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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para la atencién de solicitudes de informacion
tecnoldgica, como son busquedas tecnoldgicas, mapeos tecnolégicos entre otros,
realizadas por los usuarios externos de la Superintendencia de Industria y
Comercio, con el fin de brindar insumos que permitan estudios de actividad
innovadora en un sector especifico, tomando como base la informacién técnica
contenida en los documentos de patentes.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos aquellos funcionarios y/o
contratistas que participen directa o indirectamente en la atencién de solicitudes de
informacion tecnolégica.

3 GLOSARIO

ALERTA TECNOLOGICA: Listado de solicitudes de patentes publicadas a nivel
nacional o internacional relacionadas con una tecnologia o un competidor, cuya
frecuencia es mensual durante un afo posterior a la presentacion de la solicitud de
la alerta.

BUSQUEDA BIBLIOGRAFICA: Documento que contiene un listado de patentes
publicadas en el pais, relacionado con la informacién bibliogréfica aportada por el
usuario. Se considera informacion bibliografica el solicitante, el inventor, nimeros
de prioridad o publicacion.

BUSQUEDA DE DISENOS INDUSTRIALES: Listado de referencias bibliograficas
de solicitudes de disefos industriales a nivel nacional, relacionado con un tema
definido por el solicitante en cualquier campo tecnoldégico.

BUSQUEDA TECNOLOGICA A NIVEL NACIONAL O INTERNACIONAL: listado
de referencias bibliograficas de solicitudes de patente a nivel nacional o
internacional relacionadas con un tema definido por el solicitante.

CIGEPI: Centro de Informacién Tecnoldgica y Apoyo a la Gestion de la Propiedad
Industrial

CLASIFICACION DE PATENTES: Sistema alfanumérico o numérico que permite
identificar las invenciones (productos o procesos) en un campo tecnoldgico
especifico. Estos sistemas de clasificacion son las principales herramientas para la
recuperacion de los documentos de patentes relacionados con cualquier sector
particular de la tecnologia. Dentro de estos sistemas se tienen la Clasificacién
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Internacional (CIP) administrada por la OMPI, la clasificacién de la Oficina Europea
de Patentes (ECLA), la clasificacién de la Oficina de Patentes de Estados Unidos
(USCL) y la clasificacién cooperativa de patentes (CPC).

INFORME ESTADISTICO DE PROPIEDAD INDUSTRIAL: Este informe ofrece
informacion clasificada y ordenada de propiedad industrial, a nivel nacional, de
acuerdo con la modalidad de proteccion, algunas variables predefinidas y un periodo
de tiempo definido.

INFORME TECNOLOGICO: Este informe presenta un resumen de cada uno de los
documentos de patente encontrados y relacionados con el tema definido por el
usuario. El resumen contiene el objeto de la invencion (describe brevemente la
invencion y su aporte al estado de la técnica), ventajas de la invencion (resumen
breve de las ventajas reportadas en el documento de patente), reivindicaciones
independientes y familia de patentes (citacion de los documentos de patente
publicados en diferentes paises relacionados con la misma invencion).

IUPAC: Es el nombre asignado por la Union Internacional de Quimica Pura y
Aplicada a un compuesto o molécula.

MAPEO TECNOLOGICO: Es una visién panoramica cualitativa y cuantitativa
mediante indicadores de patentes en relacién a una tecnologia especifica, un sector
tecnolégico, pais o regién en un tiempo determinado a través del analisis de
patentes publicadas a nivel mundial. El documento presenta graficas relacionadas
con el numero de solicitudes de patente que se han presentado en un periodo de
tiempo, paises donde se desarrolla una tecnologia, mercados potenciales de una
tecnologia, solicitantes de patentes (competidores y/o licenciatarios) y tendencias
tecnoldgicas identificadas a partir de las palabras clave utilizadas.

SUPERVISOR CIGEPI: Corresponde al funcionario y/o contratista CIGEPI
encargado de revisar el reporte o informe generado como resultado en los servicios
de informacién tecnoldgica, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
SERVICIOS DE INFORMACION TECNOLOGICA PI03- P01. Mediante dicha
revisién, el Supervisor CIGEPI realiza el segundo filtro, y asi se evita inexactitud al
generar dichos reporte o informes.
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4 REFERENCIAS NORMATIVAS

Jerarquia s
9 Numero/ . , Aplicacion
de la Fecha Titulo Articulo Especifica
norma P
Hace referencia al
término para resolver
las distintas
modalidades de
. peticiones. (Plazo
Por medio de la cual se maximo de treinta (30)
regula el Derecho dias)
Fundamental de )
o , Numeral 2. Las
Peticion y se sustituye L .
1755 ; - . peticiones mediante las
Ley un titulo del Codigo de | Articulo 14
de 2015 - cuales se eleva una
Procedimiento
o . consulta a las
Administrativo y de lo . Iy
. autoridades en relacion
Contencioso .
o . con las materias a su
Administrativo. ,
cargo deberan
resolverse dentro de los
treinta (30) dias
siguientes a su
recepcion.
Por medio de la cual se Peticiones incompletas
regula el  Derecho y desistimiento t4cito.
Fundamental de (Requerimiento al
1755 Peticion y se sustituye peticionario con término
Ley un titulo del Codigo de | Articulo 17 maximo de un (1) mes
de 2015 o
Procedimiento para dar respuesta, con
Administrativo y de lo posibilidad de solicitar
Contencioso prorroga hasta por un
Administrativo. término igual)
Por medio del cual se
modifica la estructura Funciones: Numeral 57.
de la Superintendencia Administrar el sistema
4886 de Industria y Comercio nacional de la
Decreto y se determinan las |Articulo 1 propiedad industrial y
de 2011 . : g
funciones de  sus tramitar y decidir los
dependencias y se asuntos relacionados
dictan otras con la misma
disposiciones
Si  no cubre las
disposiciones
Por el cual reestructura especiales en materia
2153 la Superintendencia de de propiedad industrial
Decreto de 1992 Industria y Comercio y | Articulo 54 y/o el Decreto 2153, las
se dictan otras actuaciones se
disposiciones tramitaran  por los
principios
procedimientos del
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AIEIELE Numero/ . . Aplicacion
de la Fecha Titulo Articulo Especifica
norma P
Cédigo de
Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso
Administrativo.
Especifica los
Decision 486 Régimen Comun Sobre Articulo 26 documentos que debe
Andina de 2000 Propiedad Industrial contener una solicitud
de patentes.
Especifica el contenido
Decision 486 Régimen Gomun Sobre Articulo 27 %ef:)rrzztgi%rrzo’ eiiracljedcelrl
Andina de 2000 Propiedad Industrial - 9
solicitante, inventor e
invencion.
Especifica la
Decision 486 Régimen Comun Sobre Articulo 28 g?;nigr?tgn%ie e(rj16b|2
Andina de 2000 Propiedad Industrial d L
escripcibn  de la
invencion.
Decision 486 Régimen Comun Sobre Articulo 30 IIZ szﬁalggicngor?;;m'j
Andina de 2000 Propiedad Industrial ) ) y
tipo de las mismas.
Decision 486 Régimen Comun Sobre Articulo 40 Efpsgilgg; cuan?;ndreél
Andina de 2000 Propiedad Industrial P Ay
caracter publico.
Indica el compromiso
de las Oficinas
competentes al
fortalecimiento,
Decision 486 Régimen Comun Sobre Articulo 278 autonomia y
Andina de 2000 Propiedad Industrial modernizacion de las
oficinas y sistemas de
informacion que se
refieren al estado de la
técnica.
y 27490 Por la cual se crea el o o
Resolucién de 2014 CIGEPI y se le asignan | Aplicacion Total | Aplicacion Total
unas funciones.
] Titulo X de la Circular Ezr\gg:'?iza (Ij;; te?rilgsl,zzg
Circular Unica 2021 Unica expedida por la|Numeral 1.1.1.4 | P - d
SIC F?S ~ servicios e
ropiedad Industrial.
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5 GENERALIDADES

Este procedimiento contiene los pasos a seguir para desarrollar la prestacion de los
servicios de informacion tecnolégica que proporcionen al usuario informacién
contenida en documentos de patente, para fines de seleccién, adquisicién y
adaptacién de tecnologias, la proteccion de las propias invenciones, evitar
desarrollos costosos e innecesarios, encontrar soluciones a problemas técnicos,
estar informado sobre los ultimos avances tecnoldgicos, conocer la actividad
innovadora de los competidores actuales y futuros.

De acuerdo con la Decisién 486 de 2000, articulo 271, los Paises Miembros
propenderan al establecimiento de mecanismos de difusion y divulgacion de la
informacion tecnolégica contenida en las patentes de invencién.

Pago de tasas: El valor de las tasas debe ser cancelado, de acuerdo con las tarifas
vigentes que se encuentran en la resolucién de tarifas de propiedad industrial
expedida por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Radicacion: La solicitud de informacién tecnoldgica debe estar registrada en el
Sistema de Propiedad Industrial [ SIPI bajo un nimero de radicaciéon. Si la
radicacion se realiza en fisico, el Funcionario y/o contratista del Grupo de Gestién
documental y Archivo recibe la solicitud de informacién tecnolégica, de acuerdo a:

Busqueda tecnolégica y busqueda de disefio industrial: Formulario de solicitud de
blusqueda tecnoldgica y blsqueda de diseno industrial PI03-FO1

Mapeo tecnoldgico: Formulario de solicitud de mapeo tecnolédgico P103-F02
Estadisticas de Propiedad Industrial: Formulario de solicitud de estadisticas en
materia de propiedad industrial PI03-F03

Busqueda bibliografica: Formulario de solicitud de busqueda bibliografica P103-
FO5

Informe tecnolégico: Formulario de solicitud de informe tecnolégico P103-F06
Alertas tecnoldgica: Formulario de solicitud de alerta tecnolégica P103-F07

Dicho Funcionario y/o contratista radica la solicitud de acuerdo con la codificacién
establecida, escanea los documentos aportados por el usuario y los envia a archivo.

Gestion Documental: Para el manejo y conservacién de la documentaciéon que
se generen como resultado del desarrollo del procedimiento se tendra en cuenta
lo establecido en el Procedimiento de Archivo y Retencién Documental GD0O1-PO01.

Asignacion de funcionario y/o contratistas: Dentro del desarrollo de actividades
de operacion de la dependencia, toda solicitud de informacién tecnolégica debe ser
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asignada al Funcionario y/o contratista designado por medio del Sistema de
Propiedad Industrial SIPI.

Términos: Los términos o plazo para atender etapas del tramite no podran ser
superiores a los definidos en las normas legales vigentes o las directrices definidas
por el Superintendente de Industria y Comercio

5.1

a)

6

POLITICAS DE OPERACION

Cada funcionario y/o contratista debe contar con un usuario y una contrasena
para ingresar a las bases de datos de propiedad industrial. Esta contrasena es
personal e intransferible y es responsabilidad de cada funcionario y/o contratista
el buen uso de las mismas.

Cada funcionario y/o contratista debe salvaguardar la(s) contrasefa(s)
entregadas por cada proveedor de las bases de datos comerciales adquiridas
por la SIC.

Toda solicitud de informacion general que llegue a través del correo electronico
del grupo, debe ser radicada antes de dar tramite a la misma.

Las solicitudes de servicios de informacién tecnolégica deberan atenderse en
orden de llegada, de acuerdo con la fecha de presentacion de la solicitud, y a las
asignaciones realizadas a cada funcionario y/o contratista.

REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No.| ETAPAS | ENTRADAs | DESCRIPCIONDE | ppoponsaABLE | SALIDAS
LA ETAPA
?jpllc(;tud En esta etapa se
ras;g? (e;gn determina si con la
, de: documentacion
, allegada por el . .
T—Busq|ge§a solicitante se cumple As'g?g?l':?ln
ecnologica. | con  los requisitos Secretaria del p;or © ' a
B( da d necesarios para Grupo /unmotnatr]ot
Admitir i u%que~ a0€ liniciar el tramite de la y 8 con radls a
solicitud | dlsetn_ol solicitud. Comprende | Funcionario y/o esighado
hdustrial. las siguientes contratista Traslado
-Busqueda actividades: asignado interno o
Bibliografica. | _ Verificar requisitos externo
-Informe i ;’\sigpar . /a
Tecnoldgico. uncionario y/o
contratista
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No.

ETAPAS

ENTRADAS

DESCRIPCION DE
LA ETAPA

RESPONSABLE

SALIDAS

-Estadisticas de
Propiedad
Industrial.

-Alerta
Tecnoldgica.

-Mapeo
Tecnologico.

Prestar el
Servicio de
Informacion
Tecnoldgica

-Asignacion por
el SIPl a
funcionario y/o
contratista
designado

Esta etapa establece
estrategias de
busqueda a partir de
los datos
suministrados por el
solicitante empleando
diferentes parametros
como: clasificacién
internacional,

palabras claves en el
titulo, resumen,
inventores, solicitante
o datos IUPAC e
indicacién terapéutica
en el caso de
productos quimicos o
farmacéuticos, y de
ser el caso, se
realizan los analisis
requeridos de
acuerdo al servicio
solicitado  por el
usuario. Comprende
las siguientes
actividades:

- Revisar
informacion
aportada para el
desarrollo del
servicio y realizar
requerimiento (en
caso de que se
requiera)

- Desarrollar el
servicio.

Funcionario y/o
contratista
designado

Reporte o
Informe del
servicio
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DESCRIPCION DE

No. | ETAPAS ENTRADAS LA ETAPA RESPONSABLE | SALIDAS
En esta etapa se
revisa y aprueba el
documento emitido.
Comprende las
Reporte o Zgw%ﬁzs- Supervisor Reporte o
Entregar Informe del ' CIGEPI Informe con el
3 | documento servic_io_ para | Revisar el reporte o resultado del
final revision informe P del Coordinador servicio de
servicio CIGEPI informacion
' . tecnoldgica.
- Aprobar y enviar el
documento al
usuario mediante la
plataforma SIPI.

7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1

7.1.1 Verificar requisitos

ETAPA 1. ADMITIR SOLICITUD

La secretaria o el funcionario y/o contratista designado del CIGEPI verifica:

Que la solicitud sea competencia de la entidad, si no es competencia de la
Superintendencia, elabora oficio de traslado a la entidad competente con copia
de dicho traslado al solicitante.
Que la solicitud sea competencia de la dependencia, si no es competencia de la
dependencia, traslada internamente a la dependencia competente.

Que el servicio solicitado por el usuario se haya radicado bajo el prefijo IT, el
cual corresponde a Informacién Tecnolégica.

7.1.2 Asignar a funcionario y/o contratista

La secretaria o el funcionario y/o contratista designado, asigna por medio del
Sistema de Propiedad Industrial SIPI al funcionario y/o contratista que atendera y
proyectara la respuesta a la solicitud.

7.2 ETAPA 2. PRESTAR EL SERVICIO DE INFORMACION TECNOLOGICA

7.2.1 Revisar informacion aportada para el desarrollo del servicio y realizar
requerimiento (en caso que se requiera)

El funcionario y/o contratista designado del CIGEPI verifica:
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- Las caracteristicas técnicas que definen el producto o procedimiento sobre el
gue se requiere conocer la informacion.

- Contenga un anexo de figuras o dibujos caracteristicos.

- Contenga la férmula estructural, nombre comun y nombre IUPAC; en caso que
la busqueda se trate de un producto quimico.

- Corrobora el pago de la tasa vigente de acuerdo con el tipo de solicitud

- Si encuentra que la informacién no es clara y/o incompleta o no se realiz6 el
pago de la tasa correspondiente, elabora un requerimiento al usuario para que
complete la informacién y/o requisitos, y lo envia a través del Sistema de
Propiedad Industrial SIPI.

- Si el solicitante responde el requerimiento, el funcionario y/o contratista y/o
contratista designado del CIGEPI continia con el desarrollo del servicio de
informacion tecnolégica.

- Sitranscurrido el término maximo definido en la ley (Art. 17 CPACA) el solicitante
no ha dado respuesta al requerimiento, se da por desistida la solicitud y se
archiva mediante el cambio de estado en el sistema SIPIl y envio de carta de
archivo al solicitante.

7.2.2 Desarrollar el servicio.

El funcionario y/o contratista y/o contratista designado del CIGEPI desarrolla el
servicio solicitado de acuerdo a las siguientes actividades:

- Establecer estrategias de busqueda a partir de los datos suministrados por el
solicitante empleando diferentes parametros como clasificacion internacional,
palabras claves en el titulo, resumen, inventores, solicitante o datos IUPAC e
indicacién terapéutica en el caso de productos quimicos o farmacéuticos.

- Realizar la busqueda en la base de datos nacional de acuerdo con el instructivo
P103-101- Consulta Bases de Datos de Patentes.

- Determinar la pertinencia de los documentos encontrados por las diferentes
estrategias en cada una de las bases de datos.

- De ser el caso, realizar el analisis de la informacién encontrada, de acuerdo a
las necesidades del usuario, utilizando métodos bibliométricos, indicadores de
patentes y software de analisis con que cuenta la SIC.

- Elaborar reporte o informe del servicio.

Nota 1. Durante el desarrollo del servicio es posible gestionar reuniones con el
usuario para definir alcance del servicio.

Nota 2. Las solicitudes de servicios de informacion tecnoldgica deberan atenderse
en orden, de acuerdo a la fecha de presentacion de la solicitud y a las asignaciones
realizadas a cada funcionario y/o contratista. Es decir, cada funcionario y/o
contratista atendera sus solicitudes en orden, sin tener en cuenta las asignaciones
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de otros funcionarios y/o contratistas. El seguimiento de su cumplimiento estara a
cargo del funcionario y/o contratista designado por el Coordinador del CIGEPI, quien
enviara una vez al ano, por correo electronico, un linforme de derecho al turnol a
los funcionarios y/o contratistas del CIGEPI, involucrados en la prestacion de
servicios de informacién tecnologica.

7.3 ETAPA 3. ENTREGAR DOCUMENTO FINAL
7.3.1 Revisar el reporte o informe del servicio.

El reporte o informe del servicio realizado por el funcionario y/o contratista
designado es revisado por el Supervisor CIGEPI, quien:

Si esta de acuerdo con el reporte o informe, envia la respuesta al Coordinador
CIGEPI

Si no esta de acuerdo devuelve la respuesta para los ajustes del caso al
funcionario y/o contratista designado que lo elaboré.

7.3.2 Aprobar y enviar el documento al usuario mediante la plataforma SIPI.

El Coordinador del CIGEPI aprueba la respuesta en la plataforma SIPI, y la envia al
usuario.

Nota 3: En caso de que no sea posible otorgar el documento definitivo dentro del
término estipulado, El funcionario y/o contratista designado del CIGEPI, elabora una
comunicacion al solicitante indicando la fecha de la emisidén del documento final (Art.
14 CPACA).

Nota 4: En algunas ocasiones el Supervisor CIGEPI puede corresponder al
Coordinador CIGEPI.

Nota 5: El funcionario y/o contratista designado del CIGEPI encargado de
desarrollar el servicio de informacion tecnoldgica, debe verificar la salida o envio de
la respuesta, a través del Sistema de Informacion SIPI, cada vez que se preste el
servicio. En caso de presentarse inconsistencias por interrupcion en el flujo de
trabajo en SIPI, u otras causas, debera reportar el caso al Centro de Servicios
Integrados de Tl CSIT, con copia al Coordinador de CIGEPI.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS
P103-101 Instructivo consulta base de datos de patentes

P103-FO01 Formulario de solicitud de busquedas tecnolbgicas
P103-F02 Formulario de solicitud de mapeo tecnolégico
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P103-F03 Formulario de solicitud de estadisticas en materia de propiedad

industrial

PI03-FO5  Formulario de solicitud de busqueda bibliogréafica

PI03-FO6  Formulario de solicitud de informe tecnolégico

PI03-FO7  Formulario de solicitud de alerta tecnolégica

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se incluye un control en la etapa de envio del documento de respuesta al usuario
mediante la plataforma SIPI.

Fin documento
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