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1. Introduccion:

Este manual tiene como proposito explicar e informar como se llevan a cabo las
actividades en los departamentos y areas que conforman la estructura organizacional
de la Direccion de Transferencia de Tecnologia.

El presente manual, se encuentra organizado en cuatro secciones: la primera
corresponde al objetivo del manual, en donde se especifica para quienes se ha
elaborado este manual.

La segunda seccién contiene el control de procedimientos, que es un listado donde se
enumeran y observan los procedimientos con los que cuenta la Direccién.

La tercera seccion comprende el desarrollo de los procedimientos, mediante una
descripcion narrativa y grafica, en las cuales describe de forma ordenada, secuencial y
detallada los pasos para la realizacion de las actividades, considerando los puestos y/o
dependencias que participan y la delimitacion de responsabilidades con sus respectivos
diagramas de flujo.

La ultima seccion del apartado de anexos contiene la guia y formatos utilizados en los
procedimientos, para el buen desarrollo administrativo de la Direccion.

Este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones
en la ejecucidn de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la direccién, o bien en algin otro aspecto que influya la operatividad del
mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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2. Objetivo del Manual:

Contar con una guia clara y especifica que garantice la Optima operacién y desarrollo
de las diferentes actividades del proceso de proteccion de la propiedad intelectual que
realiza la Direccion de Transferencia de Tecnologia, asi como el de servir como un
instrumento de apoyo en el quehacer cotidiano del personal que integra la estructura

organizacional de la Direccion y al de nuevo ingreso para su correcta induccion.
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3. Procedimientos:

1. Gestion Técnica de Propiedad Industrial (GTPI)
2. Seguimiento de Propiedad Industrial (SPI)
3. Gestion Técnica de Derechos de Autor (GTDA)
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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Administrar el proceso técnico de la proteccion estratégica de la
propiedad industrial como parte de la transferencia de tecnologia de los

OBJETIVO: resultados que la Coordinacion de la Division de Investigacion, Desarrollo
e Innovacion remita a la Direccion.
ALCANCE: Dependencias de la Organizacion Académica y Administrativa que

cuenten con algun resultado susceptible a proteccién intelectual
Fecha de elaboracion: 19/05/2017 Fecha de Actualizacién: 07/11/2019 Version: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIVISION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION.

1. Remite a la Direccion de Transferencia de Tecnologia el informe del posible
resultado susceptible a proteccion (PRSP) mediante el oficio "A2 Solicitud de
inicio de la GITPI", para que se inicie la Gestion Inicial Técnica de Propiedad
Intelectual (GITPI), y agrega a este oficio una copia del oficio "Al Informe de
PRSP" que el creador entreg6 a la CDIDI.

DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

2. Recibe y evalua el oficio "A2 Solicitud de inicio de la GITPI", evalia el PRSPPI;
propiedad industrial o derechos de autor, con ello se maneja el caso conforme a
Su naturaleza.

DEPARTAMENTO DE GESTION INICIAL TECNICA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
(DGITPI)

3. Inicia la interaccion con el creador para conocer sobre el PRSPPI y envia el
paquete informativo de la gestion inicial técnica de propiedad intelectual (PIGIT)
al creador.

CREADOR

4. Recibe el paquete informativo de la gestién inicial técnica (PIGIT) para que lo
llene con la informacion del posible resultado susceptible a proteccion (PRSP)
que ha obtenido, y entregarlo conforme a las indicaciones que acompafnan al
PIGIT.

5. Analiza el paquete y determina la necesidad de asesoria.

6. Acuerday agenda la asesoria.

7. El creador se pregunta si requiere asesoria para llenar la informacion que
requiere el paquete informativo de la gestion inicial técnica de propiedad
intelectual (PIGIT). Si la requiere, acuerda con el Departamento de Gestion
Inicial Técnica de Propiedad Industrial la imparticion de asesoria. en caso de que
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no requiera asesoria, integra toda la documentacion requerida por el PIGIT.
DEPARTAMENTO DE GESTION INICIAL TECNICA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
(DGITPI)

8. Realiza la asesoria al creador para el llenado de informacion y entrega del
paquete informativo de la gestion inicial técnica (PIGIT).

CREADOR

9. Integra toda la documentacion requerida por el PIGIT.
DEPARTAMENTO DE GESTION INICIAL TECNICA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
(DGITPI)

10.Recibe el paquete informativo de la gestion inicial técnica con la informacion del
posible resultado susceptible a proteccion del creador.

11.Se analiza el PIGT, para comprobar que esté toda la documentacion, en caso de
gue no lo este se le regresa al creador.
DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

12.Valida la informacion que contiene el paquete informativo de la gestion inicial
técnica (PIGIT).

13.La Direccién de Transferencia de Tecnologia (DTT) se pregunta si requiere un
despacho especializado en propiedad intelectual para la ejecucion de los
acuerdos de la Comision de Propiedad Intelectual (CPI). La decision se basa en
si se tiene experiencia para redactar o si el nivel de complejidad es alto, de lo
contrario requiere despacho.

14.Brinda informacion del despacho al cual acudir, este despacho ya esta
predefinido por la universidad.
DESPACHO EXTERNO

15.Brinda informacion del despacho al cual acudir, este despacho ya esta
predefinido por la universidad.

16.El despacho especializado en propiedad intelectual se pregunta si es procedente
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la redaccién de la solicitud (memoria técnica), en base a la busqueda realizada
anteriormente.

17.El despacho especializado en propiedad intelectual realiza la redaccion de la
solicitud (memoria técnica).
DEPARTAMENTO DE GESTION INICIAL TECNICA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
(DGITPI)
18.Realiza la asesoria al creador en materia de busqueda del estado de la técnica o
arte. Se realiza la busqueda de patentes para la comprobacion de que la
investigacion posee criterios de patentabilidad.
19.La Direccion de Transferencia de Tecnologia se pregunta si es procedente la
redaccion de la solicitud (memoria técnica), en base a los resultados de la

bldsqueda anterior.

20.Asesora al creador en materia de redaccién de la solicitud (memoria técnica),
para que redacte la solicitud de invencion, que es la investigacién como tal.

CREADOR
21.Realiza redaccidn final de la solicitud de invencidn en base a las especificaciones

planteadas.

DEPARTAMENTO DE GESTION INICIAL TECNICA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
(DGITPI)

22.Revisa la redaccion de la solicitud de invencion.

23.Se revisa si la redaccién esta completa y se adecla a las especificaciones
requeridas, mencionadas en la asesoria inicial.

24.Genera Informe de resultados de Propiedad Industrial.

DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

25.Informa los resultados procedentes y no procedentes.

DIVISION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION.
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26.Recibir informe de propiedad industrial.
DEPARTAMENTO DE GESTION INICIAL TECNICA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
(DGITPI)
27.Se realiza el tramite de mantenimiento de derechos ante el Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial (IMPI).
INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
28.Recepcion de documentacion.

a. Recepcionar la documentacion, pagos y firmas necesarios.
DEPARTAMENTO DE GESTION INICIAL TECNICA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
(DGITPI)

29.La Direccién de Transferencia de Tecnologia genera un informe de la no
procedencia de la redaccién de la solicitud (memoria técnica), que es archivado

por si es requerido en algin momento.

30.0Obtener titulos de invencion.
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OBJETIVO: Administrar el proceso técnico de la proteccion estratégica de la propiedad
industrial como parte de la transferencia de tecnologia de los resultados que la
Coordinacién de la Divisién de Investigacion, Desarrollo e Innovacién remita a la
Direccion.

ALCANCE: Dependencias de la Organizacion Académica y Administrativa que cuenten con
algun resultado susceptible a proteccién intelectual

Fecha de elaboracién: 19/05/2017 Fecha de Actualizacién: 07/11/2019 Version: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPARTAMENTO DE GESTION INICIAL TECNICA DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
(DGITPI)
1. Se realiza el proceso de apoyo técnico en el seguimiento a la solicitud durante el
proceso de proteccion.

DIRECCION GENERAL JURIDICA
2. Recibe documentacién del IMPI y la remite a la DIDI.

DIVISION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION
3. Recibe Documentacion del IMPI por parte del juridico

DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA
4. La DTT recibe la documentacion del IMPI.

DEPARTAMENTO DE PROPIEDAD INDUSTRIAL

5. La DTT analiza la documentacion del IMPI para crear una estrategia de
contestacion.

6. La DTT informa al creador sobre el requisito de forma o fondo que el IMPI ha
emitido, para que, si se requiere alguna informacién, se entregue a la brevedad.

7. Se pregunta si para contestar los requisitos del IMPI se requiere asesoria del
despacho externo. Si: La DTT remite la documentacion al despacho externo. No:
La DTT desarrolla la contestacién del requisito del examen de forma o fondo.

DESPACHO EXTERNO
8. Desarrolla contestacién (externa).
9. Recibe de la DTT la documentacion necesaria para la contestacion del requisito
de examen de forma o fondo e inicia el desarrollo de la misma.

DEPARTAMENTO DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
10.La DTT desarrolla la contestacion del requisito de examen de forma o fondo y
compila la documentacion necesaria para ello.
11.La DTT compila la documentacion necesaria para contestar el requisito de
examen de forma o fondo.

11
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DIRECCION GENERAL JURIDICA
12.La DGJ recibe la documentacion necesaria para contestar el requisito de examen
de forma o fondo, la firma y la presenta en ventanilla del IMPI.

INSTITUTO MEXICANO DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL (IMPI)
13.El IMPI recibe la documentacion.
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Administrar el proceso técnico de la proteccion estratégica del Derecho
de Autor como parte de la transferencia de tecnologia de los resultados

OBJETIVO: gue la Coordinacion de la Division de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion remita a la Direccion.
ALCANCE: Dependencias de la Organizacion Académica y Administrativa que

cuenten con algun resultado susceptible a proteccién intelectual
Fecha de elaboracion: 19/05/2017 Fecha de Actualizacién: : 07/11/2019 Version: 3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

1. Visita escuelas, institutos y dependencias de la organizacién administrativa para
socializar dar a conocer el proceso de Gestion Técnica de Derechos de Autor.

2. Organiza talleres impartidos por profesionales en la materia, sobre aspectos
fundamentales a la proteccion de obras artisticas cientificas y literarias; las
reservas de derechos y, sus derechos inherentes.

DEPENDENCIAS DE LA ORGANIZACION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA

3. Las dependencias que derivado de sus funciones detecten Posibles Resultados
Susceptibles a Proteccion del Derechos de Autor (PRSPDA) generados en o con
la UAEH, informan a los creadores de obras artisticas y literarias, sobre el
proceso de Gestion Técnica de Derechos de Autor, quienes deberan notificar a la
Divisién de Investigacion Desarrollo e Innovacion (DIDI) sobre la creacién de una
obra/reserva de derecho.

CREADOR/RESPONSABLE

4. Realiza entrega de oficio a la Coordinacion de la Division de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion, informando que cuenta con un Posible Resultado
Susceptible a Proteccion de Derechos de Autor (PRSPDA).

COORDINACION DE LA DIVISION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E
INNOVACION

5. Envia oficio a la Direccién de Transferencia de Tecnologia, en el cual se informa
de Posible Resultado Susceptible a Proteccion de la Propiedad Intelectual, para
Su seguimiento.

DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

6. Analiza y evalla la solicitud de posible resultado susceptible a proteccion
intelectual (propiedad industrial y/o derechos de autor), y los canaliza conforme a
su naturaleza, al departamento de Gestion Técnica de Derechos de Autor para

13
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Su seguimiento.

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNICA DE DERECHOS DE AUTOR Y REGISTRO
DE SIGNOS DISTINTIVOS

7. Envia por correo electronico al creador/responsable, el paquete informativo de la
Gestidn técnica del Derecho de Autor el cual contiene:

¢ Informe de posible resultado de proteccion

e Solicitud de Servicio GT-DTT

e Carta de asignacion del responsable

e Datos personales de los participantes

e Carpeta: Documentacion oficial de cada participante

e Declaracion de divulgacion previa

e Carpeta: Evidencia de divulgacion

e Declaracion de autoria y originalidad de la obra
CREADOR/RESPONSABLE

8. Analiza y requisita los formatos que integran el paquete informativo de la Gestién
Técnica del Derecho de Autor.

9. Si cuenta con alguna duda en el llenado de la informacién, podra requerir
asesoria por los siguientes medios:

1) Correo electronico: lauralr@uaeh.edu.mx

2) Telefénica: (771) 7172000 ext. 2911

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNICA DE DERECHOS DE AUTOR Y REGISTRO
DE SIGNOS DISTINTIVOS

10.Asesora al creador para el llenado del paquete informativo de la Gestion Técnica
del Derecho de Autor.

11.Pacta fecha, hora y lugar para impartir la asesoria.

12.Verifica la fuente de financiamiento de los gastos por traslado para realizar la
asesoria, si en su caso se acordara llevarla a cabo en un lugar externo a la
oficina de la DTT.

13.Realiza el llenado del formato “Bitacora de Asesorias”, en el cual se registran a

14
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detalle las especificaciones de la solicitud de asesoria, asi como las
observaciones, indicaciones y plazo para llevarlas a cabo.

CREADOR/RESPONSABLE

14.Completa el llenado del paquete informativo de la gestion técnica del Derecho de
Autor.

15.Entrega en la Direccion de Transferencia de Tecnologia, el paquete informativo
de la Gestion Técnica del Derechos de Autor, de manera impresa y acompanado
de un CD con los archivos digitalizados de la documentacion impresa.

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNICA DE DERECHOS DE AUTOR Y REGISTRO
DE SIGNOS DISTINTIVOS

16.Revisa detenidamente la informacion del paquete informativo de la Gestion
Técnica del Derecho de Autor entregada por el creador/ responsable.

17.En caso de que la informacién y documentacion del paquete informativo de la
Gestidn Técnica del Derecho de Autor no se encuentre completa o debidamente
requisitada, se le solicita al creador via correo electronico, integrar la
documentacion faltante.

18.Integra la documentacion impresa y electrénica en la Carpeta Informativa de la
Gestidon Técnica del Derecho de Autor.

19.Integra la informacién requerida en la base de datos de la Gestion técnica del
Derecho de Autor.

20.Remite el expediente del Paquete informativo de la Gestion Técnica del Derecho
de Autor a la DTT para su validacion.

DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

21.Analiza el contenido del expediente del caso; y en caso de cumplir con la
informacion y los criterios por ley requeridos, valida la procedencia de su
proteccion, para ser presentado ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor
(INDAUTOR).

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNICA DE DERECHOS DE AUTOR Y REGISTRO
DE SIGNOS DISTINTIVOS

22.Si el caso no cumple con la informacion y los criterios por ley requeridos, realiza
y entrega a la DTT el informe de la No procedencia de la proteccion intelectual,
quien a su vez notifica y lo entrega a la Coordinacion de la DIDI, para informar al
director de la organizacion académica o administrativa, creador, autoridades

15



’ ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIVISION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION

Universidad Autsnoma del Estado de Hicaigo DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

universitarias y demas instancias involucradas sobre el resultado.

23.Si el caso es precedente, integra la documentacion legal y financiera requerida
para el ingreso de la solicitud de Registro de Obra/Reserva de derechos,
conformado por los siguientes documentos:

e Formato de la solicitud de registro de obra del INDAUTOR, segln
se requieran

e Documento que acredite la existencia de la persona moral,
e Documento que acredite la personalidad del representante legal,
e Comprobante de pago de derechos (original),

¢ Dos ejemplares originales de la obra en el soporte material que el
autor elija,

e Documento original mediante el cual se acredite la titularidad de los
derechos patrimoniales sobre la obra

24.Remite a la Direccion General Juridica el expediente de Solicitud de Registro de
Obra para su revision y validacion.

DIRECCION GENERAL JURIDICA

25.Revisa y ratifica la documentacién legal que conforma el expediente de Solicitud
Registro de Obra/Reserva de Derechos.

26.Analiza y responde a los requerimientos legales que emita el Indautor. en su
calidad de apoderado legal de la UAEH.

27.Remite a la Direccion de Transferencia de Tecnologia el expediente de solicitud
de registro de obra para su ingreso, ante el Instituto Nacional del Derecho de
Autor (INDAUTOR).

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNICA DE DERECHOS DE AUTOR Y REGISTRO
DE SIGNOS DISTINTIVOS
28.Realiza el ingreso de la solicitud de registro de obra/Reserva de Derechos, en las
instalaciones del INDAUTOR ubicadas en la Ciudad de México.

29.Realizar el seguimiento de solicitudes de registros de obra/Reserva de Derechos

a través de “Consulta en linea” del INDAUTOR
http://www.consultasindautor.sep.gob.mx/ o en forma presencial ante las oficinas
del Instituto.

30.Recibe del Instituto Nacional del Derecho de Autor, el Certificado de Registro de
Obra/Reserva de Derechos y el soporte material de la obra inscrita y, lo entrega

16
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a la Direccion de Transferencia de Tecnologia.

31.Notifica al creador responsable via correo electronico, sobre el resultado de
Registro de la Obra/Reserva de Derechos.

32.Entrega al titular de la organizacion académica o administrativa mediante oficio,
Copia simple del Certificado de Registro de Obra/Reserva de Derechos inscritos,
para su resguardo.

DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

33.Remite a la Coordinacion de Investigacion, Desarrollo e Innovacion el original de
Registro de Obra/Reserva de Derechos y el soporte material de la obra inscrita,
para su resguardo.

DEPARTAMENTO DE GESTION TECNICA DE DERECHOS DE AUTOR Y REGISTRO
DE SIGNOS DISTINTIVOS

34.Realiza el informe sobre los resultados de proteccion procedentes y no
procedentes, integra las evidencias y lo informa a la DTT.

35.Presenta ante el INDAUTOR la solicitud de Renovacion de Derechos

(mantenimiento) sobre los registros otorgados, para conservar durante el periodo
establecido los derechos de propiedad intelectual.

17
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1. Listado de anexos:

e Gestion Técnica de Propiedad Industrial (GTPI)
1. Formato de oficio de remision y procedencia de casos
2. Formato de Paquete informativo
3. Formato de asesoria para estructura de paquete informativo
4. Formato de bitacora de asesorias
5. Formato de informe de no procedencia
6. Formato de informe de resultados
e Seguimiento de Propiedad Industrial (SPI)
1. Formato de informe de redaccion solicitada
2. Formato de informe de resultados
e Gestidon Técnica de Derechos de Autor (GTDA)
1. Formato de oficio de remision y procedencia de casos
2. Formato de Paquete informativo
3. Formato de bitacora de asesorias
4. Formato de asesoria para estructura de paquete informativo
5. Formato de informe de no procedencia
6. Formato de solicitud de renovacién de Derechos

7. Formato de informe de resultados.



