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1 OBJETIVO

Identificar los pasos y criterios a seguir para la fijacion y/o actualizacion de las
tasas y tarifas de los tramites y servicios prestados por la Entidad, cuando asi se
requiera, para asegurar su permanente actualizacion y cumplimiento de la
normatividad vigente, brindando informacion actualizada a las ciudadanias.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por los lideres de proceso,
funcionarios y/o contratistas que participan directa o indirectamente en la fijacién o
actualizacion de tasas y tarifas a cargo de la Entidad.

3 GLOSARIO

CERTIFICACION: Documento escrito en el que se da por verdadera una
informacion. Documento escrito mediante el cual se hace constar el alcance,
vigencia y titularidad de los derechos de propiedad industrial, conforme la
informacion que reposa en los registros publicos de la propiedad industrial.

CONSTANCIAS DE EJECUTORIAS: Documento escrito en el que se certifica la
fecha de firmeza del acto administrativo, conforme los supuestos establecidos por
la Ley y la informacion que reposa en el registro publico de la propiedad industrial.

COSTO DE REPRODUCCION: Gastos en los cuales incurre la Entidad, para dar
respuesta a las solicitudes asociadas a los tramites de acceso a la informacion
publica, certificaciones y constancias requeridas por los usuarios.

DOCUMENTO MANIFESTACION DE IMPACTO REGULATORIO - MIR®: es uno
de los requisitos para gestionar la creacion de un tramite ante SUIT, el MIR debera
contener informacién detallada sobre los siguientes temas: descripcién del tramite
y justificar su creacion desde el punto de vista legal, eficacia, eficiencia, costos de
implementacion, “el formato para establecer los costos y valores debe: usar coma
(,) para decimales y presentar dos cifras decimales, por ejemplo: 4,00% /
$5.500,55.)”, recursos presupuestales y administrativos y consulta ciudadana.

ESTRATEGIA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES: Son actividades para
crear, registrar, actualizar, eliminar o racionalizar los tramites y OPAS, definidos en
el plan, donde se identifican las propuestas para mantener actualizada la

https://lwww1.funcionpublica.gov.co/web/suit/%C2%BFc%C3%B3mo-sustentar-
t%C3%A9cnicamente-la-manifestaci%C3%B3n-de-impacto-regulatorio-mir-
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informacion de los tramites y OPAS incluidos el Sistema Unico SUIT, las cuales
orientan a estandares de excelencia en la prestacion de los tramites, el uso de
lenguaje claro, y la accesibilidad de los canales de atencidn, entre otras
actividades de racionalizacion.

OTRO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - OPA: Conjunto de requisitos,
pasos o acciones dentro de un proceso misional que determina una entidad u
organismo de la administracion publica o particular el cual ejerce funciones
administrativas para permitir el acceso de los ciudadanos, usuarios o grupos de
interés a los beneficios derivados de programas o estrategias cuya creacion,
adopcion e implementacién es potestativa de la entidad.

PETICION: Solicitud verbal o escrita presentada por cualquier persona natural o
juridica de forma respetuosa ante una autoridad, con el fin de obtener una
respuesta concreta frente a un tramite o asunto a cargo de la Entidad. A través de
ella, se puede solicitar el reconocimiento de un derecho, la intervencion de una
entidad o funcionario, la resolucion de una situacion juridica, la prestacion de un
servicio, el requerimiento de informacién, consultar, examinar, y requerir copias de
documentos, formular consultas, quejas, denuncias e interponer recursos.

PRINCIPIO DE GRATUIDAD. Segun este principio el acceso a la informacion
publica es gratuito y no se podra cobrar valores adicionales al costo de
reproduccion de la informacion.

SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES (SUIT): El Departamento
Administrativo de la Funcion Publica responsable de la Politica de Racionalizacion
de Tramites dispone del Sistema Unico de Informacion de Tramites — SUIT, como
Unica fuente valida de la informacion de todos los tramites y otros procedimientos
administrativos que realizan los ciudadanos, empresarios, inversionistas y
servidores publicos frente a las entidades de la administracion publica colombiana.

SOLICITUD DE COPIAS: Peticidn realizada por un usuario en la que solicita la
reproduccion de documentos que reposan en la Entidad.

TARIFA: Es el precio que pagan los usuarios de un servicio publico al Estado a
cambio de la prestacion de este.

TASA: Son ingresos derivados de la prestacion directa y efectiva de un servicio
publico individualizado y especifico. A diferencia de los ingresos por concepto de
venta de bienes y servicios, las tasas o derechos deben ser fijados por la ley, y
solo se transfiere la competencia para que, una vez fijados, la autoridad determine
las tarifas correspondientes. (Corte Constitucional, Sentencia C-837/2001).
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TRAMITE: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones reguladas por el Estado,
dentro de un proceso misional, que deben efectuar los ciudadanos, usuarios o
grupos de interés ante una entidad u organismo de la administracién publica o
particular que ejerce funciones administrativas, para acceder a un derecho, ejercer
una actividad o cumplir con una obligacion, prevista o autorizada por la ley.

4 GENERALIDADES

La Oficina Asesora de Planeacion de la SIC es la dependencia encargada de
actualizar y modificar en el Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT), en
lo correspondiente a la informacién de tramites y OPAS, esto en coordinacion con
las areas misionales y de apoyo que tienen a cargo los tramites y OPAS.

Las actualizaciones pueden estar motivadas por la constante implementacién de la
mejora continua que beneficia a los grupos de valor, rigiendose entre otras
normas, por la Ley 1712 de 20142, “Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir
informacion de cualquier sujeto obligado, en la forma y condiciones que establece
esta ley y la Constitucidon”, sin exigirle la presencia fisica al administrado.

Igualmente, en lo relacionado con los trdmites y OPAS se debe informar la norma
legal que lo sustenta, asi como la fecha de su publicacién oficial y su inscripcion
en el Sistema Unico de Informacion de Tramites.

En este mismo sentido el articulo 3 de Ley 1712 define que, al momento de
interpretar el derecho de acceso a la informacién, se deber& adoptar un criterio de
razonabilidad y proporcionalidad y conjuntamente aplicar como principios, entre
otros, el de gratuidad conforme al cual "el acceso a la informacién publica es
gratuito no pudiéndose cobrar valores adicionales al costo de reproduccion de la
informacion”.

Asi mismo, el articulo 2.1.1.3.1.5 del Decreto 1081 de 20153, dispone que en la
gestidon y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion puablica se debe
aplicar el principio de gratuidad y en consecuencia, no cobrar costos adicionales a
los de reproduccion de la informacion, sefialando también que se debe permitir al
ciudadano: "(a) Elegir el medio por el cual quiere recibir la respuesta; (b) Conocer
el formato en el cual se encuentra la informacion solicitada(...); y (c) Conocer los
costos de reproduccion en el formato disponible, y/o los costos de reproduccion en

2 ey 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

3 Decreto 1081 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la
Republica”




Cédigo: DEO1-102

N
\\\l/) INSTRUCTIVO PARA LA MODIFICACION O

Superintendencia de CREACION DE TASAS Y TARIFAS version: 2

Industria y Comercio

Pagina 5 de 11

el evento en el que el solicitante elija un formato distinto al disponible y sea
necesaria la trasformacion de la informacion (...) .

De otra parte, el articulo 2.1.1.3.1.6 del Decreto 1081 de 2015 establece que: "Los
sujetos obligados deben determinar, motivadamente, mediante acto administrativo
o documento equivalente segun el régimen legal aplicable, los costos de
reproduccion de la informacion publica, individualizando el costo unitario de los
diferentes tipos de formato a través de los cuales se puede reproducir la
informacion en posesion, control o custodia del mismo, y teniendo como referencia
los precios del lugar o zona de domicilio del sujeto obligado, de tal forma que estos
se encuentren dentro de los parametros del mercado”

De otra parte, la Ley 6 de 19924 en el articulo 119 establece que “las tasas para
los procedimientos de Propiedad Industrial no podran exceder el porcentaje en que
varie el indice de precios al consumidor, nivel ingresos medios, fijado por el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica -DANE.”

En complemento con todo lo anterior, la Ley 2010 de 2019 en el articulo 152,
dispone la creacion de una tasa de control previo de integraciones empresariales e
indica que “El ajuste anual de las tasas fijadas en la forma establecida en este
articulo no podra exceder el porcentaje en que varie el indice de precios al
consumidor, nivel ingresos medios, fijado por el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica (DANE).”

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 ACTUALIZAR LAS TASAS DE LOS TRAMITES INSCRITOS EN EL
SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES - SUIT

En esta etapa el lider del proceso gestiona las acciones tendientes a actualizar la
informacion relacionada los tramites bajo su responsabilidad, asi mismo, cuando
surjan por mandato legal cambios que requieran la modificacion de los tramites en
el Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT) del estado colombiano.

5.1.1 Solicitar la actualizacion de la tasa existente

La SIC tiene registrados en el SUIT los siguientes tramites con tasa asociada:

4 https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1561979
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TRAMITES CON TASAS ASOCIADAS

NUumero
ficha en Nombre Dependencia responsable
SUIT
6998 Autorizacion integraciones empresariales- | Delegatura para la Proteccion de
notificacion la Competencia
6995 Autorizacidon  integraciones  empresariales - | Delegatura para la Proteccién de
preevaluacion la Competencia
637 Presentacion de solicitud de patente en los paises | Delegatura para la Propiedad
miembros del Tratado de Cooperacién en Materia | Industrial
de Patentes (PCT)
619 Renovacion del registro de marca, lema comercial | Delegatura para la Propiedad
y autorizacién de uso de denominacioén de origen Industrial
615 Registro de disefio industrial Delegatura para la Propiedad
Industrial
606 Registro de esquema de trazado de circuitos | Delegatura para la Propiedad
integrados Industrial
592 Concesion titulo de patente de modelo de utilidad Delegatura para la Propiedad
Industrial
591 Concesion titulo de patente de invencion Delegatura para la Propiedad
Industrial
577 Cancelacion de un registro de marca, lema | Delegatura para la Propiedad
comercial o de autorizacion de wuso de | Industrial
denominacidn de origen
576 Inscripcién al registro de propiedad industrial Delegatura para la Propiedad
Industrial
574 Registro de marca de productos y servicios y lema | Delegatura para la Propiedad
comercial Industrial
573 Depdsito de nombre o ensefia comercial Delegatura para la Propiedad
Industrial
571 Declaracion de proteccion de denominacién de | Delegatura para la Propiedad
origen Industrial

Fuente: Elaboracidn propia a partir del SUIT

La dependencia responsable de actualizar las tasas de los tramites, o las tarifas
de los servicios, debera requerir mediante correo electrénico o memorando al
Grupo de Estudios Economicos (GEE), la realizaciéon de la proyeccién de tasa o la
tarifa teniendo en cuenta el IPC del afio anterior, de acuerdo con lo dispuesto la
normatividad vigente.

La solicitud debe hacerse de acuerdo con los tiempos establecidos en la siguiente

tabla;
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AREA RESPONSABLE SOLICITUD DEL ESTUDIO
Delegatura para la Propiedad Industrial abril y mayo (o cuando se requiera)
Otras dependencias Una vez se conozca el IPC de la vigencia

Nota 1: Para los tramites de Propiedad Industrial, el articulo 8.7 del Protocolo
Concerniente al Arreglo de Madrid relativo al Registro Internacional de Marcas del
cual Colombia es parte contratante, las declaraciones de tasas por cada estado
parte surten efectos tres meses después de su recepcion por el Director General,
luego, se hace necesario remitir las tasas del afio siguiente con una antelacion de
tres meses a la OMPI, de tal manera que las tasas aplicables a los solicitantes que
acudan al Protocolo de Madrid tengan plenos efectos a partir del 1 de enero de
cada afio, logrando con ello un trato igualitario en lo pertinente a pago de tasas
entre solicitantes nacionales y solicitantes de registro internacional a través del
Protocolo de Madrid.

5.1.2 Realizar mesa de trabajo inicial (Opcional)

Una vez la dependencia solicite la actualizacion de la tarifa o tasa requerida, el
GEE convocard a una mesa de trabajo en la cual se precisara la informacién
necesaria para llevar a cabo la actualizacion en mencién. Esta informacién debera
ser remitida via correo electronico o memorando interno.

5.1.3 Realizar el estudio econémico

Una vez el GEE cuente con toda la informaciéon por parte de la dependencia
solicitante, éste cuenta con 30 dias calendario para realizar la proyeccion de las
tasas o tarifas, tomando en consideracion los lineamientos establecidos en el
procedimiento “Realizaciéon de actividades de apoyo y soporte de analisis
economico dentro de la entidad DE03-P03.

El (la) Coordinador(a) del GEE envia el documento para el visto bueno de la
dependencia solicitante via correo electronico o memorando interno y si es del
caso se programaran mesas de trabajo para aclarar o ampliar la informacion.

Al respecto, es preciso mencionar que el tiempo aqui contemplado no tiene en
cuenta las precisiones y/o ajustes posteriores a los que haya a lugar por parte de
las dependencias solicitantes. En otras palabras, los 30 dias corresponden al
tiempo maximo de entrega de la primera version del documento en mencion y
empiezan a regir una vez el GEE cuente con la totalidad de la informacién para
llevar a cabo el ejercicio estadistico.
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En el caso del procedimiento para establecer los costos de la verificacion
metrologica que realizan los Organismos Autorizados de Verificacidon Metroldgica
(OAVM), se aclara que, una vez se conoce la actualizacion del incremento del
salario minimo para el afio siguiente, ellla Delegado(a) para el
Control y Verificacion de Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal, es quien
establece las actividades para el calculo y fijacion de las nuevas tarifas y gestiona
el acto administrativo que emite la Secretaria General, mediante el cual se hace
publico el valor correspondiente para el afio en curso, el cual seréd publicado en el
Diario Oficial”. (Resolucion No. 17076 del 13 de marzo de 2018 modificado por la
Resolucion 2610 de 2020).

5.1.4 Validar el estudio econémico

La dependencia solicitante del estudio de tasas o tarifas dara el visto bueno al
GEE vy el (la) coordinador(a) enviara el documento final mediante memorando o
correo electrénico.

5.1.5 Proyectar y expedir la resolucion de tasas

La dependencia a cargo de los tramites y servicios que tienen establecidos tasas o
tarifas deben enviar al Grupo de Regulacién adscrito a la Oficina Asesora Juridica,
el oficio donde se proyecta la resolucion, para lo cual debe tenerse en cuenta el
Procedimiento Expedicion de Actos Administrativos de Caracter General GJO5-
PO2.

5.1.6 Actualizar las tasas de los tramites inscritos en SUIT

La Oficina Asesora de Planeacion (OAP) es la dependencia encargada de
gestionar y apoyar la actualizacion, modificacion o eliminacion de los tramites y
OPAS inscritos en el SUIT.

Cada dependencia a cargo de los tramites debe enviar a la OAP la solicitud
mediante un memorando o correo electrénico, indicando el nombre del tramite,
codigo o item en el SUIT, la resolucion o acto administrativo por el cual se
actualizan las tasas de los tramites.

El funcionario o responsable encargado en el Grupo de Gestién y Fortalecimiento
Institucional, realiza los ajustes en el aplicativo SUIT de acuerdo con lo establecido
en el PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION Y RACIONALIZACION DE
TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-OPAS. DEO1-
PO8.
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5.2 FIJAR TASAS POR PRIMERA VEZ PARA LOS TRAMITES EXISTENTES
EN LA SIC.

El area responsable del tramite debe informar mediante memorando dirigido al jefe
de la OAP, la justificacion que explica la pertinencia de la adopcion de la tasa y la
disposicion legal que otorga esa facultad.

5.2.1 Revisar la justificacion y el sustento normativo

El funcionario o contratista asignado del Grupo de Gestion y Fortalecimiento
Institucional debe revisar que la justificacibn enviada contenga el sustento
normativo y la ley que autoriza el cobro de la tasa para el tramite.

De no ser asi, lo devolvera al area correspondiente, informando los motivos de la
devolucion, para su respectiva correccién o ajustes, lo cual debera realizarse en
término no mayor a 10 dias.

De encontrarse la ley que autoriza el cobro de la tasa del tramite, se entendera
como una modificacion estructural al tramite y se debe seguir lo establecido en el
numeral 7.3.1 del Procedimiento DEO1-PO08.

5.3 ESTABLECER TARIFAS DE LOS SERVICIOS NO INSCRITOS EN EL
SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES- (SUIT)

Para establecer o actualizar las tarifas de los servicios que ofrece la entidad, los
cuales no estan inscritos en SUIT, la dependencia debe contar con el sustento
legal que lo autoriza y continuar con el punto 5.1.2 de este instructivo.

Para establecer los costos de reproduccion o fijar las tarifas de verificacion que se
realizan o se relacionan con la Superintendencia de Industria y Comercio se deben
seguir los siguientes pasos, de acuerdo con cada dependencia solicitante.

5.3.1 Remitir el estudio al Grupo de Notificaciones y Certificaciones

El Coordinador del Grupo de Notificaciones y Certificaciones debe solicitar al
Grupo de Estudios Economicos, a través de memorando, el analisis que permita la
proyeccién del acto administrativo que establece los costos de reproduccion
aplicables a los tramites de acceso a la informacion publica, certificaciones y
constancias.

La Entidad cuenta con una resolucion de costos de reproduccién aplicables a los
tramites de acceso a la informacion publica, certificaciones y constancias que
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surten ante la Superintendencia de Industria y Comercio, la cual se actualiza
anualmente.

El funcionario o contratista encargado del Grupo de Notificaciones vy
Certificaciones proyecta el acto administrativo teniendo en cuenta el andlisis
remitido por el Grupo de Estudios Economicos.

5.3.2 Aprobar y firmar acto administrativo

Remitir el proyecto de acto administrativo a la Direccion Financiera para su
revision y aprobacion. En caso de recibir observaciones, se procede a ajustar el
acto administrativo y se remite nuevamente a la Direccién Financiera. Una vez se
cuenta con el aval de esta dependencia se debe remitir el acto administrativo a la
Despacho de la Secretaria General para su revision, aprobacion y firma.

5.3.3 Publicar y divulgar el acto administrativo

La dependencia a cargo del trdmite debe solicitar a través de memorando, al
Grupo de Notificaciones y Certificaciones la publicacion del acto administrativo en
el Diario Oficial; asi como la divulgacion de este en la IntraSIC.

5.3.4 Establecer los costos de la verificacion metrolégica

Expedir la resolucion por la cual se establecen los costos de la verificacion
metrologica que realizan los Organismos Autorizados de Verificacidon Metroldgica
(OAVM), la Secretaria General expide la resolucién tramitada y proyectada por la
Delegatura de Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal, en aplicacién de lo
previsto en la Resolucion 2610 del 30 de enero de 2020 que modifico el articulo 1
de la Resolucién No. 17076 del 13 de marzo de 2018, donde se indica que el
incremento corresponde al % del aumento del salario minimo mensual legal
vigente autorizado por el Gobierno Nacional

Anualmente se debe hacer publico el valor fijado por esta Entidad para las
verificaciones mediante publicacion de la resolucion correspondiente en el Diario
Oficial.

5.3.5 Verificaciéon de la informacién publica del tramite

Cada dependencia deberd designar a un responsable, para gestionar la
actualizacion de la informacion de los tramites disponibles través de los diferentes
canales de atencion de la entidad como son pagina web, Intrasic, SUIT, GOV.CO
e informar al Grupo de Trabajo de Atencion al Ciudadano y a la Oficina Asesora de



https://www.google.com/search?client=safari&rls=en&q=Resoluci%C3%B3n+2610+del+30+de+enero+de+2020%2C&ie=UTF-8&oe=UTF-8
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Planeacién sobre dichos cambios, con el fin de articular a las dependencias
vinculadas, de manera que se garantice a la ciudadania la certeza para iniciar,
gestionar y obtener los beneficios que ofrece la entidad.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio

DEO01-P08. Procedimiento Para La Identificacion y Racionalizacion De Tramites Y
Otros Procedimientos Administrativos-OPAS

DEO03-P03. Procedimiento realizacion de actividades de apoyo y soporte analisis
economico dentro de la entidad.

GJO5- P02. Procedimiento de Expedicion de Actos Administrativos de Caracter
General.

6.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
Anexo 1 - Pasos para la inscripcion de tramites en el SUIT.
Guia de Usuario Sistema Unico de Informacién de Tramites SUIT 3

Guia para la racionalizacion de tramites

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se actualiza la normatividad
Se actualiza el glosario

Se modifica el numeral 5.3.3
Se adiciona el numeral 5.3.4

Fin documento



