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1. Introduccion

El servicio de “Presentacion en linea de Signos Distintivos” de la Oficina Cubana
de la Propiedad Industrial (OCPI), se realiza mediante la plataforma digital WIPO
File, desarrollada por la Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual (OMPI).
Dicha plataforma permite a los usuarios presentar electronicamente las solicitudes
de marcas, emblemas Empresariales, lemas Comerciales, nombres comerciales y
rotulos de establecimientos asi como los tramites adicionales tales como: pagos
de concesion, cambios de nombre, cambios de domicilio, etc.

Esta modalidad de presentaciéon “via web”, reduce la necesidad que las personas

tengan que presentarse fisicamente en la OCPI para realizar la presentacién y
entrega de la documentacion que se requiera.
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2. Preguntas Frecuentes.

¢ Qué es WIPO File?

WIPO File es una plataforma web que permite a los usuarios realizar
presentaciones digitales de solicitudes y tramites adicionales de signos distintivos,
sin la necesidad de acudir a la OCPI.

¢ Queé tipo de archivos se pueden subir a esta plataforma?

En WIPO File se admiten unicamente archivos PDF . Ademas, se admite el
archivo con la imagen del “Logo” de la marca comercial o signo distintivo en
formato JPG, JPEG o BMP.

¢En qué horario puedo presentar documentos en linea?

El sistema permite ingresar y navegar en sus opciones de la 8:00 am hasta
5:00pm.

3. Requisitos previos

El sistema funciona en los siguientes navegadores de Internet:
e Google Chrome, Firefox, y Microsoft Edge.

Y en los siguientes sistemas operativos:
¢ Microsoft Windows.

Antes de ingresar al Sistema, debe preparar su computadora, para utilizar este
servicio.

La computadora debe tener instalado un programa que lea archivos pdf (Adobe
Acrobat, Acrobat Reader) para la lectura de los documentos de solicitud o
documentos de usuario que se generan del sistema.

El Agente Oficial o Representante debe solicitar su registro a los administradores
del sistema, enviando correo a la direccioén electronica

OCPI, 2025 Pagina 4 de 38



OFICINA CUBANA DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

presentacionenlinea@ocpi.cu solicitando las credenciales.

4.

4.1

Uso del sistema

A continuacion, se detallan las acciones basicas de operacion del sistema:

-Ingreso al sistema

-Menu principal del sistema

-Crear una solicitud

-Crear un tramite adicional

-Ordenar la informacién del escritorio
-Filtrar la informacion del escritorio
-Cambiar contrasefna

-Salir del sistema

Pagina de “Bienvenida” del sistema

Usando el navegador de internet, se debe acceder a la direccion web
https://wipofile.ocpi.cu/efiling
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N

Presentacion en linea de Marcas y Otros Signos
Usuario *

Clave *

4.2 Registro en el sistema

Si nunca ha utilizado la plataforma, debe primero registrarse. Este proceso de
registro se realiza una unica vez. Para solicitar el registro en la plataforma debe
enviar un correo electrénico a los administradores del sistema a la direccion
electronica presentacionenlinea@ocpi.cu quiénes le remitiran las credenciales a
su direccion de correo electrénico.

Debe asegurarse que los requisitos previos estén listos en su computadora.

4.3 Pantallas Principales del sistema

4.3.1 Menu de opciones

El menu de opciones esta ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla
principal:

C

Presentacion en linea de Marcas y Otros Signos | Escritorio

ESCRITORIO CREAR PERFIL USUARIO
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4.3.2 Usuario conectado

Luego de ingresar al sistema, se presenta en la esquina superior derecha, el
nombre del usuario conectado al sistema:

ALE | Acercade | Cerrar sesion | @:l

Idioma ES ¥ J,

4.3.3 Opciones de filtrado

Las opciones de filtrado (de documentos) se presentan en “Filtrar”:

®  Presentacion en linea de Marcas y Otros Signos | Escritorio

ESCRITORIO CREAR. -~ PERFIL USUARIO -~

Filtrar ‘

4.3.4 Escritorio

El “Escritorio” o area de trabajo, es donde se listan las solicitudes o documentos
de usuarios (tramites adicionales) que se han gestionado con el usuario actual.
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Es importante aclarar, que el “numero de referencia WIPO File” o “numero de

gestion”, es un consecutivo que se asigna a la solicitud o tramite adicional y no es
el numero de presentacion asignado por la OCPI.

Noétese que, si es una solicitud, el numero comienza con “WFT” y si es un
adicional tramite adicional, el nUmero comienza con “WFU”.
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No.Referencia WIPO File

+ WFU2021000191
+ WFU2021000190

+ WFT2021000038
+ WFT2021000037

+ WFT2021000036

De igual manera, la “fecha de creacién”, corresponde a la fecha en que se crea
la solicitud o tramite adicional y no es la fecha de presentacion asignada por la
OCPI.

Fecha %

2021-11-25  15:09:26

2021-11-25  08:35:22

2021-11-25  08:22:05

2021-11-24  14:35:.03

2021-11-24  09:00:52

La columna de “Estado” corresponde al estado del documento de solicitud o
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tramite adicional en el sistema:

Estado

Recibido QCPI

Recibido QCPI

Recibido QCPI

Enviado a OCPI

Recibido OCPI

El estado puede tomar los siguientes valores:

Estado Descripcion

Borrador La solicitud ha sido guardada por el
usuario, como un borrador, pero no ha
sido enviada a la OCPI.

Enviado y pendiente de recepcion La solicitud ha sido validada por el
usuario, guardada y enviada a la OCPI
para su recepcion.

Recibido OCPI La OCPI ha revisado el pago asociado
(si este procede) y le ha asignado
numero de presentacion para el tramite
correspondiente.

Por ejemplo, estas son solicitudes en estado “Recibido OCPI”, nétese la cita de
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presentacion “Numero de IPAS”:

No.Referencia WIPO File Fecha 5 Tipo de envio Estado Resumen

Expediente afectado : CU/M/2020/000004
3 -/ | * WFU2021000191 2021-11-25  15:09:26 | Anotacién de Cambio de domicilio Recibido GCPT Nimero de documento Ipas : Escritos
1PAS/2021/001547

Expediente afectado : CU/M/2020/000004
a < |+ wFU2021000190 2021-11-25  08:35:22 | Poder Redibido OCP1 Numero de documento Ipas : Escritos
1PAS/2021/001546

LR
a ~ |+ WFT2021000038 2021-11-25  08:22:05 Marca Recibido OCPI Nice Classification Nbr:9
Namero de IPAS : CU/M/2021/000208

La columna “resumen”, corresponde en el caso de una solicitud, a la informacién
de la Denominacién, Clase de Niza, Numero de IPAS o numero de presentacion.

En el caso de un tramite adicional, se incluye en la seccion de “resumen”, él o los
expedientes afectados.

4341 Visualizar archivo PDF resumen

En el “escritorio” del sistema, en la parte izquierda de la pantalla, en las primeras
columnas se puede apreciar un “icono” de los archivos PDF o Adobe Acrobat.
Esta columna aparece para cada solicitud o escrito que se tramite en el sistema.

Existen dos versiones del PDF resumen, una version de este cuando la solicitud o
escrito ha sido enviado a la OCPI y la otra version, después de que la OCPI
realiza la recepcion de los mismos una vez que se cumplan los requisitos minimos
establecidos en la ley.

En esta area se puede ver el
documento PDF asociado a la
Solicitud o al Adicional

Resumen

Expediente afectado : CU/M/2020/000004 ¢

Nimero de documento Ipas : Escritos

Expediente afectado : CU/M/2020/000004 {
Numero de documento Ipas : Escritos

Mimero de IPAS @ CU/M/2021/000298

No.Referencia WIPO File Fecha % Tipo de envio Estado

+ WFJ2021000191 20211125  15:09:26 | Anotacidn de Cambio de domicilio Recibida OCPT
IPAS/2021/001547

+ WFJ2021000190 2021-11-25 08:35:22 | Poder Recibide OCPI
IPAS/2021/001546
LR

+ WFT2021000038 2021-11-235  08:22:05 | Marca Recibide OCPI Nice Classification Nbr:9
PAP

#/ | || 4 WFT2021000037 2021-11-24 14:35:03 | Marca Enviado 2 OCPI

OCPI, 2025
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Al presionar dicho icono, }Q se puede descargar el formulario indicado, con el
resumen de documentos del tipo PDF, asociados a la solicitud o al escrito (tramite
adicional). El archivo queda descargado en la parte inferior izquierda del
navegador (archivo PDF) y se visualiza asi:

= WFUZ2021000191V....pdf «

Una vez que se abre el archivo, este se visualiza en el navegador de la siguiente
manera:

OFICINA CUBANA DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

FORMULARIO DE SOLICITUD DE SIGNO

Solicitud de Signo presentada con los siguientes datos:

Referenciadela - WFT2021000038 Dia de Entrega : 25/11/2021 08:22
Solicitud

Electronica

Nimero de - CU/M/2021/000298 Fecha de :  Esperando fecha de
Solicitud Presentacion presentacion

Tipo de Solicitud  :  marcaMarca

Mombredela : LR Lage
Solicitud

Traduccidn del : LR
signo
Descripeitn de -

Colores

Transliteracion -

de Solicitud

Tipo de Signe : Denominativa
Notas :
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Notese que dependiendo del estado de la solicitud o tramite adicional, el
formulario puede no contener los datos de la presentacién: Numero de
Expediente (recibido en la OCPI). Es en el momento en que la OCPI recibe la
solicitud, que se asignan estos datos en la presentacion.

4.4 Salir del sistema

Para salir del sistema, utilice la opcion “Cerrar sesion”, ubicada en la esquina
superior derecha de la ventana:

ALE | Acercade | Cerrar sesion | Ié:l

Idioma ES v ¢

45 Creacion de Solicitudes

Para el ingreso de solicitudes de signos distintivos y marcas comerciales, se debe
seleccionar la opcion de menu “Solicitud de Registro™:

SOLICITUD DE REGISTRO

TRAMITES ADICIONALES

Esta es la pantalla de creacion de una solicitud de Signo Distintivo:
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Tipo de solictud * Emblema Empresarial ¥ Tipadesigno * ~Eelerionar

Traduccidn (51 idioma del signo diferen;

Traduceian (5 idioma del signo dferente 2l espafel) 7 Deseripeicn del Color 2

Notas 7

Se deben ingresar los campos indicados en el formulario

4.5.1 Ingreso de datos basicos de la marca o signo:

El tipo de solicitud:

Tipo de solicitud * Marca r

Emblema Empresarial
Lema Comercial
| Mara
Marca Colectva
Marca Divisional
Marca Transformada
MNombre Comercial
Rotulo de Establacimiento

nta lzs partes de!

Nota importante:

Defina el tipo de solicitud de primero antes de continuar, pues si continua
ingresando la informacién del formulario y regresa a definir el tipo de solicitud, el
formulario se inicializa (limpia) y se debe ingresar de nuevo toda la informacion, de
acuerdo con el tipo de solicitud indicada.
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El tipo de signo:

Tipo de signo * --Seleccionar-- v
Mixtz
Figurativa

Denominativa
| Tridimensional

Nota importante:

Algunos campos del formulario, como la denominacion o el logo, son requeridos o
no, de acuerdo con el tipo de signo. Si selecciona el tipo de signo Mixto, Figurativo
o Tridimensional no olvide adjuntar el archivo de imagen, con el “Logo” o “Disefio”
correspondiente.

La denominacioén de la marca:

ATEC

Denominacion de la marca *

Nota importante:

No olvide indicar la denominacion de la marca, en el caso de tipos de signos
mixtos, denominativos o tridimensionales.

Notas:

En la seccion de notas, favor consigne la informacion que se sugiere en este
campo. Por ejemplo, indique la Seccion provincial, el importe a pagar por el
tramite, etc. Si tiene dudas, por favor comuniquese con la OCPI.
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Mokas 7

Traduccion de la denominacion:
Se debe indicar la traduccion de la denominacién, si esta no esta definida en
idioma espafiol. Si no procede este campo se puede dejar en blanco.

Japon
Traduccién P

Logo o Diseino:

En el caso de las marcas o signos figurativos y mixtos, se debe agregar el “logo” o
“diseno”. Este debe venir en formato JPG, JPEG o BMP, con un tamafio maximo
de la imagen de 2835 x 2010 pixeles y una resolucién de la impresion: minima de
96 DPI y maximo 300 DPI. La imagen se debe apreciar claramente, no debe ser
difusa y debe estar bien definida.

Logo (Formatos: JPG, JPEG, o BMP) | Seleccionar archivo | Ningan archi.._eleccionado | Agregar

Nota importante:

No olvide indicar el “Logo” o “Disefio”, en el caso de tipos de signos mixtos,
figurativos o tridimensionales.

Transliteracion:

Se debe indicar la transliteracion del signo, si el alfabeto es diferente a latino.

Transliteracidn (Si alfzbeto del signo
diferente al lating)
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Descripcion del Color:
. rnjd

Descripcidn del Color 2

Una vez realizado el ingreso de los datos principales del Signo, se debe proceder
al ingreso del titular y el representante:

4.5.2 Ingreso del titular:
Se debe presionar el botdn “Agregar Solicitante”:

|| |Edita | Nombre completo / Nom Direccion

Page 0 of 0 => =1 75 ¥ No records to view

Luego aparece una ventana para ingresar los datos personales del titular o
solicitante.
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Agregar [}

® MNatural O Juridica

Mombre completo [ Denomanacan Oficial de k= Entidad *= | 2
Si es persona natural: Apellidos, Mombra, Si es persona juridica: Dencominacdn Oficial de k=

Entidad sostanida en mayksculas s

Organismo o Ministerio  #

Jundica: Indigue Organisrmo o Ministerio

Tipo de Identificacidn Mo. Identificacidn 2
=]

Seleccionar Tipe de Identificacdn e CI formato: 0DOD000D00011 nimeros).

Direccidn * 7

Mo emplear abreviaberas, Ejernplo: Calle Picota ndmearo 15 entre calle Luz v calle Acosta -
En casc de personas extranjeras con domicilic o estableameznta real en Cuba: si es
-

parsona natural, adjuntsr documento de residenoa; = es persona jundica, adjuntar

docemento con a dirsccidn, L
Paés de nacicnalidad + Pais de residencia *

--Seleccionar— A --Seleccionar— -
Prowincia Munacipio

R Por ejemplo: La Habana Vieja

Cadigo postal Teléfono Fijo/Mdwil

Por ejemplo: 10100 Por ejemplo: 78628513

Indique = correo electrdnico gue serd usado como
MEDIC DE MOTIFICACION * 2

Por ejemplo: pedro@dominio.cu

| Guardar | | Guardar y cerrar | | Cancelar |

Si desea trabajar con los datos de un titular o solicitante previamente usado, utilice
el icono de “lupa”, para buscar los datos y seleccionarnos:

Mombre completo | Denominacicon Oficial de ka Entidad * 2

Si es parsana natural: Apellidos, Mombre, Si es persona juridica: Denominacion Oficial de ka

Q

Entidad sostenida en mayisculas ~

Aparecera una pantalla para buscar, indique el nombre y presione el boton
“Buscar”:
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Buscar Q

Nombre completo / Nombre de Iz empresa ‘ | pedrd |

Pais de residenciz --Seleccionar-- v

Pais de nacionalidad --Seleccionar- v

[ Buscar ][ Cancelar ]

L

Luego, de la lista de resultados, seleccione el titular que desea usar, presionando
un “click”, sobre el nombre de este:

Buscar [ x]
MNombre completo [ Nombre de la empresa pedro
Pais de residencia --Seleccionar-- ¥
Pais de nacionalidad --Seleccionar-- v

[ Buscar ][ Cancelar ]

| | |Nombre completo / Mot Pais de residencia Pais de nacionalidad Direccidn

_| pedro Repiblica de Cuba Republica de Cuba picota

' 14 <4 page 1 of 1 == =i 25 ) Viewl-1of1

4.5.3 Ingreso del representante:
Se debe presionar el boton “Agregar Representante”:

U

Edita [Nombre completo / Nom Direccion

ge 0 of 0 > =1 35 ¥ No records to view
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Luego aparece una ventana para ingresar los datos personales del representante
(o0

Tipo representant= *

--Saleccionar— w

Nombre Completo * | 2

Apaliidos, Mombre
Q
e
Entidad = |z que pertenece 7
Indique Entidad 2 la que pertensce
Direccidn 2
ibo de ka Enbidad = k2 que pertenece (Si no coincide con = del sofictante). No emplear
breviaturas, Ejemp uz y calle Aco
P
Paiz dz nadonalidad * Paiz dz residencia *
Republica de Cuba b Repablica de Cuba v
Provinca Mumnicpic
Artemisa » Por sjemgplo: La Habana Visja
Codigo postal Tedsfono Fijo/Mdvil
Por sjemplo: 10100 Por sjemplo: 78628513

Indigue el carren electrénics que sera usado come
MEDIO DE NOTIFICACION * |2

Par sisrmolos oedradnrisis o
Por ejemplo: pedro@dominio.ou

| Guardar | | Guardar y cerrar | | Cancelar |

De la misma manera, si lo prefiere puede usar el icono de “Lupa”, para buscar y
seleccionar representantes.

4.5.4 Ingreso de la descripcion de productos y/o servicios o Clase de Niza:

Se debe presionar el boton “Nuevo”:
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|| |Edita | No.

| Page 0 No records to view

Luego aparece la ventana para el ingreso de esta informacion. La clase de Niza
para marcas tiene valores de 1 a 45, y para otros signos tiene el valor 46. Esta
informacion de la descripcién de productos y servicios siempre es requerida y
cuando haya mas de una clase debe ser introducida en orden ascendente.

Detalles (lase Niza | Actividad Economica [ Productos y Servidos [ ]

Detalles Clase Niza | Actividad Econdmica | ll |
Productos y/o Senicios * 1

Web de b (asificaddn de Niza

Indique k2 Descripoidn de Niza | Productos y/o Corsignar los productos v servicios de cads dase
Sarvicios: sequn 1z lists alfabstics del Clasificador de Niz=.

Mumero de Produckos v/'o Servicios :

| Guardar | | Guardar y cerrar | | Cancelar |

Para buscar la clase Niza puede acceder al sitio web de la Clasificacién de Niza:
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Detalles (lase Niza | Adividad Economica | Produdios y Servidos [ x ]

Detalles Clase Niza | Adtividsd Econdmica | [| ]

Productos y/o Servcos =

Indsque bz Descripcdn de Niza | Produdhos /o Con

Consignar los produchos y servidos de cada dase

Semvicios:

Numero de Productos y/o Servicios :

| Guardar || Guardar y cerrar || Cancelar |

=L Madrid Goods & Services Manager Covid-19: informacion AYUDA @ ESPAROL  CONECTARSE OMPI
importar ista 51 Exportarlista [  Imprimirlista @  Bomar lista Preferencias de visualizacion gk Traducir al. v
Consultar Buscar Afadir_. ¥
| =Y
Solo NIZA

No hay resultados

INFORMACION ACTUALIZADA SOBRE EL COVID-19:

faciliten una direccion de correo electrénico a través de Contact Madrid

Obtenga mas informacion sobre la necesidad de proporcionar su direccion de correo electrénice.

NCL11-2021

4.5.5 Ingreso de la informacion de Prioridad:

Si es el caso, ingrese el detalle de la prioridad, presionando el botén “"Nuevo” en
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la seccion correspondiente:

U

Edit Pais No. Solicitud prioridad Fecha de presentacion de priot

| Page 0 of0 = = 35 ¥ Mo records to view

Aparece la ventana para el ingreso de los detalles de la prioridad:

Detalles de prioridad (x]
Pais * Aland v
Mo. Solicitud prioridad  ? 18607
Fecha de presentzacidn de 11/01/2018
prioridad * B -
[ Guardar ][ Guardar y cerrar ] [ Cancelar ]

4.5.6 Adjuntar archivos de soporte a la solicitud:

Para agregar los archivos que debe adjuntar a la solicitud, presione el botén
“Agregar:

| Page 0 No records to view

Luego aparece la ventana para adjuntar archivos, donde primero debe seleccionar
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el tipo de archivo a adjuntar:

Agregar nuevo Docomenin 0
Tipo de documento —Seleccionar-— b
—5Salectionar—
MNotas

Acta de Conssntimiento WF

Acuerdo de representzcion de cotitularidad WF
Copia de Carnet de Residenta WF

Descripcicn de Colores Sefializade WF
Cocumenta de Identidad WF

Crescripcicn de la Marca Tridimensional WF
Direccidn Persona Juridica WF

Estatutos de las MPYMES WF

Firma Sclicitanks/ Representacion WF
Inscripcion Registro Mercantil WF

PAGD WF

Poder/Represantacicn WF -
Prioridad

Reproducciones d= la Marca WF

Feglamenta da wso de las Marcas Coleckivas WF

Seleccionar archivo para cargar

|. Guardar || Guardar y cerrs

Nota: WF corresponde a la abreviatura de WIPO File.

Los archivos que se pueden adjuntar deben tener formato PDF (no pueden ser
archivos WORD o EXCEL).

Y luego ingrese algunas notas y seleccione el archivo PDF a adjuntar:

Agregar nuevo Documento 0
Tipo de documento [ PAGD WF V]
Notas El documento debe s=ren PDR. Wres la

abreviatura de WIPOFILE

-

Seleccionar archive para crgar 1 Seleccionar archivo | Ninguro archivo sslac.|

l Guardar | | Guardar y cerrar | l Cancelar |

Si necesita agregar mas archivos presione el boton “Guardar”, de lo contrario,
presione el botén “Guardar y Cerrar’ (El tamafno del archivo no debe exceder
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500KB). Esta operacion puede durar varios segundos en dependencia del tamafo
de los archivos.

4.5.7 Acciones por realizar con la solicitud:

En la pantalla de solicitudes, existe un menu de botones en la esquina superior
derecha, que se explica a continuacion.

i
<)
®
b
»

I Enviar la solicitud a la OCPI

Eliminar la solicitud

Salvar un "borrador” de la solicitud

Valida la solicitud

Ver el PDF de la solicitud (formulario y adjuntos)

A continuacién, se detalla la operacion de cada botéon o accion. En resumen, el
orden cronolégico de acciones a aplicar sobre la solicitud es el siguiente: Primero
se valida la solicitud, luego se salva y finalmente se envia a la OCPI.

4.5.71 Validar la solicitud ingresada:

Luego de ingresar una solicitud, esta se debe primero “Validar”; presionando el
botdén correspondiente:

V]

457.2 Salvar la solicitud:

Luego se debe salvar la solicitud (Advertencia: esta operacion puede durar
varios segundos):
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»]

Salvar

Cuando se salva la solicitud, se le asigna un numero de referencia y la solicitud
pasa al estado “Borrador”.

457.3 Enviar la solicitud a la OCPI:

Una vez salvada la solicitud, se procede a enviarla a la OCPI, para su tramite
(Advertencia: esta operacion puede durar varios segundos):

*

Y aparece el mensaje:

AvViso |

[P S - PR RpSR R p——. Sy
S0ICITUd enviada eXitosamente.

€3

Cuando se envia la solicitud a la OCPI, el sistema regresa al modo “Escritorio”,
mostrando la lista de solicitudes y tramites adicionales elaborados.

4574 Ver el formulario PDF de la solicitud:

Si desea ver el formulario en formato PDF de la solicitud, junto a los archivos
adjuntos, debe presionar el boton:
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Tome en cuenta que la solicitud estara en estado “Borrador” y no tendra los datos
de presentacion. Tampoco apareceran junto al formulario, los archivos PDF
adjuntados. Estos aparecen, al final del archivo PDF, hasta que se envia la
solicitud a la OCPI.

Nota Importante

Se sugiere “Salvar” la solicitud y antes de enviarla a la OCPI revisar el formulario
PDF para corroborar que los datos de la solicitud son correctos. Verifique que, si el
signo es Mixto, Figurativo o Tridimensional, el “Logo” se debe mostrar, de manera
clara y legible en el archivo PDF. De igual manera si es el caso, se debe mostrar
la denominacion de la marca. Antes de enviar la solicitud se pueden hacer los
cambios necesarios, una vez enviada ya no se pueden realizar cambios.

4.6 Editar una solicitud salvada (En borrador):

Si se presiond el botdon “Salvar”, la solicitud queda en un estado de “Borrador”,
para enviarla, revisarla o para continuar trabajando sobre ella mas tarde. Una vez
salvada la solicitud, puede salir del sistema y regresar mas tarde para continuar
con el documento. Una solicitud en estado “Borrador”, aun no se ha enviado a la
OCPI y por lo tanto se puede modificar o borrar.

Para continuar trabajando con la solicitud, debe ingresar al sistema y en el
“Escritorio”, busque la solicitud en estado “Borrador”.

Para editar la solicitud, presione “Click” sobre el numero de referencia:

No.Referencia WIPO File Fecha 3 Tipo de envio Estado Resumen

HAIER
Nice Classification Nbr:9

+ WFT2021000040 Marca Borrador

Presione Click™ para
editar una solicitud "En
Borrador

Luego aparece la ventana de solicitudes y puede modificar los campos que se
necesiten. Tome en cuenta que, si se modifica el Tipo de Solicitud, se limpia el
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formulario. Por esto dicho campo debe establecerse de una vez al ingresar el
documento. Una vez modificada la solicitud “salvada” como borrador, se
recomienda ver el archivo “PDF”, para revisar que estén presentes todos los datos
necesarios. De ser asi, puede enviarla a la OCPI.

4.7 Creacion de Tramites adicionales

Para el ingreso de tramites adicionales de signos distintivos y marcas comerciales,
se debe utilizar la opcion de menu “Tramites adicionales”:

e

Presentacion en linea de Marc

ESCRITORID CREAR ~ PERFIL USUARID

SOLICITUD DE REGIS TRO

TRAMITES ADICEOMALES

Al entrar al formulario, aparece la pantalla de ingreso de los diferentes tipos de
documentos de usuario:

Tipe de documento de usuario * --Seleccionar-
Notas

Expedientes afectados

® No.Expediente Ej: (CU/M/2020/000004) * -
Agregar
No. Registro Ej: (M/2015/000004) *

A continuacion, se detalla cada campo del formulario. Primero debe ingresar el
tipo de documento (de los tramites adicionales disponibles para usar):
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4.7.1 Ingreso del tipo de tramite adicional

Tipo de documento de usuario ¥ --Seleccicnar--

—Seleccionar--

Anctacion de Cambio de domicilic
Anotacion de Cambio de nombre
Anctacien de Cesign

Anctacion de Fusion

Anctacien de Licenda (cancelacion)
Anctacign de Licendia (inscripcign)
Correccicn de errores

Correccicn de errores imputable a la Oficina WF
Modificacicn

Pago de concesidn
Poder/Representacidn

Pricridad

Rencvacion

4.7.2 Ingreso del campo notas

Luego se debe ingresar en el campo Notas, la informacién asociada a su tramite.
Por ejemplo: Debe indicar si la cesion es parcial o total, si hay algun cambio de
representacion.

Hokzs 7

ovacion es parcial indique para cuales pfs, no se admite puntos suspensives, ni etc

4.7.3 Ingreso del expediente o expedientes a ser afectados

En el caso de los tramites adicionales, se debe ingresar el expediente o
expedientes que van a ser afectados con dicho documento. Puede agregar los
expedientes que necesite asociar al tramite adicional.

Esto se hace ingresando el numero de expediente y presionando el botén
“Agregar’.

El numero del expediente esta estructurado de la siguiente forma:
Secuencia/Tipo de Signo/Serie del expediente/Numero del expediente

OCPI, 2025 Pagina 29 de 38



OFICINA CUBANA DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

Secuencia del expediente: se corresponde con el valor CU. Para aquellos
expedientes antiguos que tienen letras, esta se ubicara en la secuencia del
expediente.

Tipo de Signo: M: Marcas
E: Emblemas empresariales
R: Roétulos de establecimiento
L: Lemas Comerciales
N: Nombres comerciales

Serie del expediente: Se corresponde con el afo de la solicitud. Para solicitudes
anteriores al afio 1985 la serie es 0001.

Numero del expediente: esta formado por 6 digitos que corresponden al numero
del expediente completado con ceros es caso que corresponda.

También puede utilizar el nuUmero de “Registro” en caso que ya esta concedido el
expediente.

Este esta estructurado de la siguiente forma:
Tipo se signo/Serie de Registro/Numero de Registro
Tipo de Signo: M: Marcas

E: Emblemas empresariales

R: Rétulos de establecimiento

L: Lemas Comerciales

N: Nombres comerciales

Serie de Registro: para solicitudes anteriores al afio 2000 la serie es 0001 y a
partir del afio 2000 coincide con el numero de serie de la solicitud.

Numero del expediente: esta formado por 6 digitos que corresponden al numero
del registro completado con ceros es caso que corresponda.

A partir del afio 2000 los numeros de solicitud corresponden con el numero de
registro.

Expedientes afectados

» No.Expediente Ej: (CU/M/2020/000004) =

Agregar
Mo. Registro Ej: (M/2015/000004) * |&
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Luego de agregar los expedientes afectados, estos se van incorporando en la
parte inferior de la tabla. En ella se muestra la informacién del signo distintivo
como son: el numero del expediente afectado, el solicitante o titular, la clase Niza,
etc.

(] Numero de la Solicitud Estado Fecha del Estado Detalles

. . Mark Name : HAYABUSA
En asignacién responsable
(] cu/m/2020/000004 o 18/11/2021 Owner Name : HAYABUSA FIGHTWEAR INC.
oposiciones
e Mice Class Details : 25, 28

‘ 14 <4 Page 1 of ) »> 15 ¥ Viewl-1of1

4.7.4 Ingreso del representante

Luego de presionar el boton de “Agregar Representante”, se muestra la ventana
de “Representante”, al igual que como se hace en las solicitudes.

| |Edita Nombre completo / Mombre de la empresa Direccion

No records to view

4.7.5 Ingreso del Solicitante

Luego de presionar el botén de “Agregar Solicitante”, se muestra la ventana de
“Solicitante”, al igual que como se hace en las solicitudes.

| Edita Nombre completo / Nombre de la empresa Direccién

Page 0 of 0 B> B35 ¥ No records to view

4.7.6 Adjuntar documentos de soporte (archivos PDF)

Finalmente, el usuario puede agregar documentos (archivos adjuntos) en formato
PDF. Puede agregar el pago, el poder, direccion anterior y actual de un cambio de
domicilio, etc.
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4.7.7 Acciones por realizar sobre los tramites adicionales

En la esquina superior derecha, aparecen los botones o acciones, para tramitar el
adicional o anotacién con la cual esta trabajando, los botones son solamente dos:

v 2]

Este otro boton se utiliza para salvar y enviar el adicional a la OCPI

Este botdn se usa para validar el adicional.

A continuacién, se detalla la operacion de cada botéon o accion. En resumen, el
orden cronoldgico de acciones a aplicar sobre el escrito es:

Primero se valida el documento y luego se salva o envia. Al salvarlo, el documento
se envia automaticamente hacia la OCPI.

4.7.71 Validar lo ingresado:

Luego de ingresar los datos y archivos adjuntos, se debe primero “Validar”;
presionando el botén correspondiente:

4.7.7.2 Salvar y enviar el tramite adicional:

Luego se debe salvar y enviar a la OCPI el tramite adicional. (Advertencia: esta
operacion puede durar varios segundos):

*]
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4.8 Refrescamiento de la pantalla

Si requiere actualizar la pantalla del escritorio, para refrescar los estados de las
solicitudes/escritos enviados, puede presionar el boton de “Refrescamiento”,
ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla:

| Acercade | Cerrar sesion | m

Idoma ES v ¥4

t

Luego se refrescara la informacion de la pantalla.

De igual manera, presionar el botén de “Escritorio” (seccidon superior izquierda),
refresca el mismo, con los datos actualizados que vienen de la OCPI:

49 Filtrado de la informacién

Para filtrar la informacion, utilice la opcién de “Filtrar”, ubicada en la parte superior
izquierda de la pantalla, presionando el simbolo de “+” , para mostrar y “-“ para
ocultar los filtros:

ESCRITORIO CREAR. - PERFIL USUARIO ~

Filtrar ‘
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Dentro de la opcion de “Filtrar’, podra filtrar la informacién por varios criterios,
estado, tipo, fechas, etc:

Flltrar = ' Archivo I Estado I Tipo I Fecha de creacion I Portafolios I MNotificaciones -

MNo.Referencia WIPO
File

Nimero de solicitud

| Resetear | | Limpiar | | Aplicar | | Salvar |

Filtrar por “notificaciones” no esta disponible en estos momentos.

Tomese su tiempo para explorar las distintas maneras de filtrar la informacion.
Luego de seleccionar el tipo de filtro, presione el boton “Aplicar” para que el filtro
tenga efecto. Si desea que el filtro se guarde, presione el botén “Salvar”.

Le puede ser util filtrar por estado:

' Archivo Estado Tipo I Fecha de creacion Portafolios I Notificaciones -

Submitted 1
Received 4
Draft 1

[ Resetear ] [ Limpiar ] [ Aplicar ] [ Salvar ]

Los estados aparecen en idioma inglés, donde el estado “Received” es “Recibido
OCPI”, el estado “Draft” es “Borrador’ y el estado “Submitted” es “Enviado a
OCPI”. Marque el que necesita, para que solamente aparezcan en el escritorio las
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solicitudes o documentos en el estado indicado.

Por tipos (de solicitud, tramites adicionales), esta opcién puede ser muy util para
revisar un tipo de documento en particular:

i i
|' Archivo ] Estado | Tipo I Fecha de creacion I Portafolios ] Notificaciones -

Poder 1
marca ]
Anotacion de Cambio de domicilio 1

Resetear | | Limpiar | [ Aplicar | | SalvarJ

O por fechas:

' Archivo I Estado I Tipo I Fecha de creacion I Portafolios I Motificaciones -

Fecha De | = A ] -2

[ Resetear] [ Limpiar ] [Aplicar] [ Salvar ]

Nota importante

Para ver de nuevo toda la informacion, sin filtros, presione el botén de “Resetear”
o “Limpiar’ para quitar los filtros aplicados y los guardados. Puede ocultar los
filtros, presionando el boton “-“, a la par de la palabra “Filtros”. Esto es importante
pues los filtros aplicados podrian “esconder” informacion si estan aplicados.
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Con el tiempo, el escritorio tendra mucha informacion, por lo que es util saber
como ordenar la informacion o filtrarla como se explicod en la seccidn anterior. Para
ordenar las solicitudes y escritos que estan almacenados, presione con el “Click”
del mouse, sobre la columna por la cual desea ordenar, por ejemplo, la “Fecha” o
el “Estado”, de esta manera podra ordenar ascendentemente o descendentemente
por la columna seleccionada:

No.Referencia WIPO File

+ WFT2021000040

+ WFU2021000191

+ WFU2021000190

+ WFT2021000038

+ WFT2021000036

+ VIFT2021000039

Fecha

2021-11-25

2021-11-25

2021-11-25

2021-11-24

2021-11-29

15:00:26

08:35:22

08:22:05

09:00:52

12:30:40

Marca

Tipo de envio

Anotacidn de Cambio de domicilio

Poder

Marca

Marca

Marca

Estado « Resumen

HAIER

Borrador . 5
Nice Classification Nbr:9

Expediente afectado : CU/M/2020/000004 ®
Recibido OCPI Nimero de documento Ipas : Escritos
IPAS/2021/001547

Expediente afectado : CU/M/2020/000004 ®
Recibido OCPI Nimero de documento Ipas : Escritos
IPAS(2021/001546

LR
Recibido OCPI Nice Classification Nbr:g
Nimero de IPAS : CU/M/2021/000298

haier
Recibido OCPI Nice Classification Nbr:9
Nimero de IPAS : CU/M/2021/000297

ATEC

Enviado a OCPI X =
Nice Classification Nbr:9

Tome en cuenta que no todas las columnas permiten ordenar.

4.11 Cambiar contraseina

El usuario una vez que accede a la Plataforma con las credenciales enviadas, se
le recomienda cambiar la contrasefia. Para ello debe acceder al menu “Perfil

usuario” y seleccionar la opcién “Cambiar contrasefia”.
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PERFIL USUARIO

PREFERENCIAS

EDITAR PERFIL
: Fecha 4
ASOCIACION DE USUARIOS

g ' R e 2022-11-22  10:38:25

Luego aparece una ventana para ingresar la contrasefia anterior y la nueva
contrasefa, la cual debe confirmar.

ESCRITORIO CREAR ~ PERFIL USUARIO ~

Contrasena anterior *
Nueva contraseiia *

Confirmar nueva contrasefia *

Una vez que selecciona el boton “Guardar” le aparecera una ventana para la
confirmacion del cambio de la contraseia.

OCPI, 2025 Pagina 37 de 38



OFICINA CUBANA DE LA
PROPIEDAD INDUSTRIAL

¢Esta seguro de cambiar la contrasefia?

Yes No

El usuario debe presionar el boton “Yes” para hacer efectivo el cambio de la
contrasena.
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