje y emisión de 

Recibos Oficiales de  acuerdo a lo establecido en los pasos 6, 7 y 8 del presente Manual; el 

técnico receptor remitirá el trámite de solicitud a la Dirección de Propiedad Industrial e 

informará sobre los trámites que cumplan con los requisitos establecidos en la normativa.  

Recepcionado que fuese el informe pormenorizado de las solicitudes presentadas en la  

Dirección  de Propiedad Industrial, el Director autorizará su procesamiento a través del 

acto administrativo correspondiente.  

En caso de incumplimiento de la presentación física dentro del plazo establecido, se dará 

por no presentada la solicitud, emitiéndose el acto administrativo que corresponde por la 

Autoridad Competente (Director de Propiedad Industrial). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


