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REGISTRO DE LOS PROCEDIMIENTOS OPERAfIVOS
ESTANDARIZADOS

Con fundamento legal:
] CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, articulo 134,
] LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, articulo 7
° LEY GENERAL EN MATERIA DE HUMANIDADES, CIENCIAS, TECNOLOGIAS E INNOVACION, articulo 78, articulo 87.
e LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES, articulo 11, articulo 22, fraccidn | y articulo 56.

La presente disposicion serd vigente desde la fecha de emisidn, hasta que exista alguna actualizacién o modificacién correspondiente. £l documento, no
exime a las Personas Servidoras Pdblicas responsables de la ejecucidn o supervision, del cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia y de otras
que se ajusten de manera particular.
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REVISION FECHA MODIFICACIONES
00 06-junio-2026 Nueva creacién.

I. OBJETIVO.

»  Este procedimiento establece los lineamientos para hacer el registro de las tecnologias generadas en CICY, que permita
la posible transferencia de la tecnologia, asi como la apropiacién y proteccién de las tecnologias y conformar el
patrimonio intangible de la institucion.

II. ALCANCE.
» Este procedimiento es aplicable a las tecnologias generadas en CICY con un TRL igual o mayor a 4.

III. GLOSARIO.

Procedimiento Operativo Estandarizado (POE): Un Procedimiento Operativo Estdndar (POE) o Standard Operating Procedure (SOP) es un documento escrito
que detalla paso a paso cdmo realizar tareas rutinarias de manera segura, eficiente y constante.

TRL: Technalogy Readiness Level o Nivel de Madurez Tecnoldgica.

Entomo de TRL 1 Pr|nc1p|os basu:os observados y reportados Se formula la |dea teorlca |n|C|a|
Laboratorio TRL2  Concepto tecnologlco o] apllcauon formulada. Se identifican las bases tedricas.
(Investigacion Basica Prueba de concepto y validacién analitica/experimental. Se obtienen los primeros
yAplicada) _ Tm'ji ~ resultados a nivel de componentes individuales
TRL4 Validacién de componentes en laboratorio. Se integran las piezas para comprobar
Entorno de | quefuncionan en conjunto. B
Simulacion TRLS Validacion de componentes en un entorno relevante. El prototipo comienza a
(Desarrollo y | parecerse al producto final.
Demostracicn) TRL & Demostracion del sistema o prototlpo en un entorno relevante. Se prueba un
modelo a escala real en condiciones simuladas.
TRL7 Demostracion del prototlpo en un entorno operativo real
Entorno Real TRL 8 Sistema completo y certificado. La tecnologia esta lista para ser implementada en su
(Sistema Desplegado funcmn final.
y Operativo) Sistema probado con éxito en un entorno real. El producto esta valldado,

TRL9

 empagquetado y listo para su comercializacién masiva.

Validacién: proceso de comprobar, probar y documentar que un sistema, método, dato o producto cumple con los requisitos, estdndares y necesidades
esperados. Su objetivo principal es asegurar la exactitud, la legalidad o la utilidad de algo para un fin determinado.

IV. NORMAS Y LINEAMIENTOS.

»  Estatutos del Personal Académico Del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C. (articulo 10) vigente
»  Lineamientos para la Gestion de la Propiedad Intelectual del Centro de Investigacién Cientifica de Yucatan,
A.C. vigente.
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V. FORMATOS.
ALMACENAMIENTO
Codi | Regi i
igo Nombre del Registro Encargado Medio de Soporte Ubicacién Peripdo de Retencién
DGT-ET021  Biticoraderegisto  om  Digtal/Impress  OfidnaDeT  CADIDO
Formato para procedlm[eﬁtos opé_réav_us_ B __ - - 7 T B
DGT-F.TT-02.2 estandarlzadus oTr Digital / Impreso Oficina DGT CADIDO
VI. DESARROLLO
Etapa del proceso Responsable Actmdad

Inicio de

Procedimiento

1.

1. Andlisis de los
proyectos de la cartera
de tecnologias

DTDI

Andlisis de los proyectos de la cartera de tecnologias

Una vez al afio el personal de la Coordinacién de Desarrollo Tecnoldgico
de la Direccidn de Investigacion (DTDI) realiza la revisién de la cartera
de proyectos, para ello se requiere realizar entrevistas a los
investigadores lideres de cada proyecto y solicitar informacién sobre el
estado del proyecto, via correo electrénico.

La Direccidn de Investigacion (DI), a través de la Coordinacién de DTDI,
actualiza la base de datos correspondiente, y revisa el grado de madurez
de las tecnologias, y se seleccionan las tecnologias que tengan un nivel
de TRL>4.

La DI envia un reporte, via oficio a la Direccién de Gestién Tecnoldgica
(DGT) con el listado de las tecnologias que estan con un TRL=4.

2. Solicitud del POE
correspondiente, via
oficio

DGT

Solicitud del POE

La Direccion de Gestin Tecnoldgica solicita, via oficio, al o los
investigadores lideres de las tecnologias en TRL >4, para que inicien la
elaboracién de los procedimientos operativos estandarizados.

Los investigadores tienen un plazo de 60 dias habiles para entregar el
POE, en el formato DGT-F.TT-02.2, el cual se encuentra disponible en
Intranet en la seccién correspondiente a la DGT.

3. Revision de Forma del
POE recibido

DGT
o1T

Revrs:on de forma del POE.

El investigador lider debera entregar a la DGT junto con el oficio de
entrega formal, el POE correspondiente en formato digital, en USB,
versién editable.

La DGT transfiere los documentos para la revision de forma a la
Coordinacién de la Oficina de Transferencia de Tecnologia (OTT).

Revisé:

>
Majra Rubi Segura’Campos
Directora General

Vi uFgos Alonso

dne. nia B
Directora dﬁ Gestidon Tecnolégica
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Etapa del proceso Responsable Actividad

- La Coordinacién de la OTT, revisa que el documento cumpla con los
requisitos del formato DGT-FOTT-02.2, para lo cual se establece un plazo
maximo de 20 dias habiles:

= Si el documento no estd completo, la Coordinacién de la OTT
informa via correo al investigador lider para que complete los
requisitos.

* Elinvestigador cuenta con 30 dfas hébiles para completar la
informacién y enviar el documento corregido.

- Siel documento estd completo y cumple con la forma, la Coordinacién
de la OTT informa via correo electrénico a las partes interesadas, para
que el investigador proceda a entregar el documento revisado, en
formato impreso y el respaldo en USB, para lo cual contard éste con un
plazo méximo de 5 dias habiles.

4. Recepcién formal del POE
- Una vez recibidos los documentos en el formato correcto, la Direccién
de Gestion Tecnoldgica (DGT) emite un oficio de acuse de recepcion del
POE, indicando al menos:

4. Recepci6n del POE DGT e Fechade recepcion
oTT e Titulo del proceso
! e Nimero de documentos

o Persona que entrega
e Personaquerecibe.
- Elrespaldo de documentos en USB son entregados a la OTT.

5. Envfoipag\gliﬂacién del POE
- Siel POErecibido, puede validarse de manera interna en el CICY, la DGT
determina el drea correspondiente para realizar la validacion.

- La DGT notifica via oficio al drea correspondiente para que inicie la

gl validacién del POE y se hace entrega del respaldo en USB.
correspondiente
T DGT —  El érea asignada para la validacién serd la encargada de hacer los
il ajustes a los POES, si fuese necesario, y emitird un dictamen sobre los

resultados de la validacién, el cual debera ser entregado a la DGT via
correo electrénico.

- En caso de no poder ser validado en CICY, se procede directamente la
etapa 6.

Elaboré:

2B¢rez Rivas

Coordinadora de la Oficifa de Transferencia de inagefed acién para Gestion de Vane! Ugenia Burg
Tecnologia icigé Certificados Directora dé Gestién T
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Etapa del proceso Responsable Actividad

6. Flrma del POE validado
-~ Recibido el POE, se procede a la emisién formal y a la firma de los
documentos correspondientes.

6. Firma del POE

¥l oo —  El personal involucrado en la emisién del POE deberd firmar una carta
1 de confidencialidad (Investigadores, Técnicos, Coordinacién OTT,
Responsables de validacion de los POES), previo a la emisién y firma del

POE.

7. Resguardo del POE
- Elrespaldo de los POES validados serdn resguardados por la OTT en la
caja fuerte. En la Bitdcora de Registro (DGT-F.TT-02.1) se hace el registro
de ingreso del POE, indicando:

» Fecha de entrada
= Usuario
= Descripcién
- La OTT genera una Ficha pdblica del POE (ver Anexo 3), que indique al
oTT menos lo siguiente:

1 = Unidad de Origen
= Proyecto(s)
= Investigador lider
»  Titulo de la tecnologia
*  Breve descripcién del POE
*  Lugar de resguardo.
=  Firma de autorizacién DGT

- Estaficha serd subida al Repositorio.

Termina el Procedimiento

7. Resguardo del POE

VII. REFERENCIA NORMATIVA.

»  Ley Federal de Proteccién a la Propiedad Industrial y su Reglamento.

»  Ley Federal de Proteccién al Derecho de Autor y su Reglamento.

v Ley Federal de Variedades Vegetales.

»  Ley Federal del Trabajo

»  Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologifas e Innovacion.

inadprafde Vinculgfion para Gestion de Van < fa-B ai i Se
Te:nologia Bervici i Directora Gestnon Tecnolﬁgnr.a i 3.6
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VIII. INDICADORES DE GESTION

INDICADOR DESCRIPCION FORMULA UNIDAD RERIODIEIDAD DE RESPONSABLE
MEDICION
Asegurar el registro y .
% Efectividad proteccion de las tecnologias ¥POES reqlstrados i Y% Anual DGT
tecnologias TRL> 4
desarrolladas con un TRL> 4
 Medir la eficacia de las - R

% Eficacia registro gestiones para registro de los i L % Anual DGT

POEs

POEs emitidos

Elaboré:

Vane

a Burgos Alonso
Directora de

Gestion Tecnolégica

lecnologia ervicios Certificados
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IX. ANEXOS

ANEXO 1. Diagrama de Flujo del Proceso

Tecnologia

1. Andlisis de los
proyectos de la cartera
de tecnologias
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2. Solicitud del POE
correspondiente, via
oficio

3. Revisidn de Forma del
POE recibido

Cumple
Formato NO
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4. Recepcion del POE

1

5. Envio para validacion
del POE poreldrea |
correspondiente

!

6. Firma del POE
validado

l

7. Resguardo del POE
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ANEXO 2. Formato para procedimientos operativos estandarizados

CienciayTecnologia ¥ UNIDAD GENERAOGRA

CLAVE R AT EE 00 TITULO DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
ELABORA [ REVISION DOCUMENTAL VALIDACION
Nombre y Firma Nambre y Firma Nombre y Firma
Puesio Puesto Puesio
Exte i jedad de CICY.

debe ser manejado de maners ¥
Cuslquier copia no autorizada deberd ser rétirada y reportada a los responsabies oe resguards.

| PARTICIPANTES EN EL DESARROLLO DE LA TECNOLOGIA y -
NOMBRE UNIDADO O INSTITUCION DE ADSCRIPCION

AUTORIZACION

Nambre y Firma
Pueste

Fecha de validachin: Pigina1ded

Cuave ga Formata: DGT-FTT-0L1, versitn 01

C_le_n:iaymmlngia I § TITULD DEL PROCEDIMIENTO: DGT-P.SE-00

1. OBJETIVO ¥ CAMPO DE APLICACION

Describir el propasito de la tecnologla descrita en el documenta.

2. REFERENCIAS

ser para la splicacion de la tecnologia.

3. DEFINICIONES
Definiclones aplicables a a tecnologia

4. PRINCIPIO
Mencienar los principios en los que se basa la tecnologla deserita.
5, PREPARATIVOS PRELIMINARES O INTERFERENCIAS

Actividades preliminares necesarlas para el buen desarrolio del proceso. Condiciones que padrian Interferi
en los resultados del proceso.

6. EQUIPO

Deseriblr los equipos necesarios para realizar las operaciones, caracteristicas téenicas, requisites de
aperacion.

7. MATERIALES Y REACTIVOS

Equipo. materiales y atros recursos necesarios para desarrollar las operaciones.

8. CONDICIONES AMBIENTALES

Describir si se requieren candicianes ambientales especiales para el desarrallo de 13 operatividad
5. RECOLECCION, PRESERVACION Y ALMACENAMIENTO

Describir las condiclones que se requieren en caso de hacer recaleccién de muestras o especies, forma de
preservacién y almacenamients, o cuslquier panticularidad relacionada que pueda afecur los resultados.

10,DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESC
Li_ de Actividades

P

11.CALCULO DE RESULTADOS.

Forma de obtencién de resultados, si apiica, ya sea por lecturas en equipos, curvas de calibracion y/ o
tulaclones. Formulas utilizadas

12.EXPRESION DE RESULTADOS
Partucularidages para expresar los resultadas.
13.CONTROL DE CALIDAD

= curvas de e

UNIDAD CENERAOORA Fecra emisign: Fecha g validacitn PiginaJacd

‘Cave e Farmano; DET-ATT-021

ClenciayTecnologla | & TITULO DEL PROCEDIMIENTO: DGT-P.SE-D0

Contenido
1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

1A
3, DEFINICIONE:
4 PRINCIPIO

5. PREPARATIVOS PRELIMINARES O INTERF 1A
6. EQUIPO
7. MATERIALES Y REACTIVO
8, CONDIC ALES

9. RECOLECCIGN, CION Y ALMACI

10. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO
11. CALCULO DE RESULTADOS.
12 EXPRESION DE RESULTADOS
13. CONTROL DE CALIDAD
14, BIBL \Fi

15, ANEXOS.

ANEXO L. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO.
IDENTIFICACION DE CAMBIOS .
VALIDACION DEL POE.

Pan kWL W W W W W W YW W

UNIDAD GENERADORA Fecra emisiom Fecha de valdacn: Pogradded

Tave Be Formaio: DGTFITA21

ClenclayTecnologia TITULD DEL PROCEDIMIENTO: DGT-P.SE-00

Limites de deteccion, limies lamites aplicay
14, BIBLIOGRAFIA

Documentos Lillzados para la dep T referendia. Ejempio:
15. ANEXQS

Enfistar ios anexos del procedimiento, ya sesn [GrMalos o iNstruclivos mencionados en el documento.
ANEXO L Diagrama de flujo del proceso

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

J‘N:. Etapa del proceso 2’:.:: Cambias realizados

=i 04 Eamiion: Kedacsin red, esirustra (Ll 16028 6 OTEE L

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Area que realiza la validacion

Actvidades realizadas para lavalidac-én

Pruebas de repatibilidad y reproducibllidad (si aplica)
Precision az resuitados (2 apfical

Resultadss o la vaiidadién

<R2EE~

UNIDAD GENERADORE Fens emiiant Frens e vebe tlor g rad 94

Toree & Fos matis DET A 77331
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Anexo 3. Ficha pablica del POE'
CienciayTecnologia |
~ FICHA PUBLICA POES
FECHA DE PUBLICACION

PROYECTO(S)

BREVE DESCRIPCION DEL POE

LUGAR DE RESGUARDO

AUTORIZACION

(Nombre y Firma)
Direccién de Gestién Tecnolgica

Callea3 Mo 1303032 4 34, Chuburhia e Ritlalgo, CF. 87005 1emde, Yir. Mexico, BT 51195 95402 5330 B wavwer Ty TE

'FIN DEL DOCUMENTO

Revisé:

= enia B
Directora dE Gestion Tecnolégica
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