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1.

2.

3.

4.

OBIJETIVO:

Establecer la normativa y procedimiento para el registro y control de ingresos propios del
Registro de la Propiedad Intelectual -RPI- del Ministerio de Economia.

ALCANCE:

Este manual aplica a todos los fondos obtenidos por el cobro de las tasas por los servicios que
brinda y las operaciones que efectia el Registro de la Propiedad Intelectual en materia de
propiedad industrial y de derechos de autor y derechos conexos.

DEFINICIONES:
3.1. RPL

Es la abreviatura para el Registro de la Propiedad Intelectual.

3.2. BANRURAL:

Es la abreviatura para la red de agencias, canales electrénicos u otros canales de
recepcion de pagos del Banco de Desarrollo Rural, Sociedad Anénima.

3.3. Reporte de Pagos:

Informe de los pagos recibidos en la cuenta BANRURAL del RPI enviado via correo

electrénico.

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Numero o c6digo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

Decreto No. 57-2000 del Congreso de la
Republica de Guatemala de fecha 18 de
septiembre de 2000 y sus reformas

Ley de Propiedad Industrial

Decreto No. 33-98 del Congreso de la
Republica de Guatemala de fecha 19 de
mayo de 1988 y sus reformas

Ley de Derecho de Autor y Derechos
Conexos

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

Reglamento de la Ley de Propiedad
Industrial

Acuerdo Gubernativo No. 233-2003 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala
de fecha 9 de abril de 2003

Reglamento de la Ley de Derecho de Autor
y Derechos Conexos

Acuerdo Gubernativo No. 862-2000 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala
de fecha 21 de diciembre de 2000 y sus
reformas

Arancel del Registro de la Propiedad
Intelectual en Materia de Propiedad
Industrial

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala
de fecha 24 de octubre de 2019

Reglamento  Orgédnico  Interno  del
Ministerio de Economia
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BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS
Numero o codigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Acuerdo Ministerial

noviembre de 2019

Ministerio de Economia de fecha 19 de

Estructura Organica Interna
Complementaria a la Estructura Establecida
en el Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Economia

No. 762-2019 del

noviembre de 2000

Convenio BANRURAL Y RPI de fecha 27 de

Convenio de Prestacion de Servicios de
Cobro Empresarial Genérico, suscrito entre
Banco de Desarrollo Rural, Sociedad
Andnima y el Registro de la Propiedad
Intelectual

3-236-00059-9

Cuenta monetaria BANRURAL a nombre del
Registro de la Propiedad Intelectual,
Formularios.

3-236-00060-4

Cuenta monetaria BANRURAL a nombre del
Registro de la Propiedad Intelectual,
Ingresos Propios.

3-236-00061-8

Cuenta monetaria BANRURAL a nombre del
Registro de la Propiedad Intelectual,
Busquedas.

3-445-56277-2

Cuenta monetaria BANRURAL a nombre del
Registro de la Propiedad Intelectual,
Publicaciones BORPI.

3-445-56279-0

Cuenta monetaria BANRURAL a nombre del
Registro de la Propiedad Intelectual,
Suscripciones BORPI.

5. NORMAS:

5.1. El Contador del RPI, elabora una hoja electrénica, en la cual registra los ingresos diarios
por aplicacion del arancel que corresponde a cada trdmite. La hoja electrénica debe
coincidir con el reporte generado a diario por BANRURAL;

5.2. Las notas de débito generadas en el mes, se ingresan en los primeros dias del mes
siguiente al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- el cual genera un Comprobante
Unico de Registro -CUR-, que registra los ingresos en la cuenta monetaria origen;

5.3. Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segun corresponda;

5.4. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Registrador de la Propiedad Intelectual, con las consultas a su jefe
inmediato superior;
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5.5. El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: “REGISTRO Y
CONTROL DE LOS INGRESOS PROPIOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL”,
ME-I-IGE-RP-IEI-04, Version 05.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro(a) de Asuntos Registrales es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Registrador(a) de la Propiedad Intelectual es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualizar o delegary supervisar la actualizacién oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinaciéon con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3. Cumpliry supervisar en lo que corresponda, el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

6.3. Profesional asignado para la actualizacién del presente manual de normas y procedimientos
es responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Registrador de la Propiedad Intelectual en coordinacién con la
Direccidon de Desarrollo Institucional;

6.3.2. Firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos;

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

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1. Registro y Control de Ingresos Propios del Registro de la Propiedad Intelectual

Responsable i Actividades Tiempo

Usuario s Genera Boleta Electrénica en el sistema de pagos del RPI
(epagos.rpi.gob.gt), para efectuar el pago de la tasa del servicio u

operacidn que solicita al RPI;

e Realiza el pago correspondiente en BANRURAL;




-

GOBIERNO &
g g GUATEMALA | SEEsia

- - -VAR-RPI-MNP-RCIP-
j% Manual de Normas y Procedimientos MIEVRR-RELIHEREIPDS
oy Version 06

............

REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS PROPIOS

DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL Pagina 6 de 13

Responsable ‘
BANRURAL e

Actividades

Recibe pago del usuario; 1
Remite por via correo electrénico el reporte diarios de los pagos dia
recibidos en las cuentas a nombre del RPI, al Contador del RPI;

Al final de cada mes, traslada los fondos al Banco de Guatemala de
la siguiente manera:

o De la Cuenta monetaria BANRURAL 3-236-00059-9 a nombre
del Registro de la Propiedad Intelectual, Formularios, el 100 %
a la cuenta 111798-5 Gobierno de la Repiblica, Fondo Comun
Ingresos Privativos, Tesoreria Nacional;

o De la Cuenta monetaria BANRURAL 3-236-00060-4 a nombre
del Registro de la Propiedad Intelectual, Ingresos Propios, el
100 % a la cuenta 111798-5 Gobierno de la Republica, Fondo
Comun Ingresos Privativos, Tesoreria Nacional;

o De la Cuenta monetaria BANRURAL 3-236-00061-8 a nombre
del Registro de la Propiedad Intelectual, Bisquedas, el 60% a
la cuenta 111798-5 Gobierno de la Republica, Fondo Comun
Ingresos Privativos, Tesoreria Nacional y el 40% a la cuenta
110001-5 Gobierno de la Republica, Fondo Comun;

o De la Cuenta monetaria BANRURAL 3-445-56277-2 a nombre
del Registro de la Propiedad Intelectual, Publicaciones BORPI,
el 100 % a la cuenta 111798-5 Gobierno de la Republica, Fondo
Comuin Ingresos Privativos, Tesoreria Nacional;

o De la Cuenta monetaria BANRURAL 3-445-56279-0 a nhombre
del Registro de la Propiedad Intelectual, Suscripciones BORPI,
el 100 % a la cuenta 111798-5 Gobierno de la Reptblica, Fondo
Comun Ingresos Privativos, Tesoreria Nacional;

Genera notas de débito de las transferencias realizadas al Banco
de Guatemala -BANGUAT-.

Contador del RPI | e  Recibe y verifica el Reporte de Pagos en las cuentas; 5
e (5 dias
e Realiza la conciliacién bancaria para el cuadre de la caja fiscal con
el reporte de pagos;
e Al final de cada mes ordena el reporte, cuadre de caja fiscal y
traslada al Jefe Financiero Administrativo para su revisién.
Jefe Financiero |e Recibe y revisa la documentacion de los ingresos por pago de 2
Administrativo arancel; dias

Si existe alguna imprecision, se devuelve al Contador del RPI para
su enmienda;

Si la informacidn es correcta, da su visto bueno y se traslada al
Contador del RPI para que imprima la caja fiscal y libro de bancos
autorizado por la Contraloria General de Cuentas -CGC-.
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Responsable I Actividades

Contador del RPI |e Recibe y revisa; 1

. ; o s ) dia

e Si existe alguna imprecision, la enmienda y traslada nuevamente
al Jefe Financiero Administrativo para su revisién;

e Si la informacidn es correcta, imprime la caja fiscal y libro de
bancos autorizados por la Contraloria General de Cuentas -CGC-,
firma y sellg;

e Traslada al Jefe Financiero Administrativo para su revision.

lefe Financiero |e Recibe y revisa la documentacion; %

Administrativo . . dia
e Traslada la documentacion a Registrador(a) para su

correspondiente firma y sello.

Registrador(a) |e Recibe, revisa, firmay sella, la caja fiscal y el libro de bancos; 7
dia

e Devuelve al Jefe Financiero Administrativo.
Jefe Financiero |e Recibe documentacién firmada y sellada por Registrador(a); b3
Administrativo dia

e Traslada caja fiscal y libro de bancos con toda la documentacion
de soporte al Contador del RPI.

Contador del RPI | e  Recibe la documentacién y la remite a la Contraloria General de %
Cuentas -CGC- por medio de libro de conocimientos autorizado dia
por la misma.

Contraloria e Firmay sella libro de conocimientos de recepcion de caja fiscal. 3
General de dia
Cuentas

Contador del RPI |e Recibe libro de conocimientos y archiva; 72

dia

e Recibe notas de crédito del Banco de Guatemala -BANGUAT- de
las transferencias realizadas de las cuentas autorizadas de los
ingresos percibidos y archiva;

e Elabora y registra el comprobante Unico de registro -CUR- de
ingreso segln cuenta y rubro en el sistema de contabilidad
integrada -SICOIN-.

Jefe Financiero |e  Aprueba Comprobante Unico de Registro -CUR- de Ingreso segin Y

Administrativo cuenta y rubro en el sistema de contabilidad integrada -SICOIN-; dia

e Imprime, firma, sella y traslada a Registrador(a).

Registrador(a) |e Revisa, firma, sella y devuelve al Jefe Financiero Administrativo. Y
dia

Jefe Financiero |e Recibe y traslada al Contador del RPI para su archivo y resguardo. %
Administrativo dia
Contador del RPI | e  Recibe, archiva y resguarda toda la documentacion. Y

dia
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8. FLUIOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Registro y Control de los Ingresos Propios del Registro de la Propiedad Intelectual

Jefe Financiero Registrador(a)

1

agina

P

Genera
notas de
debito del
traslado al

BANGUAT
8

Usuario BANRURAL Contador del RPI s 5
Administrativo
Recib
3 eci :pago
Genera Recibe y verifica
Boleta " reporte de pagos
Electrénica Remite 5
para el pago EAngrte
de la tasa ‘::;::;;T *
9l servicio: Contador de Realiz,
operacion RPI conciliacidn
1 a bancaria para el
cuadre de caja
" fiscal
Realiza pago de 6
la tasa en Al final de cada
BANRURAL mes, traslada \f\
2 fondos al
BANGUAT Al final de cada
7 mes, traslada Recibe yrevisa
reportey cuadre P! documentacién
de caja fiscal
9

Devuelve al
Contador del RPI No

Realiza enmienda j<

paraenmienda
11

Da su visto bueno
y traslada al <

v

Imprime caja
fiscal y ibros de
bancos, firmay
sellaytrasladaa

Contador del RPI
12

< . Recibe, revisa,
Recibe, revisay firma, sellay
,

A 4

Jefe Financiero
Administrativo
13

"

Recibe y remitea
CGC
17

»
e tra‘;':da devuelve
15

Recibe y traslada |

16
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8.1 Procedimiento: Registro y Control de los Ingresos Propios del Registro de la Propiedad Intelectual

Banco de Guatemala
-BANGUAT-

Contraloria General de
Cuentas -CGC-

Contador del RPI

Jefe Financiero
Administrativo

Registrador(a)

Pédgina 2

Genera notas de

crédito y Traslada
19

Firma y sella de

recibido
18

Elabora y
registra CUR

Recibe,
archivay

Aprueba CUR
de ingreso en
el SICOIN
22

Imprime, firma,
sellay traslada

Revisa, firma,

23

Tl

Recibe y traslada

sellay devuelve
24

Y

A

resguarda
26

25
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9. ANEXOS:

9.1. Boleta de Pago

Categoria
ATX
Concepte

Monto
Documentos
Observaciones
Estado

{original)
"’ NEMONICO 16886-625

REGISTRO DE LA PROPIEDAD E[ r’_[‘!‘]
INTELECTUAL

Presentar via ventanilla bancaria o
banca electronica

Nimero de boleta

RPI - INGRESOS “

ATX 16800 -625-2
CONSULTA DE LIBROS O
INSCRIPCIONES

01.00

1. 5% 74121
1

Prueba Pago Banca Virtual
Boleta Pagada

Viihdo hasla

Firma Impresion

47815 "9

57412147815

ZBA02020 11:054%

Categoria
ATX
Concepto

Monto
Documentas
Observaciones
Estado

REGISTRO DE LA PROPIEDAD
INTELECTUAL

Presentar via venmtanilla bancaria o
banca electronica
(Duplicada)

NEMONICO _1686a-625

RPI - msnesos ’&, i)
ATX 16808 -625- \‘?‘f Y
CONSULTA DE LIBRDS 0

Nimerc de boleta

-~ Jul

INSCRIPCIONES
Ql.ee 5% 74121 47815 "9
1
Prueba Pago Banca Virtual 57412147815
Boleta Pagada

Valida hasta

Firma tmprenion

28102020 11:09:48
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9.2.  Caja Fiscal
SERIE C

FORM. 200-A-3

FEGETIN 08 L S0 S T

OFICINA:
LUGARA:

DEPARTAMENTO: " mssmms. e e

o LAJA: | e

el e

L PR L e

PEACENDe S0, SO0 8 TRLEFTN

e

CURHESPUNUIEN & AL MES DE

Yy 1

L | SUBNTAR ARSERFE T s HE ROUrROART FLrMA IIMFEACITRES LR ADAR : moatg many
S R 3 T Pl

By

[ W

| .

i

i

i

|

'I
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|

{ i
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| FLows )
| 2 NERLTITE £ULUIIALGS J09 Lok i

Yravs ms B

35 Y,

TGP0 8GRI E SO0 U004 4 XAl SRR (o GHANTVG B THAHER Coun 08 1500 1T (LN 614 140

cos

L

R
&
:

Tt 7 B

- | i I

LEER INSTHUCCIONES AL DORSO
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9.3. Libro de Banco

&

REGISTRO DE LA FROPIEDAD INTELECTUAL
MINISTERIQ DE ECONOMIA

LIERD DE BANCO

FLURAL 8. & - BANRURAL -~ Mo 3238000804 o
¢ m%a%&am%mm INTELECTUAL - INGRESOS SROPIOS - NE 271
- Wuﬁm? CIOH DESE HARER 3ALDG |
SALDO ANTERIOR 462,055.00
NOTA DE DEBITD 175066 RE2,099.00
NOTA DE CREDITO JTRT48456 1718100 17,161 00
MOTA DF CREQITD 31087316F B.AGE 00 55.569.04
HOTA DE CREDITD 253342088 38,130.00 94,699.00
HOTA OE CRELWTO 392877448 640,00 95.335.090
MOTA OF CREDITD 417702188 22000 9555900
WOTA DE CREDITO 460671165 2679500 17235500
NOTA DE CREDITO 480442017 18.910.00 141, 265.00
WOTA DE CREDHTO 520025857 1168700 1725200
WOTA DE CREDNTD 552154540 22.001.00 154.323.00
HEITA BT CREDITD S88424710 35,B31.00 730,756.00
NOTA DE CREINTO 649906613 1000 130.86600
NOTA DE CREDHTO 6EI087428 44000 231,906,00
NOTA DE CREDITO 729175034 1231100 143,627.00
NOTA DE CREDHYO 795808411 2368000 26728700
NOTA DE CREDITG £3547 7571 29,35000 196597 00
NOTA DE CREDATO 2289023 1L740.00 298,307.00
NOTA D CREDNTD REROARISL 3051500 12882000
NOTA DE CREDTTO 900498960 35,813.00 26483300
NOTA DE CREDITO 923360561 306500 3B7,633.00
NOTA DE CREDITO 975157677 13040 357,743.00
HOTA DE CREDITO 953281451 27,581.00 398,734 60
NOTA DI CREDITO 1015736733 42,310.00 233,238.00
NOTA DE CREDITO 1067071828 1887000 457 804 00
NOTA OF DEBITO 2394854 87,904 00
IGF12/200G  NOTA DE CREDITO 1116666453 .00 90,00
!zsmm- HOTA DE CREBITO 1173258155 10.622.00 16,712.00
29/12/201 NOTA DE CREDSTD 12333311332 1453000 3583200
$0/12/2020  NOTA DE CREDNTO 1288414552 5851100 | 45i4se0
SALDO SEGUN CUENTA CORRIENTE RP( 9524300
SALDO SEQUR CUENTA CORRIENTE BANRURAL 95,143.00
5 )
i < =
L. L # Wagws oprargs
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i o4 Seonomia
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