Cadigo: PI01-P04

PROCEDIMIENTO =
. . INSCRIPCIONES EN EL REGISTRODE UN | Version: 8
Industria ¥ Comercio SIGNO DISTINTIVO
SUPERINTENDENCIA Pégina 1 de 18
CONTENIDO
Pag.
1 OBUETIVO ...ttt sss bbb s BB et eees 2
2 DESTINATARIOS ..ottt bine bbbt s en s et 2
3 GLOSARIOD ...ttt s S 000 R o2 dBa ettt en bbb b seas 2
4 REFERENCIAS ..ottt atas bbb e ettt bbbt 4
5 GENERALIDADES ..ottt sn st e ibinae e bbbttt es bbb s s e 6
6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES ... ittt 1"
8.1 AAMISION ... ot Ba bbb bbb bbb bbb bbbttt bbbttt ettt 1"
8.2 EXGMEN A fOMMA. ..ottt ettt bttt n e 12
6.3 EXGMEN A€ fONUO ....oieieeeiicicie s i i ettt 13
6.4  Notificacion 0 COMUNICACION ....... e e i it 14
LGS T 2 TTU 0 o TSP 14
8.5.1  ReCUrso de apelaCion.... i ...ttt 14
6.5.2  RECUISO 08 QUEJA ...ictvuieievi s Eiii ettt bbbt b 15
7 DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt ettt bbb bbbttt 15
8 DOCUMENTACION RELACIONADA ... eeeeseeeesses s esseeeeeeese e seseee e 18
Elaborado por: Revisado y Aprobado por: Aprobacién Metodolégica por:
Nombre: Maria José Lamus B. Nombre: José Luis Salazar Lépez. | Nombre: Giselle Johanna Castelblanco
Cargo: Directora de Signos Distintivos | Cargo: Superintendente Delegado | Cargo: Representante de la Direccion
Fecha: 2014-06-24 de Propiedad Industrial ( E ) para el Sistema de Gestion Calidad
Firma: (Original firmado) Fecha: 2014-06-24 Fecha: 2014-07-02
Firma: (Original firmado) Firma: (Original firmado)

Cualquier copia impresa, electrénica o de reproduccién de este documento sin la marca de agua o el sello de control de docume ntos,
se constituye en copia no controlada.

SCO01-F02Vr.2 (2014-02-04)




Cddigo: PI01-P04
PROCEDIMEINTO =
. ) INSCRIPCIONES EN EL REGISTRO DE UN | Version: 8
Industria Yy Comercio SIGNO DISTINTIVO
SUPERINTENDENCIA Pégina 2 de 18

1 OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para realizar las afectaciones al registro de Propiedad Industrial tales como;
Cambio de nombre, Cambio de Domicilio, Cambio de Direccion, Transferencias, Licencias de Uso,
Sublicencias de Uso, Prendas, Renovaciones, Desanotaciones de Licencias, Garantias Mobiliarias, entre
otras.

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 inscripciones enel registro de un signo
distintivo para la propiedad industrial.

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 natificacion y/o.comunicacion.

DENOMINACION DE ORIGEN: Indicacién geografica constituida por la denominacion de un pais, de una
region o de un lugar determinado, o constituida por una denominacion que sin ser la de un pais, una regién o
un lugar determinado se refiere a una zona geografica determinada, utilizada para designar un producto
originario de ellos y cuya calidad, reputacion u ofras caracteristicas se deban exclusiva o esencialmente al
medio geografico en el‘cual se produce incluidos los factores naturales y humanos.

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

INSCRIPCION: Es el procedimiento mediante el cual se anotan en el registro de Propiedad Industrial
cualquier afectacion que pueda recaer respecto de un signo distintivo.

a- CAMBIO DE NOMBRE: Acto de caracter juridico por medio del cual una persona natural o juridica titular
de un'signo distintivo o en tramite de registro, modifica total o parcialmente su razon social o la expresién
con la cual se identifica en el mercado, de acuerdo a lo establecido en el certificado de existencia y
representacion legal que reposa en la Camara de Comercio del Lugar de constitucién de la sociedad.
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CAMBIO DE DOMICILIO: Acto por medio del cual una persona natural o juridica titular de un signo
distintivo o en tramite de registro, modifica el lugar principal de sus negocios o de su residencia, a otra
ciudad o pais.

CAMBIO DE DIRECCION: Acto por medio del cual una persona natural o juridica titular de un signo
distintivo o en tramite de registro, modifica la direccién del sitio inicialmente registrado.

TRANSFERENCIA: Acto unilateral o bilateral de caracter juridico por medio del cual una persona natural
0 juridica titular de un derecho de propiedad industrial, cede o traspasa la titularidad respecto:de los
derechos de propiedad industrial a favor de un tercero.

LICENCIA DE USO: Contrato mediante el cual el titular del derecho o en tramite de registro autoriza a un
tercero el uso o la explotacion de la misma, de manera temporal y circunscrito. a un.ambito territorial. El
titular del derecho conserva para si la propiedad, en tanto el licenciatario tiene el usufructo o goce del
derecho de uso.

SUBLICENCIA DE USO: Es un contrato de acuerdo bilateral por el cual una parte, el licenciatario de los
derechos de explotacién del signo distintivo, autoriza a un tercero a.usar €l derecho bajo condiciones de
tiempo y territorio, conservando su condicién de licenciatario sobre el mismo.

PRENDA: Acto de caracter juridico mediante el cual el titular.de un derecho de propiedad industrial
constituye un gravamen sobre sus derechos tangibles y/o intangibles para constituirlos como garantia a
favor de un (os) acreedor (es) prendario (s).

RENOVACION: Acto por medio del ‘cual una persona natural o juridica titular de una marca o quien
tuviere legitimo interés, solicita la“extension de la vigencia de la marca por un periodo de diez (10) afios.
Dicha renovacion se hara en los mismos términos del registro original.

RENUNCIA A DERECHOS: Acto por.medio del cual el titular del registro marcario solicita la exclusién
parcial de algunos de los productos o servicios amparados inicialmente a partir de la concesién de la
marca o la cancelacion voluntaria:de todos los productos o servicios amparados. La renuncia recae sobre
los derechos.que se tienen respecto de la marca registrada, bien sea de manera total o parcial.

MEDIDA CAUTELAR: Mecanismo procesal que otorga a los afectados la posibilidad de obtener una
orden' de cesacion. provisional de la conducta efectuada, producida o cuando sea inminente su
realizacion. Las solicitudes de medidas cautelares deben ser sustanciadas con prelacion y celeridad, y en
caso de peligro grave e inminente puedan ser resueltas dentro de las 24 horas siguientes a la
presentacion de la solicitud.

GARANTIA MOBILIARIA: Acto por medio del cual el titular de un registro marcario solicita la inscripcién
de una garantia sobre alguno o todos los derechos de propiedad industrial registrados a su favor en la
Superintendencia de Industria y Comercio, con el fin de garantizar el pago de una obligacion.

LISTADO INFORMATIVO: Documento fisico de indole publicitario por medio del cual se informa a los
usuarios la inscripcion de las afectaciones a los registros marcarios cuya informacion se ve reflejada en la
base de datos de propiedad industrial.
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LEMA COMERCIAL: palabra, frase o leyenda utilizada como complemento de una marca solicitada o
registrada con la cual se usara para una misma clase de servicios/productos concedidos en la marca.

MARCA: todo signo o medio material, cualquiera que sea su clase o forma que sirva para sefialar los
productos de la industria y del trabajo, con objeto de que el publico lo conozca y los distinga, sin que puedan
confundirlos con otros de la misma especie.

NOMBRE COMERCIAL: es cualquier signo que identifique a una actividad econoémica 0 a una empresa.

RECURSO DE APELACION: Es la via procesal que se interpone directamente, ante el funcionario que profirié
la decision, para que se surta ante su inmediato superior, con el fin de que éste modifique; aclare o revoque

tal decision.

SIGNO DISTINTIVO: Se origina como una forma de comunicacion que. utiliza el empresario para darse a

conocer en el mercado y que lo distingue de manera particular.

4  REFERENCIAS

Jerarquia

Numero/Fecha Titulo Articulo Aplicacién Especifica
de la norma
Con_stltumon 20/07/1991 Constltqmon Politica de Articulo 61 Protecmon de la propiedad
Nacional Colombia intelectual
Decision Régimen Comin sobre . L . .
Andina 486 de 2000 Propiedad Industrial Articulo 152 | Duracion de la vigencia
Decision | 484 e 2000 .| Regimen Comun sobre Atticulo 153 | Oportunidad de solicitud
Andina Propiedad Industrial
Dec!3|on 486 de 2000 Reg'me” Comin gobre Articulo 161 | Transferencia
Andina Propiedad Industrial
Dedision | g5.4e 2000 |IRe9imen Comn sobre Atticulo 162 | Licencia de uso
Andina Propiedad Industrial
Caodigo de Procedimiento Principios actuacion
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 3 oIpios
) S administrativa
Contencioso Administrativo
Codigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 17 | Desistimiento Tacito
Contencioso Administrativo
Cadigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 18 | Desistimiento Expreso
Contencioso Administrativo
Codigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 56 | Notificaciones electrénicas

Contencioso Administrativo
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Jerarquia | Numero/Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Codigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 74 | Recursos
Contencioso Administrativo
Caodigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 75 | Improcedencia recurso
Contencioso Administrativo
Codigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 76 | Oportunidad recurso
Contencioso Administrativo
Cadigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 77 | Requisitos.recurso
Contencioso Administrativo
Caodigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 78 |.Rechazorecurso
Contencioso Administrativo
Caodigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 93 | Revocatoria directa
Contencioso Administrativo
Codigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 94 | Improcedencia revocatoria
Contencioso Administrativo
Codigo de Procedimiento
Ley 1437 de 2011 | Administrativo y de lo Articulo 95 | Oportunidad revocatoria
Contencioso Administrativo
2591 de | Se reglamenta parcialmente la . Inscripcion de actos que deben
Decreto 13/12/2000 Decis?én Andin: Articulo 2 registrarse ante la SIC
Decreto 2591 de | Se reglamenta parcialmente la Articulo 16 Ié:rsgg(l:igﬁgdie p;irr]o;ii(zcr)\n tﬁl\J/izc::
13/12/2000 Decision Andina Lo
legitimo interes.
Por la cual se dictan normas Prohibicién de solicitar
para suprimir o reformar documentos que reposen en la
Decreto 019'de 2012 regulacfoqes, pro_cedimientps, Articulos 9. | Entidad, Divulgaci(?n y grgtl_Jidad
y  tramites  innecesarios | 26 de los formularios oficiales,
existentes en eliminacion  de  documentos
admninistracion publica autenticados.
. . - . Fecha de presentacion
Circular 19/07/2001 Circular Unica - Titulo X 1215 solicitudes
Circular 19-07-01 Circular Unica - Titulo X 1.2.1.6 Afectaciones y multiafectaciones
Procedimiento de Notificacion
Circular 19-07-01 Circular Unica - Titulo | Capitulo6 [aplicable a los actos de
Propiedad Industrial.
Resolucion Por la cual se_establecen Igs
tarifas de Propiedad Industrial
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Jerarquia | Numero/Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica

para cada vigencia anual

5  GENERALIDADES

La solicitud de inscripcion de una afectacion en el registro de un signo distintivo debe cefiirse a'lo establecido
en la Decision 486 de 2000 Regimen Comun sobre Propiedad Industrial de la Comision de la-Comunidad
Andina y a la Circular Unica, Titulo X de la Superintendencia de Industria y Comercio.

Fecha de presentacion: La fecha de presentacién de las solicitudes de inscripcion'de afectaciones y de
renovacion sera la misma de su radicacion aunque estén incompletas. La Superintendencia de Industria y
Comercio requerira la informacién faltante de conformidad con lo previsto en‘el Titulo I'de la Circular Unica.

Inscripciones

Cambio de Titular: Para el trdmite de esta inscripcion en el registro-de la propiedad industrial se debe
diligenciar y radicar el Formulario de Inscripcion de Traspaso de Signos Distintivos, Formato PI01-FO7 y
el Formulario de Inscripcion de Afectaciones P100-F02

Salvo que se presente el Formulario de‘Inscripcion de Afectaciones firmado por las partes, en los casos
de cambio de titular, la afectacion debe ser.demostrada con el original o la copia de alguno de los
siguientes documentos, segun sea.el caso:

i) El contrato en el que conste la cesién firmada por las partes.

i) El extracto del contrato en el.que figure el cambio de titularidad. El extracto del contrato debe
contener las paginas del-contrato donde conste la cesion del derecho y en las que se evidencie las
partes del contrato.

iii) La sentencia judicial que ordene el cambio de titularidad.

iv) El documento que acredite la fusion.

Cuando como:consecuencia de un contrato o de una fusién haya cambio de uno o varios cotitulares,
pero no de la totalidad, cualquier cotitular respecto del cual no haya habido cambio en la titularidad
debera “consentir expresamente al cambio de titularidad mediante documento firmado por él
especificamente para tal fin.

Cuando el cambio de titular verse sobre varios registros o titulos, basta con una unica solicitud, siempre
y cuando el titular actual y el nuevo propietario sean los mismos y se indiquen los numeros de todos los
registros o titulos objeto de inscripcion, y siempre que se trate del mismo tipo de derechos de propiedad
industrial: Marca, lema.

Cuando la solicitud de inscripcion por cambio de titular se presente en relacion con varios derechos,
pero la Superintendencia encuentre improcedente acceder a la solicitud de inscripcion en relacién con
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alguno o algunos de ellos, por no cumplir con los requisitos legales, procede a inscribir aquellos en
relacién con los cuales no se encuentre inconveniente, y procede a requerir al solicitante para que
allegue la informacion faltante o corrija o aclare la aportada o, de ser el caso, niegue la inscripcion
solicitada en relacién con los otros registros, los cuales continuan el trdmite correspondiente.

Cambios de Nombre, Domicilio, Direccion y demas Afectaciones al Registro: Para el tramite de estas
inscripciones en el registro de la propiedad industrial se debera diligenciar y radicar el Formulario de
Inscripcidn de Afectaciones, Formato P100-F02.

Igualmente, en una sola solicitud puede pedirse el cambio de nombre, domicilio o direccidn de varias
solicitudes o registros pertenecientes a una misma persona, siempre que se frate del mismo tipo de
derechos de propiedad industrial: Marcas, lema.

Cuando la solicitud de inscripcion se presente en relacion con varios. derechos de propiedad industrial,
pero la Superintendencia encuentre improcedente acceder a la solicitud. de inscripcidn en relacién con
alguno o algunos de ellos, por no cumplir con los requisitos| legales, .procede a inscribir aquellos en
relacién con los cuales no se encuentre inconveniente, y procede a requerir al solicitante para que
allegue la informacién faltante o corrija o aclare la aportada o, de ser el caso, niegue la inscripcién
solicitada en relacién con los otros registros, los cuales contindan el tramite correspondiente.

Licencias: Para el tramite de registro de lasdicencias.a que:hace referencia la Decision 486, en los
articulos 162, se debe diligenciar y radicar el Formulario de Licencia, Formato P101-F09.

Cuando el licenciante y el licenciatario de.varios derechos de propiedad industrial sean las mismas
partes, puede presentarse una sola solicitud de.inscripcion.

No se debe exigir documento escrito adicional'en donde conste la licencia cuando la solicitud de registro
de la misma se encuentre firmada por las partes.

No se podran inscribir los contratos de licencia o transferencia de registro de marcas que no se ajusten a
las disposiciones del Régimen:Comun de Tratamiento a los Capitales Extranjeros y sobre Marcas,
Patentes, Licencias y. Regalias, 0 a las disposiciones comunitarias y nacionales sobre préacticas
comerciales restrictivas de la'libre competencia.

Transferencias: Un.registro de un signo distintivo concedido o en tramite podra ser transferido por acto
entre vivos o por via sucesoria. Debe inscribirse toda transferencia del registro del signo distintivo. La
falta de inseripeion en el registro ocasiona que la transferencia no surta efectos frente a terceros.

Eltitularde un registro de signo distintivo puede solicitar la transferencia mediante el diligenciamiento y
presentacion del formulario de inscripcion de afectaciones PI00-FO02.

Presentacion de la Solicitud de Renovacion del Registro de una Marca: Para el tramite de renovacion de
marcas se debe diligenciar y radicar el Formulario de Renovacién de Signos Distintivos, Formato PI101-
FO4.
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Si la renovacion comprende Unicamente alguna clase o productos y/o servicios de los inicialmente
amparados, el titular debe solicitar la correspondiente renuncia de la cobertura del signo sobre la cual no
se solicita renovacion.

En los términos del articulo 153 de la Decisién 486, la renovacién de un registro marcario, solicitada por
su titular o por quien tuviere legitimo interés, sera concedida automaticamente, por el plazo respectivo
contado a partir del dia habil siguiente a aquel en que venceria el término, siempre y cuando se hubiese
presentado dentro del término establecido y se hubiese pagado la tasa de tramitacién correspondiente o
el recargo establecido, si se solicita dentro del periodo de gracia, y la concesion del mismo se hara
mediante la inscripcion en el registro de propiedad industrial.

Si el titular del registro, o quien tuviere legitimo interés, debe solicitar la renovacion dentro de los seis (6)
meses anteriores a la expiracion del registro, o dentro de los seis (6) meses posteriores al vencimiento
del registro, contados a partir de la fecha de vencimiento del mismo.

Para la inscripcion de la renovacién no se exige prueba de uso de la‘marca y-a misma se renueva de
manera automatica. Si embargo, el titular puede reducir o_limitar los productos o servicios indicados en
el registro original.

Si la marca se encuentra caducada, cancelada o.la renovacion ya se encuentra inscrita se procede a su
negacion. La negacion se realiza mediante la expedicién de.un acto administrativo, el cual tiene el
mismo procedimiento de los actos administrativos.relativos a las demas afectaciones. Sin embargo, los
requerimientos efectuados sobre aspectos diferentes, tales como los relativos a las variaciones en el
apoderamiento o relativos a la existencia y:representacion legal, cuando se a necesario se haran segun
lo dispuesto en el articulo 17 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y por el articulo 167 literal c) del Decreto 019 de 2012.

Renuncia a derechos: El titular de un bien de propiedad industrial sobre signos distintivos podra
renunciar a los derechos conferidos.diligenciando y presentando el Formulario de Renuncia a Derechos
del Registro de Marcas de Productos y/o Servicios, Formato P101-F05.

Correccion de Errores Respecto de Registros o Titulos: La correccién del error que se haya cometido en
la solicitud 0.en otro memorial presentado por el solicitante en un tramite de propiedad industrial, y que
se refleje en el registro de la Propiedad Industrial 0 en la Gaceta de la Propiedad Industrial, debe
presentarse mediante un memorial en el que se indique el nimero de registro a corregir, el error
cometido y la correccion a efectuar.

Cuando el error y la respectiva correccion sean comunes a varios registros o titulos, basta con una
solicitud si se indican los nimeros de registros o titulos en cuestién.

La Superintendencia puede corregir los errores aritméticos, mecanograficos, ortograficos y graficos, ain
cuando éstos impliquen una modificacién al derecho concedido, cuando de la actuacion administrativa
se evidencie la contradiccién entre el derecho pretendido y el otorgado. Las correcciones de errores no
atribuibles a la Superintendencia se efectuaran previo pago de la tasa oficial establecida para dicho fin
cuando dichos errores hayan sido atribuidos al solicitante.

La solicitud de correccion puede presentarse en cualquier momento.
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Medida cautelar: EI Funcionario designado:

o Examina en la base de datos de tramites de propiedad industrial si la marca que es objeto de
embargo esta vigente, si corresponde el nombre de la persona natural o juridica que indica la autoridad
competente como sujeto de embargo.

o Crea en el sistema de propiedad industrial el evento correspondiente a la medida cautelar.ordenada,
el procedimiento se adelanta ante el Centro de Documentacion e Informacion para.la generacion del
rétulo el cual se adhiere al respaldo del documento que ordena la medida.

e Escanea el documento para que quede copia en cada uno de los expedientes.de las marcas.

¢ Ingresa la informacion a la base de datos por la pantalla de embargo y una vez complementada la
informacién actualiza nuevamente la base de datos para que quederinscrito el embargo.

o Solicita a la Secretaria Ad hoc para que certifique la inscripcion en el registro publico de propiedad
industrial y una vez llegan las certificaciones se procede a dar respuesta a la autoridad emisora de la
orden adjuntando la misma.

Procedimiento para el levantamiento medida cautelar: Una vez llega la orden del ente competente para
realizar el levantamiento de la medida el Funcionario designado:

e Por la misma pantalla por donde se anot6 la medida, se modifica la actuacion y se actualiza la
pantalla.

o Solicita a la Secretaria Ad'hoc para:que certifique la inscripcion en el registro publico de propiedad
industrial. Y una vez, llega la certificacién se procede a dar respuesta a la autoridad emisora de la orden
adjuntando la misma.

Procedimiento-para. la desanotacion de las afectaciones y renovaciones: Una vez recibida la
solicitud de desanotacion de la respectiva afectacion, el funcionario verifica:

o Lalegitimacion de quien presenta la solicitud

e Que sobre el signo distintivo cuya desanotaciéon se pretende, haya recaido la respectiva
afectacion

e El pago de la tasa correspondiente

Verificados estos requisitos, en la misma pantalla en la cual se realiz6 la anotacién de la
inscripcion de la afectacion, se modificara el estado de la inscripcién a desanotacion, y se
actualizara la pantalla.

Garantias_Mobiliarias: Para el tramite de inscripciéon de una garantia mobiliaria sobre un derecho de
propiedad el titular debe diligenciar y radicar el formulario Inscripcion de Garantias Mobiliarias PI01-
F21 correspondiente con el pago de la tasa respectiva.
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e Es necesario que el titular garante determine plenamente el derecho objeto de la garantia
identificando el nimero de registro correspondiente. De igual manera debe incluirse en el formulario de
solicitud de inscripcion la identificacion de las partes, el monto maximo a garantizar con el signo,
especificar si el gravamen es de tipo judicial, contractual o tributario. Adicionalmente el formulario de
inscripcion contendra el plazo de vigencia que se indique en el contrato de garantia, prorrogable por
periodos de tres afios, si el plazo no es especificado se tendra el dispuesto en la ley 1676 de 2013 el
cual sera de (5) afios.

¢ Una vez recibida la solicitud de inscripcién de garantia, debe identificarse plenamente el bien.sobre
el cual va a recaer la garantia mobiliaria, asi como la vigencia del signo y la certeza que el fitular es el
mismo garante de la obligacion, ademés debe constatarse que el signo distintivo esté libre de
gravamenes y medidas cautelares, para proceder de manera inmediata a la anotacién de la inscripcién
en el registro, y enviarse automaticamente por medio electrénico la informacion:concerniente de la
inscripcion al acreedor garantizado.

e La inscripcién de garantia mobiliaria es susceptible de ser'modificada, prorrogada, transferida o
ejecutada, solicitud que puede ser presentada uUnicamente por el acreedor garantizado salvo que en el
reglamento de registro se haya establecido que podria hacerlo cualquiera de las dos partes; al igual el
acreedor garantizado debera contar con autorizacion del garante.en el evento de querer agregar o
sustituir el derecho dado en garantia o agregar otras persoenas como garantes.

o Cuando se solicite la inscripcion de un formulario.de ejecucion o cancelacién de la garantia se debe
tener en cuenta los presupuestos de procedencia establecidos en la ley de Garantias Mobiliarias y los
requisitos para proceder a su inscripcién en el registro.

Modificaciones y Correcciones a Solicitudes en tramite de registro: Toda solicitud de modificacion
formulario PI01-F11 Modificaciones 'y. correcciones al registro de un signo distintivo se entiende y se
tramita como afectacion; si el registro de un signo distintivo se encuentra en tramite, se toma como
modificacion al mismo, es decir, sera tenido en cuenta, si cumple con los requisitos legales dentro de la
resolucion de concesion.

La documentacion de la solicitud tiene que estar legajada en una carpeta tamafio oficio color amarillo; si la
solicitud es para una.marca o lema comercial, y para las solicitudes de afectaciones de depésito de nombre o
ensefia comercial'la carpeta sera color rosada , acompafiada de su respectivo gancho y numerada cada hoja
consecutivamente.

Pago de tasas: A excepcion de la prestacion de cauciones, el valor de las tasas debe ser cancelado, de
acuerdo con_lastarifas vigentes que se encuentran en la resolucién de tarifas de propiedad industrial
expedida por'la Superintendencia de Industria y Comercio, previamente a la radicacion 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.

Radicacién: Todos los documentos del expediente deben estar registrados en el sistema de tramites con el
numero de radicacién inicial de la solicitud interpuesta.
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Gestion Documental: Para el manejo y conservacion 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 - GD01-MO01.

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 Retenciéon Documental — GD01-M01)

Manejo de Expedientes: Los expedientes deben reposar en el Centro de Documentacion e Informacion.en el
archivo especializado de Propiedad Industrial, salvo cuando son requeridos para adelantar acciones propias
del procedimiento, caso en el cual, previamente el Funcionario Designado debe anexar la documentacion
respectiva, ver manual de archivo y retencion documental.

Reconstruccion expedientes: Para la ubicacion de documentos faltantes en los expedientes se debe seguir
lo establecido en el Manual de Archivo y Retencién Documental - GD01-M01.

Asignacién de funcionarios: Dentro del desarrollo de actividades ‘de operaciéon 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 decisién 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 sin que lo hayan sido. De conformidad con lo establecido en el articulo 74 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo'Contencioso Administrativo el recurso debe interponerse, por escrito
en la diligencia de notificacion personal, o dentro de los plazos estipulados, segun sea el caso.

Términos: Los términos.o plazos para atender etapas del tramite en ninglin 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 registro de signos distintivos puede ingresar por dos medios:

1. Directamente al Centro de Documentacion e Informacién.
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El Funcionario Designado para recepcién de solicitudes en el Centro de Documentacion e Informacién:

» Recibe la solicitud (Formulario inscripcion de traspaso PI01-FO7, Inscripcién de licencias de signos
distintivos PI101-F09, Inscripcion de afectaciones PI00-F02, Formulario de renovacion PI01-F04,
Formulario de renuncia a derechos del registro de marcas, productos y/o servicios PI01-F05) y
Formulario Inscripcion de Garantias Mobiliarias PI01-F21, verifica de acuerdo a la norma comunitaria
el cumplimiento de los requisitos minimos (incluyendo el poder si es del caso, (Formulario para
otorgar poder a abogado para tramites de propiedad industrial P100-F06).

« 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 presentacion y se remite la.documentacion
al Grupo de Registro 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 ‘presentacion al radicado.

» En caso de que se cumplan los los requisitos minimos, asigna numero. de radicacion, fecha de
presentacion e ingresa al sistema signos distintivos. En caso de.no poder ingresar la informacion,
solicita a la Oficina de Tecnologia e Informatica su intervencién.para subsanar el inconveniente.

2. Através del servicio en linea dispuesto en la pagina Web de la Entidad.
El Funcionario Designado del Grupo de Registro para recepcién de solicitudes via Internet:

« Ingresa al sistema de signos distintivos e imprime la solicitud realizada por el usuario.
« Organiza la documentacion y archiva en una carpeta color amarillo.

Una vez surtidos los pasos anteriores, el sistema automaticamente asigna el profesional que adelantara el
examen de forma y genera un listado de asignacion. Este listado junto con las solicitudes son remitidas al
Funcionario Designado para realizar el'estudio de forma.

6.2  Examen de forma
Objetivo: Establecer si una-solicitud de concesion o registro relacionada con propiedad industrial cumple con
los requisitos formales exigidos en las normas legales vigentes.

El Funcionario Designado ingresa al sistema de signos distintivos, valida la informacion incorporada en la base
de datos, verifica que el registro se encuentre vigente y que no haya actuaciones anteriores pendientes, y:

1. Si la solicitud presenta informacion y soportes suficientes, continta el tramite en el paso 6.3 de este
procedimiento.

2. Si la'salicitud presenta informacion y soportes insuficientes que no permiten identificar claramente el
tramite que se esta solicitando o la informacién o documentos aportados no son suficientes para
tramitar, elabora un requerimiento de informacion, que se realiza por Unica vez, especificando de
manera detallada la informacion que hace falta y el plazo de atencién del requerimiento, el cual no
puede sobrepasar los sesenta (60) dias dando cumplimiento al articulo 144 de la Decisién 486 de
2000, imprime y archiva en el expediente correspondiente.

Posteriormente, entrega al Funcionario Designado el requerimiento para que le fije fecha, enumere y
genere el listado de los requerimientos proyectados. Este Funcionario, entrega los expedientes y la
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lista al Centro de Documentacién e Informacion para que sea fijada en lista y a la Oficina de
Tecnologia e Informatica para su publicacién en la pagina Web de la entidad.

Si no se atendi6 el requerimiento o la respuesta no es satisfactoria, elabora proyecto de acto
administrativo ordenando el archivo de la solicitud, el cual es entregado al Funcionario Competente
de la Direccion de Signos Distintivos parala correspondiente revisidn y autorizacién, éste:

—  Siesta de acuerdo con la decision firma el acto administrativo.

— Sino esta de acuerdo devuelve el acto administrativo para los ajustes del caso.

6.3  Examen de fondo
Objetivo: Determinar la aprobacion o negacion de una solicitud de inscripcién de un signo.distintivo.

El Funcionario de la Mesa de Registro entrega los expedientes, correspondientes al ndmero de lista vencido
semanalmente, al Funcionario Designado del Grupo de Trabajo de Registro y este a su vez entrega al
Funcionario Designado para el estudio de fondo los expedientes respectivos.

El Funcionario Designado para realizar el estudio de fondo, valida la informacion incorporada en la base de
datos del sistema de tramites de propiedad industrial, verifica que el registro-se encuentre vigente y que no
haya actuaciones anteriores pendientes, y:

1. Sila solicitud cumple con los requisitos establecidos en:la Decision 486, actualiza la solicitud dejandola
en estado “para inscribir”, posteriormente, traslada‘la solicitud con su respectiva afectaciéon estudiada al
Funcionario Competente del Grupo de Trabajo de'Registro, para su revisién y aprobacion.

Una vez aprobada por el Funcionario Competente, éste, ingresa al sistema para dejar la afectacién en
estado de “inscripcion”, genera‘e imprime el listado informativo de afectaciones al registro marcario de
todas las afectaciones inscritas en el dia y posteriormente, entrega al Funcionario Designado el listado
para su ajuste y traslado a la Oficina de Tecnologia e Informatica para su publicacién en la pagina Web
de la entidad y al Centro.de Documentacion e Informacion para su publicacion fisica.

2. Silasolicitud no permite identificar los pasos a seguir respecto de una decision, bien sea porque no hay
claridad respecto del titular. o de la vigencia de la marca, o por falta de claridad en la cadena de
afectaciones ‘anteriores, o. por falta de certeza respecto de la concesién o inscripcién de una ()
afectacion (es) anterior (es), en caso de presentarse una cancelacion y no poder determinar si esta es
parcial o total, ‘si hay marcas concedidas que no presentan asignacion de numero de certificado, si hay
atencion.de recursos interpuestos a actos administrativos que afectan la toma de decisiones respecto a
las afectaciones radicadas con posterioridad a la presentacion de los recursos, solicita al Centro de
Documentacion e Informacién el expediente para aclarar las dudas presentadas, y una vez aclarada las
dudas.procede a la inscripcion o a la negacién de la afectacion.

Si fue negada la afectacién elabora acto administrativo. Una vez firmada la decision (acto administrativo), se
entrega al Funcionario Designado para que ingrese la informacion en el sistema (mddulo de
resoluciones/autos):

Verifica que existan en el sistema los datos basicos de todas las personas a quienes se les va a notificar 0 a
comunicar el contenido de las resoluciones o de los autos:
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o Sino existen los adiciona ingresando la informacion solicitada por el sistema.

o  Siexisten, verifica que los datos estén correctos y corrige cuando sea el caso.

o Ejecuta el programa de resoluciones / autos, consulta el nimero de asunto que aparece en cada resolucion
y selecciona la opcién modificar para ingresar la informacién solicitada por el sistema.

o Genera un numero consecutivo de acto administrativo y la fecha de numeracion.

o Dependiendo del tipo de auto o resolucion genera tantas copias como sea necesario del listado, graba en
programa especial y envia a la Oficina de Tecnologia e Informatica quienes publican en la pagina WEB.
(Sélo para netificaciones por lista o Estado).

o Para notificacion personal: Genera e imprime los avisos de notificacion directamente por el sistema,
quedando registrado en el sistema la radicacion de salida, es decir el aviso de notificacion o:la comunicacion
decisién se imprime con el rétulo de radicacion listo para ser enviado al destinatario e igualmente se
entiende que la documentacién pasa a Secretaria General.

e Una vez impresos los avisos de notificacion o las comunicaciones de decisién, se organiza la
documentacion separando los actos administrativos que deben<ser remitidos por correo y las
comunicaciones que se deben compaginar y se remiten al centro de.documentacién e informacion.

Los expedientes son devueltos al archivo especializado de propiedad industrial.

Se podra presentar recurso de reposicién ante el Director de Signos Distintivos y de apelacion ante el Delegado
de Propiedad Industrial, para ello el Funcionario Designado debe seguir |a etapa 6.5 de este procedimiento.

6.4  Notificacién o comunicacion
Objetivo: Enterar acerca del contenido de un.acto o actuaciéon administrativa, a fin de establecer un
vinculo con el administrado para que surtan los efectos producidos en la ley, y ademas garantizar al
administrado su derecho de defensa.

Una vez firmado el acto administrativo' se entrega a la Secretaria 0 al Funcionario Designado para que ingrese la
informacion en el sistema como indica elinstructivo GS01-102 Manejo sistema de actos administrativos, y para
que se notifique, de acuerdo a lo.establecido en el Titulo |, numeral 6.2 de la Circular Unica y el Manual de
Notificaciones CS01-M02.

El expediente debe ser cargado y enviado al Centro de Documentacion e Informacién completamente foliado por
listado.

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

6.5.1 Recurso de apelacion
Si fue presentado recurso de apelacién y la decision es:

e Rechazar el recurso: El solicitante puede presentar recurso de queja.
e Conceder el recurso: El Funcionario Asignado traslada el expediente al Superior inmediato.



Cddigo: PI01-P04
PROCEDIMEINTO =
. ) INSCRIPCIONES EN EL REGISTRO DE UN | Version: 8
Industria Yy Comercio SIGNO DISTINTIVO
SUPERINTENDENCIA Pagina 15 de 18

El Superior recibe el expediente, para que sea asignado por el sistema de tramites. El Funcionario Asignado
evalla juridica y probatoriamente el caso, elabora el proyecto de resolucion, segun plantillas publicadas en
IntraSIC, confrontando las leyes, la jurisprudencia y doctrina, de acuerdo con la terminologia, argumentacion y
estructura disefiada para su presentacién formal.

El Funcionario Asignado presenta el proyecto de resolucién al Superintendente Delegado para la Propiedad
Industrial para su revision y comentarios:

e Siesta de acuerdo con los parametros legales establecidos firma la resolucion.
e Sino esta de acuerdo con los parametros legales establecidos lo devuelve para los ajustes
del caso.

Una vez firmada la decision se entrega a la Secretaria o al Funcionario Asignado para que.verifique e ingrese
la informacion al sistema y el Grupo de Notificaciones y Certificaciones . procede a realizar la notificacidn
respectiva, segun lo establecido en el Manual de Notificaciones CS01-MO02.

6.5.2 Recurso de queja

El Funcionario Asignado del Centro de Documentacion e Informacion recibe el recurso, lo radica y lo remite al
superior, quien decide si concede el recurso de apelacion:

¥" Si el Superior concede el recurso de apelacién.-EL Funcionario Asignado de la dependencia competente,
traslada el recurso de apelacion al Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial.

v" Si el Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial no concede el recurso de apelacion emite la
decision.

Una vez firmada la decision se entregaa la Secretaria o al Funcionario Asignado para que verifique e ingrese
la informacion al sistema y. el~Grupo de Notificaciones y Certificaciones procede a realizar la notificacion
respectiva, segun lo establecido en el Manual de Notificaciones CS01-M02.

El expediente debe ser cargado y enviado al Centro de Documentacion e Informacién completamente foliado por
listado.

Correccion de errores sobre derechos concedidos: La correccién de errores materiales sobre derechos
concedidos se tramita mediante revocatoria directa, a no ser que el solicitante haya optado por interponer los
recursos de lavvia gubernativa.

Las revocatorias directas que resuelvan derechos concedidos estan a cargo de Funcionarios Designados por
la Direccién de Signos Distintivos para tal fin. El respectivo acto administrativo se debe elaborar de acuerdo
con lo establecido en esta etapa.

7 DIAGRAMA DE FLUJO
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8  DOCUMENTACION RELACIONADA

GD01-M01 Manual de Archivo y Retencién Documental
CS01-M02 Manual Notificaciones

P101-F04 Renovacion de signos distintivos

P101-F05 Renuncia a derechos del registro de marcas de productos y/o servicios
P100-F06 Formulario para otorgar poder a abogado para tramites de propiedad industrial
P101-F07 Inscripcién de traspaso

P101-F09 Inscripcion de licencias de signos distintivos

P100-F02 Inscripcién de afectaciones

PI0O1-F11 Modificaciones y correcciones

P101-F21 Inscripcion de Garantias Mobiliarias
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