RESOLUCION No. 077-2012-P-IEPI
EL PRESIDENTE DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL —IEPI-
CONSIDERANDO:

Que la Constitucién de la Republica del Ecuador, en su articulo 18 garantiza a los ciudadanos el

derecho a acceder libremente a la informacidén que es generada por las instituciones publicas;

Que el articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, establece
que es responsabilidad de las instituciones publicas crear y mantener registros publicos de manera
profesional, para que el derecho a la informacidn se pueda ejercer a plenitud;

Que la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos sefala que el Sistema Nacional
estara conformado, entre otros, por el registro de propiedad intelectual, y que es necesario
administrar una base de datos y de informacidn publica, de modo digitalizado con soporte fisico, a
fin de garantizar que los datos sean completos, accesibles, veraces, verificables y pertinentes en
relacién al ambito y fines de su inscripcién;

Que mediante Resolucién No. CNA-001-2005, el Consejo Nacional de Archivos expidid el
Instructivo de Organizacion y Gestion de Archivos Administrativos para cumplir con lo dispuesto
en la Ley Organica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
normativa que facilita la organizacion y mantenimiento de archivos y la gestion documental en las
instituciones publicas;

Que la norma de control interno No. 405-04 Documentacion de respaldo y su archivo emitida por
la Contraloria General del Estado, sefiala que La maxima autoridad, debera implantar y aplicar
politicas y procedimientos de archivo para la conservacidon y mantenimiento de archivos fisicos y
magnéticos, con base en las disposiciones técnicas y juridicas vigentes;

Que, es necesario fortalecer las directrices de ordenamiento de archivos y de la gestion
documental, que permita garantizar una adecuada custodia de la informacion que recibe y emite
el IEPI, y facilite el acceso a la informacion publica;

Que, con el propésito de atender a la realidad y necesidades de la entidad, el proyecto de
instructivo fue socializado por medios electrénicos al interior de la institucidn, por lo que se han
recogido las sugerencias y observaciones emitidas por los distintos servidores publicos del IEPI; y

En ejercicio de sus atribuciones,

RESUELVE:

Aprobar el Instructivo Interno para la administracion de documentacion en el Instituto
Ecuatoriano de la Propiedad Intelectual (IEPI)



I GENERALIDADES
Articulo 1.- Glosario de términos:

Anexos: Textos, comprobantes, escrituras, pruebas, documentos, o demas elementos que se
adjuntan a un escrito o peticidon presentada.

Archivo Activo: Documentacién de actual tramitacién, uso y consulta que es custodiada por las
areas administrativas que la sustancian.

Archivo Auxiliar: Archivo de respaldo conformado por copias de los documentos originales.

Archivo Central: Seccidn de la Secretaria General que custodia y conserva la documentacion
pasiva institucional, asi como libros protocolos y libros de poderes.

Archivo Intermedio: documentacién cuyo despacho ha concluido o expedientes que cuentan con
un acto administrativo que pone fin al procedimiento administrativo en esa instancia, pero que
puede ser susceptible de recurso o de nuevas acciones y peticiones. Este archivo se mantiene en
las areas de sustanciacién hasta que pueda ser remitido a la siguiente instancia o pueda ser
transferido al archivo central por encontrarse en firme la resolucién dictada y transformarse en
archivo pasivo.

La documentacion que, de conformidad a lo dispuesto en la normativa vigente en materia de
propiedad intelectual, pueda ser objeto de acciones posteriores, tales como acciones de
cancelacién, podra ser custodiada por el Archivo Central, siempre que la resolucidon que concede el
derecho se encuentre en firme. Las entregas se realizaran de acuerdo al cronograma establecido
por la Secretaria General.

Archivo Pasivo: También conocido como archivo inactivo, constituida por la documentacién que
ha concluido su tramitacién y que no es requerida sino de forma ocasional Unicamente para
propdsitos académicos o informativos.

Documento: Escrito, peticion, solicitud o comunicacién, que se presenta ante el IEPI, que puede
estar compuesto por una o mas fojas y tener adjuntos anexos.

Documentos oficiales: Se denominan documentos oficiales si incurren en una de las siguientes
circunstancias:

a) Cuando el sobre o la comunicacién estd dirigida a nombre del Instituto Ecuatoriano de la
Propiedad Intelectual (IEPI)

b) Cuando el sobre o la comunicacién esta dirigida a un cargo o puesto de un funcionario del
Instituto

¢) Cuando el sobre o la comunicacién esta dirigida a nombre de un funcionario del Instituto y
se indica su cargo.

Documentos Personales:



a) Cuando en el sobre o la comunicacién consta el nombre de la persona y el IEPI se seiala
como mera referencia o direccidén para entrega del documento.
b) Cuando el sobre o la comunicacidn contienen la leyenda “personal”.

Foja: Hoja que contiene pagina de anverso y pdgina de reverso
Folio: Numeracion individual de cada foja que compone un documento o expediente.

Serie documental: Criterio de agrupacidn de varios documentos o expedientes segln una tipologia

comun.

Unidad o Area Administrativa: Unidad o area establecida en el Estatuto Organico Funcional del
IEPI con sus atribuciones y productos y que es dirigida por un jefe o director técnico de area.

Articulo 2.- El objetivo de este instrumento es estandarizar los procedimientos de recepcion,
clasificacidn, organizacidn, emision, transferencia, conservacion y, en general, la gestién de los
documentos en el Instituto Ecuatoriano de la Propiedad Intelectual (IEPI) considerando las
herramientas y capacidades materiales disponibles en la actualidad, dentro de la institucién.

Este documento deberd ser revisado periédicamente, a fin de adecuarlo a la realidad vigente en la
entidad, al entorno juridico y a las necesidades actuales.

Articulo 3.- Las instrucciones y administracion de la gestion documental del IEPI serdn
responsabilidad de la Secretaria General, unidad que tendra bajo su cargo el archivo central, en los
términos previstos en la resolucion No. CNA-001-2005, emitida por el Consejo Nacional de
Archivos.

Il. DE LA RECEPCION DOCUMENTAL

Articulo 4.- Toda documentacién oficial y sus anexos, que sea presentada ante el IEPI debera ser
recibida por las ventanillas de ingreso de documentos, ubicadas en la seccion de atencién al
ciudadano, en cualquiera de las oficinas de la Institucidon existentes a nivel nacional, o en las
ventanillas Unicas empresariales establecidas segun los convenios interinstitucionales que el IEPI
suscriba.

Ninguna otra persona o unidad administrativa podra recibir documentacién dirigida a la entidad,
sin contar con una autorizacién escrita, a excepcién de la correspondencia recibida mediante
correo nacional o valija, la misma que sera recibida y transferida por los mensajeros responsables
designados en cada oficina del IEPI a nivel nacional.

Articulo 5.- Con la finalidad de asegurar una adecuada clasificacion y remision documental, al
momento de la recepcidn, el servidor publico de la ventanilla de ingreso de documentos verificara
que consten claramente los siguientes datos:

1. Elnumero de tramite al que se refiere el documento,
2. Autoridad a la que va dirigida,



La especificacién de su peticidn o pretensidn concreta,
Nombre completo del peticionario
Domicilio o lugar para notificaciones, teléfono y correo electrénico, y

o vk w

La firma de responsabilidad del solicitante.

Si no constaren estos datos, se le pedira al ciudadano que, en ese momento, lo complete a mano
en la parte superior del escrito y que lo suscriba en la parte final, sin perjuicio de aquellos
elementos o documentos cuyo complemento pueda ser ordenado por el drea administrativa
responsable de la sustanciacién, de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

Articulo 6.- Para garantizar la integridad de la informacion y de las peticiones ingresadas al IEPI, la
documentacion voluminosa, que conste de mas de diez (10) fojas, previo a su recepcién debera
estar foliada, con grapa o vincha (si la grapa no es suficiente).

Articulo 7.- El servidor publico verificard que se presente un original del documento para su
tramitacioén, una copia para la fe de presentacién que entregue al ciudadano, y tantas copias como
sean necesarias para notificar a las otras partes interesadas que estén interviniendo dentro de un
mismo tramite.

Los anexos solo se presentaran en un ejemplar que estara adjunto al documento original que sera
agregado al expediente que se sustancia.

Articulo 8.- El personal de las ventanillas proporcionara una fe de presentacién del documento
recibido, en la cual se indicard la fecha y hora de ingreso, el sello de la ventanilla receptora, la
sumilla de quien recibe, y dejara constancia por escrito del nimero de fojas y nimero de anexos
que se presentan.

Si en un documento se indica que adjunta un anexo que no consta entre la documentacion
presentada por ventanilla, el servidor responsable de la recepcidn inicial advertira de este hecho al
ciudadano, y dejara constancia de este particular por escrito tanto en el documento original como
en la copia que se devolvera con la fe de presentacién, expresando que “no adjunta (el nombre del
documento) que indica”.

Articulo 9.- Para evitar que los datos se conviertan en ilegibles, se procurard que los sellos insertos
en las fes de presentacion de ventanilla, o en las constancias de recepcion de documentos que
realice cualquier drea administrativa, no se sobrepongan a los textos o a los campos establecidos
en los formularios, ni en las guias de remision o transferencia.

Siempre se buscara un espacio libre en el cual se pueda imprimir el sello o fe de presentacion. En
caso de que, por ausencia del sistema automatico de recepcién, se requiera hacer una recepcion
del documento en forma manual, se deberd escribir con letra imprenta y en forma clara todos
aquellos numeros y letras que sean necesarios insertar, asi como el nombre de la persona que
recibe el documento.



Articulo 10.- Una vez recibida la documentacién por ventanilla, se elaborard la guia de registro y
control de documentos para su posterior transferencia a la unidad administrativa que deba
tramitarla.

Hasta que se cuente en la institucidon con un sistema integrado de gestion documental que pueda
arrojar de forma automatica una guia de envio de documentos, se elaborard por cada servidor de
ventanilla la guia de transferencia que contendrd, al menos: fecha de recepciéon o ingreso del
documento, niumero de tramite al que se refiere, tipo de tramite, nombre del responsable en
ventanilla para la recepcion y transferencia, nombre del area administrativa a la que va dirigida
para su tramitacién, nimero de comprobante de pago (si se adjunta), denominacion del derecho
de propiedad intelectual al que se refiere el documento, nimero de anexos.

Ejemplo:
GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS POR VENTANILLA DEL IEPI
Area que entrega: SECRETARIA GENERAL Area que recibe: Obtenciones Vegetales
Fecha de la transferencia: 10-junio-2012 Responsable en ventanilla: (nombre y apellido)
Fecha No. Tipo Solicitante Denominacién Asunto Comprob. Anexos
ingreso Tramite Tramite Pago Tasa
9-jun-2012 234-09 Tutela Carlos Rosas Rojas Recurso 45678 1 foja de
Bonilla apelacién nombramiento

Articulo 11.- Toda documentacién oficial recibida mediante las ventanillas de ingreso de
documentos, deberdn pasar por un proceso de escaneo o digitalizacion para su respaldo
magnético y posterior difusion interna institucional a través de medios virtuales. De esta forma se
garantiza que la informacién estara disponible de forma permanente.

Los digitalizadores deberadn archivar la informacién digital organizandola en carpetas que
clasifiquen la documentacion por el area a la que estaba dirigida la comunicaciéon en el
encabezamiento (Presidencia, Comité de Propiedad Intelectual, Direccion Nacional, etc.) y luego,
en una subcarpeta que indique la fecha de recepcion ante el IEPI.

Para facilitar su ubicacién, cada archivo digital que se almacenara en las carpetas antes indicadas,
sera nombrado de acuerdo al asunto central del que trataba la documentacién recibida (Ej 1:
Recurso de Revision contra registro MP 1012-2009. Ej 2: Peticion de asignacién de un casillero. Ej
3: Tercera boleta de notificacién dentro del juicio contencioso administrativo 2012-406-WXM).

Una vez realizado este respaldo digital, el documento fisico sera transferido al area de tramitacién
correspondiente en un lapso maximo de cuarenta y ocho (48) horas, a menos que se trate de una
peticion de caracter urgente cuya entrega al area administrativa correspondiente deba ser
inmediata, tales como las solicitudes de diferimiento de audiencias o de inspecciones, sin que
éstos ejemplos sean taxativos, en cuyo caso deberan ser transferidos a dicha area de manera
instantdnea.




Articulo 12.- Las guias de transferencia elaboradas de acuerdo a lo sefialado en el articulo 10,
deberan registrar la fecha, hora y persona que recibe la documentacion transferida en el area
administrativa destinataria. Este documento sera la constancia de la entrega oportuna de los
documentos para su gestion.

Adicionalmente, las guias de transferencia elaboradas seran almacenadas de forma virtual, a
manera de archivo auxiliar, en documento magnético que esté disponible para visualizacién de
cualquier area administrativa (a través de la red, intranet, portal web, sistema de gestion
documental o cualquier otro medio virtual disefiado para el efecto). De esta forma se podra
conocer agilmente el lugar al cual fue remitido un documento dentro de la institucién.

Las guias de transferencia seran elaboradas y suscritas en dos ejemplares, uno para cada area que
interviene en la entrega-recepcion.

Articulo 13.- La correspondencia o documentacion ingresada al IEPI, antes de la elaboracién de la
guia de transferencia, debe ser clasificada en documentos oficiales y personales.

Si la documentacidn oficial es presentada ante el IEPI en sobre cerrado, debe ser abierta por quien
la recibe y entregada al area pertinente para su tramitacién, previa revision de firma de
responsabilidad del solicitante, lugar donde recibira el peticionario la respuesta o notificaciones,
sefialamiento de anexos, etc.

Los documentos personales se entregaran al destinatario sin abrir el sobre, y con el registro de los
datos principales de referencia del sobre en la guia de transferencia y haciendo constar en una
seccion de observaciones que la correspondencia es “personal”.

Articulo 14 .- Con la finalidad de evitar retrasos en el despacho, la documentacidn recibida en
una de las ventanillas del IEPI de la oficina matriz o de las subdirecciones, que deba ser enviada
para su tramitacion a una unidad administrativa ubicada en otra ciudad, no requiere volver a
ingresar por la ventanilla de la oficina de destino, sino que serd enviada mediante correo o valija
directamente a la persona designada por el jefe del drea para recepcion de documentos del area
donde deba sustanciarse el tramite, con la correspondiente guia de transferencia.

Articulo 15.- Los documentos ingresados al IEPI pasan a ser de propiedad de la institucién, por lo
tanto, ningun documento que goce de una fe de presentacién puede ser devuelto al ciudadano ni
entregado a una persona diferente que no sea un servidor del IEPI para la tramitacion legal y
emision de la correspondiente respuesta o notificacién al peticionario.

. GESTION DEL DOCUMENTO

Articulo 16.- Una vez recibido el documento en un drea administrativa, la responsabilidad de la
custodia y tramitacion pertinente le corresponde al funcionario designado por el jefe del area para
el despacho, hasta el momento en el que sea transferido al archivo pasivo.



Articulo 17.- El Director o jefe de cada unidad administrativa del IEPI designard por escrito a una
persona responsable de la recepcidon centralizada de documentos que sean remitidos por
cualquier otra unidad administrativa de la institucidén o por las Subdirecciones Regionales.

Articulo 18.- El registro, control interno y distribucién de la documentacién recibida sera realizado
en cada unidad administrativa por la persona designada por el jefe del area, conforme a lo
indicado en el articulo anterior.

Hasta que sea implementado un sistema integrado de gestién documental, el registro de
documentos sera realizado en una base de datos que debera ser cargada en la red interna del IEPI
para visualizacién de todos los servidores, sin perjuicio de que siempre se mantenga un registro
fisico en el cual conste las firmas caligraficas insertas para constancia de la entrega recepcion de
los documentos distribuidos internamente.

Articulo 19.- La base de datos para el registro del control interno en todas las areas contendr3, al
menos: fecha de ingreso del documento al drea, nUmero de tramite, tipo de tramite, solicitante,
asunto del que trata o peticién concreta, persona asignada en el drea para su tramitacion,
observaciones, lugar de archivo.

Ejemplo:
FICHA DE CONTROL INTERNO DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA: RESPONSABLE: designado por el jefe de area
Fecha No. Tipo de Solicitante Asunto Asignado a: | Observaciones | Archivado
recepcion Tramite Tramite en:
15-jun-2012 SP-2432- | Patente de | Sony Examen Eugenia Adjunta tasa | Archivo
09 PCT Invencién Ericsson patentabilidad | Pérez 489878 activo de
Patentes.
Repisa 4,
bandeja
3, caja 18

Articulo 20.- Las bases de datos de control interno de documentos deberan ser permanentemente
actualizadas, con la indicacion de la persona asignada para la tramitacion del expediente o
solicitud, y del lugar donde se encuentra archivado.

Articulo 21.- El funcionario o servidor del IEPI designado para la tramitacidon de un documento, se
constituye en responsable del manejo y custodia del documento fisico y debe mantenerlo
encarpetado, foliado, ordenado, y bajo las seguridades necesarias para garantizar su integridad y
conservacién.

No obstante, cada area administrativa podra mantener un solo archivo activo, asi como un archivo
intermedio. Estos archivos deberan ser administrados de acuerdo a las disposiciones de este
reglamento y estara bajo la responsabilidad del o de los servidores designado(s) por el jefe del
area.




Los servidores del area administrativa que sustancian tramites administrativos solicitaran al
custodio de los archivos activo e intermedio el préstamo de los expedientes que requieran para su
gestion diaria y deberan devolverlos correctamente encarpetados, ordenados y foliados, puesto
que el servidor tramitador es responsable del manejo del expediente.

A la vez, el servidor que administra el archivo activo y el archivo intermedio es custodio de los
expedientes y documentos del area administrativa mientras se encuentran almacenados en las
bodegas que se encuentran bajo su responsabilidad.

El archivo intermedio se compone de los expedientes concluidos que se encuentran en espera de
recurso o de ser enviados al archivo central.

Articulo 22.- Las peticiones, escritos o comunicaciones que ingresen al IEPI y que inician un tramite
administrativo, recibirdn una fe de presentacidon y un nimero de ingreso que permita identificarlo
y mantener la trazabilidad del documento.

Articulo 23.- La documentacién que sea recibida para la formacion de expedientes administrativos
de tramitacion para concesién y tutela de derechos de propiedad intelectual, atenderd las

siguientes reglas:

a) Desde el inicio, el expediente estara contenido en una carpeta cuya caratula contendr3, al
menos: Nombre del Instituto, nombre de la unidad administrativa competente para la
sustanciacion, tipo de derecho de propiedad intelectual solicitado, nimero de solicitud inicial,
nombre del solicitante, apoderado o patrocinador, denominacién del derecho, gaceta de
publicacion, clase internacional, lugar para notificaciones del solicitante.

b) Los escritos, documentos, pruebas, peticiones, oficios, memorandos, y demds elementos que
deban agregarse paulatinamente al expediente se incorporaran de forma cronoldgica, después de

la primera solicitud.

c) Cada expediente se ordenara desde la primera foja en el siguiente orden:
1. Solicitud inicial del tramite.

2. Anexos o antecedentes adjuntos a la solicitud inicial.

3. Documentacion que se presente posteriormente por los interesados o que se genere por la
autoridad que lo sustancia, agregada en forma cronoldgica secuencial.

4. Resolucion o acto administrativo que finaliza la sustanciacién del expediente inicial.
5. Recursos.

6. Actos modificatorios posteriores a la resolucién del expediente inicial o de los recursos,
ordenados cronoldgicamente.



d) Aquellas pruebas que por su naturaleza y tamafio no puedan ser foliadas y guardadas en la
carpeta del expediente, deberan ser etiquetadas indicando el numero de tramite al que
pertenecen y seran guardadas en la bodega del area administrativa en una seccion especial de
pruebas. A la vez, dentro del expediente se insertara una hoja foliada en la cual el secretario del
proceso sentara una razon en la que describira la prueba que fue anexada (de ser posible insertara
una fotografia de la prueba), a la que le corresponde ese folio e indicard que es custodiada en el
archivo de pruebas de la unidad en determinada caja o percha.

e) Para seguridad e integridad del expediente, cada foja debera ser ordenada y foliada en la parte
superior derecha en nimeros y letras y contendrd la sumilla de quien folia el documento, junto a
cada numero.

En caso de error en la foliacion, no se empleard tinta correctora ni ninguna otra forma de
eliminacién del nimero anterior, sino que, se tachara cruzando sobre el nimero y las letras una
sola linea y se anotara debajo el nUmero correcto en cifras y letras y la sumilla de quien la corrige.

Articulo 24.- Una vez digitalizado completamente un expediente y para efectos de la insercién de
la gestion documental del IEPI en el sistema 'Cero Papeles', sera valida la numeraciéon automatica
que confiera el sistema a las hojas que lo componen.

Articulo 25.- Si debido a la manipulacidn continua de un expediente la carpeta que lo contiene
sufriere deterioro tal que ya no puede cumplir su funcidn, el funcionario que lo custodie o que lo
esté sustanciando al momento de verificarse su deterioro, debera reemplazarla inmediatamente
por una nueva carpeta con todos los datos de referencia que deben leerse en la caratula.

Articulo 26.- Si debido a la manipulacidn continua de un documento o folio, éste sufriere deterioro
que ponga en riesgo la integridad de la informacion, deberda separarse del expediente
custodiandose en un archivo especial de la secretaria de la unidad administrativa, y sera sustituido
por una fiel copia, o fiel compulsa, segun el caso, para continuar con la tramitacién.

La razon respectiva sera sentada en el expediente.

Concluida la tramitacién, y previo al envio al archivo central, el documento original debera ser
restituido en el folio que le corresponde dentro del expediente.

Articulo 27.- Para facilitar el trabajo y manejo de los expedientes, cada cuerpo constara de cien
fojas. Sin embargo, se evitara dividir en dos cuerpos los actos administrativos, informes o pedidos
gue estén compuestos de mas de una foja.

Articulo 28.- Previo a la entrega que se realice de un servidor publico a otro, o de una unidad
administrativa a otra, se verificara que esté correctamente ordenado y foliado el expediente
administrativo por parte de quien lo entrega, con lo cual se elaborara el acta de entrega recepcion
que deje constancia de la transferencia del documento, indicando el nimero de fojas de las que se

compone.



Articulo 29.- La documentacion y expedientes administrativos deberdn ser archivados por series,
tanto en el archivo activo, como en el intermedio; agrupandolos por tipo de tramite, y en orden
numeérico cronoldgico, de acuerdo al nimero de solicitud inicial.

Para el efecto, se mantendra un inventario actualizado en cada unidad administrativa, en el cual
debera constar, al menos: nimero del documento o expediente, tipo de documento o expediente,
nombre del solicitante o beneficiario, denominacién del derecho de propiedad intelectual objeto
del expediente, nimero de fojas, numero del recurso del que fue objeto, nimero de certificado o
titulo de concesion del derecho.

Articulo 30.- Los expedientes y documentos que custodia el IEPI, en cualquiera de sus archivos,
deberan ser respaldados integramente en archivos magnéticos mediante el proceso de
digitalizacion.

Articulo 31.- Las copias certificadas conferidas mediante respaldos magnéticos serdn vdlidas,
siempre y cuando cuenten con la insercién de la firma electrdnica o certificacion de firma digital
del secretario que de fe de que es fiel copia del original.

Articulo 32.- Para la elaboracion de memorandos, oficios o circulares, se atendera a la norma
técnica NTE INEN 2410-2010, impartida por el Instituto Ecuatoriano de Normalizacidon, que
estandariza la emisién de documentos en el sector publico.

En consecuencia, los oficios y memorandos del IEPI tendran la siguiente nomenclatura: iniciales de
la institucion, iniciales del drea que emite la comunicacién, afio actual de gestidon, nimero
secuencial del documento e iniciales que indican que es un oficio, un oficio circular un memorando
o un memorando circular, separando cada dato por un guidn.

Ejemplo:

Oficio No. IEPI-SG-2012-345-0OF

Oficio Circular No. IEPI-SG-2012-034-OFC
Memorando No. IEPI-SG-2012-056-M
Memorando Circular No. IEPI-SG-2012-006-MC

Articulo 33.- La numeracién de los memorandos, oficios y circulares sera consecutiva anual, y
mantendra el formato antes indicado. Al empezar cada afio calendario debera iniciarse la
numeracién de estas comunicaciones a partir de 1.

Articulo 34.- Las comunicaciones oficiales emitidas por una unidad administrativa seran archivadas
en orden numérico-cronoldgico, en una sola carpeta o archivo centralizado del area.

Debido a que las comunicaciones oficiales son parte de la memoria institucional del IEPI, debera
evitarse que, en lugar de un archivo consolidado de la unidad administrativa se formen archivos
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personales individualizados por cada servidor que contengan memorandos, oficios o circulares. Sin
embargo, podran formarse archivos auxiliares con copias de las comunicaciones oficiales
archivadas en el drea administrativa.

IV. TRANSFERENCIA AL ARCHIVO PASIVO:

Articulo 35.- El archivo pasivo sera administrado por el archivo central en la Secretaria General del
IEPI.

Articulo 36.- Al inicio de cada semestre, las unidades administrativas sacaran de su archivo
intermedio los expedientes resueltos y elaboraran un acta de entrega recepcidén que contenga un
detalle o inventario de los documentos concluidos y sobre los cuales no se haya interpuesto
recurso ni accion judicial, y los transferiran al archivo pasivo.

De esta forma, el archivo pasivo recibira documentacién por dos ocasiones al afio y de acuerdo al
cronograma que establezca la Secretaria General para recepcion por areas administrativas.

Para el caso de expedientes administrativos, el acta de entrega recepcién contendra: lugar y fecha
de celebracién, nombre de las dreas que realizan la entrega-recepciéon, nombre de los funcionarios
responsables de la entrega-recepcion, tipo de documentos o expedientes, nimero del expediente,
numero de fojas que contiene cada uno, niUmeros de tramite de los recursos y numero de titulo;
segun el siguiente modelo.

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA EL ARCHIVO PASIVO

Fecha: Tipo de expedientes o documentos:

Unidad que entrega: Unidad que recibe: Secretaria General

Responsable que entrega: Responsable que recibe:

No. | No. y afio de | No. y afio | No. y aifio del | Denominacién Fojas
solicitud del Titulo Recurso

Nombre y firma del responsable de la entrega

Nombre y firma del responsable de la recepcion

Si el objeto de la entrega consiste en memorandos, oficios, contratos, respaldos financieros, y
demds documentacién que suele generarse en las areas habilitantes o de apoyo del IEPI, previo al
envio hasta el archivo pasivo, debera encuadernarse o empastarse la documentacion e insertarse
en el lomo la descripcion del contenido y el periodo al que corresponde. Una vez obtenidos los
libros empastados, se realizara el acta de entrega recepcion con la descripcion de cada tomo.

Articulo 37.- El archivo pasivo mantendra un inventario actualizado de la documentacién que
custodia, verificando que toda la documentacion cuente con un respaldo digital o microfilm.
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El inventario debera constar también en archivos digitales que estén disponibles en la red
institucional. En él se registraran todos los ingresos y egresos de documentos custodiados.

A la vez, el archivo pasivo mantendra un libro de registro de los préstamos internos de la
documentacion, a fin de garantizar la trazabilidad de los documentos y la veracidad de su
ubicacion, segun el siguiente formato.

CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

REGISTRO DE PRESTAMO REGISTRO DE DEVOLUCION
Unidad custodio: Fecha de devolucién:
Unidad requirente: Persona que devuelve:
Servidor que solicita: Numero de fojas:

No. Del expediente o Observaciones:
documento:

Numero de fojas:

Fecha de préstamo:

f) Recibi conforme f) Devolucién
conforme

Articulo 38.- Respecto de las obras calificadas como inéditas por parte de la Direccién Nacional de
Derechos de Autor y Derechos Conexos, se observaran las disposiciones anteriores y, para efectos
de digitalizacion del expediente de depdsito de Derechos de Autor, se insertard y digitalizard una
fotografia del sobre que contiene la obra inédita, de tal forma que no se vulnere el derecho moral
del autor relativo a la divulgacion de su obra.

Articulo 39.- Cuando deba ser extraido un expediente de su caja o percha del archivo para darlo
en préstamo, se deberd dejar en su lugar la ficha guia “DOCUMENTO FUERA”, la misma que sera
retirada cuando retorne el expediente a su lugar de archivo.

La guia ficha “DOCUMENTO FUERA” sera elaborada de cartulina o cartdn, en tamafio A 4, y tendra
campos que podran ser llenados a mano en los cuales se indique: fecha del préstamo, nimero de
identificacion del tramite, nombre de la persona a la que se entrega en préstamo, area
administrativa a la que pertenece y firma de quien se lleva el expediente en préstamo, segun el
siguiente modelo.

GUIA FICHA “DOCUMENTO FUERA” PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Fecha Numero de Nombre de quien retira Unidad Administrativa Firma de quien
Expediente retira

Una misma ficha guia puede llegar a ser empleada en el registro de varios préstamos sucesivos de
distintos expedientes, siempre y cuando esté disponible esta ficha y no se encuentre
reemplazando a un expediente actualmente prestado.
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La ficha “DOCUMENTO FUERA” también serda empleada en los archivos activo e intermedio, para
asegurar el control de la ubicacién y remision de expedientes

Articulo 40.- El archivo pasivo archivara la documentacidon en series clasificadas segun el area
administrativa de la que procede y el tipo de tramite (por ejemplo una seccion destinada a la
Direccion Nacional de Propiedad Industrial donde las cajas consten en perchas clasificadas por
marca de producto, marca de servicios, nombres comerciales, patentes de invencién, disefos
industriales, tutelas administrativas, etc), y en orden de solicitud inicial, sin considerar el nimero
de recursos posteriores o el nimero de tramite de modificaciones al registro, hasta cuando deba
ser transferida a una bodega externa, en cuyo caso se ordenara segun el kardex y sistema
proporcionado por el proveedor del servicio de almacenamiento, si éste fuese tercerizado.

Los recursos, las oposiciones y las modificaciones al registro se tramitaran y archivaran con el
expediente administrativo inicial que los motiva.

V. PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL:

Articulo 41.- El IEPI elaborara una tabla de plazos de conservacion documental, a través del
Comité conformado para el efecto, el mismo que estard integrado por el Director Nacional de
Propiedad Industrial o su delegado, el Director Nacional de Obtenciones Vegetales o su delegado,
el Director Nacional de Derecho de Autor y Derechos Conexos o su delegado, el Director de
Gestiodn Institucional, el Director de Asesoria Juridica, el Auditor Interno y el Secretario General.

Articulo 42.- La tabla de plazos de conservacién documental tiene por objetivo establecer el
tiempo durante el cual se mantendra el archivo fisico de un expediente concluido en custodia del
archivo pasivo, antes de su eliminacién, plazo que no podra ser inferior a los plazos establecidos
para la prescripcién de responsabilidades previstos en las normas que regulan la actividad de la
Contraloria General del Estado y que sera contado a partir del ultimo dia de tramitacion del
expediente o documento.

Articulo 43.- Ningln documento o expediente podrd ser destruido o eliminado si no existe un
respaldo digital o microfilmacidn al cual se pueda recurrir en caso de requerirse el documento por
orden judicial o por acceso a la informacién publica.

Para la eliminacién de documentos debera contarse con la aprobacion previa del Consejo Nacional
de Archivos, conforme lo establece la resolucion No. CNA 001-2005.

Articulo 44.- Dentro del plan de eliminacién documental debera atenderse a las normas que rigen
la conservacion ambiental, vigentes al momento de la destruccion del expediente.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:

Articulo 45.- En lo que no se hubiese regulado en este reglamento sobre manejo de archivos, se
atenderan a las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, su
Reglamento General de aplicacion y al Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos
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