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1. A continuacion se da el significado de las siguientes abreviaturas utilizadas en este

documento:

Oficina nacional:

PCT:
Reglamento:

RO:

ISA:

IB:

OMPI:
SGC

Solicitante:

El servicio nacional especial para la propiedad industrial establecido en
cada Estado, en el sentido del Articulo 12 del Convenio de Paris para la
Proteccion de la Propiedad Industrial

Tratado de Cooperacion en materia de Patentes

Reglamento del PCT

Oficina(s) receptora(s) de una oficina nacional u otra institucion a cargo
de la recepcion de solicitudes

Administracién(es) encargada(s) de la busqueda internacional

Oficina Internacional de la Organizacion Mundial de la Propiedad
Intelectual

Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual
Sistema de Gestion de la Calidad

Incluye ademés de los solicitantes propiamente dichos, a los mandatarios,
representantes comunes y a los inventores.
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Il — INTRODUCCION

2. Este documento expone las principales caracteristicas para el establecimiento voluntario
de un marco de calidad para las RO. Describe, siempre en referencia a las funciones de
las RO, un conjunto minimo de criterios que cada Oficina nacional debe utilizar como un
modelo para el establecimiento y desarrollo de su propio SGC.

3. El presente documento ha sido elaborado con las contribuciones de expertos de un grupo
de paises’, durante las cinco sesiones de la “Reunién sobre Procedimientos de Calidad y
Buenas Précticas en las Oficinas Receptoras bajo el Tratado de Cooperacién en materia de
Patentes (PCT)”. De ningin modo obliga o incrementa las actuales obligaciones de
los Estados miembros del PCT; por el contrario, solo sirve de guia e ilustracion para el proceso
gue voluntariamente algunas oficinas querran llevar a cabo a los efectos del establecimiento de
un sistema de calidad, que pueda llevar o no a la certificacion oficial de las actividades de
las RO en este ambito particular.

4, En la Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestién Publica? se lee:

“La calidad en la gestidn publica constituye una cultura transformadora que impulsa a la
Administracion Puablica a su mejora permanente para satisfacer cabalmente las
necesidades y expectativas de la ciudadania con justicia, equidad, objetividad y
eficiencia en el uso de los recursos publicos.

La calidad en la gestién publica debe medirse en funcion de la capacidad de satisfacer
oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de los ciudadanos, de
acuerdo a metas preestablecidas alineadas con los fines y propésitos superiores de la
Administracién Publica y de acuerdo a resultados cuantificables que tengan en cuenta el
interés y las necesidades de la sociedad.”

5. En lo que respecta a las RO, en el Memorando del Director General, publicado en
ocasioén de la publicacion de la solicitud nimero 3 millones presentada en el marco del PCT y
titulado “El Sistema del PCT: Panorama general y posibles orientaciones y prioridades para el
futuro”, se expresa:

“La Oficina receptora tiene responsabilidades ante la comunidad internacional en cuanto
a desempeiiar sus funciones de manera precisa e imparcial y transmitir a la Oficina
Internacional y a la Administracion encargada de la busqueda internacional los
documentos y tasas correctos, pero desempenfa esencialmente una funcién en beneficio

de los nacionales y residentes del pais o la region de la Oficina”>.

6. La principal responsabilidad de las RO del PCT, en cuanto servicio publico de gestion
basica de naturaleza prestacional es, justamente, la de recibir las solicitudes internacionales
gque sean presentadas por los nacionales o domiciliados en el Estado de que se trate y
transmitirlas a la IB de la OMPI y a la ISA. Sin embargo, la RO ejecuta ciertas tareas

! Chile, Colombia, Cuba, Espafia, Peru y Republica Dominicana, con la contribucién de los Estados Unidos de
América en la tercera sesion.
2 Aprobada por la X Conferencia Iberoamericana de Ministros de Administracion Pablica y Reforma del Estado (San
Salvador, El Salvados, 26 y 27 de junio de 2008 y adoptada por la XVIII Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado
gde Gobierno (San Salvador, El Salvador, 29 a 31 de octubre de 2008).

Traduccién no oficial. El documento original en inglés se encuentra publicado en la siguiente direccion electrénica:
http://www.wipo.int/export/sites/www/pct/en/3million/pdf/memo.pdf. La cita corresponde al segundo parrafo del
acapite numero 13.
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especificas relacionadas con la recepcion de las solicitudes internacionales que revisten gran
importancia para el solicitante y son relevantes para el procedimiento PCT en si mismo y que
deben efectuarse de forma rapida y consistente. Todas las actividades de las RO tienen un
fuerte componente de formalidades administrativas.

7. En el documento antes citado, el Director General de la OMPI, al referirse a las
cuestiones fundamentales relacionadas con la fase internacional, expreso:

“Idealmente, el trabajo de las Oficinas receptoras y de la Oficina Internacional
deberia ir mas alla de la verificacion de errores menores en las formalidades y ser
capaces de proporcionar asistencia practica en el proceso de solicitud”.

8. En los andlisis de la calidad en el ambito de la gestidon publica, las acciones en las RO
estarian circunscritas a los niveles de meso-calidad (relaciones entre quienes gestionan los
servicios y los reciben) y micro-calidad (relaciones internas dentro de la institucién). En todo
caso, es evidente el enorme compromiso que tienen las RO en asegurar la “calidad en la
fuente”, pues el proceso de presentacion de solicitudes internacionales requiere la cooperacion
entre un entramado de instituciones a nivel internacional en la que la RO, y la informacion que
proporciona y valida, juega un papel vital.

9. Estas tareas son:
1. Anotacion de la fecha de recepcién de la supuesta solicitud internacional,

2. Comprobacion de los requisitos para otorgar una fecha de presentacion
internacional;

3. Comprobacion de los requisitos formales de la solicitud internacional,
4. Cobro y transferencia de las tasas;

5. Control y examen de la solicitud desde el punto de vista de la seguridad nacional,
cuando proceda;

6. Preparacion y envio del ejemplar original y de la copia para la busqueda®; y
7. Preparacion y conservacion del ejemplar para la RO®.

10. Las tareas de las RO no cambian sustancialmente en el entorno electrénico, sino que por
el contrario, se ven largamente facilitadas. El programa ePCT permite a las RO procesar
solicitudes presentadas en formato electronico pero también en papel, haciendo mucho méas
facil la deteccion de errores antes de la transmision del ejemplar original a la IB. Igualmente,
los formularios pueden ser generados automaticamente desde esta plataforma.

11. El campo de aplicacion de esta Guia, incluye Unicamente las obligaciones de las RO
derivadas del PCT, sin perjuicio que la RO puedan ejecutar voluntariamente otras acciones
para ayudar o asesorar a los solicitantes PCT.

* Traduccién no oficial. El documento original en inglés se encuentra publicado en la siguiente direccion electronica:
http://www.wipo.int/export/sites/wwwi/pct/en/3million/pdf/memo.pdf. La cita corresponde al acapite nimero 54.

> En el entorno electrénico, la forma de ejecucion del punto 6 puede sufrir cambios: en vez de copias en papel, se
enviaran copias en formato electrénico.

® Ver Instruccién Administrativa 705 ¢) para las solicitudes internacionales presentadas en formato electrénico.
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lll - REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

12. Cada Oficina nacional, a los efectos del marco de calidad para las RO, entendido como
un enfoque integrador y sistematico para la gestiéon de los servicios, debe establecer y
mantener un SGC, especifico para la RO o integrado en su politica general de calidad, que
contemple los siguientes criterios:

=

. Liderazgo y Paolitica;

2. Recursos e infraestructura;

3. Gestién de la carga de trabajo administrativo;
4. Aseguramiento de la calidad;

5. Comunicacion;

6. Documentacion; y

7. Revision interna

13. Por lo general, las instituciones que establecen SGC buscan satisfacer normas
establecidas a través de procesos formales de certificacion, como las creadas a nivel
internacional por la Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO) por ejemplo, el
modelo ISO 9001. Vale destacar que existen otras alternativas a niveles nacional y regional
(como el Modelo de Excelencia de laFundacion Europea para la Gestion de la
Calidad (EFQM)). Hay que resaltar que la implementacion de un SGC requiere de la
participacién integral de todo el personal de la institucion; de ahi que sea imprescindible tener
claro su alcance, implicaciones, procesos involucrados y estrategias de posicionamiento
comunicacional de los servicios.

1. LIDERAZGO Y POLITICA

14. La direccion de la Oficina nacional es responsable del desarrollo e implementacién de
un SGC para las RO, debiendo establecer una politica de calidad y la estructura del SGC
dentro de la oficina. Todo lo anterior debe quedar debidamente documentado.

15. La Oficina nacional debe garantizar la compatibilidad de su SGC con los requisitos
exigidos a las RO en el PCT, en su Reglamento, en las Instrucciones Administrativas y en
las Directrices para las RO del PCT. Por otro lado, en este marco legal, es importante ademas
tener presentes las expectativas ciudadanas (en este caso de los solicitantes e inventores)
para poder lograr su satisfaccion.
16. La Oficina nacional debe:

e Establecer los objetivos de calidad, implementarlos y revisarlos periédicamente;

e Asegurar que los objetivos de calidad se comuniquen y se conozcan en toda
la Oficina nacional;

e Realizar el examen y evaluacion de la gestion efectuada,;
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e Asegurar la disponibilidad de los recursos adecuados;
e Revisar el SGC a intervalos regulares (al menos una vez al afo); y

o Garantizar la eficacia del SGC mediante el desarrollo de los procesos de mejora
continua, utilizando diferentes herramientas, como auditorias internas y externas,
informes de revision del sistema y acciones de mejoras derivadas de la implantacién
del mismo, para poder comprobar hasta qué punto los resultados finales estan en
consonancia con los objetivos previstos.

17. El personal de la RO debe conocer la importancia del cumplimiento estricto de las
obligaciones contenidas en el PCT y en todas sus regulaciones derivadas, ademas del
cumplimiento del SGC, tanto de la Oficina nacional (en caso de que exista) como de la RO.

2. RECURSOS E INFRAESTRUCTURA

18. La RO debe contar con una infraestructura adecuada para cumplir con los requisitos
del SGC y las Directrices de las RO del PCT y ser capaz de adaptarse a los cambios
normativos y en la carga de trabajo.

19. La RO debe contar con los recursos humanos suficientes y debidamente calificados para
hacer frente a la carga de trabajo y a los requerimientos inherentes a su funcion.

20. Cada RO debe tener suficientes recursos materiales:

- Equipos y locales adecuados y las herramientas necesarias (tales como estaciones de
trabajo, programas, etc.) para apoyar el proceso de recepcién, archivo y transmision de
las solicitudes internacionales; y

- Informacién y documentacion actualizada y completa para ayudar al personal a
entender y cumplir con los criterios y estandares de calidad, desarrollando los
procedimientos de trabajo de forma precisa y consistente.

21. Cada RO debe contar con suficientes recursos para la formacién eficaz de su personal.
En particular, deberd contar con un programa de desarrollo especifico para todos los
funcionarios involucrados en los procesos de la RO, para asegurarse de que adquieran y
mantengan la experiencia y las habilidades necesarias y sean plenamente conscientes de la
importancia de cumplir con los criterios y estandares de calidad.

22. Cada RO debe controlar y supervisar la utilizacién de sus recursos mediante un sistema
para su planificacion y seguimiento, identificando de forma continua los medios necesarios para
hacer frente a la demanda y cumplir con los estandares de calidad y asegurando el suministro
de sus servicios de manera oportuna.

3. GESTION DE LA CARGA DE TRABAJO ADMINISTRATIVO

23. La RO debe contar con practicas y procedimientos minimos para la gestiéon de la
recepcion de solicitudes internacionales y la realizacion de las tareas relacionadas, que
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incluyan la utilizacion de herramientas y mecanismos que permitan hacer un efectivo control de
las fluctuaciones de la demanda y la carga de trabajo relacionados con el estandar de calidad
establecido. Teniendo en cuenta la demanda actual y prevista, la RO podra gestionar de forma
eficaz los recursos (materiales y humanos) destinados al trabajo administrativo
correspondiente.

4. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

24. Una RO debe contar con los procedimientos adecuados para evaluar y controlar los
objetivos de calidad (siendo uno de ellos, por ejemplo, el estricto cumplimiento de los plazos de
acuerdo con el marco legal del PCT), teniendo en cuenta su relevancia en el procedimiento.
Estos procedimientos deben incluir:

- Un sistema efectivo de control de calidad interno y de autoevaluacion (que implica la
verificacion, validacion y seguimiento de la tramitacion de las solicitudes
internacionales) y el establecimiento de canales para la retroalimentacion del personal;

- Un sistema eficaz de medicién y recopilacion de datos y de presentacion de informes,
gue deberan ser utilizados para asegurar el mejoramiento continuo de los procesos
establecidos y la rendicién de cuentas; y

- Un sistema de control de la eficacia de las medidas adoptadas para corregir las
deficiencias detectadas en los procesos y para evitar que los problemas se repitan.

5. COMUNICACION

25. La RO debe contar con un sistema de control para la mejora continua que contemple
también, en la medida de lo posible, la retroalimentacion del solicitante, incluyendo al menos
los siguientes elementos:

- Un sistema apropiado para el manejo de las quejas y sugerencias, a fin de tomar
acciones preventivas y correctivas, ofreciendo informacion a los solicitantes; y

- Un procedimiento de control de la satisfaccion del solicitante que permita identificar
sus necesidades y legitimas expectativas.

26. La RO debera poner a disposicidbn su carta de servicios y podra hacer publicos sus
objetivos en términos de calidad.

27. Para ayudar a mejorar el rendimiento y fomentar la mejora continua, cada RO debe
establecer una comunicacion efectiva con la IB de la OMPI y las demas oficinas pertinentes (en
particular, las ISAs) para permitir la pronta retroalimentacion de los eventuales o potenciales
problemas sistémicos, de forma que puedan ser evaluados y solucionados.
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6. DOCUMENTACION

28. EI SGC de la RO debe estar claramente descrito y aplicado de manera que todos los
procesos de la RO y los productos y servicios resultantes puedan ser monitoreados y
controlados.

29. Por consiguiente, la RO debe ofrecer una referencia para su personal en forma de un
documento o manual de calidad, que incluya de manera detallada todos los procedimientos y
procesos relativos al SGC. En dicho documento o manual se debera indicar dénde se pueden
encontrar las instrucciones y normas sobre los procedimientos a seguir.

30. La siguiente lista indica los elementos relevantes para ser incluidos en el manual de
calidad:

- La politica de calidad (general o especifica) de la Oficina nacional incluyendo una
declaracion clara del compromiso de la direccion con el SGC;

- El alcance del SGC, con todos los detalles y la justificacién de cualquier exclusion;

- La estructura organizativa de la RO y su lugar en el organigrama de la Oficina
nacional;

- El proceso de la RO debida y exhaustivamente documentado y los indicadores de
medicion;

- Los recursos disponibles para llevar a cabo el proceso y la aplicacién de los
procedimientos; y

- De ser necesario, una descripcion de la interaccion entre el proceso y los
procedimientos relacionados del SGC.

31. En la siguiente lista se indican los tipos de registros que cada Oficina nacional debe
mantener:

- La definicion de los documentos que se conservan y donde se mantienen;
- Resultados de la revision por la direccion;
- Formacién, habilidades y experiencias requeridas al personal;

- Evidencia de la conformidad de los procesos, productos y servicios en materia de
normas de calidad,;

- Resultados de la revision de los requisitos relativos a los productos;
- Los datos que permitan un seguimiento del trabajo individual;
- Los registros de auditorias del SGC;

- Medidas adoptadas por la RO en relacion con productos no conformes, por ejemplo,
casos de correcciones;

- Medidas adoptadas por la RO en relacién con las acciones preventivas; y
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- Medidas adoptadas por la RO en relacion con las acciones correctivas.

7. REVISION INTERNA

32. Ademéas de establecer un sistema de control de calidad para comprobar y garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos en su SGC, cada RO debe establecer sus propios
mecanismos de revisiéon interna, como minimo con periodicidad anual, para determinar en qué
medida se esta cumpliendo con los requisitos del SGC y de las Directrices para las RO
del PCT. Los comentarios deben ser objetivos y transparentes a fin de demostrar si dichos
requisitos se aplican de manera uniforme y eficaz.

31. Elinforme de cada revision debe incluir informacion sobre:

a) La conformidad con los requisitos del SGC y con el Tratado, el Reglamento,
las Instrucciones Administrativas y las Directrices para las RO del PCT;

b) Cualquier accion preventiva y correctiva;

c) Cualquier accién de seguimiento de las revisiones anteriores;

d) La eficacia del proceso del SGC;

e) Los comentarios y entrevistas a los solicitantes (teniendo en cuenta sus
necesidades y sus expectativas), asi como las comunicaciones con la IB y las ISA, y

las estadisticas disponibles sobre el cumplimiento de plazos; y

(f) Las recomendaciones para la mejora de los procesos y el SGC.

[Fin del documento; siguen los Anexos]
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ANEXO |

EJEMPLO DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

(Tomado de una presentacion de la Sra. Marta Cortés y el Sr. Pablo GOmez, gentilmente cedida por la
Oficina Espafiola de Patentes y Marcas)

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

¢ Como se trabaja bajo los Sistemas
de Gestion de Calidad? CICLO PDCA

» Politica de Calidad

:cc!ones Ic:‘:t:lrr\‘eattl.vas » Objetivos
}Rcc!ﬂnes TEIVED_WaS . » Procesos de realizacion
evision porla Direccion » Recursos

» Cartas de servicio

»Medidaindicadores » Documentacion
»Andlisis de datos » Requisitos del
»Auditorias producto/servicio
»Inspecciones » Prestacion del
»No conformidades servicio '
»Encuestas de » Formacion '
Satisfaccion clientes » Comunicacion
» Quejasy » Mantenimiento
Sugerencias instalaciones

CICLO DE MEJORA CONTINUA
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SOLICITUDES EN LA RO/DO EN EL MARCO DEL SISTEMA DE CALIDAD DE LA OFICINA
NACIONAL DE PROPIEDAD INDUSTRIAL (ONAPI) DE LA REPUBLICA DOMINICANA
(CEDIDO GENTILMENTE POR LA ONAPI)

PERFOFdZ060 07 »ovep

e VERSION: 1
ONAPI™ INSTRUCTIVO

D LA PICHIDAD INDLISTINAL

RECEPCION DE SOLICITUDES DE PATENTES EN EL
MARCO DEL TRATADO DE COOPERACION DE PATENTE FECHA: 22/Jul/2010
(PCT)

CODIGO: IT IN 09

0. LISTA DE VERSIONES

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
SE ELIMING EL DOCUMENTO ANTERIOR: RECEPCION DE
0 09/Jun/2008 SOLICITUDES PCT, PARA REALIZAR CAMBIOS EN EL

NOMBRE Y EN EL CONTENIDO.

1. OBJETO

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR PARA RECIBIR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES
DE PATENTES EMN EL MARCO DEL TRATADO DE COOPERACION EN MATERIA DE PATENTES
(PCT, DE ACUERDO A LAS SIGLAS EN INGLES).

2. ALCANCE

APLICA A TODAS LAS SOLICITUDES DE PATENTES EN EL MARCO DEL PCT QUE INGRESAN A
LA INSTITUCION.

3. DEFINICIONES

=3 1TUD PCT
, RECEPTORA

4. CONDICIONES GENERALES

LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE PATENTES EN EL MARCO DEL PCT, SE REALIZA BAJO
EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DEL TRATADC ¥ DE SU REGLAMENTO, ESTE
ULTIMO MODIFICADO EN FECHA ABRIL 2007,

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

LEY NO. 20-00 SOBRE PROPIEDAD INDUSTRIAL.

TRATADO DE LIBRE COMERCIO ENTRE CENTROAMERICA, ESTADOS UNIDOS DE
NORTEAMERICA ¥ REPUBLICA DOMINICANA.

TRATADO PCT.
REGLAMENTO PCT.

EXPEDIENTE DE LA SOLICITUD PCT.

DIPFOFIZ00 07 Po¥0g




PERFOFdZ00 07 »ovee

6. DESARROLLO

6.1 RECEPCION
DE LA
SOLICITUD PCT

6.2 REVISION
PRELIMINAR
DE LA
SOLICITUD
PCT.

6.3 EXAMEN
PRELIMINAR
DE FORMA

6.1.1 RECIBE LA SOLICITUD PCT
DIRECTAMENTE EN EL DEPARTAMENTO DE
INVENCIOMES.

6.2.1 LA SOLICITUD DEBE CONSTAR DE
CUATRO EJEMPLARES, A SABER:
FORMULARIO DE PCT: PCT/RO 125,
DESCRIPCION, REIVINDICACIONES,
RESUMEN Y DIBUJOS {ESTE ULTIMO, SI
APLICA).

6.2.2 LA SOLICITUD PUEDE CONTENER
TAMBIEN EL COMPROBANTE DE DEPOSITO
EN LA CUENTA DE ONAPI DEL BANCO DE
RESERVAS, EL PAGO DE LAS TASAS
CORRESPOMNDIENTES A LA TRANSMISION
DE LA SOLICITUD, A LA TASA
INTERNACIONAL ¥ &4 LA TASA DE LA
BUSQUEDA INTERNACIONAL (PARA ESTO
EXISTE UN PLAZO DE 30 DIAS, CONTADOS
A PARTIR DE LA FECHA DE LA SOLICITUD,
TERMINADO EL PLAZO, LA ONAPI DEBE
INVITAR AL PAGO EN UN PLAZO DE 30 DiAS
IMPRORROGABLES, BAJO PENA DE CAER EN
ABANDONO); EL DOCUMENTO DE CESION Y
PODER DE REPRESENTACION (ESTOS DOS
ULTIMOS, SI APLICA).

6.2.3 ENTREGA AL SOLICITANTE UN
FORMULARIO PCT/RO/125 QUE INDICA QUE
LA OFICINA HA RECIBIDO LA SOLICITUD,
PERO QUE AUN NO HA COMPROBADO QUE
LOS DOCUMENTOS EFECTIVAMENTE
CONSTITUYEN UNA SOLICITUD PCT.

6.2.4 LA COPIA DEL FORMULARIO FIRMADA
POR EL SOLICITANTE, COMO CONSTANCIA
DE LA RECEPCION, ES INCORPORADA AL
EXPEDIENTE.

6.3.1 REVISA QUE EL FORMULARIO ESTE
DEBIDAMENTE LLENADC, ¥ QUE LA
DOCUMENTACION CUMPLA CON LOS
REQUISITOS DEL TRATADO.

6.3.2 SELLA CADA UNA DE LAS HOJAS DE
LA DOCUMENTACION CON EL NUMERO
CORRESPOMNDIENTE DE LA SOLICITUD EN
LA ESQUINA SUPERIOR DERECHA DE LA
HOJA,

6.2.3 ESCRIBE LA FECHA DE LA REVISION
EN EL FORMULARIO.
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6.4 ENVIO DE
COPIAS

6.5 CARTA DE
TRANSFERENCIA.

ELABORO

6.4.1 REMITE UNA DE LAS CUATRO COPIAS
AL SOLICITANTE.

6.4.2 ENVIA LA SOLICITUD ORIGINAL A LA
OMPL.

6.4.3 ENVIA UNA TERCERA COPIA A LA
ADMINISTRACION DE BUSQUEDA QUE EL
SOLICITANTE HAYA ELEGIDO.

6.4.4 ARCHIVA LA COPIA RESTAMTE.

6.5.1 UNA VEZ OBTENIDO EL PAGO DE
LAS TASAS CORRESPONDIENTES,
ELABORA UNA COMUNICACION AL
DEPARTAMENTO FINAMCIERO DE LA
ONAPI, SOLICITANDO QUE REALICE LAS
TRANSFEREMCIAS BANCARIA DE LOS
MONTOS CORRESPOMDIENTES A LA OMPI
Y A LA OFICINA DE BUSQUEDA
INTERNACIONAL.

6.5.2 REVISA Y FIRMA LA COMUNICACION

6.5.3 SE REMITE UNA CARTA AL
DEPARTAMENTO FINAMNCIERO, SE
INCORPORA UNA CARTA EN EL
EXPEDIEMNTE ¥ OTRA CARTA EN EL
CRONOLOGICO PCT. EL EXPEDIENTE ES
REMITIDO A LA SECCION DE ARCHIVO.

FIN DEL INSTRUCTIVO

REVISO
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APROBO

Nombre: Gastion de Calidad | Nombre: Narcis Tejada Nombre: Juan Jose Basz

RESPONSABLE
Cargo: (GESTION DE
CALIDAD

Fecha: 22/Jul/2010

Cargo: TECNICO PCT Cargo:

Fecha: 22/lul/2010 Fecha:

DIRECTOR GENERAL

22/Jul/2010
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ANEXO I

LISTADO REFERENCIAL DE INDICADORES DE CALIDAD PARA LAS OFICINAS
RECEPTORAS (RO)

1. Tiempo promedio (en meses) contado desde la solicitud prioritaria necesario para que la
RO transmita la solicitud internacional a la Administracién encargada de la busqueda
internacional (ISA).

2. Tiempo promedio (en meses) contado desde la solicitud prioritaria necesario para que la
RO transmita la solicitud internacional y a la Oficina Internacional (I1B).

3. Tiempo promedio (en meses) contado desde la fecha de solicitud internacional
necesario para que la RO transmita la solicitud internacional a la ISA.

4. Tiempo promedio (en meses) contado desde la fecha de solicitud internacional
necesario para que la RO transmita la solicitud internacional a la IB.

5. Tiempo promedio (en dias) contado desde la fecha de presentacion de una solicitud de
restauracion del derecho de prioridad y su resolucion.

6. Porcentaje de solicitudes internacionales transmitidas por la RO a la ISA al final del
decimotercer mes contado desde la fecha de prioridad.

7. Porcentaje de solicitudes internacionales transmitidas por la RO a la IB al final del
decimotercer mes contado desde la fecha de prioridad.

8. Porcentaje de solicitudes internacionales transmitidas por la RO a la ISA y a la IB
después de la expiracion del decimotercer mes contado desde la fecha de prioridad de
la solicitud y que fueron objeto de un requerimiento segun el Articulo 11.2)a) del PCT.
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ANEXO IV

MODELO ISO 9001

(Tomado de “Calidad de la Administracion Publica: Una caja de herramientas para
gestiones” (2016), publicado por la Agencia de Evaluacion y Calidad de Espafa;
http://www.aeval.es/export/sites/aeval/comun/pdf/calidad/guias/Guia_ToolBox.pdf)

Mejora Continua del Sistema de Gestion de la Calidad

Clientes

(y otras partes
interesadas)

Clientes Responsabilidad

(y ofras partes de la Direccion
interesadas)

Gestion de los Medicién Analisis y
Recursos mejora

=

Realizacion del et Output
Producto Producto

Fases recomendadas para implementar con éxito un sistema de gestion de la calidad

Fase 1: Compromiso pleno de la alta direccion, definiendo:

[] Por qué implementar un sistema de gestién de la calidad basado en la ISO 9001.

[] La Mision, vision y valores de la organizacion.

[] Los grupos de interés de la organizacion: clientes, proveedores, accionistas, empleados,
sociedad, etc.

[] La Politica de calidad.

[] Los objetivos organizacionales y los objetivos de calidad de los productos/servicios

Fase 2: Identificacion de los procesos clave y de las interacciones necesarias para alcanzar
los objetivos de

calidad

[] Identificacion de los procesos de la organizacion

[] Planificacion del proceso

[] Implementacién y medicion del proceso

[] Andlisis del proceso

Fase 3: Implementacion y gestion del Sistema de calidad y sus procesos

Fase 4: Elaboracion del Sistema de gestion de la calidad basado en la ISO 9001

Fase 5: Gestion del Sistemabasado en la ISO 9001

[] Enfoque en la satisfaccion del cliente

[] Seguimiento y medicién del funcionamiento del sistema

[] Impulso para la mejora continua

[] Considerar la implementacién de modelos de Excelencia en las operaciones de la organizacion

Fase 6: En su caso, solicitar la certificacién por terceros del Sistema de gestion de la calidad
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ANEXO V

DEFINICION DE TERMINOS GENERALES RELACIONADOS CON LA CALIDAD
(Tomado de http://iso9001calidad.com/definicion-de-terminos-586.html)

e Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable. Puede haber mas de una causa para una no
conformidad. La accién correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse,
mientras que la accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda. Existe
diferencia entre correccion y accion correctiva.

e Accion preventiva: Accidon tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencialmente indeseable. Puede haber mas de una causa
para una no conformidad potencial. La accion preventiva se toma para prevenir que algo
suceda, mientras que la accién correctiva se toma para prevenir que vuelva a
producirse.

e Alta direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una organizacion.

e Aseguramiento de la calidad: Parte de la gestidén de la calidad orientada a proporcionar
confianza en que se cumpliran los requisitos de la calidad.

e Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en
que se cumplen los criterios de auditoria.

e Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

e Caracteristica: Rasgo diferenciador.

e Caracteristica de la calidad: Caracteristica inherente de un producto, proceso o sistema
relacionada con un requisito.

o Caracteristicas explicitas: Caracteristicas contenidas en un bien o servicio, que se
manifiestan de forma clara.

o Caracteristicas implicitas: Caracteristicas contenidas en un bien o servicio, pero que no
se manifiestan claramente.

o Certificacion: Actividad que permite establecer la conformidad de una determinada
organizacion, producto o servicio con los requisitos definidos en normas o
especificaciones técnicas.

e Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto.

o Clientes externos: Consumidor del bien o servicio, en el que se incluyen las personas,
las empresas o el mercado en general y que tiene la caracteristica de ser independiente
a la organizacion. Es el destinatario del producto o servicio producido.

o Clientes internos: Representan el area, departamento, seccién, personal, etc. que
emplean o consumen los productos obtenidos, pero con la caracteristica particular de
pertenecer al conjunto de la organizacion. De este modo, dentro de la organizacion
todos se convierten en clientes y proveedores a la vez.

o Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

e Concesion: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los
requisitos especificados. Una concesion esta generalmente limitada a la entrega de un
producto que tiene caracteristicas no conformes, dentro de limites definidos por un
tiempo o una cantidad acordados.

e Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el equipo
auditor tras considerar los hallazgos de la auditoria.

e Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

e Control de la calidad: Parte de la gestidon de la calidad orientada al cumplimiento de los
requisitos de la calidad.
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Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada. Una correccion
puede realizarse junto con una accién correctiva. Una correccién puede ser por ejemplo
un reproceso o una reclasificacion.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado. La
distincién entre los conceptos defecto y no conformidad es importante por sus
connotaciones legales, particularmente aquéllas asociadas a la responsabilidad legal de
los productos puestos en circulacion. Consecuentemente, el término “defecto” deberia
utilizarse con extrema precaucion. El uso previsto tal y como lo prevé el cliente podria
estar afectado por la naturaleza de la informacion proporcionada por el proveedor, como
por ejemplo las instrucciones de funcionamiento o de mantenimiento.

Desecho: Accién tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso
inicialmente previsto (Reciclaje, destruccion...). En el caso de un servicio no conforme,
el uso se impide no continuando el servicio.

Disefio y desarrollo: Conjunto de procesos que transforma los requisitos en
caracteristicas especificadas o en la especificacién de un producto, proceso o sistema.
Documento: Informacion y su medio de soporte.

Eficacia: Extensidn en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Equipo de medicién: Instrumento de medicion, software, patron de medicidn, material de
referencia o equipos auxiliares o combinacién de ellos, necesarios para llevar a cabo un
proceso de medicion.

Especificacién: Documento que establece requisitos.

Estructura de la organizacion: Disposicion de responsabilidades, autoridades y
relaciones entre el personal.

Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Gestion de la calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion
en lo relativo a la calidad.

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de una organizacion.

Inspeccion: Evaluacién de la conformidad por medio de observacion y dictamen,
acompafada cuando sea apropiado por medicidn, ensayo/prueba o comparacién con
patrones.

Liberacion: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
los requisitos.

Manual de la calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de
una organizacion.

Mejora de la calidad: Parte de la gestibn de la calidad orientada a aumentar la
capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

Necesidades implicitas: Aquellas sentidas por una persona, grupo u organizacion, que
no estan clara o formalmente expresadas.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Objetivo de la calidad: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.
Organizacién: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Permiso de desviacion: Autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente
especificados de un producto, antes de su realizacion. Un permiso de desviacion se da
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generalmente para una cantidad limitada de producto o para un periodo de tiempo
limitado y para un uso especifico.

Plan de calidad: Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto,
proceso, producto o contrato especifico.

Planificacion de la calidad: Parte de la gestidn de la calidad enfocada al establecimiento
de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos operativos
necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad.
Politica de la calidad: Intenciones globales y orientacidon de una organizacion relativas a
la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

Proceso de medicion: Conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de una
magnitud.

Producto: Resultado de un proceso.

Programa de la auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto .

Reclasificacion: Variacion de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea
conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas

Reparacion: Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacién prevista. La reparacion incluye las acciones reparadoras
adoptadas sobre un producto previamente conforme para devolverle su aptitud al uso,
por ejemplo: como parte del mantenimiento. Al contrario que el reproceso, la reparacion
puede afectar o cambiar partes de un producto no conforme.

Reproceso: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requisitos. Al contrario que el reproceso, la reparacién puede afectar o cambiar partes
del producto no conforme.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia
del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Satisfaccion del cliente: Percepcidn del cliente sobre el grado en que se han cumplido
Sus requisitos.

Seis Sigma: Método de gestion que permite a las empresas mejorar sus resultados,
mediante el disefio y supervision de sus actividades, minimizando el desperdicio y los
recursos utilizados, y por tanto, aumentando la satisfaccion de los clientes.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactuan.

Sistema de gestion: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr
dichos objetivos.

Sistema de gestion de la calidad: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacién de todo
aquello que esta bajo consideracion.

Validacion: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.

Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados.

[Fin de los Anexos]
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