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4.

OBIJETIVO:
Establecer la normativa y procedimiento para el control y uso de vehiculo del Registro de la
Propiedad Intelectua -RP

ALCANCE:

Este manual aplica al uso y control de vehiculos a cargo y bajo responsabilidad del Registro de
la Propiedad Intelectual -RPI-, al servicio del personal y servidores publicos autorizados.

DEFINICIONES

3.1. RPI:
Es la abreviatura para el Registro de la Propiedad intelectual.

3.2. VEHICULO AUTOMOTOR:
Cualquier vehiculo prov'sto de motor elect ico 0 de combust én interna para su

propulsion que circule por la via publica.

3.3. VEHICULO DE USO PERMANENTE:
Vehiculo asignado al Registrado (a), S b egistrador(a) y personal autorizado, con
permiso de permanecer o no, en e parqueo asignado del RPI.

3.4. VEHICULO DE USO TEMPORAL:
Vehiculo asignado al persona del RP| para atender comisiones oficiales, el cual cumple
con las condiciones y requ'sitos para ¢ cular durante el horario laboral o mientras dure
la comisidn autorizada, devolviéndose al concluirse la comision, de conformidad con lo
establecido en este manual de normas y procedimientos

3.5. COMISION:
Diligenc'a que se real'’za co  ombramiento ofical de Autor'dades Superiores de RPI,
asignada al persona que corresponda para dirgirse al interior o exterior del
departamento de Guatemala.

3.6. GPS:
Es la abrevia uraen nglesde ‘Goba osi ‘oning System con el sign*ficado en espafio,
‘S stema de Pos c’'onamiento Globa e cual permite ubicar en todo el mundo la posicion
de un objeto persona o vehicu o que lo disponga

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Nidmero o cédigo del documento o dato Descripcién del documento o dato
Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Ley para la simplificac’én de requisitos de
Republica de Guatemala, del 01 de junio de | tramites administrativos
2021.

Decreto No. 57-2000 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala de fecha 18 de Ley de Propiedad Industrial
septiembre de 2000 y sus reformas
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Numero o cédigo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

Decreto No. 5-2021 del Congreso de a
Republica de Guatemala, del 01 de junio de
2021.

Ley para la simplificacion de requis'tos de
trdm tes administrativos.

Acuerdo Gubernative No. 211-2019 de la
Presidencia de la Replblica de Guatemala
de fecha 24 de octubre de 2019

Regamento  Orgdnico Interno  del
Ministerio de Economia

Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 de |a
P esidencia de la Republica de Guatema a
de fecha 30 de mayo de 2016

Reglamento General de Vidticos y Gastos
Conexos

Acuerdo Gubernativo No. 89-2002 de la
Presidencia de la Repubiica de Guatemala
de fecha 18 de marzo de 2002 y sus
reformas

Reglamento de la Ley de Propiedad
Industrial

Acuerdo Min'steral No. 762-2019 del
Ministerio de Economia de fecha 19 de
noviembre de 2019

Estructura Orgdnica Interna
Complementana a la Estructura Establecida
en el Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Economia

Formu ario ME-VIAFI-DA SVC-01

Solicitud de Vehiculo para Comision
Ministerio de Economia

NORMAS:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4,

Las asig aciones de vehiculos de forma perma ente al personal que por sus atribuciones
especia es deba tener u vehiculo disponible se hara por med o de designacion escrta
de Registrador(a) en su calidad de autor'dad administrativa superior del RPI, que debe
ser cargado en la tarjeta de responsab’lidad respectiva ¥ llenar e formulario de so ic’tud
de vehiculo para comision (ME-VIAFI-DA-SVC-01).

El vehiculo asignado al personal del RP pa a atender una comisién, tiene permitido
creular durante el horario laboral o mientras dure la comisién que se designe,
devolviéndose al concluir la comision al parqueo del RPI; para los efectos de asignacién
de vehiculo es necesaria la solicitud esc ita del “efe o encargado del drea, dirigida al
Registrador(a), 'nd'cando el motivoy ombre de la persona que realizara la comis'én. De
se autorizada la comisié debe llenar el formularo de solicitud de vehicuio (ME-VIAFI-
DA-SVC-01), y contar con las firmas de las partes segln sea el caso.

Todo vehcuo asgnado para a comisidn sera entregado por el Encargado de
Transportes, en buenas condiciones siendo responsabilidad del piloto, personal,
funcionario o servidor publico, cu'dar del mismo para el desarrollo de la com sién
asignada. Asi también se tiene a responsabilidad de cuidar el vehiculo asignado,
dejandolo estacionado en lugares seguros y permitidos.

Toda persona que conduzca un vehiculo de RPI debers portar licencia de conducir
vigente y apropiada siendo responsab e del buen uso y cuidado del mismo
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5.5. Se prohibe al piloto o personal que conduzca vehiculo del RPI lo siguiente:

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11,

5.5.1. Conducir en estado de ebriedad o bajo los efectos de alcohol, drogas o
medicamentos que limiten su capacidad de conducir;

5.5.2. Fumar dentro del vehiculo;

5.5.3. Atender llamadas telefénicas mientras conduce el vehiculo sin los dispositivos
adecuados;

5.5.4. Estacionar el vehiculo en ugares no autorizados; y
5.5.5. Portar su licencia de conducir vencida.

El Jefe Financiero Administrativo y e Encargado de Transportes, deben velar porque el
vehiculo prop’edad del Registro de la Prop'edad ntelectual, esté cubierto por la
contratacién de una pdliza de seguro y cuente con: GPS, impuesto de circulacion del
vehiculo vigente, con un programa de mantenimiento preventivo y correctivo para un
dptimo funcionam’e to con el abastecim’e to de combustible autorzado y asignado
por medio de cupones, as como o co respondiente al uso y control de vehiculos del RPI.

E el caso de los vehiculos asegurados ue en el cumplimiento de una comision oficial
debidamen e autor'zada, sufra algun s’ estro cubierto por a poliza de seguro, el RPI se
hara cargo del pago del deducible de conformidad con lo establecido en el Articulo 16,
parrafo segundo del Pacto Colectiva de Condiciones de Trabajo, salvo los casos de
negl'gencia e imperic a y en o que aplque de as prohibiciones ‘ndicadas en el presente
manual.

Cuando el vehiculo sufrau percance de menorvalora monto del deducible de acuerdo
con la péliza del se uro contratado e RPI ubrira el monto de |a reparacién siempre y
cuando se rinda un  forme circ nstancad del percance, debidamente firmado por el
encargado o so ‘c'tante de vehiculo sal o os casos de negligencia e ‘mperica y en lo
que aplique de las prohibicio es indicadas en e presente manual. D'cho ‘nforme, deber3
se analizado por el Jee F ancie o dministrativo, quien solicitara a autorizacion
respectiva a Registrador(a) para el pago.

Para atender comsio es oficia es especiaes en el * terior de la Republca, el
Encargado de Transportes, abastecer de combustible el vehiculo asignado, de acuerdo
con la distanc a aprox mada en kilometros entre la sede central del RPI y el lugar de la
com’s 6n y vceversa, realizandose con orme Io establece el Reglamento General de
V'ét'cos, Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 Articulo 18, segun el tipo de vehiculo y la
tabla o escala de rendimiento por galén de combustible consumido.

Los funcionarios y servidores publicos que intervienen en el numeral *7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual de normas y procedim’entos, son
corresponsables de conten’do y cumplimiento de este, segun corresponda

Situaciones no previstas en e presente manual de rormas y procedimientos, seran
resueltas por el Registrador de la Prop'edad Intelectua , con las consultas a su jefe
inmediato superior,
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5.12. El presente manual deja sin efecto e instructivo de trabajo: ‘USO Y CONTROL DE LOS
VEH'CULOS DEL REGSTRO DE LA PROP EDAD NTELECTUAL”, ME-I-ITR-RP-UCV-03,

Version Q1.

6. RESPONSABILIDADES
61 Viceministro{a) de Asuntos Registrales es responsable de:

6.1.1.

Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Registrador(a) de la Propiedad Intelectual es responsable de:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.
6.2.4.

Revisar, firma vy se ar e presente manual de normas y procedim’entos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual,
en coord'nacién con a Direccién de Desarrollo Institucional;

Supervisar en lo que corresponda, para dar cumplimiento al presente manual;

Otras responsab lidades q e correspondan establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.

6 3. Profesional asignado para a actualizacién del presente manual de normas y procedimientos
es responsable de:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.
6.3.4.

Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Registrador de la Propiedad Intelectual en coordinacién con la
Direccidn de Desarrollo Institucional;

Firmar y sellar e presente manua garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta e mismo;

Cump ir en lo que corresponda con e presente manual

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral 7
PROCEDIMIENTOS” del presente manual

7. PROCEDIMIENTOS
7 1. Uso y Control de Vehiculo del Registro de Ia Propiedad Intelectua

Sol'citante

* Sol’c’ta por escrito a Jefe Financ'ero Administrativo con copia a %
Registrador(a), el uso def vehiculo con la justificacién y el visto dia
bueno del encargado o jefe del departamento al fjue pertenece
mediante su firma vy selle en la solicitud.

lefe Financrero
Administrat'vo

* Recibe, rev'sa y analiza la solicitud; Y

dia

¢ Consulta al Encargado de Transportes la disponibilidad de vehiculo
para atender la solicitud;

No procede, informa al solicitante el rechazo con copia a
Registrador(a);
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Si procede, da su v'sto bueno mediante su frma y sello,

Traslada al Encargado de Transportes.

Encargado de Recibe solicitud con visto bueno; "
. dia
Transportes Llena y firma el formulario de so citud de vehiculo para comision
ME-VIAFI-DA-SVC-01 con los datos de la solicitud;
Traslada al Jefe Financiero Administrativo el formulario de
solicitud de vehiculo para comision y documentacion de la
solicitud para su firma
lefe Financiero Recibe y revisa la documentacién; %
Administrativo . ] . dia
Firma y sella el formulario de so icitud de vehiculo para comisién
ME-VIAFI-DA-SVC-01;
Traslada formularo y documentacién a Registrador{a) para su
autorizacidn.
Registrador{a} o Recibe y analiza la autorizac'én de la solicitud, %
Subregistrador(a .. dia
& (@ No procede, se 'nforma a so ‘c'tante el rechazo;
St rocede autoriza med ante firma y sello del formulario de
sol citud de vehicu o para comisién ME-VIAFI-DA-SVC-01;
Devuelve la documentacién al Jefe Financiero Administrativo.
Jefe Financiero Recibe de solicitud aprobado por Registrador(a); %
Administrativo dia
Traslada al Encargado de Transportes.
Encargado de Recibe y realiza los registros de control que correspondan; %
Transportes . - . dia
P Entrega el vehiculo al solicitante autorizado, con todos sus
accesorios y documentos necesarios para la circulacion;
Solicitante Revisa el vehiculo y recibe mediante firma el formulario ME-VIAFI-| E tiempo
Autarizado DA-SVC-01; depende
. . dela
Realiza la comisién; .
comision
Devuelve el vehiculo (al finalizar la comision) al Encargado de
Transportes.
Encargado de Revisa y recibe el vehiculo; %
Transportes dia

Llena los datos de devoluc én del formulario de solicitud de
vehiculo para com’s’én ME-V AFI-DA-SVC-01,

Archiva y resguarda toda la documentacidn.
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FLUJOGRAMA:

8 1 Procedimiento: Uso y Control de Vehicu os del Registro de la Propiedad Intelectual

Personal Sollcitante

Jefe Fnanciero Administrativo

Encargado de Transporte

Pdgina 1

Solicita por

escrito el uso del
vehlculo con
Vo Bo. encargado
del
departamento
1

Recibe, revisa,

iza solictud
2

v

Consulta al
Encargado da
Transporte la
disponiilidad

3

A 4

Proceds
solictud?
4

[
No
Y
Seinforma al
soficitante el 5
rechazn
L]

Firma, sefla de
Vo.Bo. <
[

¥

Traslada al
Encargado de
Transporte
7

4

Recibe Solicitud
con Vo.Bo.
B

v

\{\

Uenay firmm
formulario
5

Necibe, revisa,

firmay sella
formularic |
1

¥

Traslada al Jefe
Financierg
formutarioy
documen tacién
10

Traslada
formulario y
documentacion a
Registrador(a)
1z
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8.1 Procedimiento: Uso y Control de Vehiculos de Registro de la Propiedad Intelectual

Persoral Solicitante Autorizado

Pdgina 2

Registradoer{a) lefe Financiero A dministrativo Encargado de Transporte
Recibe y analim
fa solicitud
13
Procade’
solictud?
14
No
4
Sz informa al
solicitante el Si
rechazo
15
Recibe y realiza
A‘""”l' f:""" registros de
selta e
formulario y GJ m:;rol - .
devuelve Revisa y recibe
16 ‘ vehiculo
T Recibe soficitud I > medi firma
> aprobada Entrega el ’ del formulario
17 vehfculo al 21
Solicitante +
‘ autorizado
Trasiada al 2 R”' la
Encargado de _‘ comisién
Transportes 2
18 *
Devueive el
Revisa y recibe el vehitulo al
vehiculo Encargado de
24 Transportes
23

v

Liena los datos de
devolucién dal
formulario
25

Archivay
Resguarda
26
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9. ANEXOS:
9.1. Formulario ME-VIAFI-DA-SVC-01

1
Q.
o

STLIVUZ DE wEk ZLES PARA TOM 5
] RIQD a om

L _ A .
LUGARDELACOMISION B B . o o L
UsFFICACION . . .
[ R R A N A N TS FELE RPN o _ o — - . __
Comiskin Menor o Loca!

WTT DE TRANSPORTES

ARES TR GBUN DEPASTALIENTT

ZIONTI0L DE VEA'CULD
) \ Uant  epuesto
en T ) tc
Rk o r Ui elsavechucha
E‘- SF ‘ LD oo TaneTs s e El=3-] 485
' Dxingn; thirEs
i Triinguios de emergencia
T du smmcgencia
- Ly i i TN

SR s o _

b




