11

1.2

13

1.4

1.5

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE EVALUACION,

TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y PATENTES (DETTP)

TITULO |

GENERALIDADES

DEL NOMBRE

El nombre del presente documento de gestion es Manual de Organizacién y
Funciones de la Direccion de Evaluacidn, Transferencia Tecnoldgica y Patentes.
La sigla de la Direccién de Evaluacidn, Transferencia Tecnoldgica y Patentes es
DETTP.

FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones tiene por finalidad establecer la
estructura organica y funcional, asi como determinar las funciones especificas a
nivel de cargos de la Direccién de Evaluacion, Transferencia Tecnoldgica y
Patentes y constituirse en el instrumento orientador y regulador de
responsabilidades del personal que labora en ella.

BASE LEGAL

a) Ley Universitaria, Ley N2 30220.

b) Estatuto de la Universidad Nacional del Callao

¢) Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao

ALCANCE

El dmbito de aplicacién del presente manual es la Direccidon de Evaluacién,
Transferencia Tecnoldgica y Patentes del Vicerrectorado de Investigacion.

APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Evaluacion,
Transferencia Tecnoldgica y Patentes es visado por el Vicerrectorado de
Investigacidn, y aprobado mediante Resolucidon por el Rector.




2.1

2.2

2.3

TiTuLO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

MISION
La Direccién de Evaluacidn, Transferencia Tecnoldgica y Patentes es un érgano

de linea del Vicerrectorado de Investigacion que gestiona los resultados de la

investigacion con sus beneficiarios, a través de las relaciones entre la

Universidad, el Estado, la Empresa y la Sociedad Civil.

OBIJETIVO

Establecer estrategias orientadas a transferir el conocimiento y resultados de las

investigaciones producidas en la Universidad y construir relaciones entre la

Universidad, el Estado, el sector empresarial y la sociedad civil, salvaguardando

el principio de autoria.

FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Actualizar permanentemente el banco de datos que incluye: lineas de
investigacion, proyectos, patentes, servicios, cursos, infraestructura y oferta
de 1+D de la Universidad.

Actualizar y mantener una base de datos de empresas e industrias para
determinar la demanda en [|+D+i y canalizarlas a las Unidades de
Investigacion. Institutos de Investigacién de Especializacion y Centros de
Investigacion.

Identificar, sistematizar y facilitar la informacién transferible generada en las
Unidades de Investigacion, Institutos de Investigacion de Especializacion y
Centros de Investigacion, asi como publicarlos en el portal web de la
Universidad y difundirlos entre las empresas e instituciones.

Promover, proponer y supervisar los contratos de desarrollo tecnolégico,
asesoramiento técnico, prestacidon de servicios e investigacion entre los
equipos de investigacion, empresas e instituciones.

Gestionar la proteccion de los trabajos de investigacion generados en la
Universidad, con el sefialamiento de los autores, mediante el
correspondiente registro de la propiedad intelectual y patentes, en
concordancia con lo establecido en las normas generales acerca de la
propiedad intelectual.

Asesorar a las unidades de investigacién o a los investigadores de forma
independiente, en materia de negociacion sobre derechos de Propiedad
Intelectual de las creaciones desarrolladas en la Universidad.

Asesorar a las unidades de investigacion en temas de propiedad intelectual
especificamente en materia de propiedad industrial y derechos de autor ante
la entidad especializada.



2.4

2.5

h) Brindar apoyo de asistencia legal, a través de la oficina competente de
manera general en temas de Propiedad Intelectual a las Unidades de
Investigacion e investigadores.

i) Elaborary ejecutar los programas de estimulo a la investigacion.

j) Organizar actividades de difusidon y capacitacién en materia de Propiedad
Intelectual, a la comunidad cientifica universitaria.

k) Elaborar y presentar el Plan Operativo Institucional y los informes de
evaluacién del plan, asi como el Cuadro de Necesidades de Recursos
Materiales.

[) Las demds sefialadas en el Reglamento General, reglamentos especificos,
manuales y otros.

ESTRUCTURA ORGANICA
La Direccién de Evaluacién, Transferencia Tecnoldgica y Patentes tiene la
estructura organica siguiente:

a) ORGANO DE DIRECCION
e Direccidn de Evaluacién, Transferencia Tecnoldgica y Patentes

b) ORGANOS DE LiNEA
e Unidad de Evaluacién de la Investigacion
e Unidad de Transferencia Tecnoldgica
e Unidad de Patentes

RELACIONES

2.5.1 Lineade Autoridad
La Direccion de Evaluacidn, Transferencia Tecnolégica y Patentes
depende jerarquicamente del Vicerrectorado de Investigacion. Estd
representada por el Director y ejerce autoridad sobre el personal a su
cargo.

2.5.2 Linea de Responsabilidad
La Direccién de Evaluacidn, Transferencia Tecnoldgica y Patentes es
responsable de cumplir el presente Manual, asi como las normas que
refieren al campo funcional de la DETTP ante el Vicerrectorado de
Investigacion.

2.5.3 Linea de Coordinacion
La Direccion de Evaluacidon, Transferencia Tecnolégica y Patentes
coordina internamente con todos los drganos de la Universidad vy
externamente con los organismos homélogos publicos y privados.




2.6

2.6.1

2.6.2

2.6.3

TiTULO 1Nl

DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

CAPITULO |

DEL ORGANO DE DIRECCION

DEL DIRECTOR

DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURAL

Director de la Direccion de Evaluacidn, Transferencia Tecnoldgica y Patentes.

NATURALEZA DEL CARGO

Planeacién, organizacion, direccién, coordinacion y supervisién de las

actividades de la Direccion de Evaluacién, Transferencia Tecnoldgica y

Patentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

El Director de la Direccién de Evaluacién, Transferencia Tecnoldgica y

Patentes tiene las siguientes funciones especificas:

a)

b)

d)

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, los Reglamentos, Manuales, normas
y acuerdos del Consejo de Investigacion.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de las
actividades que realiza la Direccién de Evaluacidén, Transferencia
Tecnolégica y Patentes, considerados en la programacion anual.
Promover, proponer y supervisar los contratos de desarrollo tecnolégico,
asesoramiento técnico, prestacién de servicios e investigacion éntrelos
equipos de investigacion, empresas e instituciones.

Evaluar la investigacidon desarrollada, gestionando la proteccién de los
trabajos de investigacion generados en la Universidad, con el
sefialamiento de los autores, mediante el correspondiente registro de la
propiedad intelectual y patentes, de acuerdo a lo establecido por el
Reglamento de Propiedad Intelectual de la UNAC.

Coordinar con los Directores de las Unidades de Investigacion de las
Facultades y de los Institutos de Investigacién de Especializacidn para la
transferencia de informacién, publicarla en el portal web de Ia
universidad y difundirlas entre los grupos de interés.



2.6.4

2.6.5

2.7
2.7.1

2.7.2

2.7.3

f) Coordinar con los Directores de los Organos de Linea y de Apoyo del
Vicerrectorado de Investigacién para la realizacion de las actividades
relacionados a la investigacion en ciencia y tecnologia, innovacion,
transferencia tecnolégica y patentes.

g) Presentar el Informe anual de Gestion ante el Vicerrector de
Investigacion.

h) Realizar las demas funciones, afines al cargo que sefiala el Manual de
Organizacion y funciones de la Universidad.

LINEA DE DEPENDENCIA

El Director de la Direccion de Evaluacién, Transferencia Tecnoldgica y
Patentes depende jerdrquicamente del Vicerrector de Investigacion, el cual
lo designa por el periodo de 3 afios, sin designacién inmediata.
Funcionalmente, coordina con las demas dependencias del Vicerrectorado
de Investigacion y de la Universidad.

REQUISITOS MINIMOS

a) Docente ordinario en la categoria de Principal o Asociado, a tiempo
completo o dedicacién exclusiva.

b) Poseer Grado Académico de Doctor.

DE LA SECRETARIA

DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria lll

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacién y ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial al
Director de la Direccion de Evaluacién, Transferencia Tecnolégica y Patentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Registrar, clasificar y realizar el seguimiento de la documentacién que
recibe y genera la Direccién de Evaluacién, Transferencia Tecnoldgica y
Patentes.

b) Mantener actualizados los archivos con la documentacion
correspondiente a la Direccién de Evaluacidn, Transferencia Tecnoldgica
y Patentes.

c¢) Mantener y velar por la conservacion y seguridad de los bienes de la
Direccién de Evaluacion, Transferencia Tecnoldgica y Patentes.

d) Preparar la documentacién para el despacho con el Di're,'c;t"oﬁ"




e) Apoyar en la realizacién de las actividades que realiza la Direccion de
Evaluacién, Transferencia Tecnoldgica y Patentes.

f) Consolidar, tramitar y distribuir al personal de la Direccidn de Evaluacion,
Transferencia Tecnoldgica y Patentes los pedidos de materiales y utiles; y

g) Cumplir las funciones, afines al cargo, que le asigne el Director de la
Direccién de Evaluacion, Transferencia Tecnoldgica y Patentes.

2.7.4 LINEA DE DEPENDENCIA

La Secretaria depende del Director de la Direccién de Evaluacion,
Transferencia Tecnoldgica y Patentes.

Funcionalmente, coordina con las demas dependencias de la DETTP.

2.7.5 REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.
b) Titulo o diploma de Secretaria Ejecutiva (estudios no menor de ocho
meses y expedido por una entidad autorizada).
c) Experiencia en labores administrativas.
d) Capacitacién basica en herramientas ofimaticas.

CAPITULO Il

DE LOS ORGANOS DE LINEA

2.8 DE LA UNIDAD DE EVALUACION DE LA INVESTIGACION

2.8.1 DEL JEFE DE UNIDAD
2.8.1.1 DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURAL

Jefe de la Unidad de Evaluacion de la Investigacion

2.8.1.2 NATURALEZA DEL CARGO

Promover, evaluar y divulgar los resultados de las investigaciones
realizadas segun la normatividad respectiva

2.8.1.3 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
la Unidad.



b) Actualizar permanentemente el banco de datos que incluye las lineas
de investigacién, proyectos, patentes, cursos, infraestructura vy
oferta de 1+D de la Universidad.

c) Evaluar las investigaciones desarrolladas cuyos resultados puedan
generar registro de propiedad intelectual y/o transferencia
tecnoldgica.

d) Gestionar la proteccién de la propiedad intelectual de trabajos de
investigacion.

e) Elaborary proponer programas de estimulo a la investigacion.

f)  Planificar, organizar y dirigir la ejecucién del Plan Operativo
Institucional de los programas de 1+D+i en lo que corresponda.

g) Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director
de la DETTP.

2.8.1.4 LINEA DE DEPENDENCIA

Depende jerdrquicamente del Director de la Direccion de Evaluacidn,
Transferencia Tecnoldgica y Patentes.

Funcionalmente, coordina con las demds dependencias de la DETTP y de
la Universidad.

2.8.1.5 REQUISITOS MINIMOS

Docente ordinario o contratado, a tiempo completo o dedicacién
exclusiva.

2.8.2 DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (EN INVESTIGACION CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA)
2.8.2.1 DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURAL

Especialista Administrativo lll

2.8.2.2 NATURALEZA DEL CARGO

Desarrollar, organizar, conducir y elaborar estrategias de investigacién
cientifica y tecnoldgica.

2.8.2.3 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Disefiar estrategias para que los resultados de las investigaciones
generen innovacioén y transferencia tecnoldgica.
b) Evaluar las investigaciones desarrolladas en las unidades de




especializacidon, para determinar si estas pueden generar registro de
propiedad intelectual y/o transferencia tecnoldgica.

c) Proponer programas de capacitacion en innovacion tecnoldgica.

d) Determinar indicadores de gestidon para evaluar el logro de los
objetivos.

e) Coordinar con las demas dependencias internas y externas a la DETTP,
las necesidades de formacidén en técnicas de investigacion en ciencia
y tecnologia.

f) Las demads funciones que le asigne su Jefe de Unidad o el Director de
la DETTP.

2.8.2.4 LINEA DE DEPENDENCIA

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Evaluacion de la
Investigacion.

2.8.2.5 REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional con estudios relacionados a la especialidad,
colegiado y habilitado.
b) Experiencia en programas relacionados con la especialidad o area.
¢) Capacitacién en temas administrativos o de gestion publica.

2.8.3 DEL TECNICO ADMINISTRATIVO
2.8.3.1 DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo Il

2.8.3.2 NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuta actividades de apoyo administrativo a la Jefatura de la Unidad.

2.8.3.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y controlar el trdmite documentario de la Unidad y
mantiene actualizado el archivo.

b) Preparar la documentacion para el despacho y agenda de la Unidad.

c) Redactar toda la documentacién necesaria para la comunicacién de la
Unidad con otras instancias u oficinas.

d) Las demas funciones que le asigne su Jefe de Unidad o el Director de
la DETTP.

2.8.3.4 LINEA DE DEPENDENCIA



Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Evaluacion de la

Investigacion.

2.8.3.5 REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Instruccién secundaria completa.

Titulo No Universitario (Instituto Superior Tecnoldgico) o estudios
universitarios.

Experiencia en labores administrativas.

Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.

2.9 DE LA UNIDAD DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y PATENTES

2.9.1 DEL JEFE DE UNIDAD
2.9.1.1 DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURAL

Jefe de la Unidad de Transferencia Tecnolégica y Patentes.

2.9.1.2 NATURALEZA DEL CARGO
Planificar, organizar, dirigir, administrar y controlar la transferencia de

tecnologia desarrollada por la Universidad hacia los grupos de interés, asi

como gestionar y ejecutar la proteccion de los resultados de las

investigaciones realizadas por los investigadores de la UNAC, buscando la

proteccion de la propiedad intelectual del investigador.

2.9.1.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades que
realiza la Unidad.

Actualizar y mantener una base de datos de empresas e industrias
para determinar la demanda en |+D+i y canalizarlas a las Unidades de
Investigacion. Institutos de Investigacion de Especializacién y Centros
de Investigacion.

Divulga y propicia la transferencia de tecnologia de la universidad
hacia la empresa y la comunidad.

Propone la divulgacidon de los trabajos de investigacién aplicada.
Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director
de la DETTP.

Gestionar la proteccion de los trabajos de investigacién generados en
la Universidad, con el sefialamiento de los autores, mediante el
correspondiente registro de la propiedad intelectual y patentes, en

concordancia con lo establecido en las normas generales acerca de la
\
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propiedad intelectual.



g) Gestiona los contratos sobre I+D+i entre la Universidad y los
investigadores.

h) Elaborar programas de control y proteccién a los trabajos de
investigacion.

i) Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director
de la DETTP.

2.9.1.4 LINEA DE DEPENDENCIA

Depende jerarquicamente del Director de la DETTP. Funcionalmente,
coordina con las demas dependencias de la DETTP y de la Universidad.

2.9.1.5 REQUISITOS MINIMOS

Docente ordinario o contratado, a tiempo completo o dedicacion
exclusiva.

2.9.2 DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (EN TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y
PATENTES)

2.9.2.1 DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURAL

Especialista Administrativo Il

2.9.2.2 NATURALEZA DEL CARGO

Desarrollar, organizar, conducir y elaborar estrategias en transferencia
tecnoldgica.

2.9.2.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disefiar estrategias y lineas de accién orientadas a desarrollar medios
de transferencia tecnoldgica y patentes.



Proponer programas de capacitacién en procesos de transferencia
tecnoldgica y patentes.

Determinar indicadores de gestién para evaluar el logro de los
objetivos.

Coordinar con las demds dependencias internas y externas a la DETTP,
las necesidades de formacidn en técnicas de transferencia tecnolégica
y patentes.

Las demas funciones que le asigne su Jefe de Unidad o el Director de
la DETTP.

2.9.2.4 LINEA DE DEPENDENCIA

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Transferencia

Tecnoldgica.

2.9.2.5 REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Titulo profesional.
Experiencia en transferencia tecnoldgica y/o patentes.
Capacitacion en temas relacionados o afines.

Alternativa: Puede ser un docente, ordinario o contratado, a tiempo

completo o dedicacién exclusiva.

2.9.3 DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO
2.9.3.1 DENOMINACION DEL CARGO ESTRUCTURAL

Técnico Administrativo

2.9.3.2 NATURALEZA DEL CARGO

Ejecuta actividades de apoyo administrativo a la Jefatura de la Unidad.

2.9.3.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)

Organizar y controlar el tramite documentario de la Unidad vy
mantiene actualizado el archivo.

Preparar la documentacidn para el despacho y agenda de la Unidad.
Redactar toda la documentacidon necesaria para la comunicacién de la
Unidad con otras instancias u oficinas.

Las demas funciones que le asigne su Jefe de Unidad o el Director de
la DETTP.




2.9.3.4 LINEA DE DEPENDENCIA

Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Transferencia
Tecnoldgica.

2.9.3.5 REQUISITOS MINIMOS
e) Instruccidn secundaria completa.
f) Titulo No Universitario (Instituto Superior Tecnoldgico) o estudios
universitarios.
g) Experiencia en labores administrativas.
h) Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario..



