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Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracidn y Control 
Gubernamentales, sehala que: "Los sistemas de Administracidn y de Control se apHcaran en 
todas las entidades de! Sector Publico, sin exception". Asimismo, el inciso b) del Articulo 7 
senala que: "toda entidad pubiica se organizara internamente, en funci on de sus objetivos y ia 
naturaieza de sus actividades, los sistemas de administracidn y control interno de que trata esta 
ley".

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 013/2025 
La Paz, 22 de julio de 2025

Zona Parque Bolivar.
Telf.46913398

Ltda. Piso 2, Of. 5B, 
Zona 16 de Julio.
Telf.2141001

www .senapi.gob.bo
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Oficina - Oruro Oficina - Potosi
Calle 6 de Octubre, N° 5837 Av. Villazon entre calles 

Wenceslao Alba y San Alberto, 
Edit. AM. Salinas N° 242, 
Primer Piso, Of. 17.

R ESTADO PLURINACIONAL DE

> BOLIVIA

estricto cumpHmiento de los requisitos establecidos por !a Norma N/B ISO 9001:2015. Los 
js actuanzaoos presentan una esrrucrura recmca uni forme, con enfoque basado 
definition tiara de responsabiiidades, inclusion de actividades de control, plazos

NB/ISO 
9001 ;
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A
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BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Que, el inciso b) del Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn 
Administrativa (RE-SOA) aprobado mediante la Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N0 
163/2024 de 31 de diciembre de 2024 sehala que el Manual de Procesos debe describir la 
denominacion y objetivos del proceso, las normas de operation, la description del proceso y 
sus procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios.

Que, el Articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 07 de 
febrero de 2009, establece que: "E! Estado registrara y protegera !a Propiedad Intelectual y 
colectiva de las obras y descubrimientos de los autores, artistas, compositores, inventores y 
cientificos, en las condiciones que determine !a ley".

Oficina - El Alto Oficina-Chuquisaca Oficina-Tarija
Av. Juan Pablo II, N" 2560 Calle Kilometro 7, N’ 366 Av. La Paz, entre

Calles Giro Trigo y Avaroaentre Ayacucho y Junin, 
Edif. Santa Clara, N” 243. Galena Central, Of. 14. 
Telf. Cel72015286

Oficina ■ Cochabamba
Calle Bolivar, N’ 737,
entre 16 de Julio y Antezana. Edif. Multicentro El Ceibo casl Esq. Urriolagoitia,

N“ 29, Edif. Blcentenario. Telf.:4141403
Telf.3121752
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SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL

&

Que, por disposition del Paragrafo III del Articulo 9 de la Ley N° 1788 de 16 de septiembre de 
1997 de Organizacidn del Poder Ejecutivo, se fusiona las unidades correspondientes al Registro 
de Propiedad Industrial y de Derechos de Autor para constituir el Servicio Nacional de Propiedad 
Intelectual; posteriormente el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 27938 de 20 de diciembre de 
2004 modificado parcialmente por el Decreto Supremo N° 28152 de 17 de mayo de 2005, que 
define la organizacidn y funcionamiento del Servicio Nacional de Propiedad Intelectual, establece 
la; autonomia de gestidn tecnica, legal y administrativa con dependencia del Ministro de 
Desarrollo Econdmico; ahora de Desarrollo Productivo y Economia Plural, asimismo, de acuerdo 
a Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, se establece que esta Institution se 
encuentra bajo tuition del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.
Que, el inciso p) del Paragrafo IV, del Articulo 13 del referido Decreto Supremo, establece que 
entre las atribuciones del Director General Ejecutivo se encuentra la de: "p) Emitir Resoluciones 
Administrativas en e! ambito de su competencia, para definir los asuntos internos instituciona/es".

Oficina-Santa Cruz 
Av. Uruguay, Calle 
prolongacion Quijano,

APROBACION PROCEDIMIENTOS ¥ 
MANUALES DE GESTION DE CALIDAD.

"I

4v voB°>Que' el Informe INF/SNP/DGE N° 0148/2025 de fecha 17 de julio de 2025, emitido por el
AS MigM«raJra6/;.

Oficina Central - La Paz 
Av. Montes, N° 515, 
entre Esq. Uruguay y 
C. Batallon Illimani. 
Telfs.2115700 
2119276-2119251

.||Tecnico en Planificacidn del Area de Planificacidn, concluyo que: "Se ha realizado la revision j
actualization tecnica de siete procedimientos de! Sistema de Gestidn de /a Ca/idad de! SEN API, 
en
procedimientos actualizados presentan una estructura tecnica uniforme, con enfoque basado 
en procesos, <
maximos de atencidn e indicadores de seguimiento. Durante e!proceso de revision se eliminaron
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MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

documentos obso/etos, se optimizaron /os registros y se forta/ecid la coherencia documental 
entre procedimientos relacionados"y recomendo que: !a aprobacidn de las versiones
actualizadas de !os siguientes procedimientos: Procedimiento de Control de la Informacidn 
Documentada (SNP-PRO-003), Procedimiento de Auditorias a Sistemas de Gestidn de la Calidad 
(SGC) (SNP-PRO-003), Procedimiento de No Conformidad y Accidn Correctiva (SNP-PRO-005), 
Procedimiento de Control de Sa/idas No Conformes (SNP-PRO-006), Procedimiento de Gestidn 
de Riesgos y Oportunidades (SNP-PRO-007), Procedimiento de Revision por ia Direccidn (SNP- 
PRO-008), Procedimiento de Analisis de Contexto y Determinacidn de Partes Interesadas (SNP- 
PRO-009)".

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

NB/ISO 
9001

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA^senapi
SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDADINTELECTUAL

El Informe INF/SNP/DGE N° 0152/2025 de fecha 22 de julio de 2025, emitido por el Tecnico en 
Planificacidn del Area de Planificacion, concluyo que: "Se ha reaiizado ia revision y actualization 
tecnica de dos manuaies de! Sistema de Gestidn de la Calidad de! SENAPI, en estricto 
cumpiimiento de ios requisitos estabietidos por la Norma N/B ISO 9001:2015. E! proceso de 
actualization permitid fortaiecer ia coherencia interna de! sistema documental, eliminando 
referencias incorrectas y documentos dupHcados, como la especificacidn SNP/ESP/008, y 
corrigiendo referencias normativas incorrectas, como ia sustitucidn de! cddigo SNP/RGL/011 por 
SNP-RGL-001. Asimismo, se procedid a eiiminar referencias a procedimientos aun no 
aprobados(SNP-PRO-030, SNP-PRO-031 y SNP-PRO-032), con e! fin de preservar ia trazabiiidad, 
integridady consistencia de! con ten ido documental. Se verified que ambos documentos cumpien 
con Ios estandares de forma, estructura y formato estabietidos en e! procedimiento 
SON/PRO/OOl, garantizando su alineacidn con Ios principios de mejora continua, gestidn por 
procesos y enfoque basado en riesgos de! Sistemas de Gestidn de ia Calidad de! SENAPI'*, 
asimismo, recomendo que: "la aprobacidn de las versiones actualizadas de Ios 
siguientes manuaies: Manual de Calidad ISO 9001:2015 (SNP-MAN-001). Manual de Presos 
Internes, Operativos, De apoyo y Estrategicos (SNP-MAN-002). Los manuaies revisados han 
demostrado viabiHdad tecnica y cumpien con Ios Hneamientos y requisitos de! Sistema 
de Gestidn de la Calidad
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Oficina - Omro Oficina • Potosi
Calle 6 de Octubre, N” 5837 Av. Villazon entre calles 

Wenceslao Alba y San Alberto, 
Edit. AM. Salinas N” 242, 
Primer Piso, Of. 17.
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Oficina - Santa Cruz 
Av. Uruguay, Calle 
prolongacidn Qjijarro, 
N” 29, Edit. Bicentenario. Telf.:4141403 
Telf.3121752

^Abg.MijaeiyjficWql 
Munoz Miranda/

Oficina Central • La Paz 
Av. Montes, N° 515, 
entre Esq. Uruguay y 
C. Batallon Illimani. 
Telfs .2115700 
2119276-2119251

Que, mediante el Informe Legal INF/SNP/DGE/DAJ/ADM N° 050/2025 de 22 de julio de 2025, 
la Direccidn de Asuntos Jurrdicos concluyo que: en e!marco de la normativa legal vigente
y Io establecido en Ios In formes INF/SNP/DGE N° 0148/2025 de fecha 17 de julio de 2025 e 
INF/SNP/DGE N° 0152/2025 de fecha 22 de julio de 2025, es viable la solicitud de aprobacidn 
de Ios siguientes documentos: Procedimientos.-• Procedimiento de Control de !a 
informacidn Documentada (SNP-PRO-002) Version 01. • Procedimiento de Auditorias a 
Sistemas de Gestidn de la Calidad (SGC) (SNP-PRO-003) Version 03. • Procedimiento de No 
Conformidad y Accidn Correctiva (SNP-PRO-005) Version 01. • Procedimiento de Control de 
Salidas No Conformes (SNP-PRO-006) Version 01. • Procedimiento de Gestidn de Riesgos y 
Oportunidades (SNP-PRO-007) Version 01. • Procedimiento de Revision por !a Direccidn (SNP- 
PRO-008) Version 02. • Procedimiento de Analisis de Contexto y Determinacidn de Partes 
Interesadas (SNP-PRO-009) Version 01. Manuaies.- • Manual de la Calidad (ISO 9001:2015) 
(SNP-MAN-001) Version 02. • Manual de Procesos Internos, Operativos, de Apoyo y 
Estrategicos (SNP-MAN-002) Version 02. Por io que corresponde su aprobacidn, toda vez que 
no contravienen e! ordenamiento jurfdico vigente a traves de ia Resolution Administrativa 
correspondiente
POR TANTO:
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Oficina-El Alto Oficina-Chuquisaca Oficina-Tanja
Av. Juan Pablo II, N° 2560 Calle Kilometre 7, N" 366 Av. La Paz, entre

Calles Ciro Trigo y Avaroaentre Ayacucho y Junin, 
Edit. Santa Clara, N’ 243. Galeria Central, Of. 14. 
Telf. Cel72015286

Ltda. Piso 2, Of. 5B,

Telf.2141001
www .senapi.gob.bo

Oficina-ChuquisacaOficina-Cochabamba
Calle Bolivar, N* 737,
entre 16 de Julio y Antezana. Edit Muiticentro El Ceibo casi Esq. Uniolagoitia,

Zona Parque Bolivar.-
Zona 16 de Julio. Telf.46913398
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f.STADO PLURINAdlONAL DE

RESUELVE:

Procedimientos
1 Procedimiento de Control de la Information Documentada Version 01

2 Version 03

3 Procedimiento de No Conformidad y Action Correctiva Version 01

4 Version 01Procedimiento de Control de Salidas No Conformes

5 Procedimiento de Gestion de Riesgos y Oportunidades Version 01

6 Version 02Procedimiento de Revision por la Direction

7 Version 01

\

Manuales
1 Version 02Manual de la Calidad (ISO 90001/2015)

2 Version 02

1 SNP-PRO-002

“2025 BICENTENARIO DE BOLIVIA”

Lfnea Gratuita: 800102460

i

PRIMERO.-APROBAR los Procedimientos, Manuales y Anexos del Sistema de Gestion de 
Calidad que forman parte indivisible e integrante de la presente Resolution Administrative, 
conforme el siguiente detalle:________________________________________________ _

i •

SEGUNDO.- Los Procedimientos y Manuales senalados en la Parte Resolutiva Primera, 
entraran en vigencia a partir de la emision de la presente Resolution Administrative.

Procedimiento de Analisis de Contexto y Determinacion de 
Partes Interesadas 

Manual de Procesos Internes, Operatives, de Apoyo y 
Estrategicos

MINISTERIO DE DESARROLLO 
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Procedimiento de Auditories a Sistemas de Gestion de la 
Calidad (SGC)

Version 
00

Zona Paique Bolivar. 
Telf.46913398

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

NB/ISO 
9001

IBNOffCA

TERCERO.- Refrendar los Informes INF/SNP/DGE N° 0148/2025 de fecha 17 de julio de 2025 
e INF/SNP/DGE N° 0152/2025 de fecha 22 de julio de 2025 y Legal INF/SNP/DGE/DAJ/ADM N° 
050/2025 de 22 de julio de 2025, que forman parte indivisible de la presente Resolution 
Administrative.
CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO los siguientes Procedimientos y Manuales:

_________ Procedimientos_________
Procedimiento de Control de la Informacibn
Documentada 

SNP-MAN- 
001 
SNP-MAN- 
002

SNP-PRO- 
002 
SNP-PRO- 
003 
SNP-PRO- 
005 
SNP-PRO- 
006 
SNP-PRO- 
007 
SNP-PRO- 
008 
SNP-PRO- 
009

^SCnapi *©?• BOLIVIA
SERVKIO NACIOHAL DE PROPIEDAD INTEUCTUAL

El Director General Ejecutivo del Servicio National de Propiedad Intelectual - SENAPI, 
designado a traves de Resolution Ministerial MDPyEP/DESPACHO N° 009.2023 de 13 de enero 
de 2023, sin entrar en mayores consideraciones de orden legal y en uso de las atribuciones 
conferidas por Ley;

Ltda. Piso 2, Of. SB, 
Zona 16 de Julio. 
Telf.2141001 

www .senapi.gob.bo
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Calle 6 de Octubre, N' 5837 Av. Villazdn entre calles 

Wenceslao Alba y San Alberto 
Edif. AM. Salinas N’ 242, 
Primer Piso, Of. 17.
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Oficina Central ■ La Paz 
Av. Montes, N‘ 515, 
entre Esq. Uruguay y 
C. Batalldn Illimani. 
Telfs.2115700 
2119276 -2119251
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Oficina • Santa Cruz
Av. Uruguay, Calle 
prolongacidn Quijano, 
N" 29, Edif. Bicentenario. Telf.:4141403 
Telf.3121752
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Oficina - Cochabamba
Calle Bolivar, hf 737,
entre 16 de Julio y Antezana. Edif. Multicentro El Ceibo casi Esq. Urriolagoitia, Calles Giro Trigo y Avaroaentre Ayacucho y Junin,
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Oficina ■ El Alto Oficina -Chuquisaca Oficina - Tarija
Av. Juan Pablo II, N' 2560 Calle Kildmet'O 7, N" 366 Av. La Paz, entre

Edif. Santa Clara, N“ 243. Galena Central, Of. 14. 
Telf. Cel72015286



2 Procedimiento de Auditonas a Sistemas de GestidnSNP-PRO-003

3 Procedimiento de No Conformidad y Accidn CorrectivaSNP-PR.0-005

4 Procedimiento de Control de Salidas No ConformesSNP-PRO-006

5 SNP-PRO-007

6 Procedimiento de Revision por la DireccionSNP-PRO-008

7 SNP-PRO-009

Manuales
1 Manual de la Calidad (ISO 90001/2015)SNP-MAN-01

2 SNR-MAN-002

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

/
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Manual de Procesos Internos, Operatives, de Apoyo y 
Estrategicos

QUINTO.- La Direccion Administrative Financiera del Servicio Nacional de Propiedad Intelectual 
(SENAPI), queda encargada de la difusion, implementacidn y cumplimiento de la presente 
Resolucion Administrativa.

Procedimiento de Gestidn de Riesgos y 
Oportunidades

Procedimiento de Analisis de Contexto y 
Determinacidn de Partes Interesadas

Oficina - Santa Cruz 
Av. Uruguay, Calle 
prolongacion Quijano,

MINISTERIO DE DESARROLLO 
PRODUCTIVO Y ECONOMfA PLURAL

Wenceslao Alba y San Alberto, 
Edif. AM. Salinas N* 242. 
Primer Piso, Of. 17.

Zona Parque Bolivar. 
Telf.46913398
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ESTADO-PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Version 
01 

Version 
01

Version 
02 

Version 
01 

Version 
00 

Version 
02 

Version 
01 

Version 
00

Oficina Central - La Paz 
Av. Montes, N“ 515, 
entre Esq. Uruguay y 
C. Batallon Illimani. 
Telfs.2115700 
2119276-2119251

Oficina-El Alto Oficina - Chuquisaca Oficina - Tarija Oficina-Oto Oficina - Potosi
Av. Juan Pablo II, N" 2560 Calle Kilometre 7, N° 366 Av. La Paz, entre Calle 6 de Octubre, N" 5837 Av. Villazon entre calles 

Calles Giro Trigo y Avaroaentre Ayacucho y Junin, 
Edif. Santa Clara, N’ 243. Galeria Central, Of. 14. 
Telf. Cel72015286

Rafael Redrigr Soto rnas 
DIRECTOR geklral ejecutivo 
SERVICIO NACIONAL W PfWFMD IHTFI.ECTWI ,
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VP

Oficina - Cochabamba
Calle Bolivar, N° 737,
entre 16 de Julio y Antezana. Edif. Multicentro El Ceibo casi Esq. Umolagoitia, 

N° 29, Edif. Bicentenario. Telf.:4141403 Ltda. Piso 2, Of. 5B,
Telf.3121752 Zona 16 de Julio.

Telf.2141001
www .senapi.gob.bo
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2 2 JUL 2025APROBADO

INTERNOS, OPERATIVOS, DE 
APOYO Y ESTRATEGICOS

Carlos Alberto Soruco Arroyo 
Director de Derecho de 

Autor y Derechos Conexos

Maria Jose Velarde Penaranda
Directora de Asuntos 

Juridicos

Rafael Rodrigo Soto Frias

Director General Ejecutivo

Julio Edwin Conde Canqui 
Responsable de 

Planificacion y Gestion de 
Calidad

Juan Milton Mamani Cheque 
Director de Propiedad 

Industrial

Jose Manuel Gomez Herrera
Tecnico en Planificacion

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

SERVICIO Njlfesi DE TOECTHflf

Jose M 
fTECNic 

^-SERVICllXi

WICIO NACim de propiedad WEtECm

WONDE
IAI. OP PRI^

ioBhigr SotQ Edps 
t JECU51VO 

^ECTUAl

DOCUMENTOS IMPRESQS O 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 INTELEOTJAL. 

Meo Arroyo 
jZ^AUTORY 
IEXO5 J

(pirjlyORDE OiRECa
/ DfScCHCSCpP

ibg4^

IdpSanqui 
□fclCACION 
JQllDAO \ 
>4ao intelect\al

^senapi
lanrao moomi t» mmt ■m uawi

^^^^afFlerrera 
JTSN PLANIFICACION  
IlONALDEPRSpiEDAQH^r-^ P\

,_,WiMamanin^

■wj^ROPIQAD INOUSTWAL I
Sttwcio IWWlUI- PWltflAD m ieleciuK^ y



VERSIONCODIGO

PAGINA
SNP-MAN-002 .02

2 DE 55

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION FECHAREALIZADO

Edicion inicial.00

10/10/2022.

01

01/10/2024.

02

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

MODIFICACIONES 
REALIZADAS

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

listado de 
documentada

Tecnico en 
Planificacion

Director General 
Ejecutivo.

Director General 
Ejecutivo.

Director General 
Ejecutivo.

REVISADO Y 
APROBADO

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

NB/ISO 
9001

IBNORCA

^senapi
luroo MOOMl ■ MMOM WTIU CTW

Se incremento el cajetin de 
control de cambios.
Adicidn de la implementacion 
de la firma digital.
Adicidn del Flujo General de 
trabajo. 
Se elimina la referencia al 
sistema Goliat en Derechos 
de Autor, dado que ha sido 
desarrollado e incorporado al 
sistema IHIDRA conforme al 
procedimiento SNP-PRO-021, 
aprobado el 13 de enero de 
2025.
Se eliminaron referencias a 
procedimientos SNP-030, 
SNP-031 y SNP-PRO-032, ya 
que dichos documentos no 
existen en el 
informacidn i 
aprobada.
Se incorporan procesos de 
Comunicacidn interna y 
externa, Plataforma Central y 
otros subprocesos del SGC

Encargada de 
SOA y Gestidn de 
Calidad.

Encargada de 
SOA y Gestidn de 
Calidad.
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Los Duenos de los Procesos son responsables de:

SIGLAS:

DAF: Direccion Administrativa Financiera
DAJ: Direccion de Asuntos Jundica
MOF: Manal de Organizacion y Funciones
MDPyEP: Ministerio de Desarrollo Productivo y Economi'a Plural
PEI: Plan Estrategico Institucional

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

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

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

NB/ISO 
9001

I8N0RCA

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCldN PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClON DEL COMITE DE LA CALIDAD 

DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO
- SNP-MAN-001 Manual de la Calidad
- Informacibn Documentada citada en cada proceso del presente manual.

Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente los procesos a su 
cargo.
La determinacibn y aplicacibn de la informacibn documentada que ayude a cumplir 
y evidenciar el cumplimiento de los procesos.
El mantenimiento y la conservacibn de la informacibn documentada.
El control y la mejora de la informacibn documentada generada.
Otras responsabilidades establecidas en la normativa vigente y documentacibn 
relacionada.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES
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 continuacibn:

•^senapi
wmoo mxnu a armfcnM
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6. MARA DE PROCESOS

Figura N°l: MARA DE PROCESOS - SENAPI

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION DE CAUDADDIRECCION

PROCESOS OPERATIVOS

REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS

REGISTRO DE PATENTES

REGISTRO DE DERECHOS AUTOR

PROCESOS DE APOYO

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

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

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

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Contratacion de 
bienes y servicios

Sistemas 
Informaticos

Biblioteca y Archive 
Central

Comunicacion
Interna y Externa

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClpN DEL COMITE DE LA CALIDAD 

DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

NB/ISO 
9001

IBNORCA
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ESTRATEGICOS

FLUJO GENERAL DE TRABAJO

RECAUDACIONES

▲

DECRETOS

f
PLATAFORMA PUBLICACIONEXAMEN DE FORMA

MODIFICACION OPOSICION

1
DECRETOS

DECRETOS

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

NOTIFICACIONLURANA HIDRASIPI

ARCHIVO

CAPACITACION ACTUALIZACION DEL SISTEMAENTREVISTAS

EVALDACIONES CONSTANTES REPORTES DIARIOS

PROCESOS INTERNOS, 
OPERATIVOS, DE APOYO Y

Notificacion 
manual o 

electronica

Notificacion 
manual o 

electronica

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

Notificacion 
manual o 

electronica

Notificacion 
manual o 

electronica

RECIBOS 
OFICIALES

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
1 
I 
I

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I
I 
I 
I

RESOLUCIONES
DEFINITIVAS

LISTA DE 
INVENCIONES Y 
NUEVAS 
TECNOLOGIAS

BOLETIN DE
SIGNOS

RESOLUCIONES
DEFINITIVAS

TITULO 0 
RESOLUCION DE 

ACTO 
DEFINFTIVO 

DIGITAL

Notificacidn 
electronica

CENTRO 
DOCUMENTAL

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO
CENTRAL

EXAMEN DE FONDO 
(registrabilidad; 
patentabilidad) I 

I 
l 
I 
I 
I 
I 
l
I 
I 
l 
l 
I 
I 
I
I 
I 
I 
I 
l 
I

I 
I 
I 
I 
I 
l 
l 
I 
I 
I 
I 
I
I 
I 
I 
I 
I 
l 
l 
l 
l

NB/ISO 
9001 

[iBNDRCAJ

USUARIO
EXTERNO

^senapi
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7. AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

DESCRIPCION

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

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

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZAClbN DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

FACTORES 
PSICOLOGICOS

FACTORES 
FISICOS

FACTORES 
SOCIALES

FACTORES DEL 
AMBIENTE

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Incentivos de caracter social
Incentivos 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.

NB/ISO 
9001

I8N0RCA

^senapi 
tonno Mnw a nora tw imiiaiM

Articulo 49:
Los servidores publicos tendran derecho a una vacacion anual en relacion a la 
antigiiedad conforme a la siguiente escala:
De un ano y un dia hasta cinco anos, 15 dias habiles.
De cinco ahos 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.

Articulo 40, establece:
La entidad podra otorgar incentivos de caracter social y/o social laboral a su 
personal, de acuerdo a los criterios de calidad, calidez, oportunidad y compromiso 
social en el desarrollo de su gestion.
Ademas de los incentivos establecidos en las NB-SAP, son incentivos sociales y 
laborales los siguientes:

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 motivo de sancion administrativa o 
disciplinaria._______________________________________________________

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:
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8. PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS DE DIRECCION8.1.
8.1.1 Subproceso de Planificacion Estrateqica y Operativa

OBJETIVO

EXT-D.S. 4857

EXT-PEI

1

INFRAESTRUCTURA
CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

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

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

NB/ISO 
9001

IBNORCA

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

ALCANCE__________
DUENO DE PROCESO

CODIGO
EXT-CPE

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

CANTIDAD
1
1
1
1

EXT-LEY N°2341
EXT-NBSPO
EXT-NBSOA
EXT-NBSP
EXT-RESPO
EXT-RESP_____
EXT-RESOA 
EXT-POA

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA________________________
Proceso Estrategico_________________________
Establecer las directrices estrategicas del SENAPI para orientar las funciones y actividades de 
la Institution al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en el corto y mediano plazo. 
Aplica a la planificacion estrategica 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 Patridtica 2025________________________________________ _
Ley N° 1407 Plan de Desarrollo Economico y Social 2021 - 2025__________________
Plan Sectorial de Desarrollo Integral 2021 - 2025 Ministerio de Desarrollo Productivo y 
Economi'a Plural  
Plan Estrategico Institucional 2021 - 2025, Ministerio de Desarrollo Productivo y 
Economi'a Plural ______________________________________
Ley N° 2341 Ley de Procedimiento administrativo______________________________
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 Intelectuaj

PERSONAS NECESARIAS
EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

12 
1 
f

19

______ NOMBRE DEL CARGO
Director General Ejecutivo__________
Director de Asuntos Juridicos________
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” _______ .__________

_________ CARACTERISTICA
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora Y Telefono
1 Sala de Estar___________________ '

^senapi
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Oficina Directores de area 4

14

EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICASCANTIDAD

1

TodosInternet

PLAZOS

METAFRECUENCIACALCULOINDICADOR

/ meta Anual

Al menos 20% el primer trimestreTrimestral(operaciones y tareas

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

Estacidn de trabajo Responsables y 
encargados de area

Porcentaje de ejecucion 
del resultado programado 
en el PEI

Porcentaje de
cumplimiento operaciones

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZAClON DELCOMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

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

nb/iso 
9001

IBNORCA

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

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 Planificacidn y
Presupuestos_______________________
Sistema USQAY de Gestion de Almacenes 
Telefonia __________________________

_________ EQUIPO
Computadoras____
Impresora________
fotocopiadora_____
Fotocopiadora_____

2___
Todos

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

(meta ejecutada 
programada) * 100

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 Institutional 2021 - 2025, Ministerio de Desarrollo Productive 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

Segun Io establecido en los Procedimientos:
EXT-PDES Ley N° 1407 Plan de Desarrollo Economico y Social 2021 - 2025
EXT-PSDI Plan 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 Operation del Ministerio de Desarrollo Productico y Economia Plural. 
EXT-POA Programacion Operativa Anual de Servicio National de Propiedad Intelectual

INDICADORES
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el segundo35%y

PROCESO
USUARIOSALIDA

de MDPyEP

PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL

la

y

de
para

y

la

de

de

General de

y

de

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

Direccion
Ejecutiva

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCC1ON PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZACldN DEL COMITE DE LA CALIDAD 

DELSERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

de 
del

Ejecutadas/operaciones 
tareas programadas) * 100

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 
Responsables 
(Usuarios 
internes)

y tareas programados en 
el POA

Direcciones y 
Responsables 
Area 
(Proveedores 
internes)

POA-PPTO del SENAPI 
para revision.

Informacion sobre el 
grado de 
cumplimiento del POA- 
PPTO.

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

Desarrollo de 
actividades segun 
reglamento 
especifico: 
EXT- RESPO

POA_PPTO 
elaborado 
MAE

Direcciones y Areas 
de SENAPI

de
y

de
y

Se carga informacion 
en el Sistema WARA II 
del MDPyEP.

y
los

Ne/iso 
9001

IBNORCA

Ministerio 
Planificacibn 
Desarrollo 
Ministerio 
Economia 
Finanzas Publicas

Ministerio 
Planificacibn 
Finanzas Publicas, 
Ministerio de 
Economia 
Finanzas 
Publicas 
Ministerio 
Desarrollo 
Productive 
Economia Plural

Direccion 
General 
Planificacibn 
Ministerio 
Desarrollo 
Productive 
Economia Plural

Desarrollo de 
actividades segun
Lineamientos: para 
la elaboration del 
Plan Estrategico 
Institutional

Se elabora informe 
tecnico de planificacibn 
e informe legal, para 
Resol ucibn 
Administrativa

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

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

Resolution
Administrativa 
que aprueba el 
POA-PPTO del
SENAPI

Al menos 
trimestre
Al menos 70% el tercer trimestre
Al menos 100% el cuarto
trimestre. 

Plan de Desarrollo 
Econbmico y 
Social 2021 - 
2025

_______________
PROVEEDOR | ENTRADA | REQUISITO | ACTIVIDADES 

PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

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

OBJETIVO

NOMBRE DEL CARGO

CARACTERISTICAINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

Oficina Directores de area 4

1

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

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

Estacidn de trabajo
Encargado de Planificacion

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

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

NB/ISO 
9001 

ibnopcaJ

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

Director General Ejecutivo______________
i Director de Asuntos Jun'dicos____________

Director Administrativo Financiero________
Director(a) de Propiedad Industrial
Director de Derechos de Autor y Derechos C.
Encargado de Planificacion
TOTAL

Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora YTelefono
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

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

I ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
M 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 Institucion, las responsabilidades y grado de 

autoridad.______________________________________________
I Aplica a toda la estructura organizacional del SENAPI.______________
j Encargado de Planificacion

JNFORMACION DOCUMENTADA 
__________________ NOMBRE_______________________  

Ley N°2341 Ley de Procedimiento administrativo______________________
La Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de Propiedad Intelectual 
Plan de Desarrollo Econdmico 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 Organizacion Administrativa 
Reglamento Especi'fico del Sistema de Programacion de Operaciones_______
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto____________________
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa 

PERSONAS NECESARIAS 
CANTIDA 

D 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

__ 6 
INFRAESTRUCTURA 

CANTIDA 
D

^senapi
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2 Estante

EQUIPAMIENTO
CANTIDADEQUIPO

1Computadoras

1Impresora

1Fotocopiadora

CANTIDAD

TodosInternet

USUARIOSALIDAACTIVIDADESREQUISITOENTRADA

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

Informes de 
Auditoria

- Observaciones al 
Informe de 
recomendaciones, 
o
- Informe de 
recomendaciones 
aprobado.

Disponibilidad 
de 
informacion 
confiable y 
oportuna.

Informe de 
recomendacion 
es

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

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Usuario 
interno)

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Usuario 
interno)

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCldN PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACldN DELCOMITE DE LACALIDAD 

DELSERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Desarrollo de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT- RESOA

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

NB/ISO 
9001

IBNORCA^

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 

CARACTERISTICAS

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

SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

Sistema de gestion de almacenes
Telefonia 

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 Administratiya

PLAZOS

2___
Todos

________________ CARACTERISTICAS_____________
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.

I

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS,

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Proveedor 
interno)

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

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

PROCESO
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OBJETIVO

NOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA

CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Sala de Reuniones

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

^senapi

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClbN DEL COMITE DE LA CALI DAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Direccion
General
Ejecutiva 
(Proveedor 
interne)

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Proveedor 
interno)

Resolucion 
Administrativa que 
aprueba:
- Manual de 
Organizacion y 
Funciones.
- Manual de 
Procesos y 
Procedimientos.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Plan de 
Implementacion 
del 
diseno y/o 
rediseno 
organizacional

Diseno o 
rediseno 
organizacional 
efectuado

Direccion
Ejecutiva 
(Usuario 
interno)

- Puesta en 
marcha del 
PEI, 
POAy 
disponibilidad 
de 
recursos 
humanos, 
fisicos 
y financieros.

Direcciones 
y 
Responsable 
s 
involucrados 
(Usuarios 
internos)

NB/ISO 
9001

I8NOPCA

NOMBRE DEL PROCESO
TIRO________________

ALCANCE__________
DUENO DE PROCESO

CODIGO
EXT-ISO 9001
SNP-MAN-001
SNP-MAN-002
SNP-RGL-001
SNP-PRO-OQ7
SNP-REG-002
SNP-REG-019
SNP-REG-003

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 Gestion de la Calidad 
Duehos de Proceso ____ ___ _____
TOTAL ______

__________ CARACTERISTICA
Area propia para el desarrollo de actividades
1 Mesa con sillas

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

Resolucion
Administrativa que 
aprueba el Plan de 
Implementacion del 
diseno y/o rediseno 
organizacional

8.1.3 Subproceso De Revision Por La Direccion
REVISION POR LA DIRECCION 
Proceso Estrategico _____________________________________
Revisar el sistema de gestion 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 Gestion de la Calidad del SENAPI.  
Director General Ejecutivo. 

INFORMACION DOCUMENTADA
_________________________ NOMBRE_____________________________

Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos _
Manual de la calidad_____________________________________________ _____
Manual de procesos___________ _______________________________________
Reglamento del comite de la calidad _____________________________________
Procedimiento de Gestion de Riegos y Oportunidades_________________________
Acta de reunion del comite de la calidad___________________________________
Lista de asistencia____________________________________________________
Resultados de la revision por la direccion ___________________

PERSONAS NECESARIAS
EDUCACION, FORMACIONO 

EXPERIENCE 
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EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

PLAZOS

INDICADORES

PROCESO
USUARIOSALIDAREQUISITO ACTIVIDADESPROVEEDOR

de

y
de

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

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

las 
e 

al

Disponibilidad 
de 
informacion 
oportuna 
confiable.

1 Data Show
1 E cran
1 Televisor
1 Pizarra

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

&

Ne/iso 
9001

IBNORCA

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

______ EQUIPO
Computadoras
Impresora________
Fotocopiadora
Escaner_________

CANTIDAD
1
1
1
1

____________________ CARACTERISTICAS__________________
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.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS
________ DE COMUNICACION________  
Sistema de gestion de almacenes_______
Telefonia __________________

J___
Todos

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Desarrollo 
actividades 
segun 
Procedimiento: 
SNP-PRO-008

Duehos de 
procesos del SGC 
(Proveedores 
internos)

Solicitante 
(Usuarios 
externos)

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SN P-PRO-OQ8 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SN P-PRO-OQ8 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION

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

^senapi
iovkio Maaw a ntmtM anucraM

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.

ENTRADA
Informacion documentada 
sobre:
- Estado de las acciones de 
las revisiones por la 
direccion previas;

Cambios en 
cuestiones externas 
internas pertinentes 
SGC;
- Informacion sobre el 
desempefio y la eficacia del 
SGC, incluidas:
1.Satisfaction del usuario y 
la retroalimentacidn de las 
partes interesadas 
pertinentes;
2.Grado en que se han 
logrado los objetivos de la 
calidad;
S.Desempeho de los 
procesos y conformidad de 
los productos y servicios; 
4.No conformidades y 
acciones correctivas;_____
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8.2.
8.2.1 Subproceso de Auditon'a Interna de la Calidad

OBJETIVO

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA

CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Sala de Reuniones

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

PROHIBIDA CUALQUIER REPR0DUCC|6n PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZACIpN DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

NB/ISO 
9001

IBNORCA

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

ALCANCE___________
DUENODE PROCESO

CODIGO
EXT-ISO 19011
EXT-ISO 9000
EXT-ISO 9001
SNP-PRO-OQ3
SNP-PRO-OQ5
SNP-PRO-007

AUD1TORIA 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 al sistema de gestion de la calidad (SGC)_________
Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva______________________________
Procedimiento de Gestion de Riegos y Oportunidades

1
1
1
1 
1 
1 
1
3 
10

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 
Duefios de Proceso______________________
TOTAL __________________

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

^senapi
lunro w»u n ncmtM •mucnH

5. Resultados de
seguimiento y medicion;
6. Resultados de las
auditorias;
7. Desempeno de los
proveedores externos;
- Adecuacion de los 
recursos
- Eficacia de las acciones
tomadas para abordar los 
riesgos y las oportunidades

Oportunidades de 
mejora.

PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD
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Estacion de Trabajo auditados y auditores 7

EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

PLAZOS

INDICADORES

PROCESO
USUARIOSALIDAACTI VIDADESREQUISITOPROVEEDOR

de

del

de

la

Final dede

Plan de Accion

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBiDA CUALQUIER REPRODUCCIDN PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACIDN DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Gestion de la 
Calidad 
(Proveedor 
interno)

- Auditados. 
(Proveedores 
internos)

Evaluacion 
desempeno 
y disponibilidad 
de auditores.

Resultados 
auditorias 
previas (internas 
y externas).

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOSINTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

1 Escritorio
2 Estantes

Informe
Auditoria
Interna de la Calidad 
elaborado.

Acciones correctivas, 
preventivas y/o de 
mejora

de 
internas 
calidad

- Comite de la 
Calidad 
(Usuarids 
internos)

Todos los 
procesos del 
SGC. 
(Proveedor 
interno)

NB/ISO 
9001

IBNDPCA

CANTIDAD 
7 
1  

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE 
___________ COMUNICACION___________
Sistema de gestion de almacenes___________
Telefom'a _____________

________ EQUIPO
Computadoras 
Impresora

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

J.__
Todos

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-OQ3 Procedimiento de auditorias internas al sistema de gestion de la calidad (SGC)

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-OQ3 Procedimiento de auditorias internas al sistema de gestion de la calidad (SGC)

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

PARAMETROS DE CONTROL

Programa 
auditorias 
de la 
difundido.

- Gestion de la
(Usuarios 
internos) 
Calidad. 
(Proveedor 
interno)_______

- Comite de la 
Calidad 
(Proveedor 
interno)

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

- Auditores y 
auditados.
(Usuarios 
internos)

Direccion 
General 
Ejecutiva
- Auditados.
(Usuarios 
internos)
- Proceso de 
Revision por la 
Direccion.

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-003 Procedimiento de auditorias internas al sistema de gestion de la calidad (SGC)

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

Recursos 
necesarios.

Desarrollo de 
actividades 
segun 
Procedimiento: 
SNP-PRO-003

Programa 
auditorias 
internas de 
calidad 
aprobado.
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los

OBJETIVO

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

PERSONAS NECESARIAS

EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

1

1

1

INFRAESTRUCTURA

CARACTERISTICACANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Sala de Reuniones

7Estacion de Trabajo auditados y auditores

*

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

Correctiva/Preve 
ntiva/Mejora 
elaborado.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

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

1 Escritorio
2 Estantes

- Todos 
procesos 
auditados. 
(Usuarios 
internos)

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCI6n PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACldN DEL COMITE DE LACALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

NB/ISO 
9001

IBNORCA

^senapi
uwno vocmu a xcraiM wnuCTw

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

CODIGO
EXT-ISO 9000
EXT-ISO 9001
SNP-PRO-OQ6
SNP-PRO-OQ7
SNP-PRO-005
SNP-REG-013

3
10

NOMBRE DEL CARGO 
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 _________________

CANTIDAD
1
1
1
1

________________________________ NOMBRE__________
Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario. 
Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisites
Procedimiento de control de las salidas no conformes.  
Procedimiento de Gestion de Riegos y Oportunidades  
Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva  
Plan de Accion de Mejora’

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

hasta la proxima 
auditoria con 
documentacion de 
respaldo que evidencie
su ejecucidn._______________

8.2.2 Subproceso de Control de Salidas No Conformes

implementadas en 
los diferentes 
procesos del SGC.
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EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

PARAMETROS DE CONTROL

PLAZOS

INDICADORES

PROCESO

USUARIOSALIDAACTIVI DADESREQUISITOPROVEEDOR

OBJETIVO

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

ALCANCE___________
DUENO DE PROCESO

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

Disponibilidad 
de 
informacion 
confiable y 
oportuna

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

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

Desarrollo de 
actividades 
segun 
Procedimiento: 
SNP-PRO-006

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

NB/ISO 
9001

IBNORCA^

Areas o
Duefio de proceso 
(Proveedor 
interne)

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

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

CODIGO
EXT-ISO 9000

_______________________________  NOMBRE______________
Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario.

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 
COM UN ICACION_

Sistema de gestion de almacenes___________
Telefonia _____

CANTIDAD
7 
1

_______________________ CARACTERISTICAS_______________
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Tecnologt'a vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

_1____
Todos

EQUIPO
Computadoras 
Impresora

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

casos que correspondan

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

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

8.2.3 Subproceso de No Conformidad y Accion Correctiva
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PERSONAS NECESARIAS

EDUCACION, FORMACION O EXPER1ENCIA

1

1

1

INFRAESTRUCTURA

CARACTERISTICACANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Sala de Reuniones

7Estacion de Trabajo auditados y auditores

EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

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

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

1 Escritorio
2 Estantes

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCldN PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAC|6n DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

NB/ISO 
9001

IBNORCA

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

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE
_______COMUNICACION___________

Sistema de gestion de almacenes___________
Telefonia 

Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos______________
Procedimiento de Gestion de Riegos y Oportunidades_________
Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva________
Plan de Accion de Mejora______________________________
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

3
10

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

CANTIDAD
_________7_ _ 

1

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

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 de Derechos de Autor y 
Derechos C._________________
Encargado de Planificacion

Encargado de SOA y Gestion de la 
Calidad_____________________
Duehos de Proceso
TOTAL 

________ EQUIPO
Computadoras
Impresora________

_1____
Todos

_______ CARACTERISTICAS__________________
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS
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PARAMETROS DE CONTROL

PLAZOS

INDICA DORES

PROCESO

USUARIOSALIDAACTIVIDADESREQUISITOENTRADAPROVEEDOR

interna o

de

de

9. PROCESOS OPERATIVOS

Registro de Signos Distintivos9.1.

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZAClON DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

- Solicitante 
externo 
Solicitante interno

- Duenos de 
Proceso

- Gestion de la 
Calidad 
(Proveedores 
internes)

- Equipo Auditor 
interno 
(Proveedores 
internes)

- Equipo Auditor 
externo 
(Proveedores 
externos)

Informes de 
auditoria 
externa

Reclamos y/o 
Sugerencias

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

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Disponibilidad 
de 
informacidn 
confiable y 
oportuna.

Disponibilidad 
de 
Informacidn 
confiable y 
oportuna.

del 
de 
la

- Solicitante 
interno 

-Solicitante 
(Usuarios 
externos)

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

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

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

NS/ISO 
9001

IBNORCA

NOMBRE DEL PROCESO 
TIRO
OBJETIVO

-Proceso de 
Auditoria 
Interna

-Proceso de 
Revision 
por la 
Direccidn

-(Usuarios 
internes)Desarrollo 

actividades 
segun 
Procedimiento: 
SNP-PRO-005

^senapi

- Acciones 
correctivas, 
preventives y/o de 
mejoras 
implementadas

- Mejor desempefio 
y eficacia 
Sistema 
Gestion 
Calidad

REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS_______________________________ ______________
Proceso Operativo________ ________________________________________ ___________
Registrar los signos distintivos del SENAPI. _____________________________
Aplica a todas las solicitudes de registro de una marca (producto servicio), nombres comerciales, 
lemas comerciales, marcas colectivas, marcas de certification y denominaciones de origen. 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.

INFORMACIDN DOCUMENTADA



VERSIONCODIGO

PAGINA

SNP-MAN-002 02
21 DE 55

NOMBRE

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA

CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

1

3Oficina de Responsable

1Ventanilla

43

Archivo central

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

Oficina para director(a) de 
Propiedad Industrial

Estacion de trabajo para 
profesionales y tecnicos

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

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

ns/iso 
9001

IBNOPCA^

CODIGO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
INTERNO
SNP-PRO-
SNP-PRO-
SNP-MAN-
SNP-ESP-010

_________________ 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
4 Estantes________________________________________
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

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 Resolucion__________
Asistente ___________________
Oficial de Diligencias_______________
Encargado de SOA y Gestion de Calidad 
TOTAL 

Convenio de pan's__________________________________
Decision 486______________________________________
Ley 2341 ~ ~
Reglamento Interno de Procedimiento De Propiedad Industrial 
Procedimiento de registro de signos distintivo.____________
Procedimiento para notificaciones ffsicas y electronicas.  
Manual de uso del sistema Hidra.______________________
Requisitos para tramitar el registro de Signos Distintivos.

PERSONAS NECESARIAS

ffisenapi
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EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICAS

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

Telefonia

Internet

PLAZOS

INDICA DORES

PROCESO

USUARIOSALIDAACTIVIDADESrequisitoENTRADAPROVEEDOR

PROCESO DE RECEPCION DOCUMENTAL

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

PROHIBIDA CUALQUIER REPJtODUCClON PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZAClON DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

CANTIDAD 
49 
5 
2 
12 
2 
4

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

Acceso a Telefono fijo (interne)

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

PARAMETROS DE CONTROL

________ EQUIPO
Computadoras_________
Computadora Portatil 
Impresora a color 
Impresora bianco y negro 
Fotocopiadora_________
Escaner

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

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

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-015 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS
SNP-PRO-018 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OPOSICION CONTRA LAS SOLICITUDES DE SIGNOS DISTINTIVOS
SNP-PRO-019 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES y RENOVACIONES DE SIGNOS DISTTTNTIVOS

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-015 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS
SNP-PRO-018 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OPOSICION CONTRA LAS SOLICITUDES DE SIGNOS DISTINTIVOS
SNP-PRO-019 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES y RENOVACIONES DE SIGNOS DISTTTNTIVOS

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-015 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE SIGNOS DISTINTIVOS
SNP-PRO-018 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE OPOSICION CONTRA LAS SOLICITUDES DE SIGNOS DISTINTIVOS
SNP-PRO-019 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES y RENOVACIONES DE SIGNOS DISTTTNTIVOS

^senapi
luvno mom m mop i om itoctu
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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

i

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

Proyectista de 
Analisis jun'dico

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LACALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Responsable de 
Signos 
Distintivos

- Solicitante
- tramitadores

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

Documentos 
en flsico

Documentos 
en flsico

Memorial de 
subsanacion.

Memorial con 
solicitud de 
publication 
antici pada

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

Documentos 
subsanados segiin Io 
mencionado en el 
decreto de observacion.

Revision de los 
documentos subsanados

Revision del memorial 
Habilitacion del 
expediente con 
publication anticipada 
en el sistema Lurana

DE
EN

Recibo 
(canje)

Documentos en 
flsico

- Decreto de 
publication.

- Lista para 
notificacidn.

- Decreto de 
observacion

- Lista para 
notificacidn.

- Decreto de 
conformidad 
de requisitos.

- Lista para 
notificacidn.

Proyectista de 
Analisis jun'dico

- Solicitante
- tramitadores

Segiin
SNP-PRO-013 
PROCEDIMIENTO 
ATENCION 
PLATAFORMA

Sello de recibido en 
SNP-REG-021 
expedientes remitidos 
Derivacidn de los 
documentos segun 
SNP-REG-024 
derivacidn de 
expedientes

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

ns/iso 
9001

IBNOHCA

- Decreto de 
aceptacidn de 
publication 
anticipada

- Decreto de 
observacion

- Lista para 
notificacidn.

Solicitud 
registro 
correspondien 
te
Requisitos 
especificos

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

- Responsable 
de Signos 
Distintivos

- Segun Io establecido 
en la DECISION 486

REQUISITOS 
USUARIO:
- Acceso a la 

information sobre el 
estado del tramite.

- Buena atencidn 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

- Revision de requisitos 
generales y 
especificos.

- Elaboration del 
decreto 
correspondiente

- Actualization de la 
base de datos del 
Sistema Lurana.

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - SUBSANACION
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PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - NOTIFICACION

Notificador

ArchiveExpediente

PROCESO DE OPOSICIONES

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

I

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

Proyectista de 
Analisis juridico

Proyectista de 
Analisis juridico

Responsable de 
Signos 
Distintivos

Responsable de 
Oposiciones

Examinador de 
Fondo

Expedientes 
con decreto 
de publication 
o publication 
anticipada. 
Recibos 
oficiales de 
gaceta.

Lista para 
notification.
Decretos 
respectivos

Formulario de 
notification

Requisitos 
generales y 
especificos.

Requisitos 
generales y 
especificos.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

habilitacion de 
expedientes en el 
Sistema Luraha

Segun plazo establecido 
en reglamento de 
notificaciones 
electrbnicas.

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

- Revision de los 
expedientes con el 
sistema Luraha.

- Elaboration del 
boletin de 
publicaciones en el 
sistema Luraha.

- pegar pestahas de 
publication a las 
carpetas 
respectivamente.

*Verificaci6n en sistema 
de interposicion de 
oposiciones.
*Solicitud de 
antecedentes a Signos 
Distintivos
*Examen de forma

Titulos digitales. 
Resoluciones 
Administrativas 
digitales.

- Boletin de 
publicaciones

- Lista de 
nuevas 
invenciones y 
tecnologias.

Formulario de 
notificacion

Expediente 
foliado en todas 
las hojas

Emision de 
Resolucion 
Administrativa 
de la oposicion y 
concesion segun 
corresponda

Encargado de 
envio a G.O.E.

Proyectista de 
Analisis juridico

Responsable de 
signos 
distintivos.

Solicitante. 
(Correo 
electronico)

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

Remision a 
signos 

distintivos

- Ley 2341
- Reglamento de 

procedimiento interno 
de propiedad 
industrial.

- Reglamento de 
notificaciones 
electrbnicas del 
SENAPI.

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

* Arrimado y foliado 
todos los antecedentes 

previos.

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

* Expediente

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

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - DERIVACION DEL EXPEDIENTE.

Revision del expediente. 
Revision de anualidades. 
Actualization del

_________________  sistema._________________
PROCESO DE EXAMEN DE FONDO - ELABORACION DEL INFORME DE EXAMEN DE REGISTRABILIDAD

* Examen de fondo.
* Decreto de otorgacibn 
o decreto de 
modificaciones.
* Actualizacibn de la 
base de datos del 
sistema Hidra.
* Se envia a notificar al 
area de notificaciones.

* Preparacibn para 
envib a archivo
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PROCESO DE MODIFICACIONES

Registro de Patentes9.2.

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

NOMBRE

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZAClbN DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DELSERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Responsable de 
Modificaciones

Requisitos 
generales y 
especificos.

Expediente verificado, 
foliado, firmado y 
sellado. Con asignacion 
del numero modificacidn 
o renovacion

*Verificacidn de la 
solicitud de renovacion 
o modificacion 
*Proyeccidn de decretos 
de observacion (si 
corresponde)
*Emisi6n de Resolucion 
Administrativa de 
aceptacion de 
modificacion y 
Resolucion 
Administrativa y 
certificado de registro 
de Renovacion

*Providencia de 
observacion o de 
admision, en caso de no 
existir observacion 
*Subsanaci6n por parte 
del demandante y 
admision o rechazo 
segun corresponda. 
*Se envia a notificar al 
area de notificaciones.

Emisibn de 
Resolucion 

Administrativa 
Digital

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

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA ____

Solicitante. 
(Correo 

electrbnico)

NB/ISO 
9001 

tBNOPCA

NOMBRE DEL PROCESO
TIPO ________
OBJETIVO____________

Director General Ejecutivo___________
Director(a) de Propiedad Industrial
Responsable de Nuevas Tecnologias
Tecnico de Ventanilla_______________
Proyectista en Analisis Jundico________
Examinador de Patentes Industrials
Examinador de Patentes Biotecnoldgicos

CODIGO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
EXTERNO
INTERNO
SNP-PRQ-016
SNP-PRO-017

1 
2.
2 
_1 
2
1 
1

Convenio de paris________ ______________ ________________________________
Decision 486_________ __________________________________________________
Decision 345___________________________________________________________
Decision 391___________________________ _______________________________
Manual andino de patentes __________________ ___________________________
ley 2341___________________ ____________ _______________________________
Reglamento de propiedad industrial________________________________________ _
Manual de procedimiento para el registro de patentes de invencion y modelos de utilidad 
Manual de procedimiento para el registro de disenos industriales__________________

PERSONAS NECESARIAS

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

REGISTRO DE PATENTES _______________________________________________
Proceso Operativo__________________________________________________________
Registrar patentes de invencion, patentes de modelo de utilidad y disenos industriales________
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

^senapi
unioo wow n momoM mmn
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INFRAESTRUCTURA

CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

1

1Oficina de Responsable

1Ventanilla

9

CARACTERISTICAS

Acceso para elaborar, modificar o revisar el expediente.

Acceso para revisar el estado del expediente.Sistema de Notificaciones

Acceso para solicitar material de escritorio.Sistema Usqhay

Acceso a Telefono fijo (interno)Telefom'a

Internet

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClbN PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Oficina para director(a) de 
Propiedad Industrial

Estacion de trabajo para 
profesionales y tecnicos

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

NB/ISO 
9001

IBNOPCA 

SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

Sistema de Lurafia "

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 _______

CANTIDAD 
___

3
1
1
1
1

1 
1
1
1
1 
1

14

Examinador de Patentes Agroquimicos_______________
Examinador de Patentes Implementadas por Computador 
Examinador de Patentes Farmaceuticos______________
Examinador de Disefios Industriales_________________
Asistente______________________________________
Encargado de SOA y Gestibn de Calidad______________
TOTAL 

Archivo central

EQUIPO
Computadoras_____
Computadora Portatil 
Impresora a color 
Impresora bianco y negro 
Fotocopiadora__________
Escaner 

_________________ 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
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
4 Estantes_________________________________________
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 archjvo central con acceso contrblado

MAQUINARIA Y EQUIPO
CARACTERISTICAS

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

^senapi
umoo moomi a hicmon ■nuavi

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

PARAMETROS DE CONTROL ___________________________
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PLAZOS

INDICADORES

PROCESO

USUARIOSALIDAACTIVIDADESREQUISITOENTRADAPROVEEDOR

oficial

de
PRESTACION

PARA

Notificador

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClON DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DELSERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Responsable de 
Patentes

Proyectista de 
Analisis juridico

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

Solicitud 
registro 
correspondient 
e
Requisitos 
especificos

Documentos 
en fisico

Documentos 
en fisico

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

- LEY 2341
- DECISION 486
- REGLAMENTO DE 

PROCEDIMIENTO

- Revision de requisitos 
generales y especificos.

- Elaboracion del decreto 
correspondiente

Reci bo 
(canje)

Documentos en 
fisico

- Decreto de 
publication.

- Lista para 
notificacibn.

- Responsable 
de Patentes

- Propietarios 
de invenciones 
y/o 
tramitadores

NB/ISO 
9001

IBNORCA

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

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - REVISION DOCUMENTAL

Proyectista de 
Analisis juridico

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-016 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PATENTES DE INVENCION Y MODELOS DE UTILIDAD
SNP-PRO-017 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DISENOS INDUSTRIALES

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-016 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PATENTES DE INVENCION Y MODELOS DE UTILIDAD
SNP-PRO-017 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DISENOS INDUSTRIALES

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-016 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE PATENTES DE INVENCION Y MODELOS DE UTILIDAD
SNP-PRO-017 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DISENOS INDUSTRIALES

Expediente verificado, 
foliado, firmado y 
sellado. Con 
asignacion del niimero 
de SP

Segun procedimiento SNP- 
PRO-013 PROCEDIMIENTO 
DE ATENCION AL 
USUARIO EN PLATAFORMA

"^senapi
tuwoo iwxmu n mmcnui

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

PROCESO DE RECEPCION DOCUMENTAL
REQUISITOS DEL
USUARIO:
- Acceso a la 

informacion sobre el 
estado del tramite.

- Buena atencibn de 
los servidores 
publicos.

REQUISITOS PARA

DEL SERVICIO
- SNP-ESP-005

REQUISITOS 
GENERALES 
LA SOLICITUD DE 
REGISTRO.

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

Notificador

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

Notificador

Notificador

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

Proyectista de 
Analisis juridico

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

Proyectista de 
Analisis juridico

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

- Propietarios 
de 
invenciones

- tramitadores

Memorial de 
subsanacidn.

Memorial con 
solicitud de 
publication 
anticipada

Expedientes 
con decreto de 
publication o 
publication 
anticipada. 
Recibos 
oficiales de 
gaceta.

Lista para 
notificacion.
Decretos 
respectivos

Formulario de 
notificacion

habilitacion de 
expedientes en el 
Sistema Luraria

Pecha de recibido con 
fecha anterior antes 
de 6 meses patentes, 
3 meses modelos y 30 
dias oposicidn para 
disefios industriales.

Segun plazo 
establecido en 
reglamento de

- Actualization de la base 
de datos del Sistema 
Luraria.

Revision de los 
documentos subsanados

Revision del memorial 
Habilitacion del expediente 
con publication anticipada 
en el sistema Lurana

- Revision de los 
expedientes con el 
sistema Lurana.

- Elaboration del boletin 
de publicaciones en el 
sistema Luraria.

- pegar pestarias de 
publication a las 
carpetas 
respectivamente.

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

- Decreto de 
observacion

- Lista para 
notification.

- Decreto de 
conformidad 
de requisitos.

- Lista para 
notificacion.

- Boletin de 
publicaciones

- Lista de 
nuevas 
invenciones y 
tecnologias.

Formulario de 
notificacion

Expediente 
foliado en todas 
las hojas

Encargado de 
envio a G.O.E.

Proyectista de 
Analisis juridico

Responsable de 
patentes.

- Propietarios 
de invenciones

- tramitadores

- Ley 2341
- Reglamento de 

procedimiento 
interno de 
propiedad industrial.

- Reglamento de 
notificaciones 
electronicas del 
SENAPI.

NB/ISO 
9001

IBNORCA^

- Segun Io establecido 
en la DECISION 486

- Decreto de 
aceptacion de 
publicacion 
anticipada

- Decreto de 
observacion

- Lista para 
notificacion.

- Solicitud de 
Examen de 
patentabilid 
ad.

- Recibo de
pago de 
tasa. ____

INTERNO DE
PROPIEDAD
INDUSTRIAL

- D.S. 27113
PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - SUBSANACION

•Sfrsenapi
Mavno moomai ta rMranw imucnM

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - SOLICITUD DE EXAMEN DE PATENTABILIDAD

- Decreto de 
aceptacion de 
la solicitud de 
examen de 
patentabilidad

- Lista para 
notification.

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - NOTIFICACION
Registro en el cuaderno de 
notificaciones. 
Actualizacion del sistema 
de notificaciones.
Impresion del formulario. I
Unir todos los i
documentos. 
Realizar el ruteo. 
Salir a notificar. 
Actualizacion del sistema.

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - DERIVACION DEL EXPEDIENTE.
Revision del expediente. 
Revision de anualidades. 
Actualizacion del sistema.

Documentos 
subsanados segun Io 
mencionado en el 
decreto de 
observacion.______

PROCESO DE EXAMEN DE FORMA - PUBLICACION ANTICIPADA
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Notificador

Solicitante

ArchiveExpediente

Registro de Derechos De Autor9.3.

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

NOMBRE

SNP-PRQ-021

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

1

1

1

1

1

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCION PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORl'ZAClON DEL COMITE DE LA CALIDAD 

DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Responsable de 
patentes.

Area de 
patentes 

(examinador de 
fondo)

Requisites 
generales y 
especificos.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Resolution 
administrativa 
digital.

Informe tecnico 
mas formularios.

EDUCACION, 
FORMACION O 
EXPERIENCIA

Solicitante. 
(Correo 
electronico)

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

&
NBZISO 
9001

IBNORCA

NOMBRE DEL PROCESO
TIPO 
OBJETIVO

CODIGO
Ext-Ley N° 2341
Ext ____

Ley de Procedimiento Administrativo _______________________
Decision 351______________________ ______________________
Reglamento de la Direction 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 artisticas, 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, 
artisticas y cientificas.______________________________________________________
Director(a) de Derecho de Autor y Derechos Conexos _____

INFORMACION DOCUMENTADA

6
1
1

13

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 

* Arrimado y foliado 
todos los antecedentes 
previos.
* Numero de 
publication.
* Actualizacion de la
base de datos del 
sistema luraha.______
* CI del titular.
(cuando recoge el 
titular)
* Carta de 
autorizacion del titular 
acompanado del CI del 
autorizante como del 
autorizado (cuando 
recoge un autorizado).

* Arrimado y foliado 
todos los antecedentes 

previos.

* Generation de la 
constancia de entrega de 
la resolucion de 
otorgacion.
* Entrega de la Resolucion 
de otorgacion.

^senapi

* Expediente* Preparation para envio a 
archive

notificaciones
_____________________ electronicas.__________ I _____________________________________________
PROCESO DE EXAMEN DE FONDO - ELABORACION DEL INFORME DE EXAMEN DE PATENTAB1LIDAD

* Examen de fondo.
* Decreto de otorgacion o 
decreto de modificaciones.
* Actualizacion de la base 
de datos del sistema 
luraha.
* Se envia a notificar al 
area de notificaciones.
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INFRAESTRUCTURA
CANTIDADINFRAESTRUCTURA

Oficina DGE 1

1

13

Archive central

EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

| USUARIOSALIDAACTIVIDADESREQUISITOSPROVEEDORl ENTRADA

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCI6N PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACibN DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

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

Estacion de trabajo para 
profesionales, tecnicos, secretaria 
y auxiliar

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

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

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

CANTIDAD 
_______14 
_______ 1 
"______ 1

3 
_______ 1 

13 ______________________________
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

Sistema de Derechos de Autor 
Telefom'a ______________

____________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 archive central con acceso 
controlado 

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

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-021 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS

INDICADORES

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-021 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS

PLAZOS

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-021 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DERECHO DE AUTOR Y DERECHgS_CONEXOS

PROCESO
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a

y
Solicitud

de
de

USUARIOS

y

PROCESOS DE APOYO10.

PLATAFORMA CENTRAL10.1.

OBJETIVO

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

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.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

de
de

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

Solicitante. 
(Correo 
electronico 
)

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO 

Director General Ejecutivo_____
Responsable de Plataforma_____
Tecnico de atencion en ventanilla

Formulario de solicitud de tramite________ _____________________
Formulario de quejas, redamos, sugerencia y denuncias___________
Documentos de referenda para verificar la documentacion presentada. 
Procedimiento de Atencion al Usuario en Plataforma_______________
Manual de atencion a personas con discapacidad

PERSONAS NECESARIAS

x
3

CODIGO
Formulario_____
SNP-REG-022
Requisitos_____
SNP-PRQ-013
SNP-MAN-011

EDUCACION, 
FORMACION O 
EXPERIENCIA

Manual De Descripcion Y 
Perfil De Puestos (conjunto 
de programaciones

Solicitud 
registro 
correspondiente 
Requisitos 
Generales 
Especificos

- Cumplimiento 
requisitos 
Generales 
especificos

- Revision de Fondo 
y Forma

- Proyeccion de la 
Resolucion 
Administrativa o el 
Decreto 
Observacion

- Otorgacion d la 
Resolucion 
Administrativa

- Proyeccion 
Decreto 
Observacion

Resolucion 
Administrativa 
digital.

PLATAFORMA CENTRAL_________ ____________________________________________
Proceso de Apoyo ________________________ _________________________________
Garantizar una atencion oportuna, eficiente y con calidad a los usuarios del Servicio Nacional 
de Propiedad Intelectual (SENAPI) a traves de la recepcion, orientacion, derivacion y 
seguimiento de tramites presentados en ventanilla, asegurando el cumplimiento de los 
requisitos establecidos, la satisfaction del usuario y la trazabilidad de la information, en el 
marco de los principios de transparencia, accesibilidad y mejora continua._______________
Aplica a todos los tramites y servicios ofrecidos por el SENAPI a traves de su ventanilla de 
atencion al publico en oficina central___________________________________________ _
Responsable de Plataforma__________________________

INFORMACION DOCUMENTADA
NOMBRE_________________________________ _

^senapi 
iumoo wnwn Mcmtw imicriM

REQUISITOS GENERALES:
- Carta de solicitud dirigida a la 

Direccion 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 originates y fotocopias 
simples de los depositos 
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
Observacion.
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INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD

Oficina DGE 1

7

EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICASCANTIDAD

TodosInternet

PLAZOS

INDICADORES

PROCESO
| USUARIOPROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAREQuisrrosENTRADA

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACIDN DEL COMlTg DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Estacion de trabajo para 
responsable y tecnicos

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

operativas anuales 
individuates - POAI's)

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-013 PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO EN PLATAFORMA

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-013 PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO EN PLATAFORMA

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-013 PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO EN PLATAFORMA

[ibnorca]

"^senapi
unrao iimxhu a noi< om ■nucmi

____________________ Acceso a Telefono fijo (interno) y celular__________ 
Acceso a navegacion por internet, intranet, nube, 
CODICE, WhatsApp, correo electronico institucional y 
personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Todos
Todos

1
2.
7

CANTIDAD 
7 
1 
2 
3 
1 
4 
2

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

Sistema HIDRA______________
Telefonia

EQUIPO
Computadoras_________
Computadora Portatil
Impresora a color______
Impresora bianco y negro
Fotocopiadora_________
Tablet_____ _________
Escaper

_____________________ CARACTERISTICAS_________________
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. 
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.

/____________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_______________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estante
1 Gavetero con Have

Tecnico Digitalizador de ventanilla unica 
Tecnico de atencion Call Center______
TOTAL
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y

y
y

Hoja de rutade
a

e

y
al

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA10.2.

OBJETIVO

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

Agenda Institucional

SNP-PRO-034
SNP-MAN-015

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

Usuarios 
externos 
(ciudadam'a, 
empresas, 
abogados, 
representan 
tes legales)

Areas 
tecnicas

Solicitudes 
tra mites 
presenciales 
digitales

Formularies 
oficiales 
(marcas, 
patentes, 
derecho 
autor, etc.)

Documentacion 
de respaldo del 
tra mite

Consultas 
informacidn

Quejas 
reclamos

Formularios debidamente 
llenados segun tipo de tramite.

1. Recepcion del 
usuario en 
ventanilla
2. Verificacion K 
preliminar de 
requisitos del 
tramite
3. Orientacion 
sobre el proceso y 
requisitos
4. Entrega y 
recepcion de 
tramites
5. Derivacion del 
tramite al area 
correspondiente
6. Registro de 
atencion y 
elaboracion de 
hoja de ruta
7. Atencion de 
consultas, quejas 
o sugerencias

Registro 
sistema 
atencion

Informacidn 
brindada 
usuario

en 
de

Usuarios 
externos 
(personas 
naturales o 
juridicas) 
Represent 
antes 
legales

HB/ISO 
9001

IBNOOCA

Director General Ejecutivo 
Responsable de Comunicacidn 
Profesional en Comunicacidn 
Tecnico de Publicaciones
TOTAL ________________

CODIGO
Instructivos

1

5

EDUCACION, 
FORMACION O 
EXPERIENCIA

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

Tramite 
registrado 
derivado a la 
unidad 
correspondient 
e

Solicitante 
s 
nacionales 
e 
internacio 
nales de 
servicios 
de 
Propiedad 
intelectual

I Comunicacidn Interna y Externa________________________________________________
I Proceso de Apoyo________ __________ _______________________________________

H Planificar, coordinar y ejecutar las acciones de comunicacidn institucional, tanto internas como
I externas, asegurando la difusidn oportuna, clara y coherente de la informacidn generada por 
I el SENAPI, con pl fin de fortalecer la imagen institucional, garantizar el acceso a la informacidn 
I publica, promover la participation informada de los servidores publicos y facilitar la interaction 
I efectiva con los usuarios y actores del sistema de propiedad intelectual._________________
I Aplica a todas las acciones comunicacionales que tengan por objeto informar, orientar, 
I sensibilizar o posicionar contenidos relevantes del SENAPI ante su personal interno o ante la 
I ciudadania en general, en el marco de las normativas vigentes y la estrategia institucional de 
I comunicacidn._____________________________________________________________
I Responsable de Comunicacidn______________________

INFORMACIDN DOCUMENTADA 
y • NOMBRE

Comunicados e instructivos oficiales emitidos por la Direccidn Ejecutiva______________________
Eventos, capacitaciones, campanas informativas, efemerides relacionados a la Propiedad
Intelectual u otra tematica institucional ________________________________
Procedimiento de Comunicacidn Interna y Externa______________________________ _______
Manual de Uso de Marca Institucional _________ _

ffisenapi

Documentacion conforme 
procedimientos vigentes.
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INFRAESTRUCTURA CANTIDAD

Oficina DGE 1

5

EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICASCANTIDAD

Internet Todos

PLAZOS

INDICADORES

PROCESO

SALIDArequisitosPROVEEDOR

comunicacionde

prioridadCronograma o

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

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

Estacion de trabajo para 
responsable y tecnicos

Direccidn
Ejecutiva

Comunicados 
oficiales

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

de
de

o

Contenido alineado a la imagen 
institucional

Canales 
definidos

Information validada y aprobada 
por la autoridad correspondiente

Publicaciones 
externas 
institucionales 
(redes 
sociales,

Ciudadani 
a, usuarios 
del 
sistema de 
Propiedad 
Intelectual

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-034 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Comunicacion 
difundida 
internamente 
(comunicado, 
circular, 
instructive, 
etc.)

^senapi 
wnrao moonm o> fmm om ■nucmi

Todos
Todos

SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

Sistema EIIDRA______________
Telefom'a

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

CANTIDAD 
_______ 5 
_______ 2 
_______ 1 
_______ 2 
_______ 1 

1
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACldN

_____________________ 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.

ACTIVIDADES
1. Reception de 
solicitud de 
comunicacion 
interna o externa
2. Validation del 
contenido con el 
area solicitante
3. Elaboration del 
material (texto, 
diseno, imagen, 
etc.)
4. Aprobacion por 
instancia 
correspondiente

USUARIO
Servidores 
publicos 
del
SENAPI 
(comunica 
cion 
interna)

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_______________________________
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estante
1 Gavetero con Have

NB/ISO 
9001 

(iBNOPCA,

Direcciones 
tecnicas y 
de apoyo del 
SENAPI

ENTRADA
Requerimientos 
institucionales 
de difusion

____________________ Acceso a Telefono fijo (interno) y celular__________ 
Acceso a navegacion por internet, intranet, nube, 
CODICE, WhatsApp, correo electronico institucional y 
personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-034 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-034 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Solicitudes 
publication 
documentos 
actividades en la 
pagina web, 
redes sociales o 
medios externos
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL10.3.

OBJETIVO

EXT - UAF -RRHHH -PR

INT- SNP

PERSONAS NECESARIAS

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA

CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

1

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

NOMBRE DEL PROCESO
TIPO _

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

Oficina para Director(a)
Administrative Financiero

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCE 

medios, pagina 
web)

, prensa y 
entidades 
publicas

5. Difusion 
mediante los 
canales definidos 
(pagina web, 
correo 
institucional, 
redes sociales, 
medios de prensa, 
etc.)
6. Archive y 
registro del 
material difundido

NB/ISO 
9001

IBNORCA

ALCANCE
DUENO DE PROCESO

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

_______________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

_____________ _________ _____________NOMBRE______________________________
Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental______________________________
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico______________________________________
Ley N° 2104 Modificacion de la Ley N° 2027_______________________________________
Normas Basicas del Sistema de Organizacion 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 Conciliacion de los Datos Liquidados en las Planillas 
Salariales__________________________ _______________________________________
Nueva Escala Salarial___________________________________ ______________________

ADMINISTRACION DEL PERSONAL_________________________________
Proceso de Apoyo____________ __ _____________________________________________
Administrar y mejorar la gestion del personal de la SENAPI, dotando personal cuyas cualidades 
y calificaciones sean pertinentes con las funciones y responsabilidades de cada puesto de 
trabajo, aplicando mecanismos de evaluation 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

1
1
1
1x x 
6

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

^senapi
tmrao moomi ot nmM ■miow

Registro de 
comunicacione 
s realizadas
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1

1

1

1

Archivo de RRHH/Archive Central

EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICAS

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

Acceso para solicitar material de escritorio.

Acceso para remitir Planillas.

Internet

PLAZOS

INDICA DORES

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

Oficina de Responsable de Recursos 
Humanos

Estacion de trabajo para el Analista 
en Recursos Humanos y Planillas

Estacion de trabajo para el Auxiliar 
Administrative

Estacion de trabajo para el Tecnico
Recursos Humanos

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCC|6n PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN ALITORIZAClON DEL COMITE DE LA CALIDAD 

DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

NB/ISO 
9001

IBNORCA

Sistema de gestion de almacenes

Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Publico_________________

Telefonia Acceso a Telefono fijo (interno)

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

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

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___________________________________
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 archivo de RRHH y para archivo 
central 

CANTIDAD
4
1
1
1
1

. 8
1
1

________ EQUIPO
Computadoras_________
Computadora Portatil
Impresora a color______
Impresora bianco y negro
Impresora (Credencial)
Biometrico____________
Fotocopiadora_________
Escaner _________

~ __________________ CARACTERISTICAS_______________
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. 
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

Segun Io establecido en los 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 ______

^senapi
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FRECUENCIA META

Anual 90%

Anual 90%

PROCESO
USUARIO

el

el
y

PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA O EXTERNA

Informe de resultados

I

INVITACION DIRECTA

DOCUMENTOS IMPRESOS O 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

Capacitacion 
Productiva

Manual de 
Procesos

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Election en base al 
informe resultados

Dotacion de 
Personal

Proceso de 
roles, 
responsabilida 
des y 
autoridades

Subproceso 
cuantificacion 
de demanda 
(Proveedor 
interne)

Unidad y/o 
area 
solicitante 
(usuario 
interno)

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Proveedor 
Interno)

Unidad y/o 
area 
solicitante 
(usuario 
interno)

Solicitud de 
reclutamiento y 
selection

Nombramiento y 
posesion del 
servidor publico

Informe su 
adjudication 
adjuntado el 
curriculo vitae 
(Invitation directa)

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

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
regia mento 
especifico:

Memorandum de 
nombramiento del 
servidor publico

Recomendacion de 
designation

Direccion
General
Ejecutiva 
(Usuario interno)

• Unidad y/o 
area 
solicitante

• Subproceso de 
induction 
(Usuarios 
internos)

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Usuario interno)

• Plan anual de 
personal

. POAI

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT - RE 
SAP

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

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

PROVEEDOR |

. POA
• Informacion 

sobre 
presupuesto 
asignado para la 
contratacion de 
personal

• Todo
personal.

• Subproceso de 
reclutamiento 
de personal
(usuarios 
internos)

ffisenapi

N° de Solcitudes atendidas 
----------------------------------- * 100 N° de Solicitudes requeridas

• Plan Anual de 
personal Aprobado

• Programacion
Operative Anual
Individual Elaborado

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

CALCULO

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

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT - RE 
SAP

Proceso de 
Planifi cation 
Estrategica 
Operativa 
(Proveedor 
interno)

ENTRADA [ REQUISTTO | actividades | SALIDA I
Proceso de dotacion de ropa de trabajo - cuantificacion de la demanda del personal
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Evaluation de confirmation

Evaluacion del desempeno

NB- SAP

Circular instructiva

Capacitacion productiva

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

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

Direccion 
General 
Ejecutiva 
(Proveedor 
Interne)

Subproceso de 
reclutamiento 
y seleccion 
(Proveedor 
interno)

Jefe inmediato 
superior 
(Proveedor 
interno)

Ministerio de 
Desarrollo 
Productive y 
Economia 
Plural 
(Proveedor 
externo)

Direccion 
General
Ejecutiva 
(Usuario 
interno)

Nombramiento y 
posesion del 
servidor publico

Information sobre 
el grado de 
adecuacion del 
Servidor Publico

Programa de 
evaluation de 
desempeno 
aprobado

Informe de 
actividades de la 
agestion

Disponibilidad de 
information confiable y 
oportuna

Disponibilidad de la 
persona e information 
confiable y oportuna

Disponibilidad de 
informacion confiable y 
oportuna

Disponibilidad de 
informacion confiable y 
oportuna

EXT - RE
SAP

Programa de evaluation 
del desempeno

- propuesto

Memorandum de 
nombramiento del 
servidor publico

Servidor publico 
integrado al SENAPI

Servidor publico ratifica 
o no en el puesto

Informe de evaluation 
del desempeno, 
estableciendo grado de 
contribution del servidor 
publico a los objetivos 
institucionales; 
reconocimiento y 
sanciones; falencias y 
potencialidades.

• Unidad y/o 
area 
solicitante

• Subproceso de 
induction 
(Usuarios 
internos)

• Unidad y/o 
area 
solicitante

• Subproceso de 
induction 
(Usuarios 
internos)

Jefe inmediato 
superior 
subproceso de 
registro (Usuario 
interno)

Direccion
General
Ejecutiva
(Usuario interno)

Subproceso de 
Capacitacion 
Subproceso de 
registro (Usuario 
interno)

Todo el 
personal del 
SENAPI 
(Proveedores 
internos)

• Servidor publico 
incorporado

• POAI
• Reglamento 

interno de 
personal

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
espetifico: 
EXT-RE 
SAP

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT-RE 
SAP

Todo el personal 
del SENAPI 
(Usuario interno)

NB/ISO 
9001 /

IBNORCA

'W’senapi
MANUAL DE PROCESOS DE 

PROCESOS INTERNOS, 
OPERATIVOS, DE APOYO Y 

ESTRATEGICOS

INDUCCIO N
Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
espetifico: 
EXT-RE 
SAP
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Plan de capacitacion

REGISTRO

10.4.

OBJETIVO

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

I

(

x 
1

Director General Ejecutivo 
Director de Propiedad Industrial

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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.

Jefe ihmediato 
superior 
(Usuario 
internos)

Subproceso de 
evaluacidn del 
desempeno 
(Proveedor 
interno)

Informs de 
evaluacidn del 
desempeno

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

Resolution 
administrativa que 
aprueba de Plan de 
Capacitacion

Reglamento de 
capacitacion

Information 
documentada 
generada

Disponibilidad de 
information confiable y 
oportuna

Disponibilidad de 
informacion confiable y 
oportuna

Disponibilidad de 
informacion confiable y 
oportuna

Los citados en el 
Reglamento de 
Capacitacion.

Disponibilidad de 
informacion confiable y 
oportuna

Formulario de deteccion 
de necesidades de 
capacitacion

Ejecucion de 
capacitacion a nivel 
nacional

Evaluacidn de los 
resultados de la 
capacitacion efectuada

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

fisicos
• Inventario de 

personal

Jefe inmediato 
superior (Usuario 
internos)

Direction
General
Ejecutiva 
(Usuario Interno)

Proceso de 
contratacidn de 
bienes y 
servicios 
(Usuario Interno)

Subproceso de 
registro (Usuario 
Interno)

Todos los 
procesos del 
SENAPI 
(Proveedores 
internos)

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT - RE 
SAP

• Direction 
general 
ejecutiva

• Todos los 
procesos del 
SENAPI 
(Usuarios 
internos)

NB/ISO 
9001

IBNORCA

Direction 
General 
Ejecutiva 
(Usuario 
Interno)
Direction 
Administrativa 
Financiera 
(Proveedor 
interno)

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

ALCANCE
DUENO DE PROCESO

CODIGO
Ext-Ley N° 1178 
Ext-NB-SABS 
Ext-D.S.N0 4453 
Ext- RESABS

| PROCESO DE CONTRATACION________ ________________________________ _____
' Proceso de apoyo________________________________________________________
I Realizar la contratacidn de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de las areas 
I solicitantes de manera eficaz y eficiente asegurando el cumplimiento de los requisitos

____  establecidos. _________________________._______________________________
Aplica a todas las contrataciones de bienes y servicios del SENAPI___________________

? RPA, Director General Ejecutivo, Director Administrativo Financiero

INFORMACION DOCUMENTADA
NOMBRE

Ley 1178 - de Administracidn y Control Gubernamental_______________________ __________
D.S. N° 181 -Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios_____________
D.s. N° 4453 Establecer la subasta Electronica y el mercado virtual Estatal___________________
Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y_Sgryicios__________________

PERSONAS NECESARIAS

EDUCACION, 
FORMACION O 
EXPERIENCIA

Manual De Description 
Y Perfil De Puestos

Desarrollo 
de 
actividades 
segun 
reglamento 
especifico: 
EXT-RE 
SAP________

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
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1

1

1

INFRAESTRUCTURA

CANTIDADINFRAESTFUJCTURA

1Oficina DGE

Oficina para directores de Area 4

12

6

112

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

Estacion de trabajo para 
encargados de area

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

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

(conjunto de 
programaciones 
operativas anuales 
individuales - POAI's)

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClbN PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClbN DEL COMITE DE LA CALIDAD 

DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.
NB/ISO 
9001

IBNDRCA

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

95
6
11

135

Director de Derechos de Autor y Derechos 
Conexos_____________________________
Director de Asuntos Juridicos_________________
Director Administrative Financiero -RPA 
(Responsable del proceso de Contratacion, 
Responsable del Proceso de contratacion de apoyo 
nacional a la produccion y empleo y Responsable 
de Contratacion Directa )____________________
Responsable de SABS_______________________
Responsable de contabilidad y tesoreria_________
Responsable de poa y presupuesto____________
Responsable de Signos Distintivos_____________
Responsable de Oposiciones_________________
Responsable de Modificaciones_______________
Responsable de Patentes____________________
Responsable de Asuntos Juridicos_____________
Responsable de Infracciones_________________
Responsable de Recursos Humanos____________
Responsable de Comunicacion________________
Responsable de Sistemas____________________
Encargado de Planificacion___________________
Encargado de Activos Fijos y Almacenes________
Encargado de Comunicacion_________________
Encargado de transparencia__________________
Encargado de Plataforma____________________
Encargado de SOA y Gestion de Calidad
Profesionales, Tecnicos_____________________
Consultores________________________
Regionales_______________________________
TOTAL ____________________ ______

____________CARACTERISTICA___________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio y 1 Sillon
1 Mesa Para Impresora y Telefono
l.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

Estacion de trabajo para 
responsables de Area

^senapi
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| 1 Estantes

EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICAS

Sistema SICOES

Sistema Codice

Telefonia

Internet

meta

83.93%anual

SALIDAACTIVIDADESENTRADAPROVEEDOR

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCC|6n PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMIT^ DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Unidad 
solicitante

Solicitud de 
inicio de proceso 
dirigida al RPA

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

- Desarrollo de actividades 
segiin DS. 181, RE-SABS Bien o 

servicio

USUA 
RIO

Indicador a
Porcentaje de solicitudes 

atendidas PAC
47

Conta 
bilidad 
(page)

N6/IS0 
9001

IBNORCA

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

PROCESO

Sistema WARA
Sistema USQHAY
Sistema VSIAF

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

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 (interne)

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

PARAMETROS DE CONTROL

CANTIDAD
135 
20 
72 
10

 37  

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION

Sistema SIGEP 

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

requisito

MODALIDAD DECONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS (DE Bs. 1 HASTA 20.000.-)
-Informe de solicitud de inicio de 
proceso
-Formulario de inexistencia
-Especificaciones tecnicas
-Precio referenda! 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__________________ _______________________________

EQUIPO
Computadoras______
Computadora Portatil
Impresora a color
Fotocopiadora_______
Escaner

Segun Io establecido en los Procedimientos:
EXT- D.S. N° 181, EXT- RE SAB Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

P LAZOS

Segun Io establecido en los Procedimientos:
EXT- D.S. N° 181, EXT- RE SAB Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

INDICADORES

Segun Io establecido en los Procedimientos:
EXT- D.S. N° 181, EXT- RE SAB Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios 

“ Frecuencia ]

^senapi
unioo MOM n BTnicnu
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Contrato

Contrato

Contrato

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

- Desarrollo de actividades 
segun DS. 181, RE-SABS

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

Unidad 
solicitante

Unidad 
solicitante

Unidad 
solicitante

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOSINTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

-Certificacion POA
-Certificacidn 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

- Desarrollo de actividades 
segun DS.181, RE-SABS

- Desarrollo de actividades 
segun DS. 181, RE-SABS

Solicitud de 
contratacion de 
proceso dirigida 

al RPA

Solicitud de 
contratacion de 
proceso dirigida 

al RPA

Solicitud de 
contratacion de 
proceso dirigida 

al RPA

Conta 
bilidad 
(pago)

Conta 
bilidad 
(page)

Conta 
bilidad 
(pago 

)

NB/ISO 
9001

IBNOPCA^

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

HASTA 1.000.000-)  

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

MODALIDADDE 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 referenda)

-Certificacidn 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
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Contrato

USUARIOSALIDAREQUISITOENTRADAPROVEEDOR

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

Unidad 
solicitante

- Unidad 
solicitante

Solicitud de 
inicio de proceso 
dirigida al RPA

.Solicitud de 
inicio de proceso 
dirigida al RPA

Bien / Servicio 
O Contrato

- Desarrollo de 
actividades segun 
DS.181, RE-SABS

- Desarrollo de 
actividades segun 
DS.181, RE-SABS

Contabilidad 
(pago)

Contabilidad 
(pago)

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

^"senapi
umoo uaow a BnuaiM

._____________ ACTIVIDADES
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

-Informe de solicitud de contratacidn 
ANPE 
-Formulario de inexistencia 
-Especificaciones tecnicas 
-Precio referencial con documento 
de respaldo 
-Cotizacion,
- correo electronico u otro medio 
-Certificacidn POA 
-Certificacion Presupuestaria 
-TDR para consultorias 
-Convocatoria y DBC formulario 
SICOES 100 
DBC
- Certificado del RUPE
- Carnet de Identidad
- Documento de Constitucion de la 
empresa.
- Matricula de Comercio actualizada, 
Documento Base de Contratacidn de 
Bienes en la modalidad ANPE 
-Poder del Representante Legal 
-Registro de Comercio, 
-Certificado de inscripcidn en el 

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

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO DE CONSULTORIAS (MAYORES A Bs. 50.000. HASTA 
______ ______________________________ _________ 1.000.000.-)

-Informe de solicitud de contratacidn 
-Especificaciones tecnicas 
-Formulario de inicio de contratacidn 
ANPE
- TDR para consultorias 
-Certificacidn POA 
-Certificacidn Presupuestaria 
-Convocatoria y DBC formulario 
SICOES 100 
DBC
- Certificado del RUPE
- Carnet de Identidad 
-, Documento Base de Contratacidn 
de Bienes en la modalidad ANPE 
-Certificado de inscripcidn en el 

Padrdn 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.
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USUARIOACTIVIDADESREQUISITOENTRADAPROVEEDOR

SISTEMAS INFORMATICOS10.5.

OBJETIVO

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

CODIGO

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

- Unidad 
solicitante

Proveedor del 
Servicio 
publico 

(proveedor 
externo)

Solicitud de 
inicio de proceso 
dirigida al RPA

-Facturas 
-Aviso de 
cobranza

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

-Informe de solicitud de inicio de 
proceso
-Especificaciones tecnicas
-Precio referencial con documento 
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 
directa)______________________

-Acta de conformidad
-Nota interna de solicitud de pago

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

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

BIEN /SERVICIO 
0 CONTRATO

Pago de 
Servicios

Contabilidad 
(pago

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClON DEL COMITY DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

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

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

INGRESO

Contabilidad 
(pago)

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

NOMBRE DEL PROCESO 
TIPO

EXT_______
EXT_______
EXT_______
EXT_______
R-SNP-07-15
SNP-PRQ-028
P-SN P-07-05

Plan Institucional de Gobierno Electronico ______________________________
Plan Institucional de Implementation de Software Libre y Estandares Abiertos_____
Plan Institucional de Seguridad de la Information___________________________
Reglamento Especifico del Sistema de Administration de Bienes y Servicios_______
Reglamento de Uso de Equipos, Servicios y Accesos a Sistemas de Information 
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA 
Procedimiento de Camaras de Seguridad_______________________________

PERSONAS NECESARIAS

x 
1 x
2 
X 
2
8

Director General Ejecutivo_________
Responsable de Sistemas_________
Profesional en Infraestructura______
Profesional en Desarrollo de Sistemas 
Profesional en Seguridad de Sistemas 
Tecnico en soporte______________
TOTAL ___________________

SISTEMAS INFORMATICOS___________________________________________
Proceso Operativo _________________________________________________
Realizar en mantenimiento preventive y correctivo 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 Dates y equipos de comunicacion.  
Responsable de Sistemas__________________________________

INFORMACION DOCUMENTADA
NOMBRE

_ _______________ _____________ _____________ __________________________ SALIDA
b) Provision de sgryicios qgngralesxEnerg’3 electrica, agua, telefono y otros de naturaleza analoga
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INFRAESTRUCTURA

CANTIDAD

1Oficina DGE

1Oficina de Responsable

6

8
EQUIPAMIENTO

Capacidad de 4 TB, USB 3.04

Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.1

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

CARACTERISTICAS

Directorio Active

Firewall SOPHOS

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS

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

Estacidn de trabajo para 
profesionales y tecnicos

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

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

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

Responsable

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_______________________
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._________________
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.

_____________________ CARACTERISTICAS_________________
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.
Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento en particular.

______________ 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
2 Sillas
1 Televisor
1 Estante
1 Telefono
1 Impresora______________________________
Estacidn de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estantes
1 Impresora
1 Herramientas de mantenimiento_____________
Gabinetes de comunicacidn

CANTIDAD
8
1

INFRAESTRUCTURA

^senapi

Oficinas Regionales

_________EQUIPO_______  
Computadoras___________
Computadora Portatil______
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)___________________________________________________

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y 
MEDIOS DE COMUNICACION
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Sistemas de gestion administrativa

Telefom'a

Internet

PROCESO

SALIDAACTIVIDADESENTRADAPROVEEDOR

DEL

de

PROCESO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

i DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLAOAS.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Sistemas de Informacion de 
Propiedad Intelectual

Responsable de Sistemas 
y Profesional en 
Infraestructura 

Profesional en Desarrollo y 
Tecnico

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

Ficha 
mantenimiento

Servidor 
es 
publicos

USUAR 
IO

Sistema de Correspondencia 
CODICE

Y
DE

Segun procedimiento
SNP-PRO-028 
PROCEDIMIENTO 
PARA LA PROVISION Y
MANTENIMIENTO DE 
INFRAESTRUCTURA

- Profesional 
en 
Infraestruct 
ura / 
Tecnico de 
soporte

NB/ISO 
9001

IBNORCA

Profesional en Desarrollo y 
Tecnico

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

Responsable de Area y 
teenicos

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, Lurafia, 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)

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

PARAMETROS DE CONTROL

REQUISITO

PROCESO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-028 PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA,

PLAZOS

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-028 PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Segun Io establecido en los Procedimientos:
SNP-PRO-028 PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

INDICADORES

•^senapi
iumoo MoauL n moraiiu •muaw

Solicitud de 
mantenimiento 
de equipo 
informatico

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 
SERVICIO:
- SNP-PRO-028 

PROCEDIMIENTO PARA 
LA PROVISION 
MANTENIMIENTO 
INFRAESTRUCTURA
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DEL

ARCHIVO10.6.

NOMBRE DEL PROCESO

TIRO

OBJETIVO

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

Ext

Ext

Ext

Ext

Ext

Int

I nt

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

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

Profesional en 
Infraestructur 
a / Tecnico de 
soporte

Cronograma de 
mantenimiento 
de equipamiento 
informatico 
(hardware y 
software)

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

- 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)

REQUISITOS 
USUARIO:

SNP-PRO-028 
PROCEDIMIENTO 
PARA l_A 
PROVISION Y 
MANTENIMIENTO 
DE
INFRAESTRUCTURA

- 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.

EDUCACION, FORMACION 
O EXPERIENCE

Area de 
Sistemas

NB/ISO 
9001

tBNORCA

CODIGO
Ext

Ext
Ext

Ext
Ext
Ext

ADMINISTRACION, CUSTODIA Y PRESERVACION DE LA DOCUMENTACION DE 
ARCHIVOS DEL SENAPI______________________________________________
Proceso Operativo_________ _________________________________________
Administrar, custodiar y preservar correctamente los documentos de Archives 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 Archive Central y Archives de Gestion del Ministerio de Desarrollo Productivo 
y economi'a 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 Internationales 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 administration, custodia y preservacion de la documentacion de 
archivo^te^ENAP^.

PERSONAS NECESARIAS

^senapi
SIMXIWSMI a mraw >nucnM
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1

1

1

CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

1

1Oficina de Responsable

5

1

EQUIPAMIENTO

CARACTERISTICASRESPONSABLE

Acceso para la consulta de registrosSistema de Hidra

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

9
INFRAESTRUCTURA

Oficina para director(a)
Administrativo Financiero

Estacion de trabajo para 
tecnicos, Digitalizadores y 
Asistente de Archive

Oficina para la Encargado de 
SOA y Gestion de Calidad

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Responsable de 
Area y tecnicos

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

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClbN PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClON DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DELSERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

NB/ISO 
9001

IBNORCA

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

1 
2
1 
2

_______ EQUIPO
Computadoras_________
Computadora Portatil___
Impresora a color______
Impresora bianco y negro 
Escaner 

__________ CARACTERISTICA________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora YTelefono
1 Sala de Estar
2 Sala de Reuniones
2 Estantes ____________________________
Area privada para el desarrollo de actividades
1 Escritorio
1 Mesa Para Impresora YTelefono
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 ___________________________

CANTIDAD
9
1
1

_1
3

___________________ CARACTERISTICAS__________________
Tecnologfa 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.______________

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS
Y MEDIOS DE 

COMUNICACION
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Codice Acceso para derivaciones

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)Telefonia

Acceso a navegacion por internet y sistemas institucionalesInternet

SALIDAACTIVIDADESENTRADAPROVEEDOR

de

de

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

en
a

Tecnico 
de
Arch i vo

USUARI 
O

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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Centro documental digital DPI

Sistema Informatico de 
Archivo Central

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 y tecnicos

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). 
Procedimiento archivistico a documentos fisicos y digitales. 
Consulta y prestamo de documentos internos y externos.

PLAZOS
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

Todas las
Areas y
Direcciones del 
SENAPI

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

*Expedientes 
concluidos 
remitidos 
mediante 
hoja de ruta 
adjuntando 
formulario de 
relation de 
entrega de 
documentos 
(RED)

*Cronograma 
transferencias 
documentales 
(TRD). 
♦Formulario 
Relation de Entrega 
de documentos 
(RED) adj unto 
listado digital. 
*Nota Interna via 
CODICE
♦Correo institutional 
♦Listado fisico de 
documentos______

REQUISITO
PROCESO DE TRANFERENCIAS DOCUMENTALES A ARCHIVO CENTRAL

♦Documentos 
fisicos 
concordancia 
formulario RED 
♦Nota Interna de 
remision hoja de 
ruta debidamente 
verificado y 
cotejado. 
♦Instalacion 
correcta en cajas 
de archivo y 
estanteria.
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DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON CORIAS NO CONTROLADAS.

*Expedientes 
concluidos 
remitidos

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

al 
de

de 
respetando 

ubicacion

Tecnico 
de 
Archive

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClON DELCOMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.
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*Documentos con 
contenidos 
respaldos 
confiables. 
*Documentos 
organizados 
acorde al cuadro 
de clasificacion.

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 
Clasificacion 
Documental (para la 
clasificacion 
correspondiente).

la 
fisica o 

campos

remitidos acorde al 
formulario (RED) 

_____________*Foliaci6n _  
PROCESO DEL PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO A "DOCUMENTOS FISICOS" 
____________ TRANSFERIDOS PARA CUSTODIA _____________ 

♦Control y verificacion de 
documentos contenidos en 
el formulario de 
transferencia RED 
♦Identificacion de los 
documentos, siguiendo el 
principio archivi'stico 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 
Sistema Organico
estructural. 
♦Ordenamiento 
documentos 
criterios de 
establecidos (cantidad de 
documentacion, criterio 
funcional y criterio estetico) 
asi como el respeto e 
importancia secuencial 
dentro del area de su serie 
correspondiente. 
♦Describir 
documentacion 
digital en 
establecidos en el sistema 
de informacion de Archive 
Central (inventario 
anah'tico). 
♦Se instalara fi'sicamente la 
documentacion con los 
identificadores (etiquetas y 
cartelas) adecuados para su 
facil ubicacion. 
♦Acorde a la Serie 
Documental trabajada, se 
coordina con la autoridad 
respectiva para determinar 
si algun documento tiene

____________ _________________  acceso restringido.______________________
PROCESO DEL PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO A "DOCUMENTOS DIGITALES" 

TRANSFERIDOS PARA CUSTODIA_
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PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCibN PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACION DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

*Expedientes 
concluidos 
remitidos

*Formulario 
de Prestamo 
y consulta (2 
ejemplares)

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

del
la

en
de 
de

Tecnico 
de 
Archive

Tecnico 
de 
Archive

NB/ISO 
9001

IBNORCA

*Documentos
con 

y

*Detalle del listado 
de Formulario RED, 
para la identificacion 

al 
de

*Campos 
formulario 
correctamente 
llenados.
*Firmas autorizadas 
en formulario 
respectivo.

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

Todas las
Areas y
Direcciones del 
SENAPI

Todas las
Areas y
Direcciones del
SENAPI

^senapi
suvno MOOMia nonnv wtmctvj.

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

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

♦Identification de series 
documentales dentro del 
Sistema de Archive, donde 
corresponden las imagenes 
a describir.
♦Extrae dates de imagenes 
de documentos digitales y 
describe en campos 
respectivos del inventario 
analitico del sistema de 
archive 
♦En base a imagenes de 
documentos digitales de 
reciente remisidn 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 
interno (SENAPI), mediante 
el sistema de Archivo 
♦Acorde a la Serie 
Documental trabajada se 
coordinara con la autoridad 
respectiva la designacion de 
usuarios (roles y privilegios) 
para el acceso a consulta 
del Sistema de Archivo.
♦Asignacion de roles y 
privilegios de acceso a 

__________  documentos digitales.____________  
PROCESO DE SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO EXTERNO 
_______________ (AMBIENTES DEL SENAPI)________  

♦Busqueda fi'sica 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
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NOMBRE DEL PROCESO

TIPO

OBJETIVO

ALCANCE

DUENO DE PROCESO

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTOSIN AUTORIZAC|6n DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Formulario 
de Prestamo 
y consulta (1 
ejemplar)

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

de 
al

la 
de

del 
la

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

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  

Todas las
Areas y 
Direcciones del 
SENAPI

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

PROCESO DE SERVICIO DE CONSULTA Y PRESTAMO INTERNO 
__ (AMBIENTES DEL SENAPI)________  

*Se realiza la busqueda 
fisica 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 
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 ffsico en serie 
documental 
correspondiente.

♦Formulario de 
Prestamo y consulta 
(1 ejemplar) 
♦Documento 
respa Ido 
prestamo, 
justifi cando 
necesidad 
consulta.
♦Firmas autorizadas 
en formulario 
respectivo.

mismos conforme a copia 
del formulario de prestamo. 
*Se actualiza el formulario 
de prestamo si hubiese 
existido desglose o 
incorporacion de fojas.
*AI retorno de la 
documentacion a Archivo 
Central, se procede al 
archivo ffsico en serie 
documental 
correspondiente.
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CODIGO

CANTIDADNOMBRE DEL CARGO

INFRAESTRUCTURA
CANTIDADINFRAESTRUCTURA

1Oficina DGE

1

1

1Oficina de Responsable

2

1Tecnico Digitalizador

1Sala de Consulta

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS.

INFORMACION DOCUMENTADA
NOMBRE

Oficina para director(a) de 
Propiedad Industrial

Tecnico en Gestidn
Documental_____

Oficina para el encargado de 
SOA y Gestidn de Calidad

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

EDUCACION, FORMACION O 
EXPERIENCIA

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCldN PARCIAL 0 TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZACldN DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.
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Ext
Ext
Ext
Ext
Ext
RGL

C. P.E. Art. 99 (Art. 24) (Art. 237)______________________
Ley 2341________________________________________
D. S. 28168_______________________________________
Ley 164 (Art. 72)__________________________________
Ley 1178________________________________________
Reglamento de procedimiento inferno de Propiedad Industrial

PERSONAS NECESARIAS

1
1
1_
2
1
1
7

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

_____________ 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________________________________
Estacidn 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_______________________________________
Estacidn de trabajo propia para el desarrollo de las 
actividades.
1 Escritorio
1 Silla
1 Estante__________________________ __________
1 Mostrador de Atencidn
3 Escritorio (para maquina de consulta digital)
3 silla (para maquina de consulta digital)
4 mesas hexagonales para consulta de usuarios externos
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EQUIPAMIENTO

CARACTERfSTICAS

CARACTERISTICASCANTIDAD

Acceso para actualizacion y consulta de registrosSistema HIDRA

Acceso para consulta y actualizacion de resoluciones digitales

Acceso para derivacionesCodice

Sistema Fichas

USQHAY

Acceso a Telefono fijo (interne), Salidas externasTelefonia

Internet

Segun flujos de trabajo
PLAZOS

INDICADORES

Segun flujos de trabajo

PROCESO - ATENCIO AL USUARIO INTERNO Y EXTERNO

USUARIOSALIDAACTIVIDADESENTRADA

ode

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

SISTEMAS 
INFORMATICOS Y 

MEDIOS DE 
COMUNICACION

-Ficha 
biblioteca

MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

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

-Tomos 
resoluciones 
registro, 
modificaciones

o 
de

-Usuario 
externo

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCCI6n PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClbN DEL COMITE DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

Centro Documental Digital 
DPI

-Asentamiento: 5 dias Habiles
-Prestamo Interno: 24 Horas
-Prestamo Externo fisico: 4hrs
-Tiempo maximo consulta de Centro Documental Digital DPI: 2hrs
-Digitalizacion: 5 Dias Habiles _______________

NB/ISO 
9001

IBNOPCA

Sistema para Atencion al usuario

Acceso para solicitar material de escritorio

Sala de personal 
administrativo

REQUISITO

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

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

PARAMETROS DE CONTROL

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 ____

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

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________

CANTIDA 
D 
10 
1 
3 
1

PROVEEDO
R

-Usuario
Externo
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de

del

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

- Busqueda de tomos, 
resoluciones,

Usuario
Interno

-Area de 
Oposiciones

- Verificacion de datos 
en el contenido del 
listado de la Hoja de 
ruta

-Ficheros digitales 
-Instalacion fisica en 
estanterfa

-Registro de origen 
actualizado

-Efectivizacion del 
asentamiento

no
a

o 
de

Usuario
Interno

- Area de 
oposiciones 
y/o Archivo

PROHIBIDA CUALQUIER REPRODUCClON PARCIAL O TOTAL DE ESTE DOCUMENTO SIN AUTORIZAClON DELCOMITt DE LA CALIDAD 

DELSERVICIO NACIONAL DE PROPIEDAD INTELECTUAL.

y 
de

de 
de 

y 
en
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MANUAL DE PROCESOS DE 
PROCESOS INTERNOS, 

OPERATIVOS, DE APOYO Y 
ESTRATEGICOS

Anotacion libro de 
consultas o prestamos

^senapi
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-Ubicacion 
resoluciones 
cancelacion/nulidad 
auto de vista 
exped ientes 
-Digitalizacion 
Resoluciones 
identificadas 
-Agrupacion 
resoluciones 
digitalizadas a fichero 
digital 
-Elaboracion 
computarizada 
asentamiento

Resoluciones 
Remitidas 
con Hoja de 
Ruta en el 
cual 
especifica la 
cantidad 
tipo 
resol ucibn

-Area de
Titulos D.P.I.

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

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

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

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

PROCESO - ASENTAMIENTO D^RES. DE CANCELACION Y NULIDADES
-Expedientes 
remitidos 
con hoja de 
ruta de 
Cancelacion 
o Nulidad

archives
en base


