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1 OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir desde la radicacion de una solicitud de depésito de nombre o ensefia comercial
hasta el momento de la decisién que se tome respecto de su concesion, bajo los parametros sefialados por la
norma comunitaria.

2  DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos aquellos funcionarios que participen directa o
indirectamente en el procedimiento para atender las solicitudes de depésito de nombre o ensefia comercial.

3 GLOSARIO

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE CARACTER GENERAL: Son aquellos mediante los cuales la administracion
ejerce su voluntad creando, modificando o extinguiendo’situaciones juridicas de interés general, deben ser
publicados en el Diario Oficial o la Gaceta o Boletin que la administracion haya destinado para tal efecto.

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE CARACTER PARTICULAR: Son aquellos mediante los cuales la
administracion ejerce su voluntad creando, modificando o extinguiendo situaciones juridicas de interés
particular. Se dan a conocer mediante la notificacion y/o-.comunicacion.

ENSENA COMERCIAL: Es el signo distintivo que adopta un comerciante para identificar su establecimiento
de comercio.

NOMBRE COMERCIAL: Es cualquier signo que identifique a una actividad econdmica, a una empresa ¢ a un
establecimiento mercantil.

PETITORIO: Es el documento contentivo de la informacién minima requerida para el registro de signos
distintivos (marcas de productos y/o servicios y lemas comerciales, dep6sito de nombre o ensefia comercial).

RECURSO DE REPOSICION: Es la via procesal a través de la cual se llega directamente ante el funcionario
que adoptd la decision.con el fin de que se modifique, aclare o revoque la mencionada decision.

RECURSO DEAPELACION: Es la via procesal que se interpone directamente o en subsidio de apelacion del
recurso de reposicion, ante el funcionario que profirid la decision, para que se surta ante su inmediato
superior, con el finde que éste modifique, aclare o revoque tal decision.

SIGNQ DISTINTIVO: Se origina como una forma de comunicacién que utiliza el empresario para darse a
conocer en el mercado y que lo distingue de manera particular.
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4 REFERENCIAS

Normograma PI01-P02

5 GENERALIDADES

Este procedimiento contiene los pasos a seguir para responder una solicitud de depésito de'nombre o ensefia
comercial que el comerciante o empresario hace en el registro publico de la'Propiedad Industrial, mediante el
cual se constituye una presuncion legal acerca de la fecha a partir de la/cual se entiende que empezé a usar
el nombre. El derecho sobre el nombre y la ensefia comercial no se adquieren por su deposito, sino mediante
el primer uso y termina cuando cese el uso del nombre o cesan las actividades de la empresa del
establecimiento que lo usa.

La solicitud de deposito de nombre y ensefia comercial debe cefiirse a lo establecido en la Decision 486 de
2000 Régimen Comun sobre Propiedad Industrial de la Comisién de la Comunidad Andina.

La documentacion de la solicitud tiene que estar legajada en una carpeta color rosado, tamafio oficio, con su
respectivo gancho, numerada cada hoja consecutivamente y marcada con los siguientes datos minimos:
nombre y domicilio del solicitante, ensefia comercial o depdsito de nombre, nombre y domicilio del
representante legal apoderado.

Modificaciones y correcciones a las solicitudes en tramite: referidas en el articulo 143 de la decision 486 y que
sean pedidas por el respectivo solicitante del tramite, se debe diligenciar, radicar Formulario Unico de
correcciones y modificaciones PI00-FO03, y pagar la tasa establecida para la vigencia correspondiente. Estas
acciones se pueden presentar en cualquier momento del tramite.

Pago de tasas: A excepcion de la prestacion de cauciones, el valor de las tasas debe ser cancelado, de
acuerdo con las tarifas vigentes que se encuentran en la resolucion de tarifas de propiedad industrial
expedida por la Superintendencia de Industria y Comercio, previamente a la radicaciéon de la solicitud
respectiva a la cual se adjunta el comprobante de pago.

Desistimiento: El solicitante puede desistir de su solicitud en cualquier momento del tramite.

Radicacion: Todos los documentos del expediente deben estar registrados en el sistema de tramites con el
ndmero de radicacion inicial de la solicitud interpuesta.

Gestion Documental: Para el manejo y conservacién de la documentacion que se genere como resultado del
desarrollo-del. procedimiento se tendrd en cuenta lo establecido en el manual de archivo y retencion
documental.

El Original de todas las actuaciones que se generen como resultado de los memoriales presentados por las
partes, de las decisiones del proceso y sus correspondientes respuestas y los documentos presentados
conformaré el expediente. (Ver manual de archivo y retencién documental — GD01-MO01)
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Manejo de Expedientes: Los expedientes deben reposar en el Centro de Documentacién e Informacion enel
archivo especializado de Propiedad Industrial, salvo cuando son requeridos para adelantar acciones propias
del procedimiento, caso en el cual, previamente el FUNIONARIO DESIGNADO debe anexar la
documentacion respectiva, ver manual de archivo y retencion documental.

Reconstruccidn expedientes: Para la ubicacion de documentos faltantes en los expedientes se debe seguir
el instructivo PI00-101 reconstruccion de expedientes.

Asignacion de funcionarios: Dentro del desarrollo de actividades de operacion de la dependencia, toda
documentacion que sea entregada a los funcionarios debe ser asignada por medio del sistema de tramites.

Correo devuelto: Se debe verificar el documento devuelto contra el expediente fisico, con el fin de verificar si
el correo fue enviado a la direccion que tiene el expediente o si existe alguna inconsistencia, caso en el cual
se corrige y se remite nuevamente. Se archiva este correo devuelto dentro del expediente.

Recursos: Una vez notificada una decision en pleno cumplimiento de los presupuestos legales se abre la
posibilidad de que el destinatario del acto entre en controversia directa con la Superintendencia, con el fin de
discutir los términos de la decision y obtener de ella una respuesta. Esto quiere decir que la decisién sélo
cobra firmeza en cuanto hayan sido resueltos los recursos interpuestos o haya pasado la oportunidad para
interponerlos. De conformidad con lo establecido en el articulo 51 del Cédigo Contencioso Administrativo el
recurso debe interponerse, por escrito en la diligencia-de notificacion personal, o dentro de los plazos
estipulados, o a la desfijacién del edicto o la publicacion, segun sea el caso.

Términos: Los términos o plazo para atender etapas del tramite en ningun caso podran ser superiores a los
definidos en las normas legales vigentes o las directrices definidas por el Superintendente de Industria y
Comercio.

6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

6.1  Admision
Objetivo: Determinar si con:la.documentacién allegada por el solicitante se cumple con los requisitos minimos
definidos para iniciar el tramite de la solicitud.

La solicitud de depdsito de un signo distintivo puede ingresar por dos medios:
1. Directamente al Centro de Documentacion e informacion:

El FUNCIONARIO DESIGNADO para recepcién de solicitudes en el Centro de Documentacion e Informacion
recibe da solicitud (Formulario Unico de depdsito de nombre o ensefia comercial P101-F02) y verifica de
acuerdo a la norma comunitaria el cumplimiento de los siguientes requisitos minimos: indicacidn que solicita el
depdsito.de nombre o ensefia comercial, datos de identificacion del solicitante o de la persona que presenta la
solicitud, el'nombre o ensefia comercial cuyo depésito se solicita y comprobante de pago de las tasas
vigentes.
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« En caso de que no se cumplan los requisitos, advierte la ausencia de alguno’y lo comunica
verbalmente a quien pretenda radicarlo. Si el solicitante insiste en radicarlo, se radica como “solicitud
incompleta de propiedad industrial” sin que tome fecha de presentacién y se remite la documentacién
a la Division de Signos Distintivos donde se prepara el oficio que pide al solicitante completar los
requisitos minimos de manera que a la presentacion del mismo se asigne fecha de presentacién al
radicado.

« En caso de que se cumplan los los requisitos minimos, asigna numero de radicacion, fecha de
presentacion e ingresa al sistema de signos distintivos la informacién del solicitante (quien suscribe el
petitorio), y el nombre o ensefia comercial a depositar. En caso de no-poder ingresar la informacion,
solicita a la Oficina de Sistemas su intervencion para subsanar elinconveniente.

2. Através del servicio en linea dispuesto en la pagina Web de la Entidad

EI FUNCIONARIO DESIGNADO de la Division de Signos Distintivos para recepcion de solicitudes via
Internet:

= Ingresa al sistema de signos distintivos e imprime la solicitud realizada por el usuario.

« Organiza la documentacién y archiva en una carpeta color rosado.

Una vez surtidos los pasos anteriores el FUNCIONARIO. DESIGNADO para recepcion de solicitudes, ingresa
al modulo administracion de expedientes del sistema de trémites, asigna los expedientes al FUNCIONARIO
DESIGNADO del Grupo de Trabajo de Fondo para la-complementacion de datos y genera un listado de
asignacion.

El FUNCIONARIO DESIGNADO para la complementacién de datos:

= Recoge directamente los expedientes radicados y la lista de asignacion, de acuerdo con la programacion
establecida.

« Confirma el préstamo del expediente en el mddulo de movimiento de expedientes.

» Marca manualmente los expedientes con el numero de radicacion y el afio en la parte superior de la
caratula del mismo con tinta gruesa indeleble preferiblemente color oscuro.

» Revisa la informacion incluida en el sistema de tramites por el Centro de Documentacion e Informacion
(nombre del solicitante, si es persona distinta de quien suscribe el petitorio, domicilio, direccion vy el
nombre o ensefa a depositar), en caso de inconsistencias o datos faltantes procede a su correccién de
acuerdo con la informacion registrada en el formulario. Estos datos los incluye en letra fija mayuscula con
signos diacriticos de la misma forma que aparece en el formulario, una vez realizado la inclusion o
correccion de datos la revisa para garantizar la fidelidad de los mismos respecto de lo solicitado.

« Reasigna en el sistema de tramites por el moédulo administracién de expedientes, los expedientes que
contengan etiquetas al FUNCIONARIO DESIGNADO para el escaneo y codificacion de figuras, e
igualmente por‘el mismo modulo asigna los expedientes que no contienen etiquetas al FUNCIONARIO
DESIGNADO del Grupo de Trabajo de Fondo para la realizacion del estudio de forma y fondo por el
FUNCIONARIO COMPETENTE.

« Entrega los expedientes al FUNCIONARIO DESIGNADO para el escaneo y codificacion de figuras el cual
verifica el listado de los expedientes que le fueron reasignados frente a los entregados fisicamente.
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El FUNCIONARIO DESIGNADO del escaneo y codificacion de figuras:

Toma la etiqueta que vienen adjuntada con la solicitud en el expediente y la escanea en tamafio 12/x 12
cm, dimensionando la etiqueta digitalmente en tamafio entre 401 y 499 pixeles.

Edita con el programa de accesorios de Microsoft “PAINT”, para que la etiqueta quede nitida.

Guarda en formato “TIFF” la etiqueta digitalizada y editada identificandola con el nimero del expediente.
Adjunta la etiqueta en el sistema de signos distintivos.

Disecciona la etiqueta en los elementos que se deben codificar (cada objeto incluido enla etiqueta debe
tener su propia codificacién) y codifica de acuerdo con la Clasificacion de Viena de figuras en la edicion
que se encuentre vigente.

Reasigna en el sistema de tramites por el médulo de movimiento/de expedientes, los expedientes al
FUNCIONARIO DESIGNADO del Grupo de Trabajo de Fondo para la realizacion del estudio de forma y
fondo de acuerdo a lo dispuesto por el FUNCIONARIO COMPETENTE del Grupo de Trabajo de Fondo.
Entrega al funcionario designado para el estudio de forma y-fondo los expedientes, el cual verifica el
listado de los expedientes que le fueron reasignados frente alos entregados fisicamente.

6.2 Examen de forma

Objetivo: Establecer si una solicitud de depésito de nombre o ensefia comercial objeto de examen cumple con
los requisitos formales exigidos en las normas legaleswigentes.

1.

El FUNCIONARIO DESIGNADO para el estudio-de.-forma, dentro de los quince (15) dias habiles,

contados a partir de la fecha de presentacion de la solicitud, verifica si la solicitud objeto de estudio

cumple con los requisitos de forma exigidos en la decision 486 y las normas nacionales concordantes y

posteriormente:

= Ingresa al sistema de tramites a la opcién de radicacion para verificar que el expediente fisico
contenga los documentos que han. sido radicados con destino a esa radicacion. Si falta algun
documento debe solicitarlo al Centro de Documentacion e Informacion diligenciando la planilla
solicitud de préstamo de documentos indicando: nombre del funcionario responsable, fecha de
solicitud, nimero, estado Yy fecha del expediente.

= Folia el expediente que se encuentre completo de acuerdo con la informacién del sistema de tramites
en orden consecutivo referido a la fecha y hora del documento en la parte superior derecha con tinta
negra.

= Verifica por el sistema de actos administrativos, modulo consulta, qué providencias se han expedido,
para evitar una doble expedicion del mismo acto y revisa el estado de los anteriores.

= Revisa la fidelidad de los datos del sistema de signos distintivos frente al expediente.

Si los requisitos de forma se encuentran completos se inicia el estudio de fondo. Si no cumple con los
requisitos de forma, se deben requerir conforme a los articulos 12 y 13 del Cédigo Contencioso
Administrativo, para que el solicitante complete o aclare dichos requisitos dentro de un plazo de dos (2)
meses siguientes.a la fecha de notificacion, por medio de un oficio de requerimiento.

2. EI FUNCIONARIO DESIGNADO para proyectar oficio de requerimiento para la firma del FUNCIONARIO

COMPETENTE del Grupo de Trabajo de Fondo, ingresa al sistema de signos distintivos al modulo
actualizacion sefiala la causal del requerimiento y luego selecciona el mddulo de generacion de actos
administrativos y lo imprime en la plantilla establecida. Una vez impreso, lo archiva en el expediente y
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folia, para su respectiva entrega al FUNCIONARIO COMPETENTE, anexando una lista de reporte de
expedientes entregados para revision y respectiva firma.

El FUNCIONARIO COMPETENTE del Grupo de Trabajo de Fondo, verifica que el expediente se
encuentre completo, debidamente foliado y que el requerimiento fue correctamente, si se.cumple con los
requisitos procede a firmar para su posterior numeracion y notificacion, pero sino cumple con los
requisitos se entrega nuevamente al FUNCIONARIO DESIGNADO para su correccion 0 aclaracion del
respectivo defecto.

Una vez firmado el requerimiento se traslada el expediente al FUNCIONARIO DESIGNADO para la

numeracion y notificacién del oficio firmado, el cual:

= Sigue el instructivo GS01-102 manejo sistema de actos administrativos, para la numeracion
automatica de la resolucion.

= Sella en el sitio destinado para ello en el oficio el nimero generado automaticamente por el médulo
de numeracion de actos.

= Sella la fecha del dia en que se numera y la fecha‘en que la fijacidn en lista se publica de acuerdo
con la programacion establecida entre el Centro'de Documentacion e Informacion y la Division de
Signos Distintivos.

= Ingresa el numero de expediente al sistema de actos administrativos por la opcién de notificacion por
fijacion en lista a las partes.

= Entrega al FUNCIONARIO DESIGNADO del Grupo Atencion al Usuario y Notificaciones para que
lleve a cabo el escaneo e ingreso al sistema de actos administrativos para consulta de actos y
generacion de edictos.

= Genera la fijacién en lista correspondiente por el mddulo de numeracion de actos administrativos.

= Revisa el listado de expedientes correspondiente a la fijacion, los datos basicos (Numero de
radicacion, nombre de la persona a notificar -apoderado / representante legal / solicitante-, nombre
del solicitante, nimero de aficio, fecha de expedicién y fecha de vencimiento del requerimiento).

» Revisa que la fijacion en lista este firmada por la Secretaria ad-hoc.

» Guarda de forma digitalizada en archivo PDF la generacion de la fijacion en lista y la envia mediante
correo electrénico a la Oficina de-Sistemas para que sea incluida en la pagina Web de la entidad,
adicionalmente, la imprime y remite al Centro de Documentacién e Informacién de acuerdo con la
programacion establecida entre ellos y la Divisién de Signos Distintivos, con los respectivos
expedientes para que gueden a disposicion del solicitante. Los expedientes los debe solicitar en
devolucién a través del sistema de tramites por el mddulo devolucién de expedientes. Para realizar
la notificacion se debe seguir el manual notificaciones SA01-M01.

Vencido el término de dos (2) meses desde la fecha de notificacion del oficio, mediante el cual se
requiere al solicitante, el expediente se envia en préstamo al FUNCIONARIO DESIGNADO del Grupo de
Trabajo de Fondo para realizar el estudio de forma, a través del médulo de movimiento de expedientes y
se traslada fisicamente del Centro de Documentacién e Informacién a la Division de Signos Distintivos
con todos los documentos que hasta esa fecha hayan ingresado al expediente.

El FUNCIONARIO DESIGNADO para realizar el estudio de forma verifica si la solicitud objeto de
requerimiento cumple con los requisitos exigidos en la decisién 486 y las normas nacionales
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concordantes, y posteriormente aplica el numeral 1 de la etapa 6.2 de este procedimiento. Encontrados
los requisitos de forma completos se procede a realizar el estudio de fondo.

Si la solicitud no cuenta con los requisitos formales establecidos para continuar con el-estudio de fondo,
se verifica si el requerimiento efectuado cumplié con todos los requisitos de claridad y normativos, si
cumple con los requisitos se proyecta la respectiva resolucion de archivo de la solicitud sobre la plantilla
respectiva ajustando la argumentacion al caso concreto y de acuerdo con los criterios establecidos por la
Divisién de Signos Distintivos, pero, si no cumple con los requisitos procede a requerirlos nuevamente,
revocando el requerimiento anterior o efectuando uno nuevo. Para proyectar el oficio de requerimiento se
aplica el numeral 2 de la etapa 6.2 de este procedimiento.

Una vez elaborado el proyecto de resolucion de archivo de la solicitud se entrega al FUNCIONARIO
COMPETENTE del Grupo de Trabajo de Fondo para la revisién y visto bueno del proyecto de resolucion,
realizada esta accion y encontrada ajustada, se traslada, al FUNCIONARIO COMPETENTE de la
Divisién de Signos Distintivos para firmarla, si no cumple con los requisitos se entrega nuevamente al
FUNCIONARIO DESIGNADO para su correccion o aclaracion del respectivo defecto.

Firmada la resolucién por el FUNCIONARIO COMPETENTE, este la entrega al FUNCIONARIO
DESIGNADO para realizar la numeracion y fechar la resolucion.

Una vez la resolucién sea numerada, fechada y-archivada en el expediente, el mismo FUNCIONARIO
solicita en devolucidn los expedientes a través.del sistema de tramites por el médulo devolucién de
expedientes y hace entrega fisica de los-expedientes.en los dias programados por la Division de Signos
Distintivos al FUNCIONARIO DESIGNADO por el Centro de Documentacion e Informacién. El
FUNCIONARIO DESIGNADO por Centro de Documentacion e Informacion confirma la devolucion de los
expedientes entregados en el sistema.

6.3 Examen de fondo
Objetivo: Determinar la concesién o necesidad de requerir al solicitante para que insista porque el nombre o
ensefia comercial idéntico se encuentra depositado.

El FUNCIONARIO DESIGNADO para realizar el estudio de forma inicia el estudio de fondo ingresando el
nombre del deposito.de nombre o ensefia comercial en el modulo de reportes del sistema de signos distintivos
para determinar si ya existe el nombre o ensefia comercial depositado.

Si encontré depositado un nombre o ensefia comercial idénticos al que se estudia en cuanto a la actividad,
denominacién y/o grafia, requiere al solicitante para que de acuerdo con lo establecido en el articulo 604 del
codigo de comercio.conozca tal situacion y si es del caso insista sobre el deposito, mediante requerimiento
que efectia de acuerdo con lo establecido en la etapa 6.2 numeral 2 y 3 del presente procedimiento.

Si no'encontrd antecedentes de depésito de nombre o ensefia comercial idénticos en cuanto a la actividad,
denominacion-y/o grafia procede ha actualizar el registro del expediente objeto de estudio en el sistema de
signos distintivos hasta el estado para conceder. Actualizado el estado verifica en vista preliminar la fidelidad
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de los datos contra el expediente fisico, si no los encuentra concordantes hace la correccidn respectiva para
que el sistema coincida con la solicitud, actualizando el expediente nuevamente al estado para conceder.

Actualizado el expediente el FUNCIONARIO DESIGNADO para realizar el estudio de fondorgenera e imprime
un listado de las solicitudes que ha determinado que son para conceder, haciendo la respectiva actualizacion
a través de la opcién expedientes para conceder por funcionario del médulo de reportes del sistema de
signos distintivos. El listado junto con los expedientes los entrega al FUNCIONARIO COMPETENTE del
Grupo de Trabajo de Fondo para su revision.

El FUNCIONARIO COMPETENTE del Grupo de Trabajo de fondo:

» Revisa los expedientes para determinar la viabilidad de la concesion de acuerdo con la normatividad
vigente. Si encuentra cumplido todos los requisitos, valida la informacion mediante la actualizacién en el
maodulo de concesion de registro del sistema de signos distintivos, quedando el expediente en estado de
revisado FUNCIONARIO COMPETENTE del Grupo de Trabajo de Fondo.

» Entrega el listado con los expedientes revisados al FUNCIONARIO COMPETENTE de la Divisién de
Signos Distintivos para su correspondiente validacién.

El FUNCIONARIO COMPETENTE de la Division de Signos Distintivos verifica la concesion. Si la concesidn
esta correcta la valida en el modulo de concesion de‘registro del sistema de signos distintivos, si no cumple
con los requisitos entrega nuevamente al FUNCIONARIO:DESIGNADO para su correccion o aclaracion del
respectivo defecto.

Validada la concesion, entrega los expedientes-al. FUNCIONARIO DESIGNADO para generar e imprimir las
resoluciones automaticas de concesion.

El FUNCIONARIO DESIGNADO para generar e imprimir las resoluciones automaticas de concesion genera e
imprime mediante el modulo de generacion de actos administrativos del sistema de signos distintivos las
respectivas resoluciones de concesion y las entrega al FUNCIONARIO COMPETENTE de la Division de
Signos Distintivos para su respectiva firma.

Una vez firmada la resolucion se ftraslada al FUNCIONARIO DESIGNADO para la numeracion de

resoluciones, el cual:

= Sigue el instructivo GS01-102 manejo de actos administrativos, para la numeracion automatica de la
resolucion.

= Sella cada hoja dela resolucién en el sitio destinado para ello, el nimero generado automéaticamente por
el médulo de:numeracién de actos.

= Sella enla Ultima hoja de la resolucion la fecha del dia en que se numera.

= Ingresa‘al sistema de actos administrativos seleccionando la opcién de notificacién personal para las
partes e ingresa la direccion que aparece en la resolucién. De ser el caso adelanta la notificacion por
exhorto escogiendo esa opcion en el médulo, cuando alguna de las partes interesadas se encuentra
domiciliada fuera del pais.

= Verifica la fidelidad de los datos del resuelve (el nombre del titular, su domicilio, su direccion, las
actividades para los cuales se estd concediendo el depoésito, la denominacién del signo y el nombre y
direccion de la persona que se notificard) si se trata de concesion, para que se encuentren ajustados a lo
solicitado en el petitorio.
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= Modifica la pantalla de registro en cuanto a las actividades, el titular del depoésito, en caso de
modificaciones hechas a la solicitud y si asi lo dispuso el resuelve de la resolucion.

= (Genera el aviso de notificacién a las partes, constatando que la direccidn es la misma de la resolucion
por el modulo de numeracion de actos administrativos de acuerdo al instructivo GS01-102 manejo sistema
de actos administrativos.

» Entrega el aviso de notificacion junto con las resoluciones al Centro de Documentacién € Informacion. La
hora de entrega es hasta las 11:00 H del mismo dia, siempre y cuando_los avisos de notificacion se
hayan generado antes de esa hora o del dia siguiente habil, pero si se genera después‘del tiempo antes
estipulado, la resolucion se debe notificar personalmente, para lo cual-el. FUNCIONARIO DESIGNADO
del Grupo de Atencién al Usuario y Notificaciones escanea la resolucion, conforme el instructivo GS01-
102 escaneo e ingreso al sistema para consulta de actos administrativos y generacién de edictos. Para
realizar la notificacion se debe seguir el manual notificaciones SA01-MO.

= Sélo cuando se trate de un exhorto, ingresa al modulo numeracién actos administrativos selecciona la
opcién notificacion exhorto y ordena la impresion de dos avisos correspondientes. Los entrega
personalmente a mas tardar al dia siguiente al FUNCIONARIO DESIGNADO del Grupo de Trabajo de
Atencion al Usuario y Notificaciones. Para realizar la notificacion se debe seguir el manual notificaciones
SA01-MO1.

En caso de que las partes notificadas de la decisién resolutiva de una solicitud de registro de signos
distintivos interpongan los recursos de la via gubernativa se seguira la etapa 6.5 de este procedimiento, con
las partes especiales referidas a propiedad industrial:

6.4 Notificacion
Objetivo: Comunicar un acto o actuacién administrativa, a fin de establecer un vinculo con el administrado
para que se surtan los efectos previstos en laley y ademas garantizar al administrado su derecho de defensa.

Una vez firmado y enumerado el acto administrativo, se procede a la notificacidn para lo cual se sigue el manual
notificaciones SA01-M01.

6.5 Recurso
Objetivo: Resolver las solicitudes de recursos presentados ante la Superintendencia de Industria y Comercio
para que se aclare, modifique 0 revoque una decision proferida por funcionario de la Entidad.

El FUNCIONARIO DESIGNADO del Centro de Documentacion e Informacién recibe el recurso, radica de
acuerdo con la codificacion establecida y traslada a la dependencia destino. EI FUNCIONARIO DESIGNADO
de la dependencia verifica que haya sido radicado el recurso de acuerdo con la codificacion establecida y
entrega al FUNCIONARIO COMPETENTE.

El FUNCIONARIO COMPETENTE 6 quien haya sido designado hace el reparto respectivo para que continde el
tramite. Esta asignacion es registrada en el sistema de tramites por el FUNCIONARIO DESIGNADO.
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El FUNCIONARIO DESIGNADO para resolver el recurso:

Ingresa en el sistema de tramites e introduce el afio y el numero de expediente para verificar contra el
expediente que posee los documentos que han sido radicados con destino a esa radicacién. Si falta
algun documento debe solicitarlo al Centro de Documentacion e Informacién diligenciando la planilla
solicitud de préstamo de documentos indicando: nombre del funcionario responsable, fecha de solicitud,
numero, estado y fecha del expediente.

Folia el expediente que se encuentre completo de acuerdo con la informacion del sistema de tramites en
orden consecutivo referido a la fecha y hora del documento en la parte superior derecha.con tinta negra.
Verifica por el sistema de actos administrativos, modulo consulta, qué providencias se han expedido, para
evitar una doble expedicidn del mismo acto y revisa el estado de los anteriores.

Revisa la fidelidad de los datos del sistema de signos distintivos frente al expediente.

Hace el estudio de forma de los recursos.

Verifica y determina:

Si el recurso cumple con los requisitos establecidos en el articulo 52 del Codigo Contencioso
Administrativo, el FUNCIONARIO evalla juridica y probatoriamente el caso, elabora el proyecto de
resolucion o de auto confrontando las leyes, la jurisprudencia y doctrina, de acuerdo con la
terminologia, argumentacién y estructura disefiada para su. presentacién formal.

Entrega al FUNCIONARIO COMPETENTE para su-revision y comentarios. La decisién o respuesta
aprobada por el FUNCIONARIO COMPETENTE es.revisada por el Superior inmediato, quien verifica la
decision y:

e Siesta de acuerdo firma el‘auto o resolucion.
e Sino esta de acuerdo lo devuelve para los ajustes del caso.

Si el recurso no cumple con los requisitos sefialados en el articulo 52 del Codigo Contencioso
Administrativo es rechazado, esta disposicion aplica para los recursos de la via gubernativa.

Una vez firmadas las decisiones se entregan al FUNCIONARIO DESIGNADO para que verifique e ingrese la
informacién al sistema y se proceda a realizar la notificacion respectiva, aplicando el manual notificaciones
SA01-MO1.

Correccion de errores sobre/derechos concedidos: La correccion de errores materiales sobre derechos

concedidos se tramita mediante revocatoria directa, a no ser que el solicitante haya optado por interponer los
recursos de la via gubernativa.

Las revocatorias directas que resuelvan derechos concedidos estdn a cargo de FUNCIONARIOS
DESIGNADOS por la Division de Signos Distintivos para tal fin. El respectivo acto administrativo se debe
elaborar de acuerdo con lo establecido en esta etapa.
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6.6 Certificado de depdsito

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la asignacion de certificados de signos distintivos.

El FUNCIONARIO DESIGANO para identificar los titulos faltantes:

Genera por el sistema el listado de pendientes y lo revisa.

Revisa los memoriales que llegan de las oficinas de abogados y solicita la asignacién de los certificados.
Revisa los recibos correspondientes a pagos de retiro de titulo.

Solicita al Centro de Documentacion e Informacion aquellos expedientes en los que no sea posible
revisar por sistema los actos administrativos.

El FUNCIONARIO DESIGNADO para verificar el expediente, identifica que:

No tenga certificado asignado.

El signo esté concedido.

No existan tramites pendientes de resolver tales como: recursos, revocatorias, solicitudes de correccién,
entre otros. En caso de existir tramites pendientes el expediente es reasignado al grupo correspondiente,
si no existen tramites pendientes se continua con el proceso.

Revisa que la informacion de los actos administrativos.que reposan en el expediente coincidan con la
informacién registrada en el sistema, si el articulo.mediante. el cual se indica la vigencia del signo esta
correcto, y no existen tramites que hayan sido ordenados mediante estos actos administrativos que estén
pendientes de resolver.

Verifica que las resoluciones se encuentren debidamente notificadas, en caso de no ser asi el expediente
es remitido al grupo correspondiente.

El FUNCIONARIO DESIGNADO para asignar el certificado:

= Procede a asignar por el sistema TELNET el nimero de certificado, indicando afio del expediente,
numero, clase, tramite, nimero de.resolucién, fecha de la resolucion, fecha de iniciacion de la
vigencia y fecha de finalizacién de la vigencia.

= Genera el listado de certificados asignados.

= Generay revisa los certificados. En caso de inconsistencias debe corregir la informacion en la base
de datos.

= Envia a Centro de Documentacion e Informacion el listado y los certificados para que sean
entregados a los titulares. Copia del certificado o titulo es anexado al expediente.

= Comunica al funcionario encargado de elaborar la gaceta, el rango de nimeros de certificados
expedidos en el mes para que sean publicados en la Gaceta de Propiedad Industrial.

= Revisa la documentacién y envia el expediente al archivo especializado de propiedad industrial. Una
vez incorporado el certificado en el expediente correspondiente.

Verificacién vigencia

Para expedientes de afios 95 hacia atras, se verifica sistematica y fisicamente la existencia del pago del
retiro de titulo. En caso de que fisicamente no exista el documento, se solicita a sistemas una
certificacion de la existencia de dicho pago. Con este documento se procede a la asignacion. Para los
expedientes posteriores la tasa que se paga con la solicitud del registro incluye el retiro del titulo.
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m Para los registros de marcas que fueron concedidas con anterioridad a junio 13 de 2003, se debe

verificar la vigencia del registro.

m  Para los expedientes concedidos después del 13 de junio de 2003, la fecha de la resolucion y la fecha de
iniciacion de la vigencia son iguales.

7  DIAGRAMA DE FLUJO

Anexo

8 DOCUMENTACION RELACIONADA

GDO01-M01 Manual de archivo y retencién documental

SA01-M01 Manual notificaciones

GS01-102 Manejo sistema de actos administrativos

P100-101 Reconstruccién de expedientes

PI01-F02 Formulario Unico de depésito de nombre o ensefia comercial

PI00-F03 Formulario unico de correcciones y madificaciones




