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Introducciéon

El presente Manual de Organizacién y Funciones constituye una guia y fuente
principal de consulta para las autoridades y empleados de la Oficina Nacional de la
Propiedad Industrial (ONAPI) sobre la instituciéon y su funcionamiento. Contiene
detalles de la estructura organizativa: Los distintos niveles jerarquicos que la integran,
las lineas de mando o autoridad, tipo de relaciones inter-organicas, los niveles de
coordinacioén y las funciones de las unidades.

El Manual de Organizacién y Funciones es, ademas, una herramienta importante de
gestion, en la medida que pueda ser utilizado como un instrumento para la evaluacién
del desempertio institucional, ya que las funciones descritas para cada una de las areas
o unidades organizativas guardan correspondencia con la Mision, Visién, Valores y
Objetivos de la Institucion.

Es por ello, que la institucién debe velar por mantener actualizado el Manual de
Organizaciéon y Funciones, a la par de la Estructura Organizativa, en procura de
adecuar los cambios a la dindmica organizacional.



I. Aspectos Generales del Manual de Organizacion y Funciones de la
Oficina Nacional de la Propiedad Industrial (ONAPI)



1.1. Objetivos del Manual

e Dotar a la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial (ONAPI) de un
instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar la
denominacion, clasificacion, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la que
se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones de
dependencia de las unidades organizativas y de coordinacién; asi como
también, su ubicacién dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden.

e Constituir un instrumento de organizacién administrativa que permita
implantar la nueva estructura organizativa.

e Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

e Contribuir en la programacion de la capacitacion de los recursos humanos de la
institucién, y muy especialmente al de nuevo ingreso, al ofrecerle una vision

global de ONAPI.

e Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestiéon y para
definir el rol de las unidades organizativas en el cumplimiento de la misién
institucional.

o Facilitar el proceso de identificacion y clasificacién de la estructura de puestos
de la Institucion.

1.2. Alcance

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las
unidades organizativas que conforman la estructura organica de la Oficina Nacional
de la Propiedad Industrial (ONAPI).

1.3. Puesta en Vigencia

Este Manual debera ser puesto en vigencia mediante una Resolucién emitida por la
Direccion General de la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial (ONAPI),
refrendada por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP), donde se instruya el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

1.4. Edicién, Publicacion y Actualizacién
El Manual de Organizacion y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez

que ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. La Direccién General de ONAPI delegara en la Direcciéon de



Recursos Humanos, en conjunto con la Direccién de Planificacién y Desarrollo la
distribucion, edicién, actualizacién y divulgaciéon del Manual. Las peticiones de
cambios deberan ser presentadas formalmente por escrito. Corresponde a estas dreas
revisar y actualizar el presente manual, al menos una vez al afio y en caso de
modificaciones en la estructura organizativa y funcional, deberéd realizar los ajustes en
los planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacion con las demas areas.

Las propuestas y modificaciones a la estructura organizativa deberan ser sometidas a
la consideracién de la maxima autoridad y socializada con todos los responsables de
las diferentes unidades que conforman ONAPI.

Debera realizarse una revisiéon de la estructura organizativa por lo menos una vez al
afo, a fin de adecuarla a la dinamica de crecimiento de la institucion.

1.5. Distribucion del Manual
Recibirdn una copia completa del Manual:
% El (la) Director (a) General de ONAPI.
% Los directores de Recursos Humanos, y de Planificacion y Desarrollo.

% Los demas responsables de areas recibirdn solamente la parte del manual
correspondiente a las unidades organizativas bajo su responsabilidad.

1.6. Definicion de Términos

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesta principalmente por personas, que
acttan e interactian entre si bajo una estructura pensada y disefiada para que los
recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada,
ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

Funciones: Conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una
instituciéon o area organizativa para desarrollar su misién. Incluye, entre otras, la
planeacién, organizacion, coordinacion, direccién y control.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de
mando establecida en una organizacion.

Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales, politicas y
estrategias de la entidad.

Nivel Consultivo y/o Asesor: Es donde se apoya el proceso de toma de decisiones de
la méxima autoridad y se colabora en la formulacién de las politicas o directrices de la
institucion.



Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las decisiones
para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y estrategias
definidas en el nivel maximo.

Nivel Sustantivo u Operativo: Es donde se ejecutan las operaciones de la entidad y se
transforman las decisiones en bienes y /o servicios.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo ser a
nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro superior.

Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e instancias
de coordinacién interna establecidas por una entidad para cumplir con sus objetivos
estratégicos y operativos.

Unidad organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales y
funciones homogéneas y especializadas.

Direccién (de area): Le corresponde el cuarto nivel jerdrquico, subordinada a un
Ministerio, Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son
generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la
responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados prioritarios que la
institucién debe producir para terceros.

Departamento: Son unidades del nivel de direcciéon intermedia o de supervisién de
operaciones. Su creaciéon obedece a una divisiéon del trabajo por funciones, por
producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Division: Unidad de nivel jerdrquico inmediatamente menor al departamento,
especializada en determinada funcion o servicio de las asignadas al departamento, bajo
la cual estd subordinada.

Seccién: Le corresponde el menor nivel jerdrquico. Utilizada, generalmente,
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la cual
depende.

Organigrama: Gréfico de la estructura formal de una organizacion. Senala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente entre
ellas.

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos debidamente
aprobados por quienes ejercen la direccién de una organizacion.



Coordinacién: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacién,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en
proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece relaciones entre

varias partes del trabajo.



II. Informaciones Generales de la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial
(ONAPI)
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2.1. Breve Resena de la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial (ONAPI).

Con la promulgacion de la Ley 20-00, del 4 de abril de 2000, se crea la Oficina Nacional
de la Propiedad Industrial (ONAPI), institucién adscrita al Ministerio de Industria y
Comercio y MiPymes (MICM), con autonomia técnica y con patrimonio propio, que
administra todo lo relativo a la concesién y mantenimiento y vigencia de las diferentes
modalidades de la Propiedad Industrial (patentes de invencién, de modelos de utilidad,
registro de disefios industriales y de signos distintivos).

La Oficina Nacional de la Propiedad Industrial (ONAPI), ofrece sus servicios a través
de su Oficina Principal en Santo Domingo, DN; Oficina Regional Este en Santo
Domingo Este, Oficina Regional Norte en Santiago de los Caballeros, Oficina San
Francisco de Macoris y un médulo en Puerto Plata.

2.2. Base Legal.
* Ley Nuam. 20-00, del 8 de mayo de 2000, sobre Propiedad Industrial.

* Decreto Num. 599-01, del 1 de junio de 2001, que establece el Reglamento de
Aplicacién de la Ley Num. 20-00, sobre Propiedad Industrial.

* Decreto Num. 326-06, del 8 de agosto de 2006, que modifica los articulos 66 y 67
del Reglamento de Aplicacion de la Ley Num. 20-00, sobre Propiedad
Industrial, contenido en el Decreto Nam. 599-01, del 1 de junio de 2001.

* Decreto Num. 260-18 que modifica los articulos 65 y 66 del Reglamento Num.
599-01, para la aplicacién de la Ley Ntum. 20-00 del 10 de mayo del afio 2000,
sobre Propiedad Industrial, de fecha 13 de julio de 2018.

2.3. Misién, Visién y Valores.

Mision
Garantizar los derechos de la Propiedad Industrial, asumiendo el compromiso de
contribuir al desarrollo econémico y social del pais con servidores ptiblicos eficientes
que prestan servicios de excelente calidad.

Vision
Ser reconocida como una organizacién referente de calidad en la regién, gestionada

con ética y transparencia, apegada a la mejora continua de sus procesos, que promueve
la innovacién y los derechos de Propiedad Industrial en beneficio de la sociedad.
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Valores

Integridad
Honestidad
Respeto
Lealtad
Equidad
Puntualidad

2.4. Objetivos de la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial (ONAPI).

Organizar el sistema nacional de Propiedad Industrial que, con el esfuerzo
conjunto de la sociedad y Estado, logre el enfoque del pleno desarrollo de los
recursos humanos y del incremento de la inventiva, en todos los sectores de la
actividad econémica nacional.

Promover el fortalecimiento de los derechos de la Propiedad Industrial en el
pais, contribuyendo a la economia del conocimiento, a través del uso
transparente y eficiente de los recursos, contando con colaboradores
innovadores que trabajan en equipo para ofrecer un servicio excelente.

Garantizar la seguridad juridica de los titulares de derechos mediante una
observancia rigurosa de la legislaciéon y procesos eficientes.

Facilitar el acceso a la proteccién de la inventiva y creatividad nacional.

Contribuir al aprovechamiento del desarrollo tecnolégico por parte de nuestros
nacionales con miras a generar bienestar y ser cada dia mas competitivos.

Brindar orientacion personalizada a los contribuyentes en todos los
procedimientos en materia de propiedad industrial.

Dar seguimiento al estado de expedientes, atendiendo a los ciudadanos y

canalizando sus reclamos, por medio de la Direccién de Invenciones y Signos
Distintivos.
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II1. Organizacion
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3.1. Niveles Jerarquicos.
a) Nivel Ejecutivo Maximo
Direccion General
b) Nivel Ejecutivo Medio
Direccién de Area
¢) Nivel Operacional
Departamento
Division
Seccion
3.2. Funciones de la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial (ONAPI).
La Oficina Nacional de la Propiedad Industrial tiene las atribuciones previstas en la
Ley Num. 20-00, relativas a la concesion, el mantenimiento y la vigencia de las Patentes
de Invencién y de modelos de utilidad, y de los registros de disefios industriales y de
signos distintivos.

3.3. Integracién del Directorio.

La ONAPI funciona bajo la direccién de un directorio, el cual esta integrado por cinco
miembros, a saber:

1. El Ministro de Industria, Comercio y MiPymes (MICM), quien preside;
2. El Ministro de Economia, Planificacién y Desarrollo (MEPyD);
3. El Ministro de Salud Pablica (MSP);

4. El Ministro de Educacion (MINERD);
5. El Director del Instituto de Innovacién en Biotecnologia e Industria (IIBI).

3.4. Funciones del Directorio.

Segan la Ley Num. 20-00, el Directorio de la Oficina Nacional de la Propiedad
Industrial tiene las siguientes funciones:

a) Designar al Director General de la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial.

b) Ratificar los funcionarios de la institucién que son propuestos por el Director
General.

14



c) Aprobar el presupuesto anual de la oficina, su programa anual, y su manual
organizativo y de operaciones.

d) Proponer al gobierno la politica nacional en materia de propiedad industrial, y
dictar las politicas de la oficina en concordancia con ella.

e) Recomendar al Poder Ejecutivo las modificaciones a las leyes, que deba someter, asi
como las modificaciones a los reglamentos, resoluciones y deméds que sean necesarios
para adecuar al pais a las convenciones internacionales sobre la materia.

f) Recomendar la adhesion a tratados sobre la materia y velar por su aplicacion y
cumplimiento en el pafs.

g) Cualquier otro asunto que interese al buen funcionamiento de la Oficina Nacional
de la Propiedad Industrial y al desarrollo y protecciéon de la propiedad industrial en el
pais.

3.5. Funciones de la Direccion General.

1) El Director General de la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial sera el
representante legal de la oficina. Tendra a su cargo la supervision de los funcionarios
de orden administrativo y técnico de dicha Oficina. Designard a los directores y a los
encargados de departamentos, al igual que los examinadores de cada departamento y
personal en general.

2) El Director General tendra las siguientes funciones y atribuciones:

 Dirigir, supervisar, controlar y coordinar las actividades del personal de la
Oficina.

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y
acuerdos relativos a la propiedad industrial.

o Promover con instituciones publicas o privadas, nacionales o internacionales,
relacionadas con el fomento y protecciéon de los derechos de la propiedad
industrial, la transferencia de tecnologia, la innovacién y la diferenciacion de
productos.

e Proporcionar la informacion y cooperacion técnica que le sea requerida por las
autoridades competentes respecto al sector, conforme a las normas y politicas
establecidas en la Ley No. 20-00 sobre Propiedad Industrial y su reglamento de
aplicacion.
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o Fungir como arbitro en la soluciéon de controversias relacionadas con los casos
de primer grado que involucren a las unidades de la Oficina.

o Promover la cooperacion internacional mediante el intercambio de experiencias
administrativas y juridicas con instituciones encargadas del registro y
proteccién de la propiedad industrial.

e Preparar y presentar al Directorio de la Oficina recomendaciones para la
modificacion de las leyes, los reglamentos, resoluciones y demas disposiciones
sobre propiedad industrial aplicada en el pais, asil! como las que fueren
necesarias para dar cumplimiento a los tratados firmados sobre la materia, y
preparar los documentos y propuestas para tales efectos.

e Proponer al Directorio los funcionarios de la Oficina para su ratificacion.
o Conceder las licencias obligatorias en los casos que proceda.

o Disponer las medidas de seguridad necesarias para proteger las informaciones
o datos, que por sus caracteristicas deban permanecer en condicién de
confidencialidad.

o Conocer y decidir, asistido por el cuerpo de asesores de las apelaciones
interpuestas contra las decisiones de los directores de departamentos.

o Revisar y aprobar el presupuesto anual de la Oficina, el programa anual
desarrollar, el manual organizativo y de operaciones y hacer aplicar los mismos
una vez aprobados por el Directorio.

o Ejercer la representacion juridica de la institucion.
o Garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad.
» Elaborar informes periddicos de las labores realizadas.

o Centralizar como vocero oficial de la instituciéon en la divulgacién de la
comunicacion externa.

3.6. Funciones del Cuerpo de Asesores.
Segun el articulo 147, de la Ley Nam. 20-00, el Cuerpo de Asesores tiene las siguientes

funciones:

1. Brindar asesoria técnica a la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial
(ONAPI) y asistir a la Direccién General en el conocimiento de los recursos
interpuestos contra las decisiones tomadas por los directores de areas.
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2. Analizar los proyectos de resolucién, presentados por los Examinadores Legales
ante el Cuerpo de Asesores.

3. Emitir recomendaciones sobre los proyectos de resolucién presentados por los
Examinadores Legales ante el Cuerpo de Asesores.

3.7. Estructura Organizativa

Las siguientes unidades integran la Estructura Organizativa de la Oficina Nacional de
la Propiedad Industrial (ONAPI):

Unidades Normativas o de Maxima Direccidn:
- Directorio
-  Direccion General

Unidades Consultivas o Asesoras:

Cuerpo de Asesores
- Direccién de Planificacién y Desarrollo, con:

o Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos.

o Departamento de Calidad en la Gestién y Desarrollo Institucional.

Direccion de Recursos Humanos, con:
o Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Organizacion del Trabajo
o Departamento de Evaluacion del Desempefio y Capacitaciéon
o Divisién de Salud Ocupacional y Seguridad en el Trabajo

o Divisién de Némina

Direccién Juridica, con:
o Departamento de Litigios

o Departamento de Apelaciones

Departamento de Comunicaciones, con:

o Divisién de Audiovisuales
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o Division de Relaciones Publicas y Prensa
- Departamento de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales
- Division de Acceso a la Informacién
- Departamento de Revision y Analisis
Unidades Auxiliares o de Apoyo:
- Departamento Administrativo, con:
o Divisién de Servicios Generales, con:
* Seccién de Mantenimiento
* Seccion de Mayordomia
* Seccion de Almacén y Suministro
o Divisiéon de Compras y Contrataciones
o Seccién de Correspondencia
- Departamento Financiero, con:
o Divisién de Tesoreria
o Divisién de Contabilidad
o Divisién de Presupuesto
- Departamento de Seguridad
- Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, con:
o Divisién de Administracién del Servicio TIC
o Divisién de Operaciones TIC
Unidades Sustantivas u Operativas
- Academia Nacional de la Propiedad Intelectual, con:
o Divisién de Programacién y Planeamiento Académico
o Divisién de Apoyo a la Tecnologia y a la Innovacién (CATI)

o Seccién de Investigacion Tecnoldgica
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- Departamento de Publicaciones de Registros

- Direccién de Invenciones, con:
o Divisiéon de Examen de Forma
o Divisiéon de Examen de Fondo
o Divisiéon de Recursos y Acciones Legales de Invenciones
o Seccion de Archivo de Invenciones

- Direccién de Signos Distintivos, con:
o Departamento de Nombres Comerciales
o Departamento de Marcas Comerciales
o Departamento de Recursos y Acciones Legales de Signos Distintivos
o Seccion de Archivo de Signos Distintivos

- Departamento de Servicio al Usuario, con:
o Seccién de Servicio de Atencion al Usuario
o Seccion de Entrega de Registros

Unidades Desconcentradas:

- Oficina Regional Norte, con:
o Oficina Provincial Puerto Plata

- Oficina San Francisco de Macoris

- Oficina Regional Este

19



3.8. Organigrama Estructural
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IV. Descripciéon de las Funciones de las Unidades Organizativas
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4.1. Unidades Consultivas o Asesoras
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Titulo de la Unidad Direccién de Planificacion y Desarrollo

Naturaleza de la Unidad Asesora

Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos

Estructura Organica Departamento de Calidad en la Gestiéon y Desarrollo

Institucional
Relaciones de dependencia Direccién General
Coordinacion con Todas las unidades de la Institucion
I ‘
Organlgr ama Direccion de Planificacion

y Desarrollo

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la ONAPI en materia de politicas, planes,
programas y gestion de calidad de la institucion, asi como elaborar propuestas para la
ejecucion de proyectos y cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de
procesos.

Funciones Principales:

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el
desarrollo institucional, en coordinacién con las altas autoridades de la
institucion.

2. Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada uno de
los proyectos de inversion de acuerdo con las normas técnicas emitidas por el
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

3. Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucion y la

definicién de la estructura programética de este, en coordinacién con el
Departamento Financiero.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y
planes institucionales, a través de la ejecucién de los programas y proyectos.

Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria
de procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos.

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacién y adecuacién de
la estructura organizativa de la institucién, asi como elaborar los manuales de
organizacion y funciones, politicas, normas y procedimientos, en coordinacion
con la Direccion de Recursos Humanos.

Participar en la coordinacién y supervision de todas las actividades relativas al
plan estratégico y los planes operativos de la Institucién, considerando
cronograma de los mismos.

Dar seguimiento a la aplicacion de las normas, procedimientos y
recomendaciones establecidas en los estudios administrativos de la institucion.

Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad a lo interno, asi
como supervisar todas las actividades relacionadas con la Gestion de Calidad.

Gestionar la aplicacion e implementacion de Modelos de Gestion de Calidad
que contribuyan a la eficientizarian de los servicios que ofrece la institucién.

Elaborar, en coordinaciéon con las demds areas de ONAPI, el presupuesto de
gastos y el Plan Anual de Compras (PAC), por dependencia para la ejecucion
del plan estratégico.

Velar por la recoleccién y la actualizacion de los datos estadisticos que sirven de
soporte a la formulacién de planes para la toma de decisiones en la institucion.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al
Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo para el financiamiento de la
cooperacion internacional.

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas de cooperacién internacional
de la institucién, en el marco de las politicas definidas por el Ministerio de
Economia, Planificacién y Desarrollo.

Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de

solicitud, recepcién, gestién, seguimiento y evaluacion de la Cooperaciéon
Internacional.
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16. Realizar anualmente un levantamiento general de procesos por cada &rea o
departamento de la institucion.

17. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Director (a) de Planificacién y Desarrollo

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Orgéanica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccién de Planificacién y Desarrollo
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion
Direccion de Planificacion y

Desarrollo

Organigrama

Objetivo General:

Coordinar y conducir, asi como monitorear y evaluar con los actores involucrados, el
proceso de formulacién de planes, programas y proyectos, asi como las politicas a nivel
de resultados y sus impactos.

Funciones Principales:

1.

Coordinar y conducir a los Encargados de Procesos para la formulacién de
Planes, Programas y Proyectos.

Realizar el proceso de conceptualizaciéon, formulacién y disefio del Plan
Estratégico y de los planes operativos de la Institucion.

Dar seguimiento y evaluar los planes y programas de cooperacién internacional
de la institucion, en el marco de las politicas definidas por el Ministerio de
Economia, Planificacién y Desarrollo.

Formular planes, programas y proyectos diversos que impliquen convenios
interinstitucionales, tanto nacionales como internacionales.

Velar por el cumplimiento, recepcion, gestién, seguimiento y evaluacion de las

normas y procedimientos de solicitud de cooperacién internacional con la
Institucion.
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10.

11.

12.

Asesorar las diferentes unidades de la institucion en cuanto a la formulacién de
los programas y proyectos.

Participar en el proceso de elaboracién del presupuesto de ingresos y gastos de
los proyectos.

Realizar el proceso de gestiéon de recursos o fuentes de financiamiento y de
asistencia técnica con las instituciones y organismos nacionales e
internacionales, segtin requerimientos del Plan Estratégico.

Estudiar y analizar las propuestas de programas y proyectos presentados por
las diferentes unidades de la Institucién.

Evaluar y tramitar solicitudes de participacion en proyectos de carécter social.
Dar seguimiento a los proyectos en ejecuciéon financiados por organismos
nacionales e internacionales, elaborando reportes de avances semanales y/o

mensuales.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de
Planes, Programas y Proyectos.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Cahda.d en la Gestion y Desarrollo
Institucional
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccion de Planificacion y Desarrollo
Coordinacién con Todas las unidades de la Instituciéon
Direccidn de Planificacion y

Desarrollo

Organigrama

Objetivo General:

Articular y coordinar el funcionamiento, desarrollo y efectividad de ONAPI en lo
relativo a promover, coordinar y asegurar la implementacién de modelos, sistemasy/o
normas de gestiéon de calidad en la institucién, asi como la revisién y disefio de la
estructura organizativa y de los manuales de funciones y procedimientos.

Funciones Principales:

1.

Promover, coordinar y asegurar la implementacion de modelos, sistemas y/o
normas de gestién de calidad en la organizacién.

Supervisar, coordinar y controlar el proceso de desarrollo del Plan de Calidad
de la Institucién, como también del Manual de Gestién de Riesgos Institucional.

Aplicar herramientas de mejora continua de la gestion institucional y de los
servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

Velar porque la institucion ofrezca servicios de alta calidad, mediante la
satisfaccion de los clientes/usuarios.

Velar por la calidad y el mejoramiento continuo de los procesos y servicios que
se ofrecen.

Dar seguimiento a las metas e indicadores claves de ejecucion, a fin de evaluar
el cumplimiento en los plazos establecidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar indicadores de calidad de la gestién por cada unidad organizativa de
la institucién.

Disefiar los formularios utilizados en las actividades y operaciones
administrativas de la institucion y evaluar las modificaciones sugeridas por las
demads unidades administrativas.

Coordinar, con el Departamento de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion,
la organizacion de talleres sobre como elevar los niveles de calidad de la gestion.

Ofrecer apoyo a otras areas de la institucion en la elaboracién de instrumentos
para la realizacion de encuestas de preferencia u opinion, en la digitaciéon y el
procesamiento de los datos.

Medir de manera continua la calidad de los servicios ofrecidos, recoger y
procesar la informacion.

Coordinar y realizar auditorias de certificacién, de recertificaciéon y/o
seguimiento relativas al Sistema de Gestion de la Calidad.

Preparar propuesta de revision de estructuras organizativas y de reingenieria
de procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos.

Disefiar procedimientos y manuales en coordinaciéon con los duefios de
procesos.

Elaborar propuestas de mejora de procesos que permitan lograr los objetivos
institucionales de manera eficiente, efectiva y eficaz.

Ofrecer asistencia técnica, asesoria y orientaciéon permanente a las unidades
organizativas de ONAPI, en relacion a los procesos de fortalecimiento
institucional.

Recibir, evaluar y canalizar las propuestas de mejoras de los procesos hechas
por el personal de la institucion.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asighada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Calidad en la Gestion y Desarrollo
Institucional.
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Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

Direccion de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad

Asesora

Estructura Organica

Departamento de Reclutamiento, Selecciéon y Organizacion
del Trabajo

Departamento de Evaluacién del Desempefio y Capacitacion
Division de Salud Ocupacional y Seguridad en el Trabajo
Divisiéon de Némina

Relaciones de dependencia

Direcciéon General

Coordinacion con

Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

[
Direccion de Recursos
Humanos

I
Divisién de Salud Ocupacional
y Seguridad en el Trabajo

Divisién de Nomina

Objetivo General:

Implementar y desarrollar un sistema de gestién de recursos humanos que garantice la
existencia de servidores ptublicos motivados e idéneos, que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales y permitan ofrecer servicios con los estandares de calidad
establecidos por la institucién, enmarcado en la Ley Num. 41-08, de Funcién Pablica y
sus reglamentos de aplicacion.

Funciones Principales:

1. Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas
de gestién de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley
Nam.41-08 de Funcién Pablica, y las que emanen del Ministerio de
Administraciéon Pablica (MAP).

2. Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion, y remitir al Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP) los informes
relacionados con éste, asi como cualquier otra informaciéon que le fuere

solicitada.
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacién y adecuacién de
la estructura organizativa de la institucién, asi como elaborar los manuales de
organizacion y funciones, politicas, normas y procedimientos, en coordinacién
con la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo.

Administrar todos los asuntos relativos al personal de la institucion
coordinando capacidades, desarrollo, conocimiento, habilidades, destrezas y
experiencia de todo el grupo de personas que conforma la organizacién, con el
fin de alcanzar con éxito los objetivos y metas que asistan a la 6ptima
productividad, enmarcando la misién y vision dentro del bienestar que se le
pueda aportar a cada trabajador y a la sociedad en general.

Mantener actualizado el Manual de Cargos de la institucion y las definiciones
de los perfiles de puestos, de acuerdo a las normas que emita el 6rgano rector.

Mantener actualizados y en operacion, ademés de su divulgacion, el manual de
organizacion y funciones, los manuales de politicas y procedimientos de la
institucién y las definiciones de los perfiles de puestos, conjuntamente con la
Direccién de Planificaciéon y Desarrollo, de acuerdo a las normas que emita el
organo rector.

Garantizar el reclutamiento y seleccion del personal, a través de concursos de
publicos, para dotar a la institucién de personal idéneo.

Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad y rotacién del personal y
las desvinculaciones.

Aprobar vacaciones y licencias médicas del personal de la institucion que hayan
sido solicitadas por los distintos departamentos.

Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

Planificar y coordinar la evaluacién del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Ptablica.

Aplicar la politica de retribucién que se acuerde con el érgano rector de la
funcién publica.

Garantizar el crecimiento intelectual del personal de la institucién, por medio
del cumplimiento del Plan de Capacitacién Anual.

Planificar y coordinar los procesos de induccién, formacioén y capacitaciéon del

personal en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el
crecimiento individual y organizacional.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora correspondiente,
en coordinacion con el érgano rector y realizar informes.

Garantizar el salvaguardo de la documentacién y expedientes de personal,
ademads de mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

Velar por la prevencion, atencion y solucién de conflictos laborales, asi como
por la salud y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de
Administracién Puablica.

Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y de
los demas procesos que de ello deriven.

Supervisar periddicamente la actualizacion y seguimiento oportuno de los
indicadores del SISMAP del Departamento.

Garantizar la correcta elaboracién de las néminas correspondientes a cada mes.
Establecer las vias y mecanismos a otorgar incentivos y reconocimientos, segin
lo establecido por el Ministerio de Administraciéon Pablica y garantizar que le

sean otorgados a los colaboradores de manera oportuna.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Recursos Humanos.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Organizaciéon
del Trabajo

Naturaleza de la Unidad

Asesora

Estructura Organica

El personal que la integra

Relaciones de dependencia

Direccion de Recursos Humanos

Coordinacion con

Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Direccion de Recursos
Humanos

Objetivo General:

Garantizar la dotaciéon del personal idoneo, mediante el proceso de reclutamiento y
seleccion, de acuerdo a perfiles y principios de eficiencia, transparencia y mérito en la
seleccién y vinculacion de nuevo personal, asegurando el cumplimiento de los
principios técnicos y legales establecidos por la Ley Ntum. 41-08, de Funcién Publica y
sus Reglamentos de Aplicacion; asi como, asegurar y actualizar la definiciéon de las
caracteristicas y condiciones de ejercicio de las tareas (descripciéon de puestos), y los
requisitos de idoneidad de las personas para desempenarlas (perfiles de

competencias).

Funciones Principales:

1. Realizar, bajo los lineamientos de la Direccién de Recursos Humanos, la
planificacién de las necesidades de Recursos Humanos a corto, mediano y largo
plazo, en funcién de los planes y programas institucionales.

2. Coordinar y ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal
requerido por la institucién, de acuerdo a las normas, politicas y procedimientos

que rigen la materia.

3. Organizar y coordinar la celebraciéon de concursos internos y externos, para
cubrir cargos de carrera.
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4. Evaluar los conocimientos, experiencias de trabajo, aptitudes e historial de los
aspirantes a ocupar cargos vacantes.

5. Administrar y evaluar las pruebas psicométricas, segtin los estdndares y normas
establecidos.

6. Programar y coordinar el andlisis de los cargos; la definicion de las
caracteristicas y condiciones de ejercicio de las tareas (descripcion de cargos) y
los requisitos de idoneidad de las personas para desempenarlas (perfiles de
competencias), de acuerdo a las normas que emita el 6rgano rector.

7. Elaborar propuestas de reajustes salariales, a los fines de mantener la correcta
aplicacién de la politica salarial establecida.

8. Velar por el mantenimiento actualizado del historial y los expedientes de los
empleados tanto en archivos fisicos como en el sistema automatizado de RR.

HH.

9. Mantener actualizado el Manual de Cargos, en coordinacién con el Ministerio
de Administracién Pablica.

10. Desarrollar y mantener actualizado un Banco de Elegibles, acorde con las
necesidades presentes y proyecciones futuras de la institucion.

11. Coordinar y ejecutar el proceso de induccién del nuevo personal, de acuerdo a
lo establecido por la Ley Nam. 41-08 de Funcién Publica.

12. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Organizacion del
Trabajo.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

Departamento de Evaluacion del Desempefio y Capacitaciéon

Naturaleza de la Unidad

Asesora

Estructura Organica

El personal que la integra

Relaciones de dependencia

Direccion de Recursos Humanos

Coordinacion con

Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Direccion de Recursos
Humanos

Objetivo General:

Coordinar y supervisar el proceso de evaluacion del desempefio, a fines de medir la
contribucién de los servidores de la institucién y su contribucién en el logro de los
objetivos institucionales, asi como disefiar y elaborar los planes de estudios, programas
de actividades y eventos de formacién, capacitaciéon y adiestramiento de los Recursos
Humanos, en coordinacién con el Instituto Nacional de Administracion Puablica
(INAP) y otras entidades de capacitacion.

Funciones Principales:

1. Coordinar y supervisor el proceso de evaluacion del desempefio del personal
de la ONAPI, conforme a las politicas y procedimientos establecidos en la Ley
Num. 41- 08 de funcién publica y el plan operativo institucional.

2. Medir, a través de la Evaluacion del Desempefio, la contribuciéon de los
servidores al logro de los objetivos institucionales, en coordinacién con los
responsables de dreas y elaborar informe de sus resultados.

3. Realizar estudios de detecciéon de necesidades de formacion y capacitacion de
los empleados de la institucién, de acuerdo a las directrices emanadas del
Instituto Nacional de Administracién Pablica.

4. Elaborar el Plan de Capacitaciéon Anual de la institucién, previa deteccion de
necesidades realizadas en coordinaciéon con las diferentes dreas y Remitir al
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10.

11.

12.

Ministerio de Administracion Puablica (MAP), conforme a la detecciéon de
necesidades de cada érea.

Formular los planes de estudios, programas de actividades y eventos de
formacioén, capacitaciéon y adiestramiento de los Recursos Humanos de la
Institucion.

Registrar los cursos y eventos de capacitaciéon y adiestramiento ofrecidos al
personal, supervisar su ejecucién, asi como la aplicaciéon de los sistemas de
evaluacion de los participantes y profesores, bajo las orientaciones del INAP.

Coordinar, con las &reas, la selecciéon de Facilitadores Internos, con los
conocimientos y habilidades que deban ser transferidas a otros servidores, para
impartir entrenamientos “en el lugar de trabajo”.

Participar en la seleccién de candidatos a ser beneficiarios de becas, cursos, y
programas de especializaciéon a ser realizados tanto en el pais como en el
extranjero, con la finalidad de potenciar las capacidades y competencias de los
servidores.

Analizar los objetivos y el contenido de los cursos y eventos de capacitacién
programados, con el fin de verificar si cumplen con su cometido.

Establecer relaciones con entidades educativas nacionales y extranjeras.

Elaborar las estadisticas referentes a todos los eventos de capacitacion
realizados en la institucion.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Evaluaciéon del Desemperio y Capacitacion.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Salud Ocupacional y Seguridad en el Trabajo

Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccion de Recursos Humanos
Coordinacién con Todas las unidades de la Instituciéon
Direccion de Recursos
Humanos
Organigrama |

Division de Salud
Ocupacional y Seguridad en
el Trabajo

Objetivo General:

Coordinar, gestionar y registrar todas las acciones relativas a la responsabilidad
laboral, relaciones humanas y sociales, asi como la Salud y Seguridad en el trabajo, a
los fines de garantizar las herramientas y los beneficios no monetarios de los servidores
de ONAPI que permita salvaguardar su integridad fisica y emocional.

Funciones Principales:

1. Gestionar todas las actividades relativas al Sistema de Seguridad Social:
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP), Administradoras de Riesgos
de Salud (ARS) y la Administradora de Riegos Laborales (ARL), que le
competen al personal de la Institucion.

2. Gestionar, registrar y archivar las licencias médicas del personal de ONAPIL

3. Controlar y dar seguimiento a los procesos de reporte de las incapacidades por
enfermedad comun y subsidio por maternidad.

3. Registrar las licencias médicas en la Superintendencia de Salud y Riesgos
Laborales (SISALRIL) y dar seguimiento a los subsidios por Enfermedad
Comun.

4. Registrar las colaboradoras en condicién de embarazo de la Instituciéon en la

Superintendencia de Salud y Riesgos Laborales (SISALRIL) y dar seguimiento
a los subsidios por de Maternidad y Lactancia.
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Registrar los accidentes laborales en el Instituto Dominicano de Prevencién y
Proteccion de Riesgos (IDOPPRIL) y dar seguimiento a los subsidios
correspondientes.

Participar en las reuniones y actividades de convenios y/o contratos para
ofrecer servicios de Seguros de Salud superior a los colaboradores de la
Institucion.

Participar en la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SISTAP), a través de la ejecuciéon del Programa y las acciones en materia de
Seguridad y Salud Ocupacional a nivel institucional.

Realizar informes peridédicos sobre las licencias, reportes de embarazo,
accidentes laborales y personal en capacidad de pensién de la Institucion.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Salud Ocupacional y Seguridad en el Trabajo

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Némina
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direcciéon de Recursos Humanos
Coordinacion con Todas las unidades de la Institucion
Direccion de Recursos

Humanos

Organigrama I
Division de Momina

Objetivo General:

Garantizar la elaboracion, registro y control de las néminas de pago de la Oficina
Nacional de la Propiedad Industrial.

Funciones Principales:

1.

Supervisar y realizar el proceso de elaboraciéon y pago de néminas de la
institucién, en coordinacién con el Departamento de Reclutamiento, Selecciéon y
Organizacion del Trabajo.

Aplicar y revisar los descuentos de ley y otros, ademads de las entradas y salidas
de personal, asi como cualquier novedad relacionada con la némina.

Realizar el pago a las prestaciones que por Ley le corresponde al personal que
se desvincula de la institucion, con apego a la normativa establecida, en
coordinacién con el Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Organizacion
del Trabajo.

Supervisar y realizar el proceso de elaboraciéon y pago de las ndminas especiales
(Regalia e Incentivos).

Generar los informes relacionados con la informacién de la ndmina del
personal.
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6. Supervisar y asegurar el correcto procedimiento de retenciones sobre sueldos,
por concepto de Impuesto Sobre la Renta (ISR), Tesoreria de la Seguridad Social
(TSS), SAVICA y otras deducciones; realizando célculos conforme los
reglamentos y disposiciones establecidas en las Leyes vigentes y demas
organismos.

7. Elaborar los preventivos correspondientes a cada némina.

8. Tramitar todas las néminas elaboradas al Sistema Integrado de Gestion
Financiera (SIGEF) y la Contraloria General de la Republica (CGR).

9. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Divisién de Némina

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Direccion Juridica

Naturaleza de la Unidad Asesora

Departamento de Apelaciones

Estructura Organica Departamento de Litigios

Relaciones de dependencia Direccién General
Coordinaciéon con Todas las unidades de la Institucién
Organigrama Direccién Juridica |

Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad de la ONAPI y las demas unidades organizativas en
los asuntos administrativos, civiles, penales y laborales, con estricto cumplimiento a
las normas vigentes.

Funciones Principales:

1. Realizar y revisar los estudios juridicos, las resoluciones, los reglamentos, los
convenios, los proyectos de ley y de decretos, y otros documentos legales
relacionados con las actividades y operaciones de ONAPI.

2. Analizar casos de orden legal y emitir opinién sobre los mismos.

3. Dar seguimiento a la elaboracién de los contratos para ser suscritos por la
institucién con personas juridicas o morales, y mantener registro y control de

los mismos.

4. Velar por la actualizacién del registro y el archivo de leyes, decretos, convenios,
contratos de préstamos y demas documentos juridicos de la institucion.

5. Intervenir en reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la
entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado Dominicano, a través de
la institucion, con organismos internacionales.

Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacién de
los asuntos de su competencia.

Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal que se proponga emitir la entidad.

Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases
normativas de ONAPL

Representar o incoar acciones ante los tribunales y darle seguimiento a los
asuntos legales que sean referidos por las diferentes unidades organizativas de
la entidad al &rea juridica.

Realizar revisiones periédicas para establecer que los manuales de
procedimientos, instructivos o equivalentes incluyan los requerimientos legales
aplicables.

Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean
recibidas por la institucién.

Elaborar y tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por el
organo rector.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) Juridico (a)

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Litigios

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de dependencia Direccién Juridica

Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion
Direccion Juridica

Organigrama

Objetivo General:

Representar a la ONAPI en todas las demandas y los procesos de indole judicial en que
fuere parte; asi como a cualquier funcionario ptblico que sea demandado en el ejercicio
de sus funciones dentro de la institucion.

Funciones Principales:

1.

Representar a la institucién en los diversos procesos que se ventilan por ante los
tribunales de la Reptblica y en los cuales es parte.

Representar por ante los tribunales de la Republica, a los funcionarios de la
institucién que hayan sido demandados en el ejercicio de sus funciones.

Representar a la Institucion y sus miembros cuando son citados ante el Tribunal
Contencioso Tributario y Administrativo de la Republica.

Dar seguimiento y realizar informe periédico sobre los casos que se encuentren
en los tribunales de la Republica y cualquier otro proceso legal presentado por
y ante la institucién.

Garantizar el salvaguardo, fisico y digital, de todos los documentos y
expedientes relacionados a los procesos que se encuentren por ante los
tribunales y en los cuales la institucién es parte involucrada; ya sea como
accionante/demandante o como accionada/demandada.
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6. Apoyar en la elaboracién y/o revisiéon de proyectos de resoluciones, contratos
y documentos de carécter legal.

7. Coordinar las notificaciones tanto judiciales como extrajudiciales de los asuntos
relativos a la competencia del area.

8. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) del Departamento de Litigios

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Apelaciones

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de dependencia Direccién Juridica

Coordinacién con Todas las unidades de la Instituciéon
Direccion Juridica

Organigrama

Objetivo General:

Garantizar la elaboraciéon de las resoluciones de los recursos de apelacion sobre la
revisiéon del pronunciamiento emitido por la primera instancia, interpuestos ante el
Director General de la institucion, con relaciéon a las decisiones emitidas por las
Direcciones de Signos Distintivos y de Invenciones.

Funciones Principales:

1.

Elaborar las resoluciones de los recursos de apelaciéon interpuestos ante el
Director General, con relacién a las decisiones emitidas por las Direcciones de
Signos Distintivos y de Invenciones.

Coordinar y llevar la agenda de las reuniones del Cuerpo de Asesores.

Participar y apoyar al Cuerpo de Asesores en el conocimiento de las decisiones
de los recursos de apelacion.

Elaborar los proyectos de resolucion de los recursos de apelacion interpuestos
por ante la Direcciéon General.

Garantizar la correcta elaboracion de los fallos preliminares sobre los recursos
de apelacion.

Supervisar y garantizar que sean aplicadas las correcciones establecidas por el
Cuerpo de Asesores a las resoluciones elaboradas para la firma del Director
General de la institucion.
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7. Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) del Departamento de Apelaciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad Asesora

Divisién de Audiovisuales

Estructura Organica e . i
8 Divisién de Relaciones Publicas y Prensa

Relaciones de dependencia Direccion General
Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon
Organigrama

Divisién de Relaciones

Divisién de Audiovisuales S .
Pablicas y Prensa

Objetivo General:

Orientar a la opinién puiblica en el conocimiento adecuado de las acciones que realiza
la Oficina Nacional de la Propiedad Industrial (ONAPI), a través del flujo de
informacion interna y externa, en base a las politicas trazadas por la Direccién General
de la Institucion.

Funciones Principales:

1. Disefiar y desarrollar la estrategia de comunicacién externa e interna de la
institucion, atendiendo a los lineamientos establecidos por la Direccién General.

2. Brindar la cobertura necesaria, de fotégrafos, camardgrafos, periodistas y/o
relacionador publico, a los fines de que la institucién documente todas las
actividades y eventos que realice y en los que participe.

3. Informar y orientar al pablico en lo referente a los servicios que ofrece ONAPI.

4. Coordinar y ejecutar las labores protocolares que requieren los actos, eventos y
actividades institucionales.

5. Preparar y ejecutar programas de difusion de las actividades y obras que
emanen de la institucion.
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10.

11.

12.

13.

Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacién social, en lo
que respecta a los cometidos de la institucién, con el apoyo de la Divisién de
Relaciones Publicas y Prensa.

Coordinar y supervisar la elaboraciéon de materiales audiovisuales que sirven
de apoyo a las actividades, programas y proyectos de la institucion.

Supervisar la elaboraciéon de cualquier material escrito o impreso para ser
difundido en los medios de comunicacion, tales como: nota de prensa.

Coordinar la organizacién y conservacion de todos los materiales escrito o
impreso que se relacione con las areas de competencia de la institucion.

Planificar, en coordinacion con las autoridades de la Direcciéon General, la
participacion de la institucion en los medios de comunicacién, tales como:
programas de television, radio, entrevistas, entre otros.

Colaborar en el montaje de seminarios, talleres y cualquier otro evento
dispuesto.

Coordinar y supervisar la realizaciéon de publicaciones especiales, tales como:
revistas, libros, brochures, memorias, entre otros.

Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Comunicaciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Audiovisuales

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Departamento de Comunicaciones
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion
Organigrama

Division de Audiovisuales

Objetivo General:

Garantizar la grabacién, edicién y realizacion de materiales gréaficos de la institucion y
garantizar la cobertura y difusién de los eventos realizados.

Funciones Principales:

1.

2.

Coordinar la grabacién y edicion de promociones y spot para radio y television

Supervisar las grabaciones y ediciones de materiales noticiosos o informativos de
los eventos de la institucion.

Grabar en formatos digitales y/o CD los materiales editados para ser enviados a
los canales de television para su publicacion.

Coordinar la grabacién para eventos, promociones y actividades de la institucion.

Supervisar las grabaciones y ediciones de tutoriales o videos educativos sobre
temas propios de la institucion.

Garantizar la participacion de camardgrafos y fotégrafos en las actividades que
realice la institucion.

Colaborar en el montaje de seminarios, talleres y cualquier otro evento
dispuesto.
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8. Realizar cualquier otra funcién afin y/o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Division de Audiovisuales

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Relaciones Puablicas y Prensa

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Departamento de Comunicaciones
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion
Organigrama

Division de Relaciones
Piblicas y Prensa

Objetivo General:

Planificar y ejecutar los planes y politicas de comunicacién establecidas, asi como
promover mediante los diferentes canales de comunicacién externos: redes sociales,
los medios de comunicacién y el portal institucional, las buenas acciones de la
institucion a fines de crear una imagen positiva en los clientes.

Funciones Principales:

1.

Elaborar y mantener actualizado un plan y politicas de comunicaciones, que
permitan mantener la buena imagen de la institucion a lo interno y externo.

Velar por una buena imagen de la instituciéon ante la opinién publica.

Coordinar la elaboracion de todo material escrito o impreso para ser difundido en
los medios de comunicacién, tales como: notas de prensa.

Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacién social, en lo
que respecta a los cometidos de la institucion, apoyando al Departamento de
Comunicaciones.

Garantizar el manejo de crisis ante cualquier actividad o conflicto que tenga que
enfrentar la institucion para dar una respuesta efectiva a los sectores afectados.

Asesorar a la Direcciéon General y sus a principales ejecutivos sobre el manejo
de la comunicacién y las situaciones conflictivas que puedan presentarse.
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7. Garantizar que las acciones de la ONAPI sean divulgadas en los medios de
comunicacion.

8. Realizar cualquier otra funcién afin y/o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Division de Relaciones Puablicas y Prensa

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de l-{ela.cmr-les Internacionales e
Interinstitucionales

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Orgéanica El personal que la integra

Relaciones de dependencia Direcciéon General

Coordinacién con Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Objetivo General:

Coordinar y supervisar el desarrollo de las relaciones interinstitucionales e
internacionales en los diferentes foros en materia de Propiedad Industrial, en
coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores (MIREX) y las Organizaciones
Nacionales e Internacionales vinculadas al tema; asi como informar y asesorar
técnicamente a la Direccion General.

Funciones Principales:

1.

Velar por el cumplimiento de las politicas, dentro de las competencias del
organismo de los convenios internacionales vigentes sobre Propiedad
Industrial.

Dar seguimiento a los convenios y acuerdos de cooperacion técnica
internacional suscritos en materia de Propiedad Industrial.

Estudiar las necesidades y buscar cooperacion técnica internacional para el
desarrollo de proyectos institucionales.

Fortalecer las relaciones de cooperacion e intercambio con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales tanto en el &mbito nacional como

internacional, en materia de Propiedad Industrial.

Asesorar a la Direccion General y demas areas en la toma de decisiones
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10.

11.

vinculadas a los temas de Propiedad Industrial.

Supervisar y apoyar las reuniones, conferencias y seminarios nacionales e
internacionales que se celebren en el pais en materia de Propiedad Industrial.

Supervisar la formulacién y ejecucion de los proyectos que la institucion asigna
a consultores externos.

Organizar visitas de delegaciones extranjeras a la Oficina Nacional de la
Propiedad Industrial (ONAPI).

Colaborar en la obtencion de pasaportes, visas reservas de pasajes, hoteles y
seguros de viajes, para autoridades y funcionarios, cuando se realicen viajes
oficiales.

Coordinar con la Unidad de Viajes de la Presidencia de la Reptblica, los viajes
oficiales, a los fines que sean debidamente informados y documentados.

Realizar cualquier otra funcién afin y/o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Relaciones Internacionales e
Interinstitucionales.

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Acceso a la Informacién

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccién General

Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Objetivo General:

Proveer a la ciudadania las informaciones solicitadas, de forma completa, veraz,
adecuada y oportuna, sobre los recursos y gastos de la ONAPI, asi como aquellas
informaciones determinadas publicas, segtin la Ley Nam. 200-04, sobre Libre Acceso a la
Informacion.

Funciones Principales:

1.

Garantizar que se encuentre a disposicion de la ciudadania, tanto en la pagina web
institucional, como en un lugar visible de la institucién, un listado de los
principales derechos que, en materia de acceso a la informacién, asisten al
ciudadano.

Velar por los tramites necesarios dentro de la institucion para entregar la
informacién solicitada dentro de los plazos y formatos establecidos.

Recolectar, sistematizar y difundir la informacion relacionada a los servicios de
informacion publica.

Velar por la correcta actualizacion del “Portal Transparencia” de la institucion,
conforme a los lineamientos, resoluciones y disposiciones emitidas por la
Direccion General de Etica e Integridad Gubernamental (DIGEIG).

Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que contenga
la informacioén bajo su resguardo y administracion.
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6. Recibir, tramitar, gestionar y dar respuesta a los casos de quejas, reclamaciones y
sugerencias presentadas a través del portal 311.

7. Elaborar reportes estadisticos y balances de gestion en materia de solicitudes de
acceso a la informacién.

8. Realizar cualquier otra funcién afin y/o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.
Estructura de Cargos:
s Encargado (a) de la Divisién de Acceso a la Informacion

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Revision y Analisis

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccién General

Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién
Organigrama

Objetivo General:

Velar por el cumplimento de las normativas vigentes en las operaciones de la ONAP],
asegurando la ejecucién de estas en los sistemas de informacién, conforme a las
politicas, normas, procedimientos y requerimientos legales establecidos, a fin de
garantizar la eficiencia y confiabilidad de las informaciones suministradas y servicios
ofrecidos, asi como salvaguardar los intereses de la Institucion.

Funciones Principales:

1. Establecer, coordinar y mantener un plan integral para el control de las
operaciones.

2. Medir la ejecucion en los planes aprobados, interpretar e informar sobre sus
resultados, esto incluye el disefio, instalacién y mantenimiento de los sistemas
de costos, contabilidad y sus registros, asi como la determinacién de la politica
contable.

3. Velar por la efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad en la
informacién financiera y por el cumplimiento de las leyes y regulaciones

aplicables.

4. Mantener informados a las autoridades de ONAPI todos los asuntos
concernientes a impuestos, normativas, tasas o gravémenes.
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10.

11.

Elaborar, en el marco de la Ley Num. 10-07 y de la normativa basica de control
interno que emita la CGR, las normas secundarias, sistemas y procedimientos
para el establecimiento, operacién y mantenimiento de su propio proceso de
control interno, de acuerdo a la naturaleza de sus operaciones y objetivos.

Fiscalizar las operaciones de los programas de beneficiarios colaterales a
empleados, permanentes o no, que impliquen el aporte de fondos de la
institucion.

Coordinar y controlar las investigaciones sobre notificaciones de descuadres y
otros, recibidas de auditorias y de otras &reas de la institucion.

Elaborar, dar soporte, monitorear y suministrar inducciéon y entrenamiento en
las politicas de Control Interno, Plan de Valoracién y Administracion de
Riesgos, concernientes a las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

Disefiar e implementar un Manual de gestion de riesgos a fin de mantener al
tanto al Director Ejecutivo sobre los riesgos que podrian afectar la consecuciéon
o alcance de sus objetivos institucionales.

Elaborar anualmente informe del resultado de la implementaciéon de la
metodologia de Valoraciéon y Administracion de Riesgos (VAR), concerniente a
las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

Realizar cualquier otra funcién afin y/o complementaria que le sea asignada
por su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Revisiéon y Analisis

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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4.2. Unidades Auxiliares o de Apoyo
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Titulo de la Unidad Departamento Administrativo

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Division de Servicios Generales
Estructura Organica Divisién de Compras y Contrataciones
Seccion de Correspondencia

Relaciones de dependencia Direcciéon General

Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Division de Servicios Divisidn de Compras y
Generales Contrataciones

Objetivo General:

Impulsar la coordinacién, programacion, anédlisis, revision y control del de todas las
actividades administrativas de la institucion.

Funciones Principales:

1. Garantizar la limpieza y el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y
equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales para llevar a
cabo estas actividades.

2. Gestionar la recepcién, custodia y entrega de materiales y equipos en la
institucion.

3. Programar y supervisar la ejecucién de las operaciones de compras y
contrataciones de bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas
tijadas por la Direccion General de Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios
y Concesiones, en su condicién de érgano rector.
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10.

11.

12.

Asegurar que se lleve un adecuado sistema de trdmite de correspondencia y
archivo de documentos en la institucién.

Garantizar la prestacion de servicios de transporte a los funcionarios de la
institucion.

Autorizar las solicitudes para la elaboracion de los cheques y documentos de
pago de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

Asegurar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo de la
institucion.
Garantizar el adecuado registro y descargo de activo fijo.

Garantizar la seguridad y custodia de las instalaciones fisicas y los equipos de
la institucion, en coordinacién con el Departamento de Seguridad.

Asegurar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el proceso de
reproducciéon de documentos diversos a las diferentes areas de la instituciéon
que lo requieran.

Vigilar, promover y establecer programas para el cumplimiento de las politicas
institucionales que sirvan para la preservaciéon de medioambiente.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada o por
el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Administrativo

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Secciéon de Mantenimiento
Estructura Organica Secciéon de Mayordomia
Secciéon de Almacén y Suministro

Relaciones de dependencia Departamento Administrativo

Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon

Division de Servicios
Generales

Organigrama

Objetivo General:

Garantizar la higiene, almuerzo y buen estado de la planta fisica, equipos y mobiliario,
asi como proporcionar adecuados servicios de transportaciéon y suministro de
materiales a todas las dreas de ONAP]I, asi como los servicios bédsicos que requiera la
institucion, para la realizacién de todas sus actividades.

Funciones Principales:

1. Supervisar el mantenimiento y limpieza a los equipos, mobiliarios e
infraestructura, supervisando la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes,
puertas, ventanas y de todo el entorno de la Institucion.

2. Velar porque se ofrezca un adecuado servicio de almuerzo, café, agua, o
cualquier otro brindis, al personal y visitantes de la institucion.

3. Supervisar la asignacion adecuada de los productos y material gastable requeridos
para las areas para cumplir con sus actividades.

4. Asegurar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades de la
institucién, coordinando y supervisando la distribucién, uso y adecuado
mantenimiento y reparacion de la flotilla vehicular.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar y supervisar los servicios de fumigaciéon de plagas periddicos en la
institucién, garantizando el control de plagas.

Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y
revistas para la flotilla vehicular de la institucion.

Coordinar y garantizar el adecuado reabastecimiento de la flotilla vehicular de
la institucién.

Coordinar y garantizar las rutas de transporte de empleados en los vehiculos de
la institucion para los horarios previamente establecidos.

Supervisar el adecuado estado fisico del drea de los almacenes de la instituciéon
para la proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la
Institucion.

Suministrar servicios de fotocopias y procurar que se realice el mantenimiento a
las fotocopiadoras, sumadoras, impresoras, escaner y otros equipos, asegurando
la contratacién y el pago por la realizacién de dicho servicio, en coordinaciéon con
el Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

Velar que las copias se realicen con la debida organizacién y calidad que amerita
el trabajo, procurando que el material gastable que se utiliza para la reproduccién
de documentos se le dé el uso adecuado.

Supervisar y suministrar los requerimientos para el uso de los salones de la
institucion para las distintas actividades.

Realizar los traslados de mobiliarios y equipos, a solicitud y coordinacion del
area correspondiente.

Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Servicios Generales

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Seccion de Mantenimiento

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Division de Servicios Generales
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Division de Servicios
Generales

Objetivo General:

Garantizar el mantenimiento y reparacion de equipos, mobiliarios, instalaciones
fisicas, sistemas eléctricos, de refrigeracion y plantas eléctricas de emergencia y
cualquier otro bien mueble e inmueble de la ONAPIL

Funciones Principales:

1.

Planificar las necesidades de materiales, equipos y suministros para la ejecucion
de los servicios de limpieza y mantenimiento que se ofrecen, solicitar los mismos
y controlar su uso.

Realizar levantamientos y rutas de inspeccién con relacion a la Planta Fisica e
Infraestructura, plantas eléctricas, UPS, alarmas de incendio, detectores de humo
y deshumificadores y garantizar los mantenimientos preventivos
correspondientes.

Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliario de la
Institucion.

Asegurar el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica y de emergencia de
la institucion.

Asegurar el mantenimiento y reparacion de la plomeria, aparatos sanitarios,
instalacién eléctrica y equipos de la institucion.
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6. Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion,
reparaciéon y mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y
someterlos a la aprobacién correspondiente.

7. Coordinar y supervisar los trabajos de: carpinteria, pintura, plomeria,
electricidad, mantenimiento de las instalaciones de la institucién y otras
actividades que se realicen en la institucion.

8. Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
refrigeracion.

9. Realizar los servicios de jardineria, asi como el manejo y disposicion de
desechos domésticos, residuos o materiales.

10. Participar en la ubicacion y reubicacion del mobiliario y equipo de la entidad,
cuando sea requerido.

11. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la
Unidad por el superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Secciéon de Mantenimiento

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Seccién de Mayordomia

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Division de Servicios Generales
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Division de Servicios
Generales

Objetivo General:

Garantizar la limpieza, aseo e higiene de los equipos de oficina, mobiliarios y planta
fisica, velando por el cuidado y mantenimiento de las dreas de trabajo, areas comunes,
areas verdes o jardines y parqueo de la institucion.

Funciones Principales:

1.

Realizar el aseo diario (limpieza de bafios, ventanas, pisos y paredes) de las
instalaciones de la institucién y areas conexas.

Atender las solicitudes de servicios requeridas por los empleados, a fin de
satisfacer las necesidades de los mismos (café, té, comida, entre otros).

Solicitar y programar las necesidades de materiales, equipos y suministros para
la ejecucion de los servicios de limpieza y organizacién que se ofrecen y controlar

su uso.

Participar en la ubicacién y reubicacién del mobiliario y equipo de la entidad,
cuando sea requerido.

Participar y planificar la organizaciéon y adecuacion de las dreas en las cuales se
tenga previsto realizar actividades.
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6. Supervisar a los establecimientos que ofrezcan servicios de almuerzo a la
institucion.

7. Realizar los servicios de jardineria, asi como el manejo y disposiciéon de desechos
domésticos, residuos o materiales.

8. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada a la unidad
por el superior inmediato.

Estructura de Cargos
e Encargado (a) de la Seccién de Mayordomia

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Seccién de Almacén y Suministro

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Division de Servicios Generales
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Division de Servicios
Generales

Organigrama

Objetivo General:

Programar, coordinar, organizar y controlar la recepcion, custodia y distribucién de
materiales y activos fijos que ingresen a la institucién en el almacén, garantizando la
distribucién y entrega de los mismos a las areas que lo requieran, cumpliendo con las
normas establecidas.

Funciones Principales:

1. Programar y coordinar las actividades de suministro de materiales del almacén,
de acuerdo con los programas y eventos a realizarse en la institucion.

2. Supervisar y controlar la recepcién, registro, clasificacion, acondicionamiento y
despacho de materiales y equipos del almacén, verificando que la cantidad y
calidad de los productos recibidos corresponde con las facturas y condiciones
de estos.

3. Controlar el manejo de materiales y equipos depositados en el almacén y
garantizar la seguridad y proteccién de las areas fisicas, segin las normas
establecidas.

4. Velar porque las solicitudes de materiales y equipos recibidos de las diferentes

areas, cumplan con las normas y procesos establecidos, garantizando el
despacho de estos.
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5. Realizar inventarios periédicos y velar por el mantenimiento minimo de

existencia de materiales y equipos en el almacén, para garantizar el servicio a
las diferentes unidades que lo soliciten, requiriendo a las d&reas
correspondientes, la reposiciéon del inventario existente.

Mantener actualizado el inventario de los materiales en existencia, actualizando
periédicamente los registros correspondientes.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Seccién de Almacén y Suministro

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Departamento Administrativo
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién

Organigrama

Division de Compras y
Contrataciones

Objetivo General:

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos diversos,
asill como la contrataciéon de servicios para la Oficina de la Propiedad Industrial se
realicen, de acuerdo con las normas y procedimientos fijados por la Ley Num. 340-06,
sobre Compras y Contrataciones para el Sector Pablico y su Reglamento de Aplicacion.

Funciones Principales:

1. Garantizar que la adquisicién de materiales, mobiliarios y equipos diversos, asi
como la contrataciéon de servicios requeridos por la institucién, se realicen de
acuerdo con lo establecido en la Ley de Compras y Contrataciones de Bienes,
Obras, Servicios y Concesiones.

2. Participar en la elaboraciéon del presupuesto anual para la contratacion de
bienes, obras y servicios de la institucién; conforme a las normas y metodologias
que al respecto dicte la Direccién de Contrataciones Pablicas y las politicas del
Ministerio de Hacienda.

3. Coordinar la elaboraciéon del Plan Anual de Compras y Contrataciones,
conjuntamente con la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo.

4. Gestionar cotizaciones de los diferentes requerimientos de bienes y/o servicios,

a los suplidores que estén debidamente registrados y activos, en el Registro de
Proveedores del Estado.
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5. Elaborar y mantener actualizado, el registro de proveedores de bienes y servicios
que ofrecen sus servicios a la institucion.

6. Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones
contraidas por la Institucion.

7. Recibir y revisar las requisiciones de material gastable y equipos de las distintas
unidades administrativas de la institucién, verificando que corresponde con lo

presupuestado.

8. Participar en el Comité de Compras, como esta establecido en la Ley Ntm. 340-06,
de Compras y Contrataciones.

9. Preparar las convocatorias al Comité de Compras, siempre que sea necesario.

10. Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén, segin
especificaciones y cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

11. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Division Compras y Contrataciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Seccion de Correspondencia

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Departamento Administrativo
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién

Organigrama

Objetivo General:

Garantizar la recepcion, registro y tramite de las correspondencias internas y externas
de ONAPL

Funciones Principales:

1.

Gestionar y controlar la recepciéon de la correspondencia que ingresa a la
institucion.

Clasificar y registrar todas las correspondencias, expedientes y asuntos
administrativos.

Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y despachada.

Recibir, desglosar y clasificar la correspondencia antes de ser distribuida a las
diferentes unidades organizativas de la entidad.

Recibir, desglosar y clasificar las solicitudes de registros de los distintos
servicios que brinda la institucion.

Gestionar el escaneo de las solicitudes de registros de los servicios que brinda
la institucion para que sean indexadas al sistema correspondiente.

Distribuir de manera oportuna todas las correspondencias que lleguen a la
institucion.
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8. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por
su superior inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Secciéon de Correspondencia

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento Financiero

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Division de Tesoreria
Estructura Organica Divisiéon de Contabilidad
Division de Presupuesto

Relaciones de dependencia Direccion General

Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Division de Tesoreria Division de Contabilidad

Divisién de Presupuesto

Objetivo General:

Programar, revisar, analizar y controlar todas las actividades financieras de la Oficina
Nacional de la Propiedad Industrial, a los fines de disponer del presupuesto necesario,
en cumplimiento con las normas legales de Contabilidad Gubernamental y Presupuesto,
asi como proporcionar informaciéon adecuada que sirva de base para la toma de
decisiones.

Funciones Principales:

1. Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de ONAPI, tomando
en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes 6rganos rectores
del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.

2. Coordinar, junto la Direccién de Planificacién y Desarrollo y la Divisiéon de
Presupuesto, la elaboracion y formulacién del presupuesto anual, conforme a las
prioridades de la institucion, sefialadas por la Direccién General.

3. Asegurar la ejecuciéon presupuestaria de los distintos programas, proyectos y
actividades; asi como aprobar las modificaciones que requiera la gestiéon de la

institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Definir y aplicar los pardmetros para la presupuestacion de ingresos, gastos y
compras de activos, de conformidad con las politicas definidas por el 6rgano rector.

Aprobar conjuntamente con la Maxima Autoridad, los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles.

Planificar y programar el pago mediante libramientos y fondo reponible, en
coordinacién con el Departamento Administrativo.

Verificar y firmar los cheques y documentos de pago de todas las obligaciones
contraidas por la institucion.

Garantizar y supervisar las recaudaciones diarias y la disponibilidad bancaria para
asumir los compromisos mensuales de la institucién y emitir informe periédico al
Director General.

Garantizar y autorizar las reposiciones del fondo de anticipos financieros para
cubrir los gastos menores de la institucion.

Garantizar las operaciones de Compras y Contrataciones de obras, bienes y
servicios requeridas por los trabajos de las distintas unidades de la institucion;
procurando que se cumplan las normas fijadas por la Direccion General de
Compras y Contrataciones Publicas, en condiciéon de érgano rector.

Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y
financieras de la institucién, registro y descargo de activo fijo, a fin de dar
cumplimiento a las normas legales de Contabilidad Gubernamental.

Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el
Sistema Financiero.

Elaborar informes sobre las operaciones financieras de la institucion
periédicamente para ser presentado a la Director General y remitido a los 6rganos

rectores.

Velar por la recepcién y custodia de los fondos y valores que ingresen a la
institucion, asi como los desembolsos que se efecttaen.

Garantizar el adecuado funcionamiento del médulo de operacién del Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
e Encargado (a) del Departamento Financiero

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Tesoreria

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Departamento Financiero
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién

Organigrama

Division de Tesoreria

Objetivo General:

Garantizar las actividades relativas al registro y control de los ingresos, recaudaciones
y/ o pago de los compromisos contraidos por el organismo, cumpliendo con las normas
y procesos establecidos por la Ley Num. 567-05, de Tesoreria Nacional y su
Reglamento de Aplicacion.

Funciones Principales:

1. Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captaciéon de
impuestos, tasa, cuotas, multas, cargos y otros cobros administrativos que
realicen y que signifiquen la entrada de ingresos reales; velando porque los
mismos sean depositados en las cuentas bancarias habilitadas para tales fines.

2. Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos, los
estados de disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los reportes tanto
diarios, como mensuales, a ser remitidos tanto al Departamento Financiero
como a la Tesoreria Nacional.

3. Administrar los fondos de caja chica, la autorizacion de desembolsos y la
reposicién de estos.

4. Verificar que la solicitud de pago de bienes y servicios, cumplen con las normas

establecidas, asi como con los documentos anexos que exigen cada caso, previo
a la autorizacién, la confeccion y entrega de este.

77




10.

Realizar los ordenamientos de los pagos en el SIGEF para pagos de néminas de
empleados, becas, dietas, viaticos, u otro concepto de acuerdo con los
procedimientos contables y financieros establecidos.

Habilitar los sistemas de trabajo (IPAS y Registro) y entregar el fondo a los
cajeros para el inicio de sus funciones diarias.

Velar porque se realicen los pagos previa comprobaciéon de documentos
aprobados por las firmas correspondientes, e identificacion de los beneficiados.

Asegurar la entrega a la Division de Contabilidad de la relacién de cheques
pagados con la copia correspondiente y los que no han sido pagados, para
control de estos.

Preparar la consolidaciéon de los ingresos diarios y mensuales, con las
conciliaciones y registros bancarios para su reporte a la Tesoreria Nacional y al
Departamento Financiero.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisiéon de Tesoreria

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Contabilidad

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Departamento Financiero
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién

Organigrama

Division de Contabilidad

Objetivo General:

Garantizar el registro contable de todas las transacciones econémicas, financieras y
presupuestarias de la institucién, de acuerdo con las Normas y Procedimientos
vigentes, establecidos por la Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental y
demads 6rganos rectores.

Funciones Principales:

1. Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y
demas operaciones contables de la institucion, de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

2. Garantizar la actualizacion y control de los registros autorizados en el sistema
contable de los ingresos, egresos, cuentas por pagar, proveedores, propiedad,
planta y equipo, inventario, material gastable y néminas, de acuerdo con las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Pablico adoptadas por los
6rganos rectores.

3. Asegurar que los activos fijos de la institucién estén debidamente registrados
en el Sistema de Administracién de Bienes (SIAB), conforme la normativa
vigente.

4. Conducir y supervisar la preparaciéon de las conciliaciones bancarias de las
cuentas que posee la institucién, para fines de mantener los balances
actualizados.
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10.

11.

12.

13

Llevar control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y
Salud Ocupacional.

Elaborar, procesar y generar el Formulario IR-3, IR-4 y IR-13, para la Direcciéon
General de Impuestos Internos (DGII).

Preparar, declarar y liquidar los impuestos: IR-06, IR-17, IT-1 y envio de F606,
F607, F609.

Realizar Informe Financiero Mensual, para fines de remitir a la Unidad de
Acceso a la Informacion.

Llevar control de los movimientos del SIGEF, a los fines de alimentar
diariamente las transacciones realizadas entre subcuentas por la Tesoreria
Nacional e insitucional en el sistema contable.

Gestionar y realizar la digitalizacion y archivos de los libramientos, cheques y
otros documentos, a través del sistema de escaneo y otro sistema de
organizacion.

Realizar analisis y registro de los asientos contables de las amortizaciones y
depreciaciéon de los gastos pagados por anticipos, activos intangibles y la
propiedad, planta y equipo de la institucion.

Preparar todos los informes financieros y contables que soliciten las autoridades
de ONAP], asi como los estados financieros que reflejen los activos, pasivos y el
patrimonio de la institucién.

. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Contabilidad

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Divisién de Presupuesto

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Departamento Financiero
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Division de Presupuesto

Objetivo General:

Garantizar la elaboracién, coordinacién y formulacion del presupuesto de la Oficina
Nacional de la Propiedad Industrial y el control de su ejecucién, cumpliendo con las
normas y procesos establecidos por el 6rgano rector y la Ley Num. 426-06, de
Presupuesto para el Sector Puablico.

Funciones Principales:

1. Elaborar, en el marco de lo establecido por el Ministerio de Hacienda y la
Direcciéon General de Presupuesto, en base a la politica presupuestaria; la
consolidaciéon del Anteproyecto del Presupuesto de los Gastos de ONAPI, bajo
la supervision del Departamento Financiero y, en coordinacion con la Direccion
de Planificacion y Desarrollo, conforme a los planes operativos anual
institucional.

2. Coordinar con el Departamento Financiero, el proceso de programacién y
ejecucion del presupuesto, la asignacion de Cuotas de Compromisos y Pagos,
implementando las normas, metodologia e instrucciones establecidas por la
Direcciéon General de Presupuesto.

3. Preparar la Programacion de la Ejecuciéon del Gasto, en coordinacién con el
Departamento Financiero.

4. Programar el flujo de egresos de la institucion y realizar la programacién
trimestral del gasto operativo, tanto preventivos como compromisos; asi como
la programacién indicativa anual del ejercicio fiscal.
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10.

11.

12.

Elaborar los informes sobre el comportamiento mensual y acumulado de las
partidas del presupuesto y de las metas de gestion.

Realizar Informe Financiero Mensual, para fines de remitir a la Divisién de
Acceso a la Informacion.

Controlar y ejecutar el pago de los compromisos contraidos por la institucion,
de acuerdo a la programacioén y a las politicas establecidas.

Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias, previa
autorizaciéon del Departamento Financiero.

Velar por la correcta actualizacion de los registros presupuestarios de ingresos,
gastos; asi como coordinar y realizar los ajustes necesarios al presupuesto e
informar a los 6rganos rectores.

Consolidar el presupuesto de las unidades organizativas de la ONAPI y
distribuir el techo aprobado para cada programa en el SIGEF.

Generar informaciones de la gestion presupuestaria, para el andlisis y la toma
de decisiones.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Presupuesto

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Seguridad

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccién General

Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Objetivo General:

Garantizar la seguridad de los servidores publicos, usuarios e infraestructura de la
ONAPI, mediante la aplicaciéon de controles de acceso del personal que ingresa a esta
institucién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Funciones Principales:

1.

Garantizar la administracion y distribucién de las herramientas y utencilios
necesarios para realizar las tareas de vigilancia y seguridad, en las distintas
dependencias de la Institucion.

Asegurar de que ninguna persona entre a las instalaciones de ONAPI con armas
de fuego y/o arma blanca.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas, para garantizar la
preservacion de los activos, asi como la protecciéon de las edificaciones y
seguridad del personal de la ONAPI.

Identificar amenazas y riesgos que puedan afectar la seguridad de las personas,
la edificacion y los bienes de la institucion.

Asesorar a la Direccion General en cuanto a las medidas preventivas y

correctivas necesarias de lugar, a los fines de garantizar la seguridad en la
institucion.

83




6. Velar por la identificacion, registro y chequeo en la entrada y salida de visitantes
y empleados de ONAPI con la finalidad de garantizar que los protocolos de
seguridad se cumplan.

7. Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) del Departamento de Seguridad

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Departamento de Tecnologias de la Informacién y

Titulo de la Unidad Comunicacién (TIC)

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Divisién de Administracion del Servicio TIC

Estructura Organi L .
structiira Vrganica Divisién de Operaciones TIC

Relaciones de dependencia Direccion General

Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Division de Administracion del
Servicio TIC

Division de Operaciones TIC

Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnolégica de la ONAPI y
de las actividades relacionadas con la planificacién, definicién de estrategias, direccion
y arquitectura de tecnologias de la informacion, velando por el adecuado uso de los
recursos de la informacién y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y
mantenimiento de los servicios y equipos.

Funciones Principales:
1. Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacion, definicién de
estrategias y direccién de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacién y

Comunicacién (TIC).

2. Disenar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimiento en materia de TIC en la institucion.

3. Administrar las licencias de software y realizar su distribucién entre las
unidades administrativas que las requieran.

4. Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la
infraestructura TIC de la institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las
metas de la ONAPI, asegurando la calidad de la plataforma y la informacién
que se genera.

Disponer de los servicios de tecnologias de la informacién y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas de la
institucion.

Definir las politicas y los estdndares informaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y
controles de seguridad de los sistemas.

Garantizar el correcto funcionamiento en las redes y comunicaciones de la
institucién y brindar asistencia y correccion de fallas cuando sea necesario.

Promover, en coordinacién con el Departamento de Evaluaciéon del Desempefio
y Capacitacién, un programa de capacitacion continua para el personal de las
areas que estdn conectadas a la red, a fin de recibir los entrenamientos
pertinentes para su actualizacion frente a los cambios tecnolégicos y las normas
vigentes.

Disenar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a
la base de datos de la ONAPI para afrontar casos de emergencias.

Fomentar la integracion a diferentes redes de informaciones nacionales e
internacionales mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de
datos en linea.

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacioén integral que
automatice las operaciones y procesos de la ONAPI, fomentando la
comunicacién interna mediante el uso intensivo de las TICs.

Asegurar y gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y
administraciéon de la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos,
redes), asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la Instituciéon
alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante
el intercambio, acceso y uso de la informacién por los usuarios internos y
externos.

Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC).

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Administracion del Servicio TIC

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de dependencia

Departamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacioén (TIC)

Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Division de Administracién
del Servicio TIC

Objetivo General:

Garantizar el soporte técnico a la infraestructura tecnolégica, incluyendo el soporte
funcional y mesa de ayuda a los usuarios de los servicios TIC.

Funciones Principales:

1.

Garantizar la asistencia y el soporte necesario a los usuarios de los sistemas,
para el uso de las aplicaciones en forma correcta y homogénea, garantizando la
operacion y la gestiéon eficiente de todas las funciones comprendidas en la
Institucion.

Dar respuesta rapida a las consultas e incidentes provenientes de los usuarios
internos y/o externos de las aplicaciones, permitiendo realizar la asistencia, el

seguimiento y cierre de los mismos.

Gestionar la elaboracion de informes y estadisticas de solicitudes tramitadas y
servicios de soporte.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC de la institucion.

Dar seguimiento a la recepcion, analisis y solucion de solicitudes de servicios de
los usuarios.
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6.

10.

11

12.

Garantizar el procesamiento, analisis y publicacién de la informacion estadistica
de los sistemas informaticos que administra la institucién, generando los
reportes y las estadisticas apropiadas para la toma de decisiones.

Coordinar y realizar las actividades de instalacién, mantenimiento preventivo
y correctivo, asi como soporte técnico del hardware y software de los equipos
de la institucion, con el objetivo de incrementar su disponibilidad de uso y
mejorar la atencion al usuario.

Definir y desarrollar el Plan de Contingencia para recuperacion de desastres y
continuidad de operaciones, acorde con las politicas de seguridad definidas.

Garantizar el buen funcionamiento y disponibilidad del Portal Web
Institucional, del Intranet y del Servidor de Correos de la ONAPL

Administrar y garantizar el buen funcionamiento de las Centrales Telefénicas
Voz sobre IP (VOIP) de la institucién y sus localidades.

. Asesorar a las diferentes unidades en la adquisicién de equipos tecnolégicos

que cumplan con los requerimientos de la infraestructura de la institucion.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Administracién del Servicio TIC

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Divisién de Operaciones TIC

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de Apoyo

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de dependencia

Departamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacioén (TIC)

Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Division de Operaciones TIC

Objetivo General:

Garantizar la operaciéon y administracion de la infraestructura tecnolégica (servidores,
bases de datos, redes y comunicaciones), asi como el aseguramiento de la continuidad
de las operaciones.

Funciones Principales:

1.

Garantizar la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que soportan
las operaciones de la institucion.

Administrar las bases de datos, su programacién, resoluciéon de problemas y
demas servicios técnicos relacionados con esta.

Proponer, establecer y supervisor las politicas de seguridad de informacién que
sean necesarias.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC de la institucion.

Supervisar la Administraciéon del Datawarehouse (Almacén de Datos) donde se
guarda toda la informacién histérica de los sistemas informaéticos que
administra la ONAPL
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Desarrollar mecanismos que garanticen la calidad de la data almacenada y
ejecucion de las acciones que se requieran en consecuencia.

Garantizar la continuidad y ofrecer mantenimientos preventivos
periddicamente a la informacién requerida sobre elementos de configuracién de
la infraestructura de TIC.

Monitorear, diagnosticar y corregir fallas en las redes y comunicaciones de la
institucion.

Garantizar que se ejecute regularmente la realizacién de los Backups de Datos;
asi como la integridad, recuperacién y su ejecucion.

Garantizar la actualizacién periddica de las bases de datos, de manera que los
tiempos de respuesta sean razonables, implementando controles de acceso a las
aplicaciones.

Garantizar la continuidad de las redes y las comunicaciones que soportan las
operaciones de la institucién y coordinar mantenimientos preventivos.

Asegurar el buen funcionamiento del (Data Center), garantizando la
conectividad de los usuarios internos y externos.

Garantizar que las bases de datos se mantengan integras y actualizadas,
evitando la corrupcién de los mismos servidores.

Realizar instalaciones fisicas de equipos de comunicaciones y servidores, asi
como servidores virtuales, cuando sea necesario.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisién de Operaciones TIC

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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4.3. Unidades Sustantivas u Operativas

92



Titulo de la Unidad Academia Nacional de la Propiedad Intelectual

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Divisién de Programacion y Planeamiento Académico
Estructura Organica Divisién de Apoyo a la Tecnologia y a la Innovacién (CATI)
Seccion de Investigacion Tecnoldgica

Relaciones de dependencia Direcciéon General

Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

[
Division de Programacion y
Planeamiento Académico

|

Division de Apoyo a la
Tecnologia y a la Innovacién
-CATI-

Objetivo General:
Fomentar y promover la educacion y el conocimiento en materia de Propiedad Industrial
en el pais, a través de actividades de formacién y capacitaciéon en el tema a usuarios y
publico en general.
Funciones Principales:
1. Garantizar la formacién y capacitacion continua a los usuarios de ONAPI y
publico en general, mediante un programa de cursos y talleres, en temas de

propiedad intelectual.

2. Planificar y coordinar la formulacién e implementacién de la oferta académica de
la Academia Nacional de la Propiedad Intelectual (ANPI).

3. Supervisar y evaluar la ejecucion de la oferta académica de la Academia Nacional
de la Propiedad Intelectual (ANPI).

4. Asegurar la seleccion y/o contratacién de personal docente para las actividades
de formacién y capacitacién de la Academia, que asegure un alto nivel académico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Promover acciones conjuntas con instituciones académicas nacionales e
internacionales y homoélogas para el fortalecimiento de una cultura de Propiedad
Intelectual en el pafis.

Establecer contacto con instituciones publicas y privadas e industrias, a los fines
de identificar necesidades de formacién.

Disenar materiales didacticos sobre Propiedad Intelectual para la promociéon e
implementacion.

Disefiar y desarrollar los curriculos para las distintas acciones formativas sobre
Propiedad Intelectual.

Coordinar y desarrollar acuerdos y convenios que favorezcan la puesta en marcha
de programas de formacién en materia de Propiedad Intelectual.

Gestionar las capacitaciones ofrecidas por la academia de la Oficina Mundial de
Propiedad Intelectual (OMPI), para el personal de la institucién, en coordinacion
con la Divisiéon de Programacién y Planeamiento Académico.

Gestionar el apoyo de la academia de la Oficina Mundial de Propiedad Intelectual
(OMPI), para el desarrollo de programas de formacion.

Apoyar al Departamento de Evaluaciéon del Desempefio y Capacitacién, en la
formacion del personal de la instituciéon en materia de Propiedad Industrial.

Asesorar a los centros educativos y de investigacién en la elaboracion y aplicacion
de politicas de Propiedad Industrial.

Disefiar la promocion de los servicios y promover la formacién de los puntos
focales que brindan los Centros de Apoyo a la Tecnologia e Innovacién (CATI).

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Academia Nacional de la Propiedad Intelectual

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).

94



Titulo de la Unidad Division de Programacion y Planeamiento Académico

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de dependencia Academia Nacional de Propiedad Intelectual
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién

Organigrama

Division de Programacion y
Planeamiento Académico

Objetivo General:

Planificar y desarrollar el contenido curricular de la oferta académica de la ANPI, para
satisfacer las demandas y necesidades de la sociedad, incorporando los conocimientos
e informaciones actualizadas en materia de propiedad intelectual, y evaluar el
desempefio institucional de la academia, en términos de difusién, conocimiento e
informacion.

Funciones Principales:

1.

Planificar y gestionar las actividades formativas, conforme al Plan Operativo
aprobado de la Academia Nacional de la Propiedad Intelectual (ANPI).

Mantener actualizado el banco de facilitadores de la Academia Nacional de la
Propiedad Intelectual (ANPI).

Promover los cursos que imparte la Academia, mediante publicidad y anuncios
en las universidades y medios de comunicacién, con la finalidad de motivar
sobre la importancia y necesidad de conocer sobre propiedad intelectual.

Llevar los registros académicos de la Academia Nacional de la Propiedad
Intelectual (ANPI).

Desarrollar un plan de capacitaciéon y difusién de en materia de propiedad
intelectual, que respondan a las necesidades del pais, por medio del Desarrollo
y mantenimiento de un ambiente virtual de aprendizaje.
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6.

7.

8.

10.

11.

Propiciar y facilitar acuerdos con instituciones de propiedad intelectual,
empresariales, académicas y profesionales, que faciliten la produccién, la
capacitacion y difusiéon del conocimiento e informacién en materia de
propiedad intelectual.

Generar materiales didé4cticos sobre Propiedad Intelectual, y crear los
mecanismos para ponerlos accesibles a la sociedad, en coordinacién con la
ANPL

Asegurar que los programas académicos y las actividades de difusion de
conocimiento de la ANPI se ajusten a la legislacién dominicana y los acuerdos
internacionales, a las normativas y procedimientos de las entidades rectoras de
los sistemas de académico del pais.

Preparar informes respecto de las labores desarrolladas por la ANPI en materia
de difusién de conocimiento.

Evaluar el desempefio de la ANPI, especialmente en lo relativo al impacto de
sus programas y nivel de aprovechamiento de los participantes.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Divisiéon de Programacién y Planeamiento Académico

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

Division de Apoyo a la Tecnologia y a la Innovacion (CATI)

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Organica

El personal que la integra

Relaciones de dependencia

Academia Nacional de Propiedad Intelectual

Coordinacion con

Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Division de Apoyoa la
Tecnologia y a la Innovacién
-CATI-

Objetivo General:

Apoyar y asesorar a inventores, investigadores y pablico en general, sobre las Patentes,
suredaccion, el proceso de solicitud, la importancia de la proteccion de las invenciones,
asi como promover el acceso y uso de la informacién contenida en las Bases de Datos

de Patentes.

Funciones Principales:

1. Apoyar a los usuarios del sistema de propiedad industrial respecto de la
protecciéon por patente de sus invenciones y resultados de investigacion
mediante asistencia personalizada y directa.

2. Asesorar alos usuarios del sistema de propiedad industrial sobre requerimiento
de solicitud de patentes.

3. Realizar la promocién de los servicios que brindan los Centros de Apoyo a la
Tecnologia e Innovacion (CATI).

4. Promover el uso y acceso efectivo a las bases de datos de Patentes y otros
recursos de informacion técnica disponibles.

5. Implementar y mantener mecanismos de produccién de conocimiento e

informacién en materia de propiedad intelectual.
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6. Promover acuerdos con instituciones de propiedad intelectual, empresariales,
académicas y profesionales, que faciliten la producciéon de conocimiento e
informacion en materia de propiedad intelectual.

7. Desarrollar, coordinar y promover investigacion en materia de Propiedad
Intelectual y Tecnologia.

8. Orientar a los usuarios, mediante asistencia personalizada y directa, sobre
temas de patentes y otras informaciones realizadas en internet.

9. Promover el uso y acceso efectivo a las bases de datos de Patentes, Signos
Distintivos y otros recursos de informacion técnica disponibles.

10. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) de la Division de Apoyo a la Tecnologia y a la Innovaciéon
(CATI)

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Seccién de Investigacion Tecnoldgica

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de dependencia Academia Nacional de Propiedad Intelectual
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién

Organigrama

Objetivo General:

Ofrecer a estudiantes, profesores, innovadores, inventores y publico en general, el
acceso a libros, revistas y articulos relativos a Propiedad Industrial.

Funciones Principales:

1. Gestionar y registrar la adquisicion de materiales documentales de Ia
Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual (OMPI) y otros organismos
nacionales e internacionales, a fin de disponerlos accesibles a usuarios y publico.

2. Investigar sobre nuevos temas internacionales o nacionales sobre propiedad
intelectual y ponerla a disposiciéon de los usuarios.

3. Clasificar y catalogar documentos con informacién relativa a la Propiedad
intelectual.

4. Proporcionar informacién sobre propiedad intelectual a los usuarios y publico
en general que lo requiera.

5. Registrar y controlar el uso de los materiales documentales prestados a los
usuarios.

6. Garantizar la permanencia y el buen estado de los materiales documentales.
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7. Desarrollar y coordinar investigaciones en materia de Propiedad Intelectual y
Tecnologia para la produccién de conocimiento e informacion.

8. Desarrollar bases de datos de investigaciones en materia de propiedad
industrial, especialmente en patentes de invencién.

9. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.
Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Seccion de Investigaciéon Tecnolégica

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Publicacién de Registros

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccién General

Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Objetivo General:

Garantizar la publicacién, en tiempo oportuno, de los registros formales de Signos
Distintivos, Patentes de Invenciones y Resoluciones vinculadas a los mismos, en el
boletin de ONAPI.

Funciones Principales:

1.

Dirigir y coordinar las publicaciones de Signos Distintivos, Patentes de
Invencién, Modelos de Utilidad, Disefios Industriales y resoluciones de primer
y segundo grado, en el boletin de la Oficina los dias 15 y 30 de cada mes.

Dirigir y coordinar las publicaciones de folletos, articulos y otros documentos
de la Institucion.

Garantizar que los pagos de publicaciones de Signos Distintivos (marcas y
lemas comerciales) remitidos por correspondencia estén incluidos en el boletin
oficial.

Supervisar y asegurar la calidad en los procesos de disefio, impresion,
distribucién y promocién de las publicaciones del boletin quincenal de la

Oficina.

Garantizar que las informaciones del Sistema IPAS estén acorde con el listado
correspondiente al rango de cierre de cada publicacién del Sistema de registro.
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6. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) del Departamento de Publicacion de Registros

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Direccion de Invenciones

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Division de Examen de Forma

Division de Examen de Fondo

Divisién de Acciones y Recursos Legales de Invenciones
Seccion de Archivos de Invenciones

Estructura Organica

Relaciones de dependencia Direccion General

Coordinacion con Todas las unidades de la Institucion

Direccion de Invenciones

Organigrama

Divisién de Examen de Forma Division de Examen de Fondo

|
Divisién de Acciones y
Recursos Legales de
Invenciones

Objetivo General:

Garantizar la concesion, tutela y el mantenimiento de registros de invenciones, disefios
industriales y modelos de utilidad.

Funciones Principales:
1. Otorgar o denegar los registros de Patentes de Invencién, Modelos de Utilidad
y Disefios Industriales de acuerdo con lo previsto en la Ley Num. 20-00 y su

reglamento de aplicacion.

2. Conocer y resolver en primera instancia administrativa los procedimientos de
su competencia.

3. Conocer y resolver los recursos de reconsideracién que se interpongan contra
las resoluciones expedidas por su competencia.

4. Vigilar el cumplimiento de los requisitos exigidos en la Ley Num. 20-00 y su
reglamento de aplicacion.
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Emitir las resoluciones que declaren el abandono, nulidad o caducidad respecto
a las solicitudes de registro formal de las patentes de invencién, modelos de
utilidad y disefios industriales.

Colaborar en cualquier acciéon orientada a la promocién y fomento de la
protecciéon y conservacion de los derechos derivados del registro formal de
Patentes de Invencion, Modelos de Utilidad y Disefios Industriales en la Ley
Nam. 20-00 y su reglamento de aplicacion.

Calificar como reservados, determinados documentos sometidos a su
conocimiento, en caso de que pudiera verse vulnerado el secreto industrial o
comercial de cualquiera de las partes involucradas.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Invenciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Examen de Forma

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccién de Invenciones
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Direccidon de Invenciones

Division de Examen de Forma

Objetivo General:

Realizar el Examen de Forma a las solicitudes de Patentes de Invencion, Disefios
Industriales y Modelos de Utilidad, a fin de verificar que cumplen con los requisitos
de la Ley Num. 20-00 y las disposiciones reglamentarias correspondientes.

Funciones Principales:

1.

Realizar el examen y evaluacion de las solicitudes de registro de Patentes de
Invencién, Disefios Industriales y Modelos de Utilidad.

Brindar orientacidn a los solicitantes sobre la solicitud de Patentes de Invencidn,
y Modelos de Utilidad, en cuanto a los requerimientos de la Ley Nam. 20-00 y
sus requisitos para fines de solicitud.

Supervisar y firmar todas las solicitudes de Fin de Forma y requerimientos.

Elaborar y remitir comunicaciéon del escrito al solicitante, notificando el
abandono, conforme a lo establecido en la Ley Nam. 20-00.

Elaborar y mantener actualizado listado y estadisticas de las solicitudes de
Patentes de Invencién, Disefios Industriales y Modelos de Utilidad.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Divisiéon de Examen de Forma

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Examen de Fondo

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccién de Invenciones
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Direccion de Invenciones

Organigrama |

Division de Examen de Fondo

Objetivo General:

Realizar el examen de fondo a las solicitudes de Patentes de Invencién, Disefios
Industriales y Modelos de Utilidad, a fin de determinar si su objeto constituye una
invencién o si es patentable, de acuerdo con lo establecido en la Ley Num. 20-00 y
disposiciones reglamentarias correspondientes.

Funciones Principales:

1. Realizar el Examen de Fondo de las solicitudes de registro de Patentes de
Invencién, Disefios Industriales y Modelos de Utilidad.

2. Clasificar por drea técnica las solicitudes de patentes, a los fines de ser trabajada
por un examinador experto en el area.

3. Elaborar los dictdmenes de concesién o negacién de registros de Patentes de
Invencién, Disefios Industriales y Modelos de Utilidad

4. Elaborar y mantener actualizado listado y estadisticas de las solicitudes de
Patentes de Invencioén, Disefios Industriales y Modelos de Utilidad.

5. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Divisién de Examen de Fondo

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Acciones y Recursos Legales de Invenciones

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccién de Invenciones
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Direccion de Invenciones

Organigrama

[
Division de Acciones y
Recursos Legales de
Invenciones

Objetivo General:

Coordinar, evaluar, y elaborar las Resoluciones de Nulidad, Oposicién y
Reconsideracion, que se interpongan contra las solicitudes de Patentes de Invencién,
Modelos de Utilidad y Registros de Disefios Industriales, conforme a las disposiciones
de la Ley Num.20-00.

Funciones Principales:

1. Conocer y fallar las acciones o recursos presentados ante la Direccion de
Invenciones, conforme a las disposiciones de los articulos 34, 35 y 154, de la Ley
Nam. 20-00, relativas a la nulidad, reconsideraciéon y caducidad de las Patentes
de Invencion, Modelos de Utilidad y Disefios Industrial.

2. Elaborar las Resoluciones de Nulidad, Oposicién, Reconsideracion y
Reivindicacién que se interpongan contra las solicitudes de Patentes de
Invenciéon, Modelos de Utilidad y Registros de Disefios Industriales,
procurando que se realicen de acuerdo con lo previsto en las disposiciones
reglamentarias aplicables en la materia.

3. Garantizar que el 100% de las Acciones y Recursos que se interpongan sean
respondidos dentro del plazo correspondiente.

4. Orientar a los solicitantes de las Acciones y Recursos que se interponga ante la
Direccién de Invenciones.
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5. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Divisién de Acciones y Recursos Legales de Invenciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Seccion de Archivo de Invenciones

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccién de Invenciones
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Direccion de Invenciones

Organigrama

Objetivo General:
Gestionar las actividades vinculadas a la guarda, custodia y control de los expedientes
y documentos vinculados al registro de patentes de invencion, disefios industriales y

modelos de utilidad.

Funciones Principales:

1. Recibir, organizar y registrar los documentos que ingresen al drea de archivo,
de acuerdo con el sistema establecido.

2. Establecer una clasificacion, codificacion y organizaciéon de los documentos y
expedientes que archivados.

3. Suministrar informacién acerca de documentacién archivada.

4. Controlar la entrada y salida de documentos como forma de garantizar la
trazabilidad de estos.

5. Controlar la preparacién y uso de cronolégicos del material archivado.
6. Mantener en 6ptimas condiciones el archivo fisico de los documentos que

conforman los expedientes de las solicitudes y concesién de registro de patentes
de invencién, disefios industriales y modelos de utilidad.
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7. Brindar apoyo a las deméds unidades organizativas que conforman la Direcciéon
de Invenciones, en los procesos de examen de forma, examen de fondo, y de
recursos y acciones legales, facilitando los documentos de los requeridos para
la ejecucion de estos.

8. Asegurar el cumplimiento con las normativas en materia de archivo de
documentos, en los expedientes vinculados a las solicitudes y concesion de
registro de patentes de invencion disefios industriales y modelos de utilidad.

9. Disefiar e implementar normativas y mecanismos para mantener la seguridad
de los expedientes de las solicitudes y concesion de registro de patentes de

invencion, disefios industriales y modelos de utilidad.

10. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Seccion de Archivo de Invenciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Direccién de Signos Distintivos

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Departamento de Nombres Comerciales
Departamento de Marcas Comerciales

Estructura Organica Departamento de Recursos y Acciones Legales de Signos

Distintivos

Seccién de Archivo de Signos Distintivos
Relaciones de dependencia Direccion General
Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon

Direccién de Signos
Distintivos

Organigrama

I
Divisién de Renovaciones y

Actos Modificatorios

Objetivo General:

Garantizar los procesos vinculados a la concesion, tutela y el mantenimiento de
registros de signos distintivos, tales como marcas comerciales, nombres comerciales y

denominaciones de origen o geograficas, de acuerdo con lo establecido en la Ley Ntum.
20-00.

Funciones Principales:
1. Otorgar o negar los registros de Marcas Comerciales, Nombres Comerciales,
Roétulos, Emblemas, Denominaciones de Origen, u otro Signo Distintivo que se
tramiten de acuerdo con lo previsto en las disposiciones aplicables en la Ley

Nam. 20-00 y su reglamento de aplicacion.

2. Emitir las resoluciones que declaren el abandono, cancelacién, nulidad o
caducidad respecto a las solicitudes de registro formal de los Signos Distintivos.
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10.

11.

Conocer y resolver en primera instancia administrativa los procedimientos de
su competencia.

Conocer y resolver los recursos de reconsideracion que se interpongan contra
las resoluciones que hayan expedido.

Llevar los registros correspondientes en el &mbito de su competencia, en lo que
se refiere a inscribir derecho, renovar las inscripciones y declarar su nulidad,
cancelacion o caducidad, asi como declarar el abandono de las solicitudes de
registro.

Asegurar la autenticacion o certificacion de las transcripciones de los
documentos que emitan.

Asegurar la calificaciéon de reservado a determinados documentos sometidos a
su conocimiento, en caso de que pudiera verse vulnerado el secreto industrial o
comercial de cualquiera de las partes involucradas.

Vigilar el cumplimiento de los requisitos formales exigidos por la Ley Num.20-
00 y su Reglamento de Aplicacion.

Promover y fomentar la proteccion y conservacién de los derechos derivados
del registro formal de cualquier Signo Distintivo, segtin lo previsto en la Ley
Nuam.20-00 y su Reglamento de Aplicacion.

Planificar, coordinar y realizar las inspecciones de uso que sean solicitadas.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Director (a) de Signos Distintivos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Nombres Comerciales

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccion de Signos Distintivos
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién
Direccion de Signos
Distintivos
Organigrama

Objetivo General:

Garantizar la aplicaciéon de los procesos para examinar de forma y fondo, los
expedientes de solicitudes de registro de Nombres Comerciales, Rétulos y Emblemas,
asi como contribuir en la promocién y fomento de la proteccion y la conservacion de
los derechos derivados de dichos registros, previstos por la Ley Num. 20-00 y su
reglamento de aplicacion.

Funciones Principales:

1. Supervisar el proceso para el otorgamiento de los derechos de Nombres
Comerciales, Rétulos y Emblemas, asi coma cualquier tipo de resolucién de su
competencia, de acuerdo con lo previsto en las disposiciones normativas y
reglamentarias aplicables en la materia.

2. Conocer, en coordinacién con la Direccion de Signos Distintivos, los recursos de
primer grado interpuestos a las resoluciones de registro y denegacion el rea de
su competencia.

3. Emitir opiniones técnicas sobre Nombres Comerciales, Rétulos, Emblemas,
Indicaciones Geogréficas, Marcas, Logos y Slogan registrados por la ONAPI,

sujetos a procedimientos contenciosos.

4. Analizar y emitir dictimenes de las solicitudes de Nombres Comerciales,
Roétulos y Emblemas, con base en los requisitos y condiciones establecidos por
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10.

11.

la Ley Nam. 20-00 y el Reglamento de Aplicacion, para otorgar los Registros
Formales.

Coordinar, con la Direccién de Signos Distintivos y el Departamento de
Recursos y Acciones Legales, las discusiones para conocimiento de los casos de
denegacion u otorgamiento de un Registro Formal.

Asegurar la digitalizacion de los expedientes en la base de datos del IPAS.

Verificar y validar, en la base de datos del sistema IPAS, la admisibilidad de la
solicitud de registro, de acuerdo con la comparacién con otros registros previos.

Verificar si el registro solicitado incurre en alguna de las prohibiciones
sefialadas por la Ley Num. 20-00, en sus articulos 113, 114 y 120 y los articulos
del Decreto Num. 260-18, y aprobar o rechazar la solicitud, en virtud de las
evaluaciones realizadas.

Elaborar comunicacion de objecién, resolucién definitiva o de abandono de la
solicitud en los casos que correspondan.

Velar porque se cumplan los plazos legales establecidos para la concesién de los
registros de Nombres Comerciales, R6tulos y Emblemas.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Nombres Comerciales

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Marcas Comerciales

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccion de Signos Distintivos
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién
Direccion de Signos
Distintivos
Organigrama

Objetivo General:

Examinar de forma y fondo, en virtud de la Ley Nam. 20-00, los expedientes de
solicitudes de registro de marcas, lemas comerciales, denominaciones de origen e
indicaciones geograficas, asi como contribuir en la promocién y fomento de la
proteccién y la conservacion de los derechos derivados de dichos registros.

Funciones Principales:

1. Supervisar el proceso para el otorgamiento de los derechos de registros de
marcas y lemas comerciales, denominaciones de origen e indicaciones
geogréficas, asi como cualquier tipo de resoluciéon de su competencia, de
acuerdo con lo previsto en las disposiciones normativas y reglamentarias
aplicables en la materia.

2. Conocer, en coordinacién con la Direccion de Signos Distintivos, los recursos de
primer grado interpuestos a las resoluciones de registro y denegacion el area de
su competencia.

3. Emitir opiniones técnicas sobre marcas, lemas comerciales, denominaciones de
origen e indicaciones geograficas, registrados por la ONAPI y que estén sujetos
a procedimientos contenciosos.

4. Analizar y emitir dictdmenes de las solicitudes marcas, lemas comerciales,
denominaciones de origen e indicaciones geograficas, con base en los requisitos
y condiciones establecidos por la Ley Num. 20-00 y el Reglamento de
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Aplicacién, para otorgar los Registros Formales.

5. Coordinar, con la Direcciéon de Signos Distintivos y el Departamento de
Recursos y Acciones Legales las discusiones para conocimiento de los casos de
denegacion u otorgamiento de un Registro Formal de marcas comerciales.

6. Velar porque se cumplan los plazos legales establecidos para la concesion de los
registros de marcas comerciales, rétulos y emblemas.

7. Digitalizar los expedientes en la base de datos del sistema IPAS.

8. Verificar y validar, en la base de datos de IPAS, la admisibilidad de la solicitud,
de acuerdo con otros registros previos.

9. Evaluar la solicitud de registro de marca comercial, a fin de verificar si incurre
en alguna de las prohibiciones sefialadas por la Ley Nam. 20-00.

10. Verificar si el registro solicitado incurre en alguna de las prohibiciones
sefialadas por la Ley Ntum. 20-00 y aprobar o rechazar la solicitud, en virtud de
las evaluaciones realizadas.

11. Asegurar la elaboracion de la comunicacién de objecién a los usuarios, en caso
de rechazo de la solicitud de registro de marcas comerciales.

12. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
¢ Encargado (a) del Departamento de Marcas Comerciales

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP)
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Titulo de la Unidad

Departamento de Recursos y Acciones Legales de Signos
Distintivos

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Organica

El personal que la integra

Relaciones de dependencia

Direccion de Signos Distintivos

Coordinacion con

Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Direccion de Signos
Distintivos

Objetivo General:

Garantizar el conocimiento de los Recursos y Acciones Legales interpuestos en contra
de los actos administrativos, registros y solicitudes en tramite, emitidos por la
Direcciéon de Signos Distintivos, asegurando el cumplimiento del principio de
legalidad, establecido en la Ley Num. 20-00, sobre Propiedad Industrial y demés
normativas y tratados internacionales vinculantes.

Funciones Principales:

Conocer los recursos y acciones legales interpuestos en contra de los actos
administrativos relativos a Signos Distintivos.

Revisar los proyectos de resoluciones administrativas presentados por los
examinadores legales y efectuar las recomendaciones pertinentes, de acuerdo
con los supuestos de hechos y derecho presentados en observancia de la norma.

Notificar a la parte interesada por medio de acto de alguacil, en los casos
requeridos.

Ejecutar en el sistema IPAS las resoluciones y/o sentencias que adquieran
caracter de definitivas que afecten registros o solicitudes en tramite de Signos
Distintivos.

Mantener informados a los Departamentos de Marcas Comerciales de Nombres

119



Comerciales sobre los criterios aplicados para la Resolucién de Recursos y/o
Acciones Legales.

6. Realizar peritajes y certificaciones periciales relativos a derechos de
exclusividad sobre Signos Distintivos.

7. Garantizar la conformidad del proceso de Recursos y Acciones Legales con la
Norma ISO vigente.

8. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

e Encargado (a) del Departamento de Recursos y Acciones Legales de Signos
Distintivos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Division de Renovaciones y Actos Modificatorios

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccion de Signos Distintivos
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién
Direccién de Signos
Distintivos
Organigrama |

Division de Renovaciones y
Actos Modificatorios

Objetivo General:

Asegurar que las actividades a realizar para las renovaciones y actos modificatorios a
los registros de signos distintivos se efectien conforme a la Ley Num.20-00 y su
reglamento de aplicacién, acuerdos internacionales y disposiciones administrativas
aplicables.

Funciones Principales:

1. Garantizar las renovaciones y actos modificatorios a los registros de Signos
Distintivos.

2. Revisar las solicitudes y verificar su cumplimiento con los requisitos de la Ley
N1tm.20-00.

3. Reclasificar los expedientes en base a la Clasificacion de Niza.
4. Elaborar notificaciones a los solicitantes para requerir documentos faltantes.

5. Remitir al Departamento de Publicaciones de Registro las renovaciones y/o
modificaciones para fines de su publicacion.

6. Realizar los actos modificatorios solicitados en el sistema IPAS.

7. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Divisiéon de Renovaciones y Actos Modificatorios

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Seccién de Archivo de Signos Distintivos

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccion de Signos Distintivos
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién
Direccion de Signos
Distintivos
Organigrama

Objetivo General:

Ejecutar las actividades vinculadas a la guarda, custodia y control de los expedientes
y documentos vinculados al registro signos distintivos.

Funciones Principales:

1.

Recibir, organizar y registrar los documentos que ingresen al area de archivo,
de acuerdo con el sistema establecido.

Establecer una clasificacién, codificaciéon y organizacion de los documentos y
expedientes que seran archivados; asi como conservar un cronolégico de las

correspondencias que ingresen o se generen en la misma.

Suministrar informacion a las dreas que la soliciten, acerca de la documentacion
archivada.

Llevar control de la entrada y salida de documentos.

Controlar la preparacién y uso de cronolégicos del material archivado.

Velar porque se mantenga organizado el archivo de los documentos que
conforman los expedientes de las solicitudes y concesiéon de Registro de Signos

Distintivos, de acuerdo con el sistema establecido.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de control de humedad y
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temperatura del ambiente.
8. Asegurar el cumplimiento con las normativas en materia de archivo de
documentos, en los expedientes vinculados a las solicitudes y concesion de

registro de signos distintivos.

8. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Secciéon de Archivo de Signos Distintivos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Departamento de Servicio al Usuario

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direcciéon General

Coordinacion con Todas las unidades de la Instituciéon

Organigrama

Objetivo General:

Coordinar los procesos de recepcion, digitalizaciéon, tramite de expedientes de
solicitudes de registros de patentes, modelos de utilidad, disefios industriales y signos
distintivos, y la entrega de los certificados a los solicitantes; asi como brindar atencién
y apoyo a los usuarios, tanto de forma presencial, telefénica como virtual.

Funciones Principales:

1. Orientar e informar a los usuarios respecto a los servicios y requerimientos
vinculados a los procesos de registros de patentes, modelos de utilidad, disefios
industriales y signos distintivos, asi como las renovaciones y modificaciones de
los mismos.

2. Garantizar la correcta recepcion de los requisitos preliminares de admisibilidad
de las solicitudes de servicios presentadas ante la institucion, verificando que se

realicen conforme a las disposiciones de la Ley Num. 20-00.

3. Gestionar las necesidades y expectativas de los usuarios, de forma presencial,
telefonica y virtual, apoyado en las dreas técnicas de la organizacion.
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10.

Realizar la evaluaciéon preliminar de los expedientes de solicitudes de registros
de patentes, modelos de utilidad, disefios industriales y signos distintivos, y de
renovaciones y modificaciones de los mismos.

Digitalizar y tramitar con las Direcciones de Invenciones y Signos Distintivos,
los expedientes de solicitudes de registro, renovaciones o modificaciones a los
mismos.

Apoyar a las Direcciones de Invenciones y Signos Distintivos en el seguimiento
de expedientes, atendiendo a los clientes y canalizando sus reclamos.

Garantizar la entrega de los certificados de registros patentes, modelos de
utilidad, disefios industriales y signos distintivos, y orientar a los clientes al

respecto.

Gestionar la pagina web de la institucién, como espacio de atencién e
informacién virtual.

Asegurar espacios adecuados para la atencion y el servicio a los clientes.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Servicio al Usuario

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Seccion de Servicio de Atencidn al Usuario

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de dependencia Departamento de Servicio al Usuario
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién

Organigrama

Objetivo General:

Asistir a los usuarios por la via telefénica y chat virtual, brindando informacién sobre
los servicios que brinda nuestra instituciéon y dando seguimiento a las solicitudes de
servicios, asi como la verificaciéon de estatus de expedientes tramitados a través de la
pagina web institucional.

Funciones Principales:

1. Brindar via telefénica, informaciones relativas a los servicios prestados por la
institucion.

2. Informar y dar seguimiento, via telefénica, a las solicitudes realizadas por los
usuarios.

3. Atender y dar seguimiento a los servicios tramitados a través de la pagina web
institucional.

4. Dar seguimiento a las solicitudes vencidas, contactar a los usuarios y brindarle
las informaciones pertinentes, sobre su proceso de renovacion.

5. Brindar asistencia a los usuarios en el llenado de las solicitudes y servicios que
presta la institucion, via telefénica y chat virtual.

6. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.
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Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Seccion de Servicio de Atencién al Usuario

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Seccién de Entrega de Registros

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra

Relaciones de dependencia Departamento de Servicio al Usuario
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucién

Organigrama

Objetivo General:

Coordinar el proceso para entregar a los usuarios los registros formales de Signos
Distintivos, Patentes de Invencidon, resoluciones, certificaciones u otros documentos
y/ o servicios ofrecidos por la ONAPL

Funciones Principales:

1. Asegurar la entrega a los usuarios de los certificados de registros de
propiedad industrial, renovaciones y modificaciones de estos que otorga la
institucién, asi como cualquier otro documento emitido por las areas
responsables.

2. Mantener informados a los usuarios de la disponibilidad de los certificados
y documentos para la entrega, una vez recibidos desde las areas
responsables de su emision.

3. Validar que los usuarios hayan cumplido con los pagos correspondientes
antes de la entrega de los certificados de registros y otros documentos que
asi lo requieran.

4. Mantener el control de los expedientes registrados en las planillas
establecidas peri6dicamente.

5. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su
superior inmediato.
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Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Seccion de Entrega de Registros

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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4.4. Unidades Desconcentradas
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Titulo de la Unidad Oficina Regional Norte

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica Oficina Provincial Puerto Plata
Relaciones de dependencia Direccion General

Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Oficina Provincial Puerto Plata

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la prestaciéon de los servicios de registro de propiedad
industrial en la Regiéon Norte, de acuerdo con las atribuciones que confiere la Ley Num.
20-00 sobre Propiedad Industrial, con la finalidad de acercar los servicios a los
ciudadanos/usuarios y contribuir a elevar la capacidad competitiva de los negocios de
dicha region.

Funciones Principales:
1. Vigilar el cumplimiento de todos los requisitos formales exigidos por la Ley
Nam. 20-00 y su Reglamento de Aplicacion relativos a los servicios ofrecidos en

la Oficina Regional Norte y la Oficina Provincial de Puerto Plata.

2. Otorgar o denegar los registros de Signos Distintivos solicitados en esa sede, de
acuerdo con las disposiciones en la Ley Num. 20-00 y reglamento de aplicacion.

3. Desarrollar, coordinar y promover investigacion en materia de Propiedad
Intelectual, Industrial y Tecnologia.

4. Velar por que se establezcan y cumplan en la Oficina Regional los estandares de

calidad, establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad, asi como los
lineamientos técnicos dictados por la Sede Principal.
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Velar por el buen mantenimiento y funcionamiento de las areas fisicas de la
Oficina Regional Norte y la Oficina Provincial de Puerto Plata.

Gestionar la compra de equipos y materiales requeridos para el buen
desenvolvimiento de la Oficina Regional Norte y la Oficina Provincial de Puerto
Plata.

Mantener estrecha relacion con la Direccion de Recursos Humanos,
Departamentos Financiero y Administrativo, para el buen desenvolvimiento de
las actividades operacionales de la Oficina Regional Norte y la Oficina
Provincial de Puerto Plata.

Garantizar que el servicio dispensado al ptablico en la Oficina Regional Norte y
la Oficina Provincial de Puerto Plata resulte eficaz y eficiente, en procura de
agilizar sus necesidades en el mayor tiempo posible.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Oficina Regional

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Oficina Regional Este

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccion General

Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la prestaciéon de los servicios de registro de propiedad
industrial en la Region Este, de acuerdo con las atribuciones que confiere la Ley Nam.
20-00 sobre Propiedad Industrial, con la finalidad de acercar los servicios a los
ciudadanos/usuarios y contribuir a elevar la capacidad competitiva de los negocios de
dicha region.

Funciones Principales:

1.

Vigilar el cumplimiento de todos los requisitos formales exigidos por la Ley
Nam. 20-00 y su Reglamento de Aplicacion relativos a los servicios ofrecidos en
la Oficina Regional Este.

Otorgar o denegar los registros de Signos Distintivos solicitados en esa sede, de
acuerdo con las disposiciones en la Ley Num. 20-00 y reglamento de aplicacion.

Desarrollar, coordinar y promover investigacion en materia de Propiedad
Intelectual, Industrial y Tecnologia.

Velar por que se establezcan y cumplan en la Oficina Regional los estdndares de
calidad, establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad, asi como los

lineamientos técnicos dictados por la Sede Principal.

Velar por el buen mantenimiento y funcionamiento de las areas fisicas de la
Oficina Regional Este.
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6. Gestionar la compra de equipos y materiales requeridos para el buen
desenvolvimiento de la Oficina Regional Este.

7. Mantener estrecha relacion con la Direccion de Recursos Humanos,
Departamentos Financiero y Administrativo, para el buen desenvolvimiento de
las actividades operacionales de la Oficina Regional Este.

8. Garantizar que el servicio dispensado al publico en la Oficina Regional Este
resulte eficaz y eficiente, en procura de agilizar sus necesidades en el mayor

tiempo posible.

9. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Oficina Regional

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Oficina Regional San Francisco de Macoris

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Direccion General

Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la prestaciéon de los servicios de registro de propiedad
industrial en la Provincia Duarte, de acuerdo con las atribuciones que confiere la Ley
Ntam. 20-00 sobre Propiedad Industrial, con la finalidad de acercar los servicios a los
ciudadanos/usuarios y contribuir a elevar la capacidad competitiva de los negocios de
la Provincia Duarte.

Funciones Principales:

1.

Vigilar el cumplimiento de todos los requisitos formales exigidos por la Ley
Nuam. 20-00 y su Reglamento de Aplicacion relativos a los servicios ofrecidos en
la Oficina San Francisco de Macoris.

Otorgar o denegar los registros de Signos Distintivos solicitados en esa sede, de
acuerdo con las disposiciones en la Ley Num. 20-00 y reglamento de aplicacion.

Desarrollar, coordinar y promover investigacion en materia de Propiedad
Intelectual, Industrial y Tecnologia.

Velar por que se establezcan y cumplan en la Oficina San Francisco de Macoris
los estandares de calidad, establecidos por el Sistema de Gestién de Calidad, asi

como los lineamientos técnicos dictados por la Sede Principal.

Velar por el buen mantenimiento y funcionamiento de las areas fisicas de la
Oficina San Francisco de Macorfs.
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6. Gestionar la compra de equipos y materiales requeridos para el buen
desenvolvimiento de la Oficina San Francisco de Macoris.

7. Mantener estrecha relacion con la Direccion de Recursos Humanos,
Departamentos Financiero y Administrativo, para el buen desenvolvimiento de
las actividades operacionales de la Oficina San Francisco de Macoris.

8. Garantizar que el servicio dispensado al publico en la Oficina San Francisco de
Macoris resulte eficaz y eficiente, en procura de agilizar sus necesidades en el

mayor tiempo posible.

9. Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:
e Encargado (a) de la Oficina Regional

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad Oficina Provincial Puerto Plata

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra
Relaciones de dependencia Oficina Regional Norte
Coordinacién con Todas las unidades de la Institucion

Organigrama

Oficina Provincial Puerto
Plata

Objetivo General:

Coordinar y supervisar la orientacion y recepciéon de respuestas a objeciéon de los
servicios de registro de propiedad industrial en la Provincia Puerto Plata, de acuerdo
con las atribuciones que confiere la Ley Num. 20-00 sobre Propiedad Industrial, con la
finalidad de acercar los servicios a los ciudadanos/usuarios y contribuir a elevar la
capacidad competitiva de los negocios de dicha demarcacion.

Funciones Principales:
1. Vigilar el cumplimiento de todos los requisitos formales exigidos por la Ley
Nam. 20-00 y su Reglamento de Aplicacion relativos a los servicios ofrecidos en

la Oficina Provincial de Puerto Plata.

2. Asesorar a los usuarios del sistema de propiedad industrial sobre
requerimientos de la ley 20-00.

3. Desarrollar, coordinar y promover investigacion en materia de Propiedad
Intelectual, Industrial y Tecnologia.

4. Orientar a los usuarios, mediante asistencia personalizada y directa, sobre
temas de Signos Distintivos.

5. Promover el uso y acceso efectivo a las bases de datos de Patentes, Signos
Distintivos y otros recursos de informacioén técnica disponibles.
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10.

Velar por que se establezcan y cumplan en la Oficina Provincial los estindares
de calidad, establecidos por el Sistema de Gestiéon de Calidad, asi como los
lineamientos técnicos dictados por la Sede Principal.

Velar por el buen mantenimiento y funcionamiento de las areas fisicas de la
Oficina Provincial de Puerto Plata.

Gestionar via la Oficina Regional Norte la compra de equipos y materiales
requeridos para el buen desenvolvimiento de la Oficina Provincial de Puerto
Plata.

Garantizar que el servicio dispensado al ptblico en Oficina Provincial de Puerto
Plata resulte eficaz y eficiente, en procura de agilizar sus necesidades en el
mayor tiempo posible.

Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le asigne su superior
inmediato.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Oficina Provincial

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado
por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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