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Ciudad de México, 12 de junio de 2015.

NESTOR GARCIA AGUILAR, Director Divisional de Asuntos Juridicos y Responsable de la Unidad de Transparencia en el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial, Enrique Montaudon Ramirez, Director Divisional de Administracion, en su cardcter de Miembro del
Comité de Transparencia en el IMPI, Mtro. Emmanuel Villicana Estrada, Titular del Organo Interno de Control y Miembro del Comité de
Transparencia en el IMPI; y Adridn Ramirez Pérez-Sandi en su caracter de Coordinador de Archivos en el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial, sefalando como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en Periférico Sur No. 3106, Piso 5, Col.
Jardines del Pedregal, Delegacion Alvaro Obregén, C.P. 01900, México Distrito Federal, con el debido respeto venimos a manifestar en
tiempo y forma, con fundamento en los articulos 29 fracciones LIl ll, IV, 43, 44 y 45 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental; 137, inciso a), 138 fracciones | y I, y 139 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Pdblica, asi como 70, fraccion V del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, en la resolucion que fuera adoptada por unanimidad de los miembros del Comité de Transparencia de este Instituto, en
relacion a la solicitud de acceso a la informacién folio 1026500041815 recibida en fecha 20 de mayo del 2015, relativa a:

Proporcionar profesiogramas vigentes y anteriores desde 2012 y documentos que acrediten el ultimo grado de estudios del personal que
labora en el Organo Interno de Control del IMPI. Cedulas profesionales de cada uno de ellos

Que después de la busqueda efectuada por la Direccidn Divisional de Administracion, sujeto obligado competente para conocer del
asunto, y en base a los datos que fueran aportados y determinando para tal efecto considerar la existencia de documentos que
independiente de su denominacion pudieran aportar datos a este respecto y asi privilegiar el acceso a la informacién publica,
entendiéndose para efectos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, articulo 3 fracciones VII y IX
respectivamente como Documento a los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha
de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u
hologréafico y Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados; asi como Informacion la contenida en los documentos que los sujetos
obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo conforme a la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piblica Gubemamental, en su articulo 3 fraccion V, no se desprendid resultado alguno que permitiera dar
respuesta satisfactoria a ciertos requerimientos tocantes a Cedulas profesionales, a que hace referencia la solicitud de acceso a la
informacién folio 1026500041815, por lo cual el Comité de Transparencia en el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, determina
procedente confirmar formalmente la INEXISTENCIA, conforme a las manifestaciones formuladas por la Direccion Divisional de
Administracion, a través de su Subdireccion Divisional de Recursos Humanos , mediante el oficio SRDH.2015.912 de fecha 27 de mayo
de 2015, el cual se adjunta a la presente resolucién, con fundamento en los articulos 138 fracciones |, Il y 139, de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, asi como 42 y 46 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubemamental y el articulo 70, fraccion V, del Reglamento de la Ley Federal en cita, a saber:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Articulo 138. Cuando la informacion no se encuentre en los archivos del sujeto obligado, el Comité de Transparencia

I Analizard el caso y tomara las medidas necesarias para localizar la informacion;

ll Expedird una resolucion que confirme la inexistencia del Documento,

Articulo 139. |

elementos minime

Jor piblice

e contar con la misia
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Ley Federal e Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Articulo 42. Las dependencias y entidades sdlo estaran obligadas a entregar documentos que se encuentren en sus archivos,
La obligacion de acceso a la informacion se dara por cumplida cuando se pongan a disposicion del solicitante para consulta los
documentos en el sitio donde se encuentren; o bien, mediante la expedicion de copias simples, certificadas o cualguier ofro

medio.

El acceso se dard solamente en la forma en que lo permita el documento de que se trate, pero se entregara en su totalidad o
parcialmente, a peticion del solicitante.

En el caso que la informacion solicitada por la persona ya esté disponible al publico en medios impresos, tales coma libros,
compendios, tripticos, archivos publicos, en formatos electronicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hard
saber por escrito la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha informacion.

Articulo 46. Cuando los documentos no se encuentren en los archivos de la unidad administrativa, ésta deberd remitir al Comité
de la dependencia o entidad la solicitud de acceso y el oficio en donde lo manifieste. EI Comite analizara el caso y tomara las
medidas pertinentes para localizar, en la dependencia o entidad, el documento solicitadlo y resolverd en consecuencia. En caso
de no encontrarlo, expedird una resolucion que confirme la inexistencia del documento solicitado y nolificard al solicitante, a
través de la unidad de enlace, dentro del plazo establecido en el Articulo 44."

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica Gubernamental

Articulo 70. Los Comités de cada dependencia o entidad podran establecer los plazos y procedimientos internos para dar
tramite a las solicitudes de acceso, el cual deberd desahogarse en el plazo maximo de veinte dias habiles a que se refiere el
primer pérrafo del articulo 44 de la Ley, incluida la notificacion al particular a través de la Unidad de Enlace. En caso de no

hacerlo, dicho procedimiento se ajustard a lo siguiente:

l AR AR AR

V. En el caso de que la unidad administrativa determine que la informacion solicitada no se encuentra en sus archivos, debera
enviar al Comité dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en que se haya recibido la solicitud de la Unidad de Enlace,
un informe en el que exponga este hecho y oriente sobre la posible ubicacion de la informacion solicitada. El Comité procedera

de acuerdo a lo que se prevé en el articulo 46 de la Ley. *

Por lo anteriormente expuesto y considerando que para la presente declaracion de inexistencia, fueron evaluadas las especificacioné
requeridas por tipo de respuesta, cuyo fundamento legal previsto en el articulo 46 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
Informacion Publica Gubernamental, establece exhaustiva y limitativamente cuatro escenarios mutuamente concluyentes, para lag

destruido, extraviado o sustraido.

Adicionalmente y atendiendo a lo expresado en la solicitud de informacion que nos ocupa, se confirma también la clasificacion de
CONFIDENCIAL invocada por la Direccion Divisional de Administracién, a través de su Subdireccion Divisional de Recursos Humano
mediante el oficio SRDH.2015.912 de fecha 27 de mayo de 2015, para la informacién inmersa en las documentales correspondiente
la Clave unica de Registro de Poblacion (CURP) al ubicarse dentro de los supuestos previstos en los articulos 3, fracciones VIl y IX, 68
fraccién VI, 100,106 fraccion Ill, 116 y 131, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; articulos 3, fraccidn I,
18, fraccidn Il y 63, fraccion V de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, asi como los
articulos 26, 27 y 37 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental mismos que
se citan a continuacion, al tratarse de la clasificacion de informacion concerniente a una persona fisica identificada, cuyo otorgamiento
vulneraria su derecho como gobernado y los cuales requieren de consentimiento para su difusion.
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LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

“.Articulo 3. Para los efectos de la presente Ley se entendera por:

()

vir. Documento: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas,
direcfrices, circulares, contratos, convenios, instiuctivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registio que
documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos obligades, sus Sewvidores Piblicos &
integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea esciito,
impreso, sonoro, visual, electronico, infarmatico u holografico,

()

iX. Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
asunto, activiaad o tramite de los sujetos obligados,

Articulo 68. Los sujetos obligados serdn responsables de los datos personales en su posesion y, en relacion con éstos, deberdn:

()

VI Adoptar las medidas. necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales y eviten su alteracion, pérdida,
transmision y acceso no autorizado

Los sujetos obligados no podidn difundir, distribuir 0 comercializar los dalos personales contenidos en los sistemas de informacion,
desarrollados en el gjercicio de sus funciones, salvo que haya mediado el consentimiento expreso, por esciilo o por un medio de
autenticacion simiar, de los individuos a que haga referencia la informacion de acuerdo a la normatividad aplicable. Lo anterior, sin

perjuicio a lo establecido por el articulo 120 de esta Ley.

Articulo 100. La clasificacion es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacion en su poder actualizar

alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo.
Los supuestos de reserva o confidencialidad previstos en las leyes deberan ser acordes con las bases, principios y disposiciones

establecidos en esta Ley y, en ningun caso, podtdn contravenirla.

Los titulares de las Areas de los sujetos obligados serdn los responsables de clasificar la informacion, de conformidad con lo dispuesto
en esta L&y, la Ley Federal y de las Entidades Federativas.

Articulo 106. La clasificacion de la informacion se llevard a cabe en el momento en que:

()
il Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en est#Ley.

Articulo 116. Se considera informacion confidencial la que confiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable.

La informacion confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y solo podrén tener acceso a ella los fitulares de la misma, sus
representantes y los Servidares Puiblicos facultados para ello.
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Se considera como informacion confidencial: los secrefos bancario, fiduciario, industial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho intemacional o a sujetos obligados cuando no involucren el gjercicio de

recursos publicos.

Asimismo, serd informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho
a ello, de conformidad con lo dispuesio por las leyes o los
tratados intemacionales.

Articulo 131. Las Unidades de Transparencia deberdn garantizar que las soficitudes se tumen a todas las Areas competentes que
cuenten con la informacion o deban tenerla de acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen una

busqueda exhaustiva y razonable de la informacion salicitada.”...

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

Articulo 3. Para los efectos de esta Ley se entendera por:

Il. Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, entre ofra, la relativa a su origen
étnico o 1acial, 0 que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nimero
telefonico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filosdficas, los estados de salud fisicos o
mentales, las preferencias sexuales, u otras andlogas que afecten su intimidad;

Articulo 18. Como informacién confidencial se considerara

Il. Los dalos personales que requietan el consentimiento de los individuos para su difusion, distribucion o comercializacion en los
términos de esta Ley.

ARTICULO 63. Serdn causas de responsabilidad administrativa de los servidores publicos por incumplimiento de las obligaciones
establecidas en esta Ley las siguientes:

()

V. Entregar informacion considerada como reservada o confidencial conforme a lo dispuesto por esta Ley.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Articulo 26. Los titulares de las unidades administrativas de las dependencias y entidades llevardn a cabo la clasificacion de la
informacion en el momento en que:

1. Se genere, oblenga, adquiera o transforme la informacion, o
1. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion, en el caso de documentos que no se hubieran clasificado previal

La clasificacion podra refetirse a un expediente o0 a un documento

Articulo 27. Al clasificar expedientes y documentos como reservados o confidenciales, los titulares de las unidag
deberan tomar en consideracion el dano que causaria su difusion a los intereses tutelados en los articulos 13, i

18 de la Ley

Articulo 37. La informacion confidencial no estara sujela a plazos de vencimiento vy tendra ese caracter de maneia indefinida, salvo que
medie el consentimiento expreso del litular de la informacion o mandamiento escrito emitido por autoridad competente
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En este sentido, y de la lectura de las disposiciones antes invocadas, asi como de lo previsto en los Lineamientos de Proteccidn de
Datos Personales en su relativo Segundo, se concluye indubitablemente que en la documentacion requerida se involucra informacion a
la que corresponderd el tratamiento de datos personales conforme al precepto en cita;

dependencia o enfidad constifuye un dato personal, deberan

o v

CamiinAg, ~ A, Aatar ¥ N fArm s LD A0 A
Segundo.- A efecto de determinar si la informacion que posee una

€

agotarse las siguientes condiciones

1aQ ntificada o identificable, y

Jue la misma sea concemiente a una persona fisica, i
210

I
e la informacion se encuentre contenida en sus archivi

1€
Al respecto y en este orden de ideas, cobra relevancia lo previsto en el articulo sexto de los Lineamientos de Proteccidn de Datos
Personales que en su disposicién Sexta, segundo pdrrafo a la letra sefiala:

determinada y legitima’

No obstante la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica, contempla la elaboracion de versiones publicas de
aquellos documentos que contengan informacion clasificada, en la que precisamente se omitan aquellos datos que deban ser
clasificados en términos de la Ley, sefialado en su articulo 111:

“.Articulo 111, Cuando un Documento contenga paites o secciones reservadas o confidenciales, los sujetos obligados, para efect
atender una lica en la que se testen las partes o secciones clasificadas

on Pub

in elaborar una Ver:

a y fundando y motivando su clasificacion.”

inclicandlo su cc

El Primero y Séptimo de los Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las dependencias y
entidades de la Administracién Plblica Federal favorecen la entrega de versiones publicas en los casos donde existan partes o
secciones de expedientes o documentos con informacidn clasificada.

Asi, para la elaboracion de las versiones publicas, el sujeto obligado debera atender lo dispuesto en los Lineamientos para la
clasificacion y desclasificacion de la informacidn de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y los
Lineamientos para la elahoracién de versiones plblicas, por parte de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
publicados estos Ultimos en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de abril de 2006.

En tal sentido se pone a disposicion la version publica presentada por la Subdireccion Divisional de Recursos Humanos adscrita a la
Direccion Divisional de Administracion mediante oficio antes referido para los efectos a que haya lugar.

De acuerdo a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en su articulo 142, el solicitante tendra 15 dias habiles,
a partir de la fecha de resolucion a su solicitud- resentar un recurso de revision ante el Instituto Federal de Acceso a la Informacion

y Proteccion de Datos. L

/ o A

LIC. NESTOR GARCIA AGUILAR LIC. ENRIQUE MONTAUDON RAMIREZ
DIRECTOR DIVISIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECTOR DIVISIONAL DE ADMINISTRACION Y
Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA EN EL IMPI MIEMBRO DEL COMITE DE TRANSPARENCIA EN EL IMPI

MTRO. EMMANUEL VILLISANA ESTRADA ADRIA )

TITULAR DEL ORGANO JNTERNO DE CONTROL Y MIEMBRODEL ~ COORDINADOR DE S ESPECIALES EN SU CARACTER

COMITE DE TRANSPABENCIA EN EL INSTITUTO MEXICANODE LA DE COORDINADOH DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO MEXICANO DE
IEDAD INDUSTRIAL LA PROPIEDAD INDUSTRIAL
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DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ENLACE SUBDIRECCION DIVISIONAL DE RECURSOS HUMANOS
SDRH.2015.912
08 JUN. 2015 _ | Ciudad de México, 27 de mayo de 2015

A1 INSTITUTO MEXICANO
5571 DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL

Néstor Garcia Aguilar

Titular de la Unidad de Enlace del IMPI

Presente

Me refiero a la solicitud de Informacion Puablica con Numero 1026500041815, presentada ante la
Unidad de Enlace del Instituto Mexlcano de la- Propledad Industnal que a fa letra dice:

“Proporcionar profesrogramas wgentes b antenores desde 20 12 y documentos que acrediten el ultimo -
grado de estudios del personal que labora en el Organo lntemo de Control del IMPI. Cedulas

profesionales de cada uno de ellos”.

En atencion a lo. antenor se anexa copla S|mple de Ios S|gwentes profesaogramas vigentes a partir
del 2013, snendo |mportante senalar que en eI 2012 |n|0|o Ia actuallzacmn de Ios mlsmos

o Fecha de " AT Ultima

# e Denomlnaclén ST sy e T elaboraclon-' A:qtluaflzac.:{tj'n' 4 actualizacién
1 | Titular del Organo Interno de Control S 1 Enero 2003 7 CNJA e N/A

2 i ContralofInterno : Co S R o T N DlClembre 2013 .4 N/A

3 | Secretaria/Asistente - . . . Caie e 0 o Enero 2008 ¢ Julio 2013 1 N/A

4 | Apoyo'Logistico iR : LR T CNAAL e Julio 2013 N/A

5 i Titular del Area de’ Hesponsablildades y Quejas st 0T Enero 2003, Julio 2013 N/A

6 _ Abogado Sr. ' n S tn s e Fnero 2008 1 Julio 2013 3 Abril 2015
7 | Abogado Jr.: : : R e S “Eneéro. 2003 | “Julio 2013 i N/A

8 | Titular.del Area de Audltorla Interna e ion (Enero2003 - Julio 2013 N/A

9 Mensajero - o ; ol Enere2008- 1 ¢ NAA - o N/A
10 : Auditor Sr Lo R s s cNIA T L Julio 2018 N N/A
11 ¢ AuditorJr, S o C ge i, NAT ....Julic 2013 . N/A
12 | Auditor Jr.(Especialista “A” en F'ropladad Industrlal) e L Enern 2003 0 NIAT L L e N/A
13 | Auditor Jr.(Especialista “B” en Propledad tndustnal) L Enero2003 .+ = N/A. v N/A
14 | Apoyo Juridico .= - : G N NA Abril 2015
15 | Coordinador Departamental de- AudItona Interna:. .1 Enero2003 |  Julio 2013 N/A

16 | Titular del Area de Auditoria de Control y Evaluacion C v L-Frierg2003 |- CN/A /A

17 | Analista Sr. (Especialista “A” en Prapiedad Industrial)- - s CEnero 2003 1 U NIA N/A
18 | Analista Jr. (Especialista “B”.en Propiedad Industrial) . - T Enero 2003 L - o N/A N/A
19 'IG'ltuIar del Area de Auditorfa. para Desarrollo y Mejorade la NI, ) | " Julio 2013 NA

estién Publica o . i - oo .

20 | Asistente Técnico . : % L N Julio 2013 Mayo 2015
21 ; Consultor Sr. e NTA Julie 2013 Abril 2015
22 : Consuitor Jr. ' T T N/A Julio 2013 N/A
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Asi mismo, se adjunta versién publica del comprobante del dlitimo grado de estudios y cédula
profesional, en su caso, de! personal adscrito al Organo Interno de Control, que se relaciona a

continuacion:

Cuenia con No. de
# Nombre Ultimo grado de estudios Cédula Cédula en

Profesional Su caso
1 i Calderén Fuentes Leticia Lic. en Administracién Si 3265484

. . ingeniero Arguitecto / Diploma de Pasante
2 | Calvillo Medina Roberto por conclusion No --
3 | Chacén Gusi Marfa de los Angeles Lic. en Derecho Sl 1189849
4 : Cordova Hidalgo Carlos Emmanuel Lic. en Derecho Si 5940405
. Lic. en Derecho (Cédula) / Maestria en .
5 | Falomir Orta Juan José oo (b6 (Tm}lo) si 1303403
6 | Gonzalez Pérez Marfa de Lourdes Lic. en Administracion Si 1828464
7 i Guzmén Godoy Laura lsabel Lic. en Contaduria Pdblica / Titulo No -
. . Lic. en Contaduria / Historia Académica
8 | Hemandez Flores Santiago . 72 819% de avance de.créditos, No -
9 | Lépez Pérez Adriana Lic..en Administracion Industrial Si 6182182
10 | Lépez Rocha Patricia Ofelia - L lic.enContaduria, o . Si 9687429
G Bachillerato/ Oficio de tramite de -
11 | Maldonado Romero Serglo Gabrlel Y cartificado SO No --
12 | Miranda Martinez L|I|ana - : Llc 0. Adrnlnistraclon Industnal Ny Si 8054913
13 | Pefialoza Parra Araceli ..~ - : “Lic.. en Administracion. Sk g 5561856
14 | Ramirez Lopez:Kenia "¢ .o o Lic. en Administracién industrial do g 5758982
15 | Renoud Virgen Amneris . -~ .. -] b Lic. en Derechg - v e 8 8866488
16 | Revyes Garcia {sabel Guadalupe 2wl e Lo en:Derechor = Si. 2335627
17 | Rosales Lopez Laura Lo T e, en Contadurd -8 1616189
18 | Sainz Pérez Eric de Jesls Fncean e L, en Administracion s <8j 5033252
19 | Sanchez Rodriguez Claudia =~ - - .Bachillerato /Cetificado’ . “u. i " No- -
20 ! Trueba Rlvera Eduardo: - ... Bachillerato /Certificado _ * - - ‘No .- -
L G Llc en Fconomia de la Produccion / L e '
21 Velézquez Torres Ellsa Marganta wo HIS'tOl’fa Académlca 100% de avance de _ Ne o - -
. crédatos ' ; Lo

De igual forma se mdlca que en aquellos casos en Ios que no se anexa Ia cedula profesional,
exceptuando-los casos'de Bachillerato,” se requirio. Nevar-a- cabo una busqueda exhaustiva en los
archivos de.la Subdireccién Divisional de Recursos Humanos, adscrita-a la Direccion Divisional de
Administracion, en la cual se conS|dero la busqueda fisicay: electron!ca ‘entendiéndose para efectos
de la Ley General de Transparenma y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, articulo 3
fracciones VII"'y. X respectivamente documento los expedlentes reportes estudios, actas,
resoluciones, oﬂcnos _correspondencia, acuerdos, -directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, mstructlvos ‘notas, ‘memorandos, - estadisticas : o blen eualquier otro registro que
documente el ejercicio” de las facultades' o la actlwdad de Ios SUJetos obllgados y Sus serwdores

medio, sea escrito, |mpreso sonoro vrsuai -glectronico, mformat:cou holografico: expediente: Unidad
documental constituida por uno -0 varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por un
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mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados; no se desprendid resultado alguno que
permitiera dar respuesta alguna.

Lo anterior, como lo establece la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL

Articulo 3. Para los efectos de esta Ley se entendera por:
ll. Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o

identificable;

Articulo 18. Como informacion confidencial se considerara:
ll. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusion,

distribucién o comercializacién en los términos de esta Ley.

Articulo 63. Seran causas de responsabilidad administrativa de los servidores publicos por

incumplimiento de las obligaciones establecidas en esta Ley las siguientes:
V. Entregar informacién considerada como reservada o confidencial conforme a lo dispuesto por esta

Ley; '

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL

Articulo 26. Los titulares de las unidades administrativas de las dependencias y entidades lievaran a
cabo la clasificacion de la informacién en el momento en que:

I. Se genere, obtenga, adquiera o transforme la informacion, o
II. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion, en el caso de documentos que no se hubieran

clasificado previamente.
La clasificacion podra referirse a un expediente 0 a un documento.

Articulo 36. Para los efectos del articulo 14 de la Ley, se consideraran como violaciones graves de
derechos fundamentales y delitos de lesa humanidad los que se establezcan como tales en los
tratados ratificados por el Senado de la Replblica o en las resoluciones emitidas por organismos
internacionales cuya competencia sea reconocida por el Estado Mexicano, asi como en las

disposiciones legales aplicables.

Articulo 37. La informacion confidencial no estard sujeta a plazos de vencimiento y tendra ese
caracter de manera indefinida, salvo que medie el consentimiento expreso del titular de la informacion
0 mandamiento escrito emitido por autoridad competente.

DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCEOS A LA
INFORMACION PUBLICA.

Articulo 111. Cuando un Documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales, los
sujetos obligados, para efectos de atender una solicitud de informacion, deberan elaborar una Version

Periférico Sur Mo. 3106, Piso 8, Col. Jardines del Pedregal, Del. Alvaro Obregén, 01900, México, D.F.
(55) 56240417 wwwwr.inplgob.m
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Publica en la que se testen las partes o secciones clasificadas, indicando su contenido de manera
genérica y fundando y motivando su clasificacion.

Articulo 1186. Se considera informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a
una persona identificada o identificable.

La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener acceso a ella
los titulares de la misma, sus representantes y los Servidores Publicos facultados para ello.

Se considera como informacion confidencial: los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursétil y postal, cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o
a sujetos obligados cuando no involucren el gjercicio de recursos publicos.

Asimismo, sera informacion confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos
obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los

tratados internacionales.
Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

El suscrito firma con fundamento en lo establecido en los articulos 1, 3 fraccién V inciso h, subinciso
i), 19 fracciones V y VIII del Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, 23
fracciones V y VIl del Estatuto Organico de este Instituto, asi como 11 incisos b) y d) del Acuerdo que
delega facultades en los Directores Generales. Adjunios, Coordinador, Directores Divisionales,
Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores Departamentales y

otros subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

Atentamente
El SubdirectorDjvigi

TN

Carios Jesus Oyigdo Laguna

C.c.p.: Enrique Montaudon Ramfrez, Director Divisional de Administracion. Presente.
Maria de Lourdes Machuca Becerra, Coordinadora Departamental de Tesoreria. Presente.

MEVI/amls

Periférico Sur No. 3106, Piso 8, Cal. Jardines del Pedregal, Del. Alvaro Obregon, 01900, México, D.F.
(55) 56240417 www.immpl.gob.rm
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" DIRECCION: ORGANOQ INTERNC DE CONTROL

TITULAR DEL ORGANO INTERNOQ DE CONTROL

CONTRIBUIR AL ABATIMIENTO DE LA CORRUPCION A LA TRANSPARENCIA DE LA GESTION Y AL DESEMPERO
EFICAZ, EFICIENTEY ETICO DEL INSTITUTO ‘

« IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL GUBERNAMENTAL Y COADYUVAR A SU DEBIDO
FUNCIONAMIENTC, PROPONER NORMAS Y LINEAMIENTOS, VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS DE
CONTROL QUE EXPIDA LA SECODAM, ASI COMO AQUELLAS QUE REGULAN EL FUNCIONAM!ENTO DE LA

ENTIDAD :
*»  PROMOVER LA CULTURA DE CONTROL Y AUTO EVALUAGION EN TODAS SUS FORMAS
» FOMENTAR LA MEJORA DE PROCESOS Y CONTROLES
. COORDINAR LA MEJORA DE LA INFORMACION

« DESARROLLAR LA ACCION DE BRINDAR ASESORIA CONFIABLE Y QUE OFREZCA CERTIDUMBRE, SOBRE
NORMATIVIDAD Y-CONTROLES

. IMPULSAR EL ESTABLECIMIENTO Y/O CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA.

. PROMOVER VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO Y EVALUAR EL RESULTADO DE LOS PROGRAMAS ORIENTADOS
A LA TRANSPARENCIA, COMBATE A LA CORRUPCION Y A LA IMPUNIDAD, SIMPLIFICACION, AUMENTO A LA
PRODUCTIVIDAD Y MEJORAMIENTO DE LA GESTION PUBLICA.

» RECIBIR QUEJAS Y  DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO DE LAS "OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y DARLES SEGUIMIENTO; INVESTIGAR Y FINCAR RESPONSABILIDADES A QUE HUBIERE LUGAR; E
IMPONER LAS SANCIONES APLICABLES, DETERMINAR LA SUSPENSION TEMPORAL DEL PRESUNTO
RESPONSABLE DE SU EMPLEO, CARGO O COMISION; LLEVAR A CABO LAS ACCIONES LEGALES
PROCEDENTES PARA GARANTIZAR EL COBRO DE SANCIONES ECONOMICAS, CALIFICAR LOS PLIEGOS
PREVENTIVOS DE RESPONSABILIDADES QUE FORMULE LA ENTIDAD, FINCAR LOS PLIEGOS DE
RESPONSABILIDADES QUE PROCEDAN

¢« DICTAR LAS RESOLUCIONES EN LOS RECURSOS DE REVOCACION QUE INTERPONGAN LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y DE REVISION QUE HAGAN VALER EN CONTRA DE LAS RESOLUCIONES DE LAS
INCONFORMIDADES PREVISTAS EN LA LEGISLACION EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y DE OBRAS
PUBLICAS, QUE EMITA EL TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

» DIRIGIR Y SUPERVISAR AL AREA RESPONSABLE DE REALIZAR LA DEFENSA JURIDICA DE LAS
RESOLUCIONES QUE EMITE ANTE LAS DIVERSAS INSTANCIAS JURISDICCIONALES, REPRESENTANDO AL
TITULAR DE LA SECODAM, AS| COMO EXPEDIR LAS CERTIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN
EN LOS ARCHIVOS DEL ORGANO INTERNQ DE CONTROL

s PROGRAMAR, ORDENAR Y REALIZAR AUDITORIAS ENFOCADAS A LAS AREAS CRITICAS O PROCLIVES DE

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA NO. DE PAGINA
ENERO | 2003 1 | DE] 1

q NOTA Las cédulas de funciones corresponden a la estructura aprobada por la SECODAM en el mes de noviembre del 2002, fodavia no esta

autorizada por la Secretaria de Haclenda y Crédito Pablico
L
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CORRUPCION, ASI COMO INVESTIGACIONES, INSPECCIONES O VISITAS DE CUALQUIER TIPO, INFORMAR A
LA SECODAM SOBRE EL RESULTADO DE LAS ACCIONES Y APOYAR A DICHA DEPENDENCIA PARA EL
ADECUADO EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES; APOYAR, VERIFICAR Y EVALUAR LAS ACCIONES DE LA
ENTIDAD EN MATERIA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO. .

+ PROMOVER LA EVALUACION YADMENISTRACION BE RIESGOS.

e COORDINAR LA FORMULACION DE LOS PROYECTOS DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTO DEL ORGANO
INTERNQ DE CONTROL Y PROPONER LAS ADECUACIONES QUE REQUIERA EL CORRECTO EJERCICIO DEL

PRESUPUESTO

« DENUNCIAR ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES, -POR Si O POR CONDUCTOQ DEL SERVIDOR PUBLICO
QUE SE DETERMINE EN CADA CASO, LOS HECHOS QUE TENGA CONOCIMIENTO Y PWEDAN SER
CONSTITUTIVOS DE DELITOS, E INSTAR AL AREA JURIDICA RESPECTNA A FORMULAR LAS QUERELLAS A

QUE HUBIERE LUGAR

e REQUERIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD, LA INFORMACION NECESARIA PARA
CUMPLIR CON LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS Y BRINDAR LA ASESORIA REQUERIDA EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA

« LLEVAR A CABO PROGRAMAS ESPECIFICOS TENDIENTES A VERIFICAR EL: CUMPLIMlENTO DE LAS
OBLIGACIONES A CARGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD ,

+ MAS TODAS LAS QUE DEMANDEN LAS ATRIBUCIONES PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS

CONQCIMIENTOS EXPERIENCIA

CONTAR CON TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE
CUALQUIERA DE LOS SIGUIENTES GRADOS DE
DOCTORADO, MAESTRIA O LICENCIATURA DE:
CONTADOR PUBLICO, ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACIGN DE EMPRESAS,  ECONOMIA,
INGENIERIA, DERECHO, O CUALQUIER OTRA
PROFESION O DISPOSICION QUE LA SECODAM ESTIME
CONVENIENTE :

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:-EN EL ENTORNO
{Y NORMATIVIDAD DE LA APF -EN PROCESOS DE|TITULARES DE LAS SIGUIENTES AREAS:
CALIDAD, ADMINISTRACION DE PROYECTOS, ANALISIS
Y REDISENO. DE PROCESOS Y ENFOQUE DE|AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION O QUEJAS Y
SISTEMAS-EN AREAS DE AUDITORIA PUBLICA, ASi|RESPONSABILIDADES 3 AROS

COoMO ACTIVIDADES EN CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL, FINANZAS PUBLICAS,
PROGRAMACION PRESUPUESTACION, OBRA PUBLICA,
ADQUISICIONES, RECURSOS MATERIALES, HUMANOS
Y SERVICIOS GENERALES.

-EN EL MANEJO DE QUEJAS Y DENUNCIAS,
RESPONSABILIDADES E INCONFORMIDADES
INGLES NIVEL MEDIO

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION - FECHA “°- DE PAGINA
ENERO [ 2003 [ OE | 2

NOTA: Las cédulas de funciones corresponden a la estructura aprobada por la SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia ho esta
autonzada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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SOLUCION DE PROBLENAS TOMA DE DECISIONES

PUESTO EN EL QUE LA SOLUCION DE PROBLEMAS
COMPLEJOS ES PARTE [MPORTANTE DEL MISMO,
GENERALMENTE EL OCUPANTE DEBE GENERAR
ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE IMPLICAN
CREATIVIDAD EN LOS JUICIOS APLICADOS

LAS DECISIONES A TOMAR FRECUENTEMENTE
REQUIEREN JUICIO Y CRITERIO PERSONAL DEBIDO A
QUE NO HAY PRECEDENTES, POLITICAS NORMAS
PREESTABLECIDAS

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES bE TRABAJO CON ALTOS FUNCIONARIOS
YO ALTOS EJECUTIVOS EXTERNOS

EL OCUPANTE DEL PUESTO ESTA SUJETO A
PRESIONES OCASIONADAS POR LA NECESIDAD DE
SALIRSE DE LA RUTINA DIARIA PARA RESOLVER
PROBLEMAS QUE OCASIONAN RETRASOS

" SUPERVISION DADA RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES
DE9AZ20 GRADO NO APLICABLE
LIBERTAD PARA ACTUAR INFORMACION CONFIDENCIAL

GENERAL. SU JEFE SOLO REVISA SUS RESULTADOS
ESPORADICAMENTE, E£EL OCUPANTE DEL PUESTO
DEBERA RECURRIR A SU JEFE CUANDO TENGA DUDAS
SOBRE LA ACCIONES A SEGUIR Y CON FRECUENCIA EL
OCUPANTE DL PUESTO DECIDE CUALES SON LOS
PASOS A SEGUIR

PUEDE UTILIZAR SU CRITERIO PARA DETERMINAR
CUAL INFORMACION PUDE SER DIVULGADA, Y A
QUIENES

- ETICA PROFESIONAL

ESFUERZO MENTAL

ACCIDENTAL

REQUIERE ALGA CONCENTRACION PARA EVITAR
ERRORES OCASIONALES DIFICILES DE DETECTAR

CONDICIONES DE TRABAJO

EL TRABAJO SE DESARROLLA EN UN AMBIENTE QUE CAUSA INCOMODIDAD, O BIEN, REQUIERE DE VIAJAR

HASTA UN 20% DE TIEMPO

CONCEPTOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS POR LA SECODAM DERIVADOQ DEL NUEVO ENFOQUE,
PARA EL PERFIL DEL PUESTO DEL TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

' -HABILIDADES

CARACTERISTICAS E IMAGEN

-LIDERAZGO PARTICIPATIVO

sCAPACIDAD PARA INFLUIR EN LOS DEMAS
POSITIVAMENTE Y PARA CONDUCIR A LAS PERSONAS
EN LA CONSECUCION DE METAS Y OBJETIVOS.

CAPACIDAD PARA TRANSMITIR Y COMPARTIR
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS.-FACILIDAD DE
EXPRESION

‘EMPLEAR UN LENGUAJE SENCILLO, FIJAR LA
ATENCION EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS O
TOPICOS DE ESTUDIO, ANALISIS, AUDITORIA Y
EVALUACION.

CARACTERISTICAS:

-PROMOTOR

-INNOVADOR

~HONESTO

~SEGURIDAD DE Sl MISMO _
—IMPARCIAL_E INDEPENDIENTE DE CRITERIO

~-NO CONTAR CON SANCION ADMINISTRATIVA O PENAL

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

FECHA
ENERO |

NO. DE PAGINA
2003 | 3 | DE | 3

NOTA: Las cédufas de funciones corresponden a la estructura aprobada por Ja SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia no esta

autorizada por la Secretaria de Haclenda y Crédito Plablico
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IMAGEN
~HONESTO
~JUSTO
-HONRADO
-PROMOTOR
—INNOVADOR
AUTORIZO
/ ~ LIC. JORGE H, AMIGO CASTAREDA /)
DIRECTOR GENERAL -
LABORO
LIC, JAIM o CAMARENA C.P. SAMUEL SANCHEZ PEREZ
TITULAR DEL ORGAN® INTERNO DE . }blREcroa DIV}éIOI‘AL DE ADMINISTRACION
CONTRO . : -
r/’
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA NO. DE PAGINA
ENERO [ 2002 | 4 | DE | 4

NOTA: Las cédutas de funciones corresponden a la estructura aprobada per la SECODAM en el mes de noviembre del 2002 todavia no esta
autorizada por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico
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" DIRECCION: | ORGANO INTERNO DE CONTROL

» RECIBIR, TURNAR Y CONTROLAR LA CORRESPONDENCIA
s REALIZAR DIVERSAS ACTIVIDADES SECRETARIALES

« LLEVAR EL CONTROL DE LA AGENDA DE CITAS

+ SOLICITAR, DISTRIBUIR Y CUSTODIAR LOS INSUMOS ADMINISTRATIVOS NECESARIOS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DEL AREA

REALIZAR EL REPORTE SEMANAL DE INCONFOM]DADES A LA SECODAM

OBTENER LA BITACORA SEMANAL DE DENUNCIAS DE LA INSTITUCION PRESENTADAS A LA SECODAM
ELABORAR EL INFORME BIMESTRAL DE LOS ASUNTOS EN GESTION DEL AREA, ASI COMO DARLES
REPORTAR EL ESTATUS DE LAS DENUNCIAS PENALES

MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO

CONOCIMIENTOS 7 EXPERIENCIA
PREPARATORIA O CARRERA COMERCIAL

'CONOCIMIENTOS 'ESPECIALIZADOS DE SECRETARIA

EJECUTIVA SECRETARIA 2 ANOS

INGLES NIVEL MEDIO

SOLUCION DE PROBLEMAS ' TOMA DE DECISIONES

. LAS DECISIONES A TOMARSE IMPLICAN LA APLICACION
PROBLEMAS  TIPICAMENTE  RUTINARIOS, CON|DE CRITERIO OCASIONALMENTE, EL OCUPANTE DEL
ALTERNATIVAS DE SOLUCION LIMITADAS Y SENCILLAS |PUESTO DEBE SUJETARSE A PROCEDIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS PREESTABLECIDAS

RELACIONES INTERPERSONALES | TRABAJO BAJO PRESION

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL
PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR

RELACIONES CON PERSONAL INTERNO DE TODOS LOS

NIVELES NECESIDADES ESPORADICAS
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA NO. DE PAGINA
ENERO | 2003 | 1 | DE [ 3

NOTA: Las cédulas de fanciones corresponden a la estructura aprobada por la SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia no esta
autorizada por fa Secretarfa de Hacienda y Crédito Péblico
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SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

NINGUNO

GRADO NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

INFORMACION CONFIDENCIAL

DIRECTA. GENERALMENTE SIGUE UN PROCESO
PREDETERMINADO, SALIENDO DE LA RUTINA
SOLAMENTE BAJO ORDENES EXPRESAS DE SU JEFE

ACCESO INCIDENTAL A INFORMACION CONFIDENCIAL,
DEBIDO A LA CERCANIA QUE SE TIENE CON OTROS
QUE si LA MANEJAN NO TIENE AUTORIDAD PARA
DIVULGARLA

ETICA PROFESIONAL

ESFUERZO MENTAL

NO SE PUEDE PRESENTAR LA OPORTUNIDAD

REQUIERE ESFUERZO MENTAL ORDINARIQ PARA
CONCENTRARSE EN SU TRABAJO Y EVITAR ERRORES
NORMALES .

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

LIC. JORBE H. AMIGO CASTANEDA

CAMARENA

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DIRECTOR GENERAL

C.P. SAMUEL/SANCHEZ PEREZ

| /lDlRECTOR DIV, S|/Q(NAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

FECHA
ENERO |

NO. DE PAGINA
2008 | 2 | DE | 2

NOTA: Las cédulas de funciones corresponden a la estructura aprobada por la SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia no esta

autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico
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DIRECCION: ORGANO INTERNO DE CONTROL
SUBDIRECCION: AREA DE AUDITORIA INTERNA

DETECTAR Y PROMOVER LA SANCION DE ACTOS DE CORRUPCION, PROMOVER LA MEJORA EN EL DESEMPERNO
INSTITUCIONAL, ASI COMO LA DEBIDA RENDICION DE CUENTAS. VIGILAR QUE SE CUMPLA CON LA
NORMATIVIDAD EN EL QUEHACER GUBERNAMENTAL QUE LE ATANE A LA ENTIDAD; DETECTAR LA CORRUPCION
A TRAVES DE AUDITORIAS ENFOCADAS A LO RELEVANTE, OBTENER EN LAS AUDITORIAS RESULTADOS
VALIDOS, SIGNIFICATIVOS Y DEBIDAMENTE FUNDAMENTADOS

"= PROPONER AL TITULAR DEL ORGANG INTERNO DE CONTROL LAS INTERVENCIONES QUE EN LA
MATERIA SE DEBAN DE INCORPORAR AL PROGRAMA, ANUAL DE CONTROL Y AUDITORIA. ELABORAR Y
EJECUTAR EL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL AREA

* REALIZAR LAS AUDITORIAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN ANUAL DE TRABAJO, CON EL PROPOSITO DE
VERIFICAR LA EFICACIA, ECONOMIA Y EFICIENCIA DE LAS OPERACIONES , ASI COMO LA CONFIABILIDAD
DE LA INFORMACION FINANCIERA Y OPERACIONAL Y EL. CUMPLIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS Y
POLITICAS APLICABLES.COORDINAR VIGILAR QUE SE CUMPLAN LAS MEDIAS PREVENTIVAS,
CORRECTIVAS Y RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LAS AUDITORIAS, ASI COMO DE LAS DIVERSAS
INSTANCIAS EXTERNAS DE FISCALIZACION.REQUERIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DEPENDENCIA, ORGANO DESCONCENTRADO Y/O ENTIDAD, LA INFORMAGION, DOCUMENTACION Y SU
COLABORACION PARA EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE SUS FUNGCIONES Y ATRIBUCIONES.INFORMAR
PRESUNTAS VIOLACIONES A LAS OBLIGACIONES LEGALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

s+ ADMINISTRAR LA INFORMACION DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA
* CERTIFICAR LAS COPIAS DE LOS DOCUMENTOS QUE OBRAN EN LOS ARCHIVOS DEL AREA

* DAR DEBIDO CUMPLIMIENTO A LAS METAS CONSIDERADAS EN EL TABLERO DE CONTROL ASIGNADAS
AL AREA

+  MAS TODAS LAS QUE DEMANDE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVlOS Y METAS

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA NO. DE PAGINA
ENERO | 2003 1 JDEJ] 3
NOTA: Las cédulas de funciones corresponden a la estructura aprobada por la SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia no esta

autorizada por ia Secretaria de Hacfenda y Crédito Piiblico
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CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA

CONTAR CON TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE:
CONTADOR * PUBLICO, LIC. EN ADMINISTRACION
PUBLICA, O EN ADMINISTRACION , O EN ECONOMIA, O

CUALQUIER OTRA PROFESION O DISPOSICION QUE LA

SECODAM ESTIME. CONVENIENTE CON BASE EN EL
AMBITO DE COMPETENCIA.
CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

-EN EL ENTORNO Y NORMATIVIDAD DE LA APF-EN
NORMAS, PROCEDIMIENTGS . Y PRINCIPIOS
GENERALES DE AUDITORIA'Y CONTABILIDAD

—EN ANALISIS Y REDISENO DE PROCESOS Y ENFOQUE
DE SISTEMAS.

-EN AREAS DE AUDITORIA PUBLICA, AS! COMO
ACTIVIDADES DE CONTABILIDAD :GUBERNAMENTAL,
FINANZAS PUBLICAS, PROGRAMACION
PRESUPUESTACION, OBRA PUBLICA, ADQU!ISICIONES,
RECURSOS MATERIALES, HUMANOS Y SERVICIOS:
GENERALES.

INGLES NIVEL MEDIO

AUDITOR 2 ANOS
ADMINISTRADOR 2 AROS

SOLUCION DE PROBLEMAS

TOMA DE DECISIONES

SE PRESENTAN PROBLEMAS DE TIPO SEMI-COMPLEJO,
DONDE ANALIZAR LAS CONSECUENCIAS ES PARTE
IMPORTANTE DEL TRABAJO -

LAS DECISIONES A TOMARSE IMPLICAN LA APLICACION
DE CRITERIO QCASIONALMENTE, EL OCUPANTE DEL
PUESTO DEBE SUJETARSE A PROCEDIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS PREESTABLECIDAS

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES DE TRABAJO CON FUNCIONARIOS ©
EJECUTIVOS MEDIOS DE OTRAS AREAS Y EXTERNOS
DE NIVEL SUPERIOR, O BIEN, TRABAJO QUE IMPLICA
TRATO - CON PUBLICO ORIENTADG A RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL

-PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR

NECESIDADES ESPORADICAS

SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

DE4AS

VGRADO NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

INFORMACION CONFIDENCIAL

POR RESULTADOS. EL JEFE RARA VEZ HACE
SEGUIMIENTO Y EL OCUPANTE DEL PUESTO
NORMALMENTE ESTA EN LIBERTAD DE ESTABLECER
SUS PROPIOS PROCESOS Y PRIORIDADES

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL. AUTORIDAD
LIMITADA PARA DIVULGARLA
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Instituto

PROFESIOGRAMA de 1o Propledad B3
. Industrial
. ETICA PROFESIONAL . ESFUERZO MENTAL
DADA - LA NATURALEZA DEL PUESTO, HAY o ’
OPORTUNIDADES INHERENTES .~ {REQUIERE ALTA CONCENTRACION PARA EVITAR
' ERRORES OCASICNALES DIFICILES DE DETECTAR

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

CONCEPTOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS POR LA SECODAM DERIVADO DEL NUEVO ENFOQUE,
PARA EL PERFIL DEL PUESTO DEL TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

"HABILIDADES — CARACTERISTICAS E IMAGEN
LIDERAZGO PARTICIPATIVO : CARACTERISTICAS
«CAPACIDAD PARA INFLUIR EN LOS DEMAS - PROMOTOR
POSITIVAMENTE Y PARA CONDUCIR A LAS PERSONAS INNOVADOR
EN LA CONSECUCION DE METAS Y OBJETIVOS. - |~
' ~HONESTO

*CAPACIDAD PARA TRANSMITIR Y COMPARTIR
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS. ~SEGURIDAD EN St MISMO .
CLARIDAD Y OBJETIVIDAD ' ~IMPARCIAL E INDEPENDIENTE DE GRITERIO
*EMPLEAR UN L ENGUAJE SENCILLO, FIJAR LA - ~NO CONTAR CON SANCION ADMINISTRATIVA O PENAL
ATENCION EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS O
TOPICOS DE ESTUDIO, ANALISIS AUDITORIA Y IMAGEN

—SUSPICAZ

~TRANSPARENTE

-OBJETIVO

—CERTEROQ

'AUTORIZO

LIC. JORGE H. AMIGO QASTAREDA
DIRECTOR GENERAL

EL (o)
LIC..JAIME HURTADO CAMARENA ' CP.§ SANCHEZ PEREZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE DIRECTOR DIVISIONAL DE ADMINISTRACION
CONTROL P
/ /
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PROFESIOGRAMA

Instifute
"Mexicano

de la Propiedod
Inclustrial

DIRECCION:

R
L

ORGANO INTERNC DE CONTROL

EPLAZAS |

ENTREGAR DE MANERA EXPEDITA DOCUMENTACION

L]

« RECIBIR DOCUMENTOS PARA EL AREA

¢ FOTOCOPIARY ENGARGOLAR DOCUMENTOS
L]

RECABAR LLAS QUEJAS Y SUGERENCIAS DE LA INSTITUCION QUE HAYAN SIDO DEPOSITADAS EN LOS

BUZONES DE PERIFERICO Y ARENAL
e REALIZAR MODIFICACIONES

¢ AUXILIAR EN EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA
» MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO’

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

PREPARATORIA O CARRERA COMERCIAL

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 ANO

SOLUCION DE PROBLEMAS

TOMA DE DECISIONES

| PROBLEMAS  TIPICAMENTE RUTINARIOS, CON
ALTERNATIVAS DE SOLUCION LIMITADAS Y SENCILLAS

EL PUESTO IMPLICA SEGUIR INSTRUCCIONES AL PIE
DE LA LETRA, POR LO QUE SE ESPERA QUE EL
OCUPANTE SE ABSTENGA DE SALIRSE DE LA RUTINA
NORMAL

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIQNES NORMALES DE TRABAJO CON
COMPANEROS EN PUESTOS DENTRO DE AREA

'CONSIDERANDC LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL
'PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR

NECESIDADES ESPORADICAS

SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

NINGUNO

GRADO NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

INFORMACION CONFIDENCIAL

DIRECTA. GENERALMENTE SIGUE UN PROCESO
PREDETERMINADO, SALIENDO DE LA RUTINA
SOLAMENTE BAJO ORDENES EXPRESAS DE SU JEFE

ACCESO INCIDENTAL A INFORMACION CONFIDENCIAL,
DEBIDO A LA CERCANIA QUE SE TIENE CON OTROS
QUE SI LA MANEJAN NO TIENE AUTORIDAD PARA
DIVULGARLA

.DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION
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Instituto
Mexicano
PROFESIOGRAMA de la Propiedad
Industrial
ETICA PROFESIONAL ESFUERZO MENTAL
REQUIERE ESFUERZO MENTAL ORDINARIO PARA
NO SE PUEDE PRESENTAR LA OPORTUNIDAD CONCENTRARSE EN SU TRABAJO Y EVITAR ERRORES
NORMALES
CONDICIONES DE TRABAJO
EL TRABAJO SE DESARROLLA EN UN AMBIENTE QUE CAUSA INCOMODIDAD, O BIEN, REQUIERE DE VIAJAR
HASTA UN 20% DE TIEMPO

AUTORIZO

LIC. JORGE H. AMIGO EASTANEDA:

LIC. JAIME HURTARO CAMARENA

TITULAR DEL C&{ANO INTERNO DE
TROL

DIRECTOR GENERAL

ELAB

rL

CPSQ?E(

NCHEZ PEREZ

/5/,/

}fDIRECTOR DI%IONAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

FECHA

NO. DE PAGINA
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: ' Instituto
Mexie
PROFESIOG RAMA de la Prﬁpieggg
Industrial
DIRECCION: ORGANQ INTERNO DE CONTROL
SUBDIRECCION: AREA DE AUDITORIA INTERNA

DEPARTAM

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE AUDITORIA/ AUDITOR SR,

BE i

5 4t HEhE : R i i ]

COORDINAR LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO, ELABORAR LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO ESPECIFICOS ¥ DISTRIBUCION DE LA FUERZA DE TRABAJO, CON LA FINALIDAD DE
ALCANZAR METAS Y OBJETIVOS :

o PARTICIPAR CON EL TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA, EN LA INTEGRACION DE LA INFORMACION
PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE CADA EJERCICIO
+ ELABORAR PROGRAMAS DE AUDITORIA, QUE CONTENGAN LA PLANEACION DETALLADA DE CADA UNA DE

DE ESTABLECER EN FORMA CONJUNTA CON LOS JEFES DE GRUPO Y AUDITORES LAS PRUEBAS
SUSTANTIVAS Y DE CUMPLIMIENTO QUE SE VAN A APLICAR PARA OBTENER EVIDENCIA SUFICIENTE,
COMPETENTE, RELEVANTE Y PERTINENTE

« SUPERVISAR QUE LA EJECUCION DE LAS AUDITORIAS SE REALICE CON RELACION A LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS, VERIFICANDO QUE LOS AUDITORES APLIQUEN LAS PRUEBAS SUSTANTIVAS Y DE
CUMPLIMIENTO ACORDES A CADA RUBRO SUJETO DE REVISION, EN LA OPORTUNIDAD Y EXTENSION
ESTABLECIDA EN EL PROGRAMA DE AUDITORIA . ' ‘ :

« ELABORAR LAS CEDULAS DE OBSERVACIONES, INFORME DE RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS
PRACTICADAS Y CONFRONTA DE LAS MISMAS CON LOS RESPONSABLES DE RESOLVER LA PROBLEMATICA
DETECTADA :

« INTEGRAR EL EXPEDIENTE Y ELABORAR INFORME DE IRREGULARIDADES CONSTITUTIVAS DE PRESUNTAS
RESPONSABILIDADES, PARA SER TURNADOS AL AREA DE QUEJAS Y RESPONSABILIDADES '
EVALUAR LA CALIDAD DE LOS RESULTADOS Y CONTENIDO DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS

s  VIGILAR LA IMPLANTACION DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

¢ INTEGRAR LA INFORMACION DEL TABLERO DE CONTROL Y COLABORAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS
METAS ASIGNADAS AL AREA ) '

+ MAS TODAS LAS QUE DEMANDE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS

CONOCIMIENTOS ‘ EXPERIENCIA_

LICENCIATURA EN . CONTADURIA PUBLICA,
ADMINISTRACION © CARRERA A FIN

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN  AUDITORIA
PUBLICA GRADO DE DOMINIO AVANZADO, TECNICAS ‘
PARA EL ANALISIS DE PROCESOS Y LA EVALUACION | AUDITOR 3 ANOS
DE RIESGOS, TECNICAS DE INVESTIGACION Y MANEJO
DE PAQUETERIA (WORD, EXCEL, ETC.) CON GRADO DE

DOMINIO MEDIC
INGLES NIVEL MEDIO
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA = | NO.DEPAGINA
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PROFESIOGRAMA

Insfituto
. Mexicano
de la Propiedad [ B
tndustrial

SOLUCION DE PROBLEMAS

TOMA DE DECISIONES

PUESTO EN EL QUE LA SOLUCION DE PROBLEMAS

| COMPLEJOS ES PARTE IMPORTANTE DEL MiSMO.

GENERALMENTE EbL OCUPANTE DEBE GENERAR
ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE  IMPLICAN
CREATIVIDAD EN LOS JUICIOS APLICADOS

LAS DECISIONES A TOMARSE IMPLICAN LA APLICACION
DE CRITERIO OCASIONALMENTE, EL OCUPANTE DEL
PUESTC DEBE SUJETARSE A PROCEDIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS PREESTABLECIDAS

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES DE TRABAJO CON FUNCIONARIOS O )

EJECUTIVOS MEDIOS DE OTRAS AREAS Y EXTERNOS
DE NIVEL SUPERICR, O. BIEN, TRABAJO QUE IMPLICA
TRATO CON PUBLICO ORIENTADO A RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL
PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR
NECESIDADES ESPORADICAS

SUPERVISICN DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

DE4AS

GRADQO NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

GENERAL. SU JEFE SOLO REVISA SUS RESULTADCS
ESPORADICAMENTE. EL OCUPANTE DEL PUESTO
DEBERA RECURRIR A SU JEFE CUANDO TENGA DUDAS

INFORMACION CONFIDENCIAL

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL. AUTORIDAD

SOBRE LAS ACCIONES A SEGUIR Y CON FREGUENCIA | LIMITADA PARA DIVULGARLA

EL OCUPANTE DEL PUESTO DECIDE CUALES SON LOS

PASOS A SEGUIR _
ETICA PROFESIONAL ESFUERZO MENTAL

lREQUIERE ALTA CONCENTRACION PARA EVITAR

DADA LA NATURALEZA DEL PUESTO, HAY
OPORTUNIDADES INHERENTES ERRQRES OCASIONALES DIFICILES DE DETECTAR
_ CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE NORMAL DE OFICINA '
AUTORIZO

GE H. AMIGO ASTANEDA

s . 10
DIRECTOR GENERAL
ELABORO
LIC. JAIME HUKTADO CAMARENA CP. {/SANCHEZ PEREZ

TITULAR DE@I{GANO INTERNO DE
ONTROL

}DIRECTOR DIYISIGNAL DE ADMINISTRACION

g
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. Instituto
] Mexicono
PROFESIOG RAMA de la Propiedad
‘ industrial
DIRECCION: - ORGANO INTERNO DE CONTROL
SUBDIRECCION: AREA DE AUDITORIA INTERNA

SUPERVISAR Y EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS DE
TRABAJO ESPECIFICOS

. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO

+ ESTABLECER LAS PRUEBAS DE AUDITORIA QUE SE VAN A APLICAR PARA OBTENER EVIDENCIA
SUFICIENTE, COMPETENTE, RELEVANTE Y PERTINENTE

« VERIFICAR QUE EL PROGRAMA DE AUDITORIA SE EJECUTE DE ACUERDO A LO PLANEADO, O EN SU
CASO SE HAGAN LAS ADECUACIONES NECESARIAS PARA ALGANZAR LOS OBJETIVOS PLANTEADOS
EJECUTAR LAS AUDITORIAS QUE SE LE ASIGNEN APLICANDO LAS NORMAS GENERALES DE AUDITORIA
CONSTATAR QUE LOS PAPELES DE TRABAJO RESPALDEN DEBIDAMENTE LOS HALLAZGOS Y
CONCLUSIONES QUE SURJAN COMO PRODUCTO DE LA AUDITORIA

« ELABORAR EL INFORME DE AUDITORIA CONJUNTAMENTE CON LOS AUDITORES DESIGNADOS Y
SOMETERLO A LA CONSIDERACION DE SU SUPERIOR JERARQUICO -
DAR SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS CORRECTIVAS PREVENTIVAS
INSTRUIR A LOS AUDITORES ACERCA DEL MEJOR DESARROLLO DEL TRABAJO
COLABORAR EN.EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS PREVISTAS EN EL TABLERO DE CONTROL
ASIGNADAS AL AREA

« MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO

CONQCIMIENTOS - EXPERIENCIA

LICENCIATURA

GONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN PAQUETERIA Y -
AUDITORIA PUBLICA CON GRADO DE DOMINIO MeDIp | AUDITOR 1 ANO

INGLES BASICO .
SOLUCION DE PROBLEMAS TOMA DE DECISIONES

TRABAJO ANALITICO DONDE SE PRESENTAN i
LAS DECISIONES TIPICAS SON SEM-RUTINARIAS, CON
PROBLEMAS SEMI-RUTINARIOS, CON ALTERNATIVAS ACCIONES LIMITADAS ESPECIFICADAS EN  LOS

DE SOLUCION QUE NO SON FACILMENTE
DETECTABLES . . PROCEDIMIENTOS Y NORMAS

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA _NO. DE PAGINA
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PROFESIOGRAMA

Instifute
Mexicano

de la Propiedad
Industriai

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES DE TRABAJO CON FUNCIONARIOS O
EJECUTIVOS MEDIOS DE OTRAS AREAS Y EXTERNOS
DE NIVEL SUPERIOR, O BIEN, TRABAJO QUE IMPLICA
TRATC CON PUBLICO ORIENTADO A RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL
PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR
NECESIDADES ESPORADICAS :

SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

| GRADO NO APLICABLE

NINGUNO
L ‘LIBERTAD PARA ACTUAR

INFORMACION CONFIDENCIAL

|POR RESULTADOS. EL JEFE RARA VEZ HACE
‘SEGUIMIENTO Y EL OCUPANTE DEL PUESTO

NORMALMENTE ESTA EN LIBERTAD DE ESTABLECER
SUS PROPIOS PROCESOS Y PRIORIDADES

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL. AUTORIDAD
LIMITADA PARA DIVULGARLA

ETICA PROFESIONAL

ESFUERZO MENTAL

DADA LA NATURALEZA HAY

OPORTUNIDADES INHERENTES

DEL PUESTO,

REQUIERE ESFUERZO MENTAL ORDINARIO PARA
CONCENTRARSE EN SU TRABAJO Y EVITAR ERRORES
NORMALES

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

AUTORIZO

LIC JORGE H. AIVIIGO QASTANEDA

LIC. JAIME HURTADO CAMARENA

" TITULAR DE

ORGANO INTERNO DE
NTROL

DIRECTOR GENERAL

ELAB

C.P. SAMUEL/SANCHEZ PEREZ

}DIRECTOR DI S!7'4AL DE ADMINISTRACION
-

DIRECCION DIVISIONAL. DE ADMINISTRACION
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instituto

PROFESIOGRAMA do ia pomcane

Incdustrial

DIRECCION: ORGANQ INTERNO DE CONTROL
SUBDIRECCION: AREA DE AUDITORIA INTERNA

EJECUTAR 1.0S PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA ESTABLECIDOS EN LOS PROGRAMAS DE TRABAJO
ESPECIFICOS

« PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

|s ESTABLECER LAS PRUEBAS DE AUDITORIA QUE SE VAN A. APLICAR PARA OBTENER EVIDENCIA
SUFICIENTE, COMPETENTE, RELEVANTE Y PERTINENTE .

s« FEJECUTAR LAS AUDITORIAS QUE LE SEAN ASIGNADAS, APLICANDO LAS NORMAS GENERALES DE
AUDITORIA

les CONSTATAR QUE LOS PAPELES DE TRABAJO RESPALDEN DEBIDAMENTE LOS HALLAZGOS Y
CONCLUSIONES GUE SURJAN COMO PRODUCTO DE LA AUDITORIA .

e ELABORAR EL INFORME DE AUDITORIA CONJUNTAMENTE CON LOS AUDITORES DESIGNADOS Y
SOMETERLO A LA CONSIDERACION DE SU SUPERIOR JERARQUICO -
DAR SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS CORRECTIVAS PREVENTIVAS

» COLABORAR EN Ei CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DEL TABLERO DE CONTROL ASIGNADAS AL AREA -

»  MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO

CONOCIMIENTOS . EXPERIENCIA -
LICENCIATURA O SER PASANTE

CONOCIMIENTOS ESPEA(.&IALIZADOS EN PAQUETERIA Y

AUDITORIA PUBLICA CON GRADO DE DOMINIO MEDIO  § AURITOR 1 ARG

INGLES NIVEL BASICO
.SOLUCION DE PROELEMAS _ TOMA.DE DECISIONES

;';g‘g?é% N SAQEII\_AII:;:L?HN ADR?SS'?E CO?.IE AL?EIEI\?E#I/?Q LAS DECISIONES TIPICAS SON SEM-RUTINARIAS, CON
- ACCIONES LIMITADAS ESPECIFICADAS EN LOS

DE . SOLUCION QUE NO SON FACILMENTE :
DETECTABLES : PROQEDIMIENTOS Y NORMAS

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION __FECHA NO. DE PAGINA
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PROFESIOGRAMA

Instituto
Mexicano

de lo Propiedad
Industrial

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES DE TRABAJO CON FUNCIONARICS O

EJECUTIVOS MEDIOS DE OTRAS AREAS Y EXTERNQOS
DE NIVEL SUPERIOR, O BIEN, TRABAJO QUE IMPLICA
TRATO CON PUBLICO ORIENTADO A RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL
PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR
NECESIDADES ESPORADICAS

SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

NINGUNO |

GRADQ NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

INFORMACION CONFIDENCIAL

DIRECTA. GENERALMENTE SIGUE UN PROCESC
PREDETERMINADO, SALIENDO DE LA RUTINA
SOLAMENTE BAJO ORDENES EXPRESAS DE SU JEFE

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL. AUTORIDAD
LIMITADA PARA DIVULGARLA

ETICA PROFESIONAL

ESFUERZO MENTAL

DADA LA NATURALEZA DEL HAY

OPORTUNIDADES INHERENTES

PUESTO,

REQUiERE ESFUERZO MENTAL ORDINARIO PARA
CONCENTRARSE EN SU TRABAJO Y EVITAR ERRORES
NORMALES .

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

AUTORIZO

STANEDA

DIRECTOR GENERAL

Vo

LIC. JAIVE HURTABO CAMARENA
TITULAR DEL@ANO INTERNO DE
TROL

%DIRECTOR DI\}/SIO/&L DE ADMINISTRACION

"
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Institute
Mexicano

PROFES'OGRAMA de fo Propiedad P

Industricl

DIRECCION: | ORGANO INTERNO DE CONTROL
SUBDIRECCION AREA DE AUDITORIA DE CONTROL Y EVALUACION

IMPULSAR EN LA INSTITUCION LA MEJORA DE SUS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS PUBLICOS, A
TRAVES DE LA DETECCION DE AREAS DE OPORTUNIDAD; PREVENIR PRACTICAS DE CORRUPCION E IMPUNIDAD
A TRAVES DE LA DIFUSION DE NORMAS, EL ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES INTERNQOS Y DE ASESCRIA;
EVALUAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y PROMOVER SU FORTALECIMIENTO

» ELABORARY EJECUTAR EL PLAN ANUAL DEL TRABAJO DEL AREA

e VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE CONTROL QUE EMITA LA SECODAM, ASI COMO
ELABORAR PROYECTOS DE NORMAS COMPLEMENTARIAS QUE SE REQUIERAN EN MATERIA DE CONTROL

= EVALUAR LA SUFICIENCIA ¥ EFECTIVIDAD DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO ESTABLECIDO,
INFORMANDO PERIODICAMENTE EL ESTADO QUE GUARDA

« EFECTUAR LA EVALUACION DE RIESGOS QUE PUDIERAN OBSTACULIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS
Y OBJETIVOS DE LA ENTIDAD

« PROMOVER EL ESTABLECIMIENTO DE UNA CULTURA DE CONTROL AL INTERIOR DE LA ENTIDAD, UBICANDO
DEBIDAMENTE LA RESPONSABILIDAD SOBRE EL CONTROL Y CAPACITANDO AL PERSONAL EN LA MATERIA

»  PROMOVER EN EL AMBITO DE LA ENTIDAD, EL ESTABLECIMIENTO DE PRONUNCIAMIENTOS DE CARACTER
ETICO, AS| COMO DE PROGRAMAS ORIENTADOS A LA TRANSPARENCIA, EL COMBATE A LA CORRUPCION Y
A LA IMPUNIDAD, ASI COMO LA SIMPLIFICACION, EL INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD Y EL
MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO

«  PROGRAMAR Y REALIZAR INTERVENCIONES EN MATERIA DE EVALUACION Y DE CONTROL, ASI COMO
PROMOVER LA MEJORA DE PROCESOS Y CONTROLES! )

» DAR ASESORIA CONFIABLE Y QUE OFREZCA CERTIDUMBRE SOBRE LA NORMATIVIDAD Y CONTROLES, ASI
COMO INTEGRAR INFORMACION DIRECTIVA INTEGRAL DE MANERA OBJETIVA.

s LLEVAR LOS REGISTROS DE SU COMPETENCJA Y EXPEDIR LAS CERTIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS
QUE OBREN EN SUS ARCHIVOS

 DAR DEBIDO CUMPLIMIENTO A LAS METAS ESTABLECIDAS EN LOS INDICADORES DEL TABLERC DE
CONTROL ASIGNADAS AL AREA :

+ MAS TODAS LAS QUE DEMANDE EL CUMPLIM_IENTO DE OBJETIVOS Y METAS

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION. FECHA " .| NO.DE PAGINA
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Instituto
Mexicano

de lo Propiedad
Industrial

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

—-CONTAR CON TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE:
CONTADOR PUBLICO, LIC. EN ADMINISTRACION

PUBLICA, OEN ADMINISTRACION O EN ECONOMIA, O |

CUALQUIER OTRA PROFESION 0 DISPOSICION QUE
LA SECODAM ESTIME CONVENIENTE CON BASES EN EL
AMBITO DE COMPETENCIA.

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

-EXPERIENCIA EN PROCESOS DE CALIDAD
-ADMINISTRACION DE PROYECTOS-ANALISIS Y |
REDISENO DE PROCESOS-ENFOQUE DE SISTEMAS-
ENTORNOG Y NORMATIVIDAD DE LA APF

INGLES NIVEL MEDIO

AUDITOR 1 ANO ;
ANALISTA DE PROCESOS 1 ANO
EVALUACION DE RIESGOS 1 ANO

SOLUCION DE PROBLEMAS

TOMA DE DECISIONES

PUESTO EN EL QUE LA SOLUCION DE PROBLEMAS
COMPLEJOS ES PARTE IMPORTANTE DEL MISMO,
GENERALMENTE EL OCUPANTE - DEBE GENERAR
ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE IMPLICAN
CREATIVIDAD EN LOS JUICIOS APLICADOS

LAS DECISIONES TIPICAS SON SEM-RUTINARIAS, CON |
ACCIONES LIMITADAS ESPECIFICADAS EN LOS
PROCEDIMIENTQOS Y NORMAS

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES DE TRABAJO CON FUNCIONARIOS O
EJECUTIVOS MEDIOS DE OTRAS AREAS Y EXTERNOS
DE NIVEL SUPERICR, O BIEN, TRABAJO QUE IMPLICA
TRATO CON PUBLICO ORIENTADO A RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES

EL OCUPANTE DE PUESTO ESTA SUJETO A PRESIONES
OCASIONADAS POR LA NECESIDAD DE SALIRSE DE LA
RUTINA DIARIA, PARA RESOLVER PROBLEMAS QUE
OCASIONAN RETRASOS

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

SUPERVISION DADA

DE1A3

GRADO NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

INFORMACION CONFIDENCIAL

POR RESULTADOS., EL JEFE RARA VEZ HACE
SEGUIMIENTO ¥ EL OCUPANTE DEL PUESTO
NORMALMENTE ESTA EN LIBERTAD DE ESTABLECER
1 SUS PROPIOS PROCESQOS Y PRIORIDADES

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL AUTORIDAD
LIMITADA PARA DIVULGARLA

ETICA PROFESIONAL

ESFUERZO MENTAL

DADA LA NATURALEZA = DEL - HAY

OPORTUNIDADES INHERENTES

PUESTO,

TRABAJO DE RUTINA QUE REQUIERE ESFUERZO
MENTAL CONCENTRADO PARA EVITAR ERRORES QUE
SON DETECTADOS POR EL PROPIO QCUPANTE O POR
ALGUIEN CERCANO

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION
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Instituto

PROFESIOGRAMA do 1o eplodnd

Industrial ik

CONCEPTOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS POR LA SECODAM DERIVADO DEL NUEVO ENFOQUE,
PARA EL PERFIL DEL PUESTO DEL TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

HABILIDADES CARACTERISTICAS E IMAGEN

—CAPACIDAD PARA TRANSMITIR Y COMPARTIR | CARACTERISTICAS
CONOCIMIENTCS Y EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE~
LIDERAZGO PARTICIPATIVO -PROMOTOR

—CAPACIDAD PARA INFLUR EN LOS DEMAS
POSITIVAMENTE Y PARA CONDUGIR A LAS PERSONAS | ~INNOVADOR
EN LA CONSECUCION DE METAS Y OBJETIVOS-
CLARIDAD Y OBJETIVIDAD —~HONESTO"

-G ANZA MISMO
~EMPLEAR UN LENGUAJE SENCILLO, FUAR LA ONFIANZA EN Si. M _
ATENCION EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS O -IMPARCIAL E INDEPENDIENTE DE CRITERIO -

TOPICOS DE ESTUDIO Y ANALISIS
~NO CONTAR CON SANCION ADMINISTRATIVA O PENAL

IMAGEN
~FACILITADOR

~POSITIVO
-EXPERTO
-INFORMADO
-APGYADOR

AUTORIZO

LIC. JORGE H. AMIGQ CASTANEDA
DIRECTOR GENERAL

L]

CAMARENA ~ C.P.SAM E ANCHEZ PEREZ

TITULAR DEL 0%}40 INTERNO DE leRECTOR DIV SI&\IAL DE ADMINISTRACION
CONTROL -

FECHA NO. DE PAGINA

ENERO | 2003 3 |DE] 3
NOTA: Las cédulas de funclones corresponden a la estructura aprobada por la SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia no esta
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DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION




Instituto
. Mexicano
PROFESIOG RAMA de la Propiedad
Industrial
DIRECCION: ORGANO INTERNO DE CONTROL
SUBDIRECCION AREA DE AUDITORIA DE CONTROL Y EVALUACION

CONTRIBUIR AL DESEMPENG EFICAZ Y EFICIENTE DE LA REPRESENTACION DEL ORGANO INTERNQO DE
CONTROL EN LOS DIVERSOS ORGANOS COLEGIADOS DEL INSTITUTO PREVENIR PRACTICAS DE CORRUPCION E
IMPUNIDAD A TRABES DE LA DIFUSION DE NORMAS, EL ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES INTERNOS Y DE

ASESORIA

PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL AREA
PLANEAR Y EJECUTAR LAS INTERVENCIONES DE CONTROL
ELABORAR Y PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA ,CONVENIOS METODOS DE TRABAJO Y LO QUE
RESULTE NECESARIO PARA EL FORTALECIMIENTO DEL CONTROL INTERNG : ;

» REALIZAR LA EVALUACION DE RIESGOS EN LAS AREAS DEL INSTITUTO Y EN EL OIC

*« REALIZAR LA EVALUACION DE PROGRAMAS GUBERNAMENTALES E INSTITUCIONALES

s REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS COMPROMISOS DE MEJORA Y FORMULAR LOS INFORMES Y
RECOMENDACIONES QUE SE REQUIERAN

» MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMED]ATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO

_CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, ADMINISTRACION
PUBLICA,, CONTADURIA PUBLICA, O ECONOMIA

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN AUDITORIA,, AUDITOR 1 ANO
NORMATIVIDAD GUBERNAMENTAL Y ANALISIS DE
PROCESOS CON GRADO DE DOMINIO BASICO ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCESOS 1 ANO

INGLES NIVEL MEDIO

NOTA: LO ANTERIOR PREFERENTEMENTE, PERO PUEDE SER PASANTE S| ACREDITA EXPERIENCIA DE POR LO MENOS DOS
ANOS EN EL SECTOR PUBLICO EN AREAS DE CONTRALORIA ]

FECHA NO. DE PAGINA

ENERO | 2003 1 | DE | 2
NOTA: Las cédulas de funciones corresponden a la estructura aprobada por la SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia no esta
autorizada por !a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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instituto
Mexicano
de ld’ Propiedod §
Inclustrial [

SOLUCION DE PROBLEMAS

LIBERTAD PARA ACTUAR

TRABAJO ANALITICO DONDE SE PRESENTAN
PROBLEMAS SEMI-RUTINARIOS, CON ALTERNATIVAS

GENERAL. SU JEFE SOLO REVISA SUS RESULTADOS
ESPORADICAMENTE. EL OCUPANTE DEL PUESTO
DEBERA RECURRIR A SU JEFE CUANDO TENGA DUDAS

DE SOLUCION QUE NO SON FACILMENTE | SOBRE LAS ACCIONES A SEGUIR Y. CON FRECUENCIA
DETECTABLES ' ' EL OCUPANTE DEL PUESTOQ DECIDE CUALES SON LOS
: PASOS A SEGUIR
TOMA DE DECISIONES INFORMACION CONFIDENCIAL

LAS DECISIONES A TOMARSE IMPLICAN LA APLICACION
DE CRITERIO OCASIONALMENTE, EL OCUPANTE DEL
PUESTO  DEBE SUJETARSE A PROCEDIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS PREESTABLECIDAS

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL AUTORIDAD
LIMITADA PARA DIVULGARLA

RELACIONES INTERPERSONALES

ETICA PROFESIONAL

RELACIONES CON PERSONAL INTERNO DE. TODOS LOS
NIVELES

ACCIDENTAL

TRABAJO BAJO PRESION

ESFUERZO MENTAL

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO,-‘EL‘

PUESTO EJERCE PRES}ON NORMAL, CCASIONADA POR
NECESIDADES ESPORADICAS

REQUIERE ESFUERZO MENTAL ORDINARIO PARA
CONCENTRARSE EN SU TRABAJO Y EVITAR ERRORES
NORMALES

SUPERVISION DADA

CONDICIONES DE TRABAJO

NINGUNO

AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

GRADO NO APLICABLE .

AUTORIZO

LiC. JO

GEH ANI}GO ASTANEDA

Vo.

LIC.@U TADO CAMARENA

TITULAR DELéBéANO INTERNO DE
| NTROL

DIRECTOR GENERAL

ELAB

EL)éf\NCHEZ PEREZ

| /
ﬁ)IRECTOR Di IS]?NAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION _/-[_ '

FECHA
ENERO [
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DIRECCION: ORGANO INTERNO DE CONTROL
- SUBDIRECCION AREA DE AUDITORIA DE CONTROL Y EVALUACION

VERIFiCAR Y EVALUAR EL CUMPLIIVIIENTO DE NORMAS EN MATERIA PRESUPUESTAL LOS RIESGOS QUE
PUDIERAN OBSTACULIZAR EL CUMPLIMIENTO DE METAS, OBJETIVAS ¥ PROPONER MEJORAS AL
FORTALECIMIENTO INTERNO, QUE PERMITAN QUE LA [NFORMAC!ON SEA CADA VEZ MAS CONFIABLE, VERAZ Y
OPORTUNA PARA LA TOMA DE DECISIONES DE LA INSTITUCION

« COLABORAR EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL AREA

s VERIFICAR QUE EL REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE TODAS Y CADA UNA DE LAS OPERACIONES
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES, SE REFLEJEN ADECUADAMENTE EN LOS REGISTROS ESTABLECIDOS
POR LA INSTITUCION, CUENTEN CON LAS AUTORIZACIONES CORRESPONDIENTES Y SE UTILICEN DE
CONFORMIDAD CON LO PROGRAMADO

+ VERIFICAR QUE LA NORMATIVIDAD APLICABLE AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO SEA OBSERVADA
OPORTUNAMENTE POR LA DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

VALIDAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS EROGACIONES DESTINADAS A GASTOS DE COMUNICACION SOCIAL
SE EJERZAN DE CONFORMIDAD CON EL MONTO AUTORIZADO Y PARA LOS FINES QUE FUERON
PROGRAMADOQS _

e VERIFICAR QUE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS FORMATOS TRANSMITIDOS A TRAVES DE LA RED
TELEMATICA DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION, SEA CONGRUENTE CON LOS REGISTROS
CONTABLES Y PRESUPUESTALES DE LA !NSTITUCION Y QUE SE DE CUMPLIMIENTO EN TIiEMPO Y FORMA
CON LA TRANSMISION DE LOS MISMOS

e ACTUALIZAR TRIMESTRALMENTE EL SISTEMA DE INFORMACION PERIODICA CON LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR EL ORGANO INTERNG DE CONTROL, ASi COMO REMITIRLO A LA SECODAM
INTEGRAR LA CARPETA DEL COMITE DE CONTROL Y AUDITORIA
PARTICIPAR COMO REPRESENTANTE DEL ORGANO INTERNC DE CONTROL EN LICITACIONES E
INVITACIONES RESTRINGIDAS. ' '

s« COLABORAR EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS DE LOS INDICADORES DEL TABLERO DE CONTROL
ASIGNADAS AL AREA

e« CONTROLAR, EVALUAR Y DICTAMINAR LAS SOLICITUDES DE OCUPACION DE PLAZAS CONFORME A LA
NORMATIVIDAD

s MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO

" CONOCIMIENTOS X PERIENCIA

LICENCIATURA EN ECONOMIA, ADMINISTRACION
PUBLICA, CONTADURIA O DERECHO .

CONCCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN AUDITORIA,
NORMATIVIDAD GUBERNAMENTAL Y MANEJO DE

PAQUETERIA. EN INFORMATICA CON GRADO DE | AUDITORIA 2 AROS
DOMINO MEDIO Y CONTROL INTERNO CON GRADO DE
DOMINIO BASICO
INGLES NIVEL BASICO
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA NO. DE PAGINA
ENERO | 2003 | 1 | DE | 2
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' Mexicano
PROFESIOG RAMA de o Propiedod
" Inclustriai
SOLUCION DE PROBLEMAS TOMA DE DECISIONES

SE PRESENTAN PROBLEMAS DE TIPO SEMI-COMPLEJO,
DONDE ANALIZAR LAS CONSECUENCIAS ES PARTE
IMPORTANTE DEL TRABAJO

LAS DECISIONES A TOMAR FRECUENTEMENTE
REQUIEREN JUICIO ¥ CRITERIO PERSONAL DEBIDO A
QUE NO HAY PRECEDENTES, POLITICAS NI NORMAS
PREESTABLECIDAS

RELAGIONES INTERPERSONALES

TRABAJO QUE IMPLICA TRATO CON PUBLICO EN
GENERAL, PERO NO ORIENTADO A RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES, O BIEN, TRABAJO
EN EQUIPC CON PERSONAL DE DIFERENTES AREAS
DENTRO DE INSTITUTO

TRABAJO BAJO PRESION

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL
PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR
NECESIDADES ESPORADICAS

SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

NINGUNO

GRADO NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR -

INFORMACION CONFIDENCIAL

GENERAL. SU JEFE SOLO REVISA SUS RESULTADOS
ESPORADICAMENTE, EL OCUPANTE DEL PUESTO
DEBERA RECURRIR A SU JEFE CUANDQ TENGA DUDAS
SOBRE LAS ACCIONES A SEGUIR Y CON FRECUENCIA
EL OCUPANTE DEL PUESTO DECIDE CUALES SON LOS
PASOS A SEGUIR

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL. AUTORIDAD
LIMITADA PARA DIVULGARLA

ETICA PROFESIONAL

ESFUERZO MENTAL

ACCIDENTAL

TRABAJO. DE RUTINA QUE REQUIERE ESFUERZO
MENTAL CONCENTRADO PARA EVITAR ERRORES QUE
SON DETECTADCS POR EL PROPIO QCUPANTE O POR
ALGUIEN CERCANQ, TRABAJO DE RUTINA QUE
REQUIERE ESFUERZO MENTAL CONCENTRADO PARA
EVITAR ERRORES QUE SON DETECTADOS POR EL
PROPIO OCUPANTE O POR ALGUIEN CERCANO

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE NORMAL DE QFICINA

AUTORIZO

LIC JORGE H. AMIGO CASTANEDA

/. DIRECTOR GENERAL

LIC. JAIME HURTAR® CAMARENA

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

LABO

~ C.P. SAMYEL SANCHEZ PEREZ

7 .
DIRECTOR DI\?!ION-’A’\L DE ADMINISTRACION

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

FECHA
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DIRECCION: ORGANO INTERNO DE CONTROL ,
SUBDIRECCION - AREA DE AUDITORIA DE CONTROL Y EVALUACION

CONTRISUIR AL DESEMPENO EFICAZ Y EFICIENTE DE LA REPRESENTACION‘ DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL EN LOS DIVERSOS ORGANOS COLEGIADOS DEL INSTITUTO PREVENIR PRACTICAS DE CORRUPCION
E IMPUNIDAD A TRABES DE LA DIFUSION DE NORMAS, EL ESTABLECIMIENTO DE GONTROLES INTERNOS Y DE
ASESORIA

e PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EJECUC!ON DEL PLAN ANUAL DE TRABAJC DEL AREA

» ELABORAR Y PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA, CONVENIOS METODOS DE TRABAJO Y LO QUE
RESULTE NECESARIO PARA EL FORTALECIMIENTO DEL CONTROL INTERNO

» REALIZAR LA EVALUACION DE RIESGOS EN LAS AREAS DEL INSTITUTO Y EN EL OIC

* REALIZAR LA EVALUACION DE PROGRAMAS GUBERNAMENTALES E INSTITUCIONALES

* REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS COMPROMISOS DE MEJORA Y FORMULAR LOS INFORMES Y
RECOMENDACIONES QUE SE REQUIERAN

o MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO

CONOCIMIENTOS T EXPERIENCIA

LICENCIATURA EN ECONOMIA,  ADMINISTRACION
PUBLICA, CONTADURIA O DERECHO

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN AUDITCRIA,
NORMATWIDAD GUBERNAMENTAL Y MANEJO DE

PAQUETERIA EN INFORMATICA CON GRADO DE |AUDITORIAZAROS
DOMING MEDIO CONTROL INTERNO CON GRADO DE
DOMINIO BASICO
INGLES NIVEL BASICO
" DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA _ NO, DE PAGINA
. ENERO [ 2003 1 | DE |_ 2

NOTA: Las cédulas de funciones corresponden a la estructura aprobada por Ia SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia no esta
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SOLUCION DE PROBLEMAS

TOMA DE DECISIONES

SE PRESENTAN PROBLEMAS DE TIPO SEMI-COMPLEJO,
DONDE ANALIZAR LAS CONSECUENCIAS ES:- PARTE
IMPORTANTE DEL TRABAJO

LAS DECISIONES A - TOMAR FRECUENTEMENTE
REQUIEREN JUICIO Y CRITERIO PERSONAL DEBIDO A
QUE NO HAY PRECEDENTES, POLITICAS NI NORMAS
PREESTABLECIDAS

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

TRARAJO QUE. IMPLICA TRATO CON PUBLICO EN
GENERAL, PERO NO -ORIENTADO A RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES, O BiEN, TRABAJO
EN EQUIPO CON PERSONAL DE DIFERENTES AREAS
DENTRO DE INSTITUTO -

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL
PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR
NECESIDADES ESPORADICAS

- SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

NINGUNO

GRADO NC APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

INFORMACION CONFIDENCIAL .

GENERAL. SU JEFE SOLO REVISA SUS RESULTADOS

ESPORADICAMENTE. EL OCUPANTE DEL PUESTO

DEBERA RECURRIR A SU JEFE CUANDO TENGA DUDAS

SCBRE LAS ACCIONES A SEGUIR Y CON FRECUENCIA

EL OCUPANTE DEL PUESTO DECIDE CUALES SON LOS
PASOS A SEGUIR

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL. AUTORIDAD
LIMITADA PARA DIVULGARLA

ETiCA PROFESIONAL

ESFUERZO MENTAL

ACCIDENTAL

TRABAJO DE RUTINA QUE REGUIERE ESFUERZO
MENTAL CONCENTRADC PARA EVITAR ERRORES QUE
SON DETECTADOCS POR EL PROPIO QCUPANTE O POR
ALGUIEN CERCANO; TRABAJO DE RUTINA QUE
REQUIERE ESFUERZO MENTAL CONCENTRADO PARA
EVITAR ERRORES QUE SON DETECTADOS POR EL
PROPIO OCUPANTE O POR ALGUIEN CERCANO

CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

AUTORIZO

LIC. JORGE H. AMIGO C

STANEDA

LIC. JAIME HURTAPO CAMARENA

ANO INTERNO DE
TROL

TITULAR DEL

DIRECTOR GENERAL

}(DIRECTOR DIV lo;(AL DE ADMINISTRACION

il

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

§ FECHA
ENERO |
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DIRECCION: : ORGANO INTERNO DE CONTROL .
SUBDIRECCION AREA DE AUDITORIA DE CONTROL Y EVALUACION

PROMOVER Y VIGILAR EL SEGU]MIENTO A LOS PROGRAMAS ESPECIALES COMPROMET]DOS POR EL INSTITUTO
Y EL AREA, EVALUANDC SU CUMPLIMIENTO Y CON ELLO EL ALCANCE DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS EN
LOS MISMOS. IMPULSAR EN LA INSTITUCION LA MEJORA DE SUS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS
PUBLICOS, A TRAVES DE LA DETECCION DE AREAS DE OPORTUNIDAD. PREVENIR PRACTICAS DE CORRUPC]ON
E IMPUNIDAD A TRAVES DEL ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES INTERNOS Y DE ASESORIA

] COLABORAR EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL AREA :
s REALIZAR LOS CONVENIOS DE MEJORA DERIVADOS DE LAS INTERVENCIONES DE CONTROL ENTRE EL
~ ORGANO INTERNO DE CONTROL Y LAS AREAS DEL INSTITUTO, ASI COMO VIGILAR SU CUMPLIMIENTO
» VALIDAR, PROMOVER Y REPORTAR LOS PROGRAMAS GUBERNAMENTALES APLICABLES AL INSTITUTO Y
' ORGANQ INTERNC DE CONTROL
»  MANTENER ACTUALIZADO EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION CONFORME AL MARCO LEGAL
- APLICABLE
» DIFUNDIR EN EL INSTITUTO LA NORMATIVIDAD QUE RIGE EL SERVICIO PUBLICO
ANALIZAR EL PERFIL REQUERIDO POR LA SECODAM DE CADA INTEGRANTE DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL , AS{ COMO VIGILAR SU CUMPLIMIENTO
ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION DEL AREA
CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS CURSOS DE CAPACITACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
LLEVAR EL CONTROL DEL ARCHIVO DEL AREA
COLABORAR EN Ei. CUMPLIMIENTO DE METAS DE LOS INDICADORES DEL TABLERO DE CONTROL
ASIGNADAS AL AREA
* MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO -

CONOCIMIENTOS 7 EXPERIENCIA.

LICENCIATURA EN ECONOMIA, ADMINISTRACION
PUBLICA, CONTADURIA O DERECHO -
CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN AUDITORIA,
NORMATIVIDAD GUBERNAMENTAL Y MANEJO DE .
PAQUETERIA EN INFORMATICA CON GRADO DE |AUDITORIA2AROS
DOMINO MEDIO CONTROL INTERNO CON GRADO DE
DOMINIO BASICO -
INGLES NIVEL BASICO
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA NO. DE PAGINA
: ENERD | 2003 1 | DE | 2
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Industzial

SOLUCION DE PROBLENAS

TOMA DE DECISIONES

SE PRESENTAN PROBLEMAS DE TiIPO SEMI-COMPLEJO,
DONDE ANALIZAR LAS CONSECUENCIAS ES PARTE
IMPORTANTE DEL TRABAJO

LAS DECISIONES A TOMAR FRECUENTEMENTE
REQUIEREN JUICIO Y CRITERIO PERSONAL DEBIDO A
QUE NO HAY PRECEDENTES, POLITICAS NI NORMAS
PREESTABLECIDAS

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

TRABAJO QUE IMPLICA TRATO CON PUBLICO EN
GENERAL, PERO NO ORIENTADC A . RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES, O BIEN, TRABAJO
EN EQUIPO CON PERSONAL DE DIFERENTES AREAS
DENTRO DE INSTITUTO

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL
PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR
NECESIDADES ESPORADICAS

SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

NINGUNO

GRADO NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

INFORMACION CONFIDENCIAL

GENERAL. SU JEFE SOLO REVISA SUS RESULTADOS
ESPORADICAMENTE, EL OCUPANTE DEL PUESTO
DEBERA RECURRIR A SU JEFE CUANDO TENGA DUDAS
SOBRE LAS ACCIONES A SEGUIR Y CON FRECUENCIA
EL OCUPANTE DEL PUESTO DECIDE CUALES SON LOS
PASOS A SEGUIR

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL. AUTORIDAD
LIMITADA PARA DIVULGARLA  ~

ETICA PROFESIONAL

ESFUERZO MENTAL

TRABAJO DE RUTINA QUE REQUIERE ESFUERZO
MENTAL CONCENTRABDO PARA EVITAR ERRORES QUE |
SON DETECTADOS PCR EL PROPIO QCUPANTE O POR

ACCIDENTAL ALGUIEN CERCANO, TRABAJO DE RUTINA QUE
REQUIERE ESFUERZO MENTAL CONCENTRADO PARA
EVITAR ERRORES QUE SON DETECTADOS POR EL
PROFIQ OCUPANTE O POR ALGLUHEN CERCANO
CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

AUTORIZO

LiC. JAIME HURTADO CAMARENA

TITULAR légé's‘ANo INTERNO DE
| ONTROL

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION |

DIRECTOR GENERAL

A

}( DIRECTOR [7/ISION4&L DE ADMINISTRACION

NO. DE PAGINA
3003 | 2 | BE | 3

FECHA
ENERO |

NOTA: Las cédulas de funciones corresponden a la estructura aprobada por la SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia no esta

autorizada por la Secrataria de Hacienda y Crédito Piblico
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DIRECCION: ORGANO INTERNO DE CONTROL
SUBDIRECCION: AREA DE QUEJAS Y AREA DE RESPONSABILIDADES

TITULAR DEL AREA
RESPONSABILIDADES

INDEBIDAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

PROMOVER QUE LA CIUDADANIA PRESENTE PROPUESTAS Y SUGERENCIAS DE MEJORA DE LA GESTION
PUBLICA, OTORGAR LA DEBIDA ATENCION A LAS QUEJAS, DENUNCIAS E INCONFORMIDADES DE LA SOCIEDAD,
SUSTENTAR JURIDICAMENTE LAS PRESUNTAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONAR LAS CONDUCTAS.

» ATENDER Y RESOLVER LAS INCONFORMIDADES

o ATENDER LAS QUEJAS, DENUNC!AS, PETICIONES E INCONFORMIDADES

» INVESTIGAR PRESUNTAS RESPONSABILIDADES COMETIDAS EN EL DESEMPENO DEL CARGO PUBLICO
POR PARTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL INSTITUTO

«  FACILITAR LA PRESENTACION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES

AL AREA JURIDICA LAS QUERELLAS PROCEDENTES

+ PARTICIPAR EN ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

POR EL INSTITUTO

VARIACION DE LOS MISMOS

f e EXPEDIR CERTIFICACIONES DE DOCUMENTOS QUE OBREN EN LOS ARCHIVCS DEL AREA
' » ELABORAR Y EJECUTAR EL PLAN ANUAL DE TRABA.O DEL AREA .

e LLEVAR LOS REGISTROS DE LOS ASUNTOS QUE LE COMPETEN

¢ MAS TODAS LAS QUE DEMANDE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS

» REALIZAR LA DEFENSA JURIDICA DE LAS RESOLUCIONES EMITIDAS EN EL EJERCICIO DE LA FUNCION 7
PUBLICA Y DARLES SEGUIMIENTO EN LAS INSTANCIAS JURISDICCIONALES HASTA SU CONCLUSION

»  DENUNCIAR ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES LOS HECHOS CONSTITUTIVOS DE DELITO E INSTAR
‘|e  AUXILIAR AL TITULAR DEL OIC EN LA FORMULACION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

s INTERVENIR EN LOS ACTOS DE FORMALIZACION DEL DESTINO FINAL DE LA MERCANCIA ASEGURADA

e ELABORAR INFORMES POR PERIODO, MATERIA, ACTUACIONES, ACCIONES REALIZADAS Y CUALQUIER

» DAR DEBIDO CUMPLIMIENTO A LOS INDICADORES DEL TABLERO DE CONTROL ENCOMENDADOS AL AREA

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

FECHA

NO. DE PAGINA
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CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

LICENCIATURA EN DERECHO

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS:

-EN EL ENTGRNQ Y NORMATIVIDAD DE LA APF.

-EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS, DERECHO PENAL, PROCESAL CIVIL
Y PROCESAL PENAL Y LABORAL

~EN MATERIA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DE RESPONSABILIDADES, REGLAMENTO DE LA
SECODAM Y LINEAMIENTOS Y CRITERIOS Y
OPERATIVOS DEL PROCESO DE ATENCION OE
ATENGCION CIUDADANA—GENERALES EN MATERIA DE
AUDITORIA PUBLICA, AS| COMO EN LAS ACTIVIDADES
DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, FINANZAS
PUBLICAS, PROGRAMACION - PRESUPUESTACION,
OBRA  PUBLICA, ADQUISICIONES,
MATERIALES, HUMANOS Y SERVICIOS GENERALES

IDIOMA INGLES NIVEL MEDIO

RECURSOS |

JEFE DEL DEPARTAMENTC DE QUEJAS 1 ARO, Y/O
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES 1
ANO

SOLUCION DE PROBLENMAS

TOMA DE DECISIbNES

PUESTO EN EL QUE LA SOLUCION DE PROBLEMAS
COMPLEJOS ES PARTE IMFPORTANTE DEL MISMO,
GENERALMENTE EL OCUPANTE DEBE GENERAR
ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE ~ IMPLICAN
CREATIVIDAD EN LOS JUICIOS APLICADOS

LAS DECISIONES A TOMARSE IMPLICAN LA APLICACION
DE CRITERIO OCASIONALMENTE, EL QCUPANTE DEL
PUESTO DEBE SUJETARSE A PROCEDIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS PREESTABLECIDAS

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES ,DE TRABAJO CON FUNCIONARIOS ©
EJECUTIVOS MEDIOS DE OTRAS AREAS Y EXTERNOS
DE NIVEL SUPERIOR, C BIEN, TRABAJO QUE IMPLICA
TRATO CON PUBLICO ORIENTADO A RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES

CONSIDERANDO LA RUTINA NORMAL DE TRABAJO, EL
PUESTO EJERCE PRESION NORMAL, OCASIONADA POR
NECESIDADES ESPORADICAS

SUPERVISION DADA RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES
DE1A3 GRADO NO APLICABLE
LIBERTAD PARA ACTUAR INFORMACION CONFIDENGIAL

POR RESULTADOS. EL JEFE RARA VEZ HACE
SEGUIMIENTO Y EL OCUPANTE DEL PUESTO
NORMALMENTE ESTA EN LIBERTAD DE ESTABLECER
SUS PROPIOS PROCESOS Y PRIORIDADES

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL, AUTORIDAD
LIMITADA PARA DIVULGARLA

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION
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ETICA PROFESIONAL ESFUERZO MENTAL

EL PUESTO REQUIERE UN ALTO GRADO DE

DADA LA NATURALEZA DEL PUESTO, HAY|CONCENTRAGION YA QUE EXISTE LA FRECUENTE
OPORTUNIDADES INHERENTES | POSIBILIDAD DE COMETER ERRORES MUY DIFICILES
DE ENCONTRAR
CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

CONCEPTOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS POR LA SECODAM DERIVADO DEL NUEVO ENFOQUE,
 PARA EL PERFIL DEL PUESTO DEL TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

PERSONAS EN LA CONSECUCION DE METAS Y
OBJETIVOS. . ,
sCAPACIDAD PARA TRANSMITIR Y COMPARTIR
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS.

“HABILIDADES CARACTERISTICAS E IMAGEN
IDERAZGO PARTICIPATIVO -
CAPACIDAD PARA INFLUR EN LOS DEMAS|CARACTERISTICAS
POSITIVAMENTE Y PARA INVOLUCRAR A LAS|-HONESTO

~CONFIANZA EN S| MISMO ‘ :
-IMPARCIAL E INDEPENDIENTE DE CRITERIO
—NO CONTAR CON SANCION ADMINISTRATIVA O PENAL

CLARIDAD Y OBJETIVIDAD IMAGEN
EMPLEAR UN LENGUAJE SENCILLO, FIAR LA|_jusTO
ATENCION EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS O|_RgcTo
TOPICOS DE ESTUDIO, ANALISIS, AUDITORIA Y| _goUITATIVO
EVALUACION; ASI COMO  CONTAR  CON|_pROFESIONAL
CONOCIMIENTOS BASICOS EN ASPECTOS LEGALES. | _rnDEPENDIENTE DE LA INSTITUCION
~CONFIABLE
~SERVICIO
~AMABLE
—EFICIENTE
~CALIDO
AUTORIZO
(-
T,

STANEDA

CAMARENA

TITULAR DEL ol'\;\éztéo INTERNO DE
CONTROL -

DIRECTOR GENERAL

C.P. SAMUEL/SANCHEZ PEREZ

_ ¥DIRECTOR Dly{Sl%lAL DE ADMINISTRACION
7 i ’

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

FECHA
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PROFESIOGRAMA de 1o ropledad

Industrial

DIRECCION: ORGANO INTERNO DE CONTROL
SUBDIRECCION:  AREA DE QUEJAS Y AREA DE RESPONSABILIDADES

L

PROMOVER QUE LA CIUDADANIA PRESENTE PROPUESTAS Y SUGERENCIAS DE MEJORA DE LA GESTION
PUBLICA, OTORGAR LA DEBIDA ATENCION A LAS QUEJAS, DENUNCIAS E INCONFORMIDADES DE LA SOCIEDAD,
SUSTENTAR JURIDICAMENTE LAS PRESUNTAS RESPONSABILIDADES Y COADYUVAR A SANCIONAR LAS
CONDUCTAS INDEBIDAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

FUNGIO ;f%$ e e i

+ PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL AREA

+ CAPTAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS QUEJAS DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES EN LOS SISTEMAS
CORRESPONDIENTES DEL AREA

s INTEGRACION DE EXPEDIENTES MEDIANTE LA SOLICITUD DE INFORMACION

« FELABORAR PROYECTOS DE ACUERDOQ, DE INICIO, DE INTEGRACION Y DE RESOLUCION, DE EXPEDIENTES
DE QUEJAS, DE RESFPONSABILIDADES Y DE INCONFORMIDADES

« CONTESTAR AMPARQS, JUICIOS DE NUL|DAD RECURSOS ADMINISTRATIVOS E INTERPONER EN SU CASO
AMPAROS

s REGISTRAR INFORMACION EN EL S|STEMA ELECTRONICO DE ATENCION CIUDADANA, DE QUEJAS Y
DENUNCIAS DE SERVIDORES PUBLICOS, Y DE SOLICITUDES DE SERVICIO

« ATENDER INCONFCRMIDADES

» TRANSFERIR LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS SPAR, SEAC E INCONFORMIDADES

s RECIBIR LAS BITACORAS ELECTRONICAS DE LA SECODAM Y LOS PROYECTOS DE ACUERDO DE INICIO DE
INVESTIGACION DE SOLICITUD A TRAVES DEL SEAC

« ELABORAR PROYECTOS DE OFICIOS PARA INFORMAR AL CiUDADANO DEL TRAMITE Y RESULTADO DE SU |
SOLICITUD
FACILITAR LA PRESENTACION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES
PARTICIPAR EN ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION
COLABORAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DEL TABLERO DE CONTROL ASIGNADOS AL
AREA

s MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO

CONOCIMIENTOS | EXPERIENCIA

LICENCIATURA EN DERECHO

CONGCCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN ‘
SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTO TRES MESES PARA ADAPTARSE AL PUESTO
ADMINISTRATIVO CON GRADO DE DOMINIO AVANZADO,
APLICACION DE LA LEY DE AMPARO CON GRADO DE
DOMINIO MEDIO

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FEGHA NO. DE PAGINA
. ENERO [ 2603 T [ DE | 2

NOTA: Las cédufas de funcicnes corresponden a la estructura aprobada por [a SECODAM en el mes de noviembre del 2002, todavia no esta
dutorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico
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SOLUCION DE PROBLENMAS

TOMA DE DECISIONES

PUESTO EN EL QUE LA SOLUCION DE PROBLEMAS
COMPLEJOS ES PARTE IMPORTANTE DEL MISMO,
GENERALMENTE EL OCUPANTE DEBE GENERAR
ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE  IMPLICAN
CREATIVIDAD EN LOS JUICIOS APLICADOS

LAS DECISIONES A TOMARSE IMPLICAN LA APLICACION
DE CRITERIO OCASIONALMENTE, EL OCUPANTE DEL
PUESTO DEBE SUJETARSE A PROCEDIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS PREESTABLECIDAS

RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES DE TRABAJO CON FUNCIONARIOS O
EJECUTIVOS MEDIOS DE OTRAS AREAS Y EXTERNOS
DE NIVEL SUPERICR, O BIEN, TRABAJO QUE IMPLICA
TRATO CON PUBLICO ORIENTADO A RESOLVER
FROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES

EL OCUPANTE DE PUESTO ESTA SUJETO A PRESIONES
OCASIONADAS POR LA NECESIDAD DE SALIRSE DE LA
RUTINA DIARIA, PARA RESOLVER PROBLEMAS QUE
OCASIONAN RETRASOS

SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

NINGUNO

GRADO NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

GENERAL. SU JEFE SOLO REVISA SUS RESULTADOS
ESPORADICAMENTE, EL OCUPANTE DEL PUESTO
DEBERA RECURRIR A SU JEFE CUANDO TENGA DUDAS

INFORMACION CONFIDENCIAL

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL, AUTORIDAD

SOBRE LAS ACCIONES A SEGUIR Y CON FRECUENCIA | LIMITADA PARA DIVULGARLA
EL OCUPANTE DEL PUESTO DECIDE CUALES SON LOS '
PASOS A SEGUIR
ETICA PROFESIONAL ESFUERZO MENTAL
: EL PUESTO REQUIERE UN ALTO GRADQ DE
1DADA LA NATURALEZA DEL PUESTO, HAY|CONCENTRACION YA QUE EXISTE LA FRECUENTE
OPORTUNIDADES INHERENTES POSIBILIDAD DE COMETER ERRORES MUY DiFICILES
DE ENCONTRAR
CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE NORMAL DE OFICINA
AUTORIZO

LIC. JORGE H. AMIGO C _STANEDA

LIC. JAIME HURTADO CAMARENA

TITULAR DEL(Q%ANO INTERNO DE
CONTROL

DIRECTOR GENERAL

C.P. SAMUEL S/,'%NCHEZ PEREZ

4}gDIRECTOR Divi ONI-'(L DE ADMINISTRACION

gl
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DIRECCION: ORGANO INTERNO DE CONTROL
SUBDIRECCION: AREA DE QUEJAS Y AREA DE RESPONSARBILIDADES

i
e

N

.ATENDER A LA CIUDADANIA PARA QUE PRESENTE SUs PETICIONES Y SUGERENCIAS DE MEJORA DE LA

GESTION PUBLICA; OTORGAR EL DEBIDO TRAMITE A LOS EXPEDIENTES DE QUEJAS, DENUNCIAS,
RESPONSABILIDADES E  INCONFORMIDADES; SUSTENTAR  JURIDICAMENTE = LAS  PRESUNTAS
RESPONSABILIDADES, COADYUVAR EN LA PRESENTACION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN EL INSTITUTO Y REALIZAR LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS QUE
MEJORAN Y FACILITAN EL TRABAJO DEL AREA

» CAPTAR, CLASIFICAR Y GESTIONAR ANTE LAS AREAS DEL INST!TUTO LAS PETICIONES SOBRE LOCS

R e

TRAMITES Y SERVICIOS QUE PRESENTE LA CIUDADANIA
RECIBIR, INVESTIGAR JURIDICAMENTE Y DAR TRAMITE A LOS EXPEDIENTES DE QUEJAS
" INVESTIGAR JURIDICAMENTE Y DAR TRAMITE A LOS EXPEDIENTES DE RESFONSABILIDADES
FACILITAR LA PRESENTACION DE DECLARACIONES PATRIMONIALES
PARTICIPAR EN ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION
INTERVENIR EN LOS ACTOS DE FORMALIZACION DEL DESTING FINAL DE LA MERCANCIA ASEGURADA PARA
EL INSTITUTO
ELABORAR CUADROS Y RESUMENES CON LA INFORMACION QUE GENERA EL AREA
CAPTURAR EN EL SISTEMA SEAC Y SPAR LA INFORMACION GENERADA POR EL AREA
REALIZAR DIVERSAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO AL AREA
COLABORAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DEL TABLERO DE CONTROL ASIGNADOS AL AREA
MAS TODAS LAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO POR NECESIDADES DEL SERVICIO

CONCCIMIENTOS EXPERIENCIA

- ADMINISTRATIVO CON GRADO DE DOMINIO AVANZADO

LICENCIATURA EN DERECHO

CONGCCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN
SUBSTANCIACION DE PROCEDIMIENTO o TRES MESES PARA ADAPTARSE AL PUESTO

Y APLICACION DE LA LEY DE AMPARO CON GRADO DE
DOMINIO MEDIO

SOLUCION DE PROBLEMAS . TOMA DE DECISIONES

PUESTO EN EL QUE LA SOLUCION DE PROBLEMAS
COMPLEJQOS ES PARTE IMPORTANTE DEL MISMOQ,
GENERALMENTE EL OCUPANTE DEBE GENERAR
ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE IMPLICAN
CREATIVIDAD EN LOS JUICIOS APLICADOS

LAS DECISIONES A TOMARSE IMPLICAN LA APLICACION
DE CRITERIO OCASIONALMENTE, EL OCUPANTE DEL
PUESTO DEBE SUJETARSE A PROCEDIMIENTOS,
NORMAS Y POLITICAS PREESTABLECIDAS

DIRECGION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION FECHA NO. DE PAGINA
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RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES DE TRABAJO CON FUNCIONARIOS O
EJECUTIVOS MEDIOS DE OTRAS AREAS Y EXTERNOS
.| DE NIVEL SUPERIOR, O BIEN, TRABAJO QUE IMPLICA
TRATO CON PUBLICO ORIENTADO A RESOLVER
PROBLEMAS DE CONTRIBUYENTES

EL OCUPANTE DE PUESTO ESTA SUJETO A PRESIONES
OCASIONADAS POR LA NECESIDAD DE SALIRSE DE LA
RUTINA DIARIA, PARA RESOLVER PROBLEMAS QUE
OCASIONAN RETRASOS

SUPERVISION DADA

RECURSOS FINANCIEROS Y MATER!A-LES

NINGUNO

GRADO NO APLICABLE

LIBERTAD PARA ACTUAR

INFORMACION CONFIDENCIAL

GENERAL. SU JEFE SOLO REVISA SUS RESULTADOS |

ESPORADICAMENTE, EL OCUPANTE DEL PUESTO
DEBERA RECURRIR A SU JEFE CUANDO TENGA DUDAS

ACCESO A INFORMACION CONFIDENCIAL, AUTORIDAD

SOBRE LAS ACCIONES A SEGUIR Y CON FRECUENCIA | LIMITADA PARA DIVULGARLA
EL OCUPANTE DEL PUESTO DECIDE CUALES SON LOS
PASOS A SEGUIR
ETICA PROFESIONAL ESFUERZO MENTAL :

LA

EL PUESTO REQUIERE UN ALTO GRADO DE

DADA NATURALEZA  DEL PUESTO, HAY [ CONCENTRACION YA. QUE EXISTE [A FRECUENTE
OPORTUNIDADES INHERENTES ROSIBILIDAD DE COMETER ERRORES MUY DIFICILES
, DE ENCONTRAR
CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE NORMAL DE OFICINA

LIC. JAIME HURTADO CAMARENA -

TITULAR DEL Oé?(no INTERNO DE
CONTROL

DIRECTOR GENERAL

EL

L/SSANCHEZ PEREZ

C.P. SA

kDIRECTOR DIvI IO,AAL DE ADMINISTRACION

e
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Instituto I

PROFESIOGRAMA  Mexicano [

- e Control de ia Propiedad [
Organo Interno d ropiedad [

DATOS GENERALES DEL PUESTO

swors

Ayudante Especializado ’

en Servicios "A" Apoya Logistico

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Confianza ) i Administrativas

ST LIy 7 o

eas

HEIARE AR HE R

UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION "F’,‘xgé.l'?g NO. PLAZA
" Organo Interna de Organo Intemo de Organo Interno de
00 0089
10000800 Control 100008 Gonrol 10000800 Control ocos 200

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Apoyo Logistico”

Atender las tareas de transporiacién que le sean encomendadas.

Llevar y entregar documentacidn a lugaras que le sean indicados. ‘

Desempefiar funciones de apoyo logistico en eventos del drea de adscripelén y/o de otras 4reas del Instituto.
Realizar las tareas y/o actividades que le sean solicitadas por su jefe inmediato en sl 4mbito de su competencia.

£)
‘ Con todas las 4reas de Institutc—t—que Fq'merah d
RELACIONES INTERNAS competencia, _
RELACIONES EXTERNAS Visitantes yfo personas que acuden a tratar asuntos con su Jefe Inmediato en el 4mbito
de su competencia.

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
JULIO [2013 | 1 [ DE |3
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Organo Interno de Control

Instituto I
Mexicano I
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R

RECLARACION PATRIMONIAL | No Aplica
PUESTOS SUBORDINADOS No Aplica
ACTA ADMINISTRATIVA DE .

ENTREGA — RECEPCION - No Aplica
IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

ESCOLARIDAD

Nivel medio superior yfo carrera comercial o técnica {con certificado y/o titulo).
EXPERIENCIA 1 afio en puestos equivalentes.
Bésico Intermadic Avanzado
ngles 50% 75% 90%
Habia X
Eseriba X
Traduce X
Paqueteria (%) Word {x) Power Polnt
OTROS CONOCIMIENTOS Microsoft Office: (%) Excel {x) Quilcok
Lenguaje de () Gentura {)SqQL {)JSF
Pragramagion: ()Java { YHTML () XML
Sistemas Operativos: | { } Linux {) Windows () Mac OS
Administrador de
bases de datos: () Oracle
Conegctividad: () Redes y Telecomunicaciones

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
sI/NQ EN OGASIONES / SIEMPRE
Si En Ocasiones No podrd ser mayor a

40 heras a la semana

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ARO DE ELABORACION

JULIO | 2013

NO. DE PAGINA
2 [BE |3




Instituto K

o . PROFESIOGRAMA - it |

Organo Interno de Control de Ia Propiedad i }
. Inclustrial £ 1

NIVEL ‘ NTCL NIVEL DE DOMINIO

Lectura
Redaccién
PRIMARIO Expresion Medio

Ldgico aritmético

Institucional

SECUNDARIO Los inherentes al perfil del puesto. : ' Alio

Pertenencia al grupo
Medio

Protocolos de cooperacion

Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacién en grupos de trabajo

Aplicacion de una metodologia para definir estructuras en grupos No Aplica
de trabajo v sus obfetivos

Aplicacién de una metodologia de administracion en grupos de
trabajo

Aplicacién de una metadologia da trabaje an equipo

Vo. Bo. . ELABORO

- | ' @f (E-C
EMMANUEL V ANA ESTRADA MARIA DMARAE CASTILLO

3 TlTUL%EC ORGWNO.INTERNO ~ SUBDIRECTORA DIVISIONAL DE
E

CONTROL - RECURSOS HUMANOS
AUTORIZG /
- 7

[

EDUARDO SMEKE JIJON
DIRECTOR Dnnsnoyl. DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORACION | NO, DE PAGINA
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PROFESIOGRAMA - Mexicano ]
' delap dacl R B\ &
Organo Interno de Control e fa propiedad [ i\ FHEH

'DATOS GENERALES DEL PUESTO

MC3 Diractor Divisicnal 1 Contraior Internc Deslgnacién Directa

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ADSCRIPCION Y DATOS DELA PLAZA

I UNIDAD DENOMINAGIGN UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMMNAGION hg[\jgls_'PQE NO. PLAZA

Organo Interno de MC3

10000100 | Direccion Genaral § 10000100 | Direccion General | 10000800 Controf

20000321

!
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Institut
) PROFESIOGRAMA M:,‘(ic:n: ;,,
Organo Interno de Control de la Propiedad [ §
o ) industrial
DESCRIPCION DEL PUESTO
“Contralor Interno™

. de auditorias, ia resolucién de procedimiantos administrativas de responsabilldades y de Inconformidades detivadas de

Prevenir detectar y abatir los actos de carrupeion en ol Instituto y promover ia transparencia y el apego a la legalidad de
los servidaores publicos en ¢l Instituto mediante Iz atehclén de quejas, denunclas y peticlones ciudadanas, la reallzaclon

procesos licitatorios; asi como ia recomendacion de accionas de mejora relacionadas con los contrales internos y
aperacién de procesos.

ety et

Aplicar ias normas fifadas en materia de contral; fiscalizaclén y evaluacion; alencidn de quejas y denuncias, y
responsabm dades & inconformidacdes;

Verificar que las actuaciones dal Instituto se apeguen a Ia ley, madiante el slercicio de las siguientes acclones:
Programar, ordenar, instruir y realizar auditorias y revisiones de control a las unidades administrativas del Instituto y dar
seguimiento a la atencién de las recomendaciones v acelones de mejora que realice la propla Contraloria Intema y, en
su caso, las determinadas por otras instanclas de fiscalizacién:

Recibir quejas y denunclas per incumpfimiento de [as obligaciones o por inohservancia de la ley por parte de los
sarvidores piblicos del Instiuto, practicar las investigaciones correspondientss; acordar el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario v el cierra de la instruccidn; fincar las responsabilidades e Imponer lag sanciones que
correspandan y llevar a cabo, en su caso, las acciones que procedan, a fin de garantizar el cobro de las sanciones
econémicas que hayan sido impuestas; ‘

Presentar las denuncias o, en su caso, instar al 4rea juridica del Instituto & que tormule las querellas respectivas en el
supuesto de detectar conductas que puedan ser constitutivas de delito;

Verificar ef curnplimiento y evaluar los resultados de los programas y proyectos especiales en que parficipen las
unldades administrativas del Instituto; ‘

Instruir y resolver el recurso de revocacion que hagan valer los servidores piblicos del Instituto, respecto de las
resolucionss por las qua se impongan sanciones administrativas en su contra, y dar seguimisnto al cumplimiento de las
resoluclones dictadas por los Grganos jurigdiccionales;

Conocer previamente a la presentacién de una inconformidad, las irregularidades que a juicio de los interesados se
hayan cometido en los procedimientos de adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asf como respecto
de la vbra publica que lleven a cabo la Sacretaria y su érgano desconcentrado, a efecto de que as mismas se corrijan
cuando asl praceda;

Resolver los recursos de revision gue se hagan valer en contra de las resoluciones dictadas en las inconformidades que
se promusvan en los términos previstos por la Ley de Adquisiclones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
por [a Ley de Obras PUblicas y Serviclos Relaclonados con las Mismas, asi como aguéllos atros que ls correspondan en
términos de las disposiciones legales aplicables, y

Recibir las inconformidades gue se formulen por actos u omisiones de los Comités de Profesionalizacién y de
Seleccién, asi como de cuaiquier otro drganc o autoridad facultados para operar an la Secretaria y sn su érgano
desconcentrade el Sisterna def Servicio Profesional de Carrera en fa Administracién Piblica Federal; supervisar la
substanclacién de las mismas, asf como [a emisién de 1as recomendaciones que correspondan para preservar la
observancia de los principios que rigen dicho Sistema.

RELACIONES INTERN AS Con todas Ias areas del Instltuto que reguieran de su apuyo en al ambito de au
competencla. ,
RELACIONES EXTERNAS .| Secretaria de la Funcidn Publica, otras Instancias gubernamentales y plblico en general.
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-

PROFESIOGRAMA - R ' | 4
Organo Interno de Control - de la Propiedad £ A\
Industrial

DECLARACION PATRIMONIAL

Si Aplica

3 - NC3 Titular da Area
PUESTOS SUBORDINADOS 1 — OCO8 Ayudante Especializado en Sarvlclos "A
- . . 1 » TEQ2 Especialista "B' en Propiedad Industrial
ACTA ADMINISTRATIVA DE Si Aolica
ENTREGA ~ RECEPCION P
IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

gk

Carrara profesional concluida (Htulado), deseable con estudios de posigrado relacionada

ESCOLARIDAD con el desatrollo del puesto y/o la propiedad industrial.
EXPERIENCIA 5 afios en puestos equivalentas y/o 1 afio dentro del Institute en el puesto inmediato
i anteriot o eguivalente.
Ingles : Basico Intermedio Avanzado
glee 50% 75% 90%
Habla X
Escribe ‘ ‘ x
Traduce ‘ . : X
- Paqusteria {3} Word {x) Powaer Point

OTROS CONOCIMIENTOS Microsoit Office: {x} Excel {x) Outlook

Lenguaje de {)Centura - {)saoL {}JSF
| Programacién: . ()Java { YHTML () XML
Sistemas Operativos: | () Linux () Windows () Mac OS
Administrador de
bases de datos: () Qracle
1 Conectividad: () Redes y Telecomunicaciones

- DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FFIECUENCIA JORNADA LABORAL
81/NO EN OCASIONES / SIEMPRE

. . No podrd ser mayor a

Si En Ocasiones 40 horas a la semang

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

"MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA

DICIEMBRE | 2013 | 3 | DE | 4




Organo interno de Control

PROFESIOGRAMA

Instituto [
Mexicano |

de ia Propiedad B B
industriaf L

NTCL

NIVEL DE DOMINIO

PRIMAR{O

Lectura

hedaccién

Expresidn

Alto

Lagico aritmético

Institucional

SECUNDARIO

Las inherentes al perfll del pusstc.

Alto

TERCIARIO

Pertenencia al grupc

Protocolos de cooperacién

Alte

Liderazgo en grupos da traba_id

Comunicacion en grupos de trabajo

Aplicacidn de una metodologia para definir estructuras en grupos
de trabajo v sus obletivos

Aito

Aplicacidn de una metedologla de administracion én grupos de
trabajo

Aplicacion de una metedologia de trabajo en equipo

MIGUEL ANGEL MAHGAIX

Vo. Bo. , . ELABORO

MAHI&A, uz A%TILLO

DIRECTOR GENERAL

SUQD‘H TORA DIVISIONAL DE

RECURSOS HUMANOS

&

AUTORIZO

EDUARD® SMEKE JIJON

DIRECTOR DIVIS)ﬂNAI_. DE ADMINISTRACION

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION
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Instituto

) PROFESIOGRAMA Mexicano §
Organo Interno de Control de la Propiedad [y

DATOS GENERALES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA DE ADSCRIPCION _ : PLAZA
AREA DENOMINACION AREA DENOMINACION | CENTRG |  DENGMINAGION | SODIGO NO. PLAZA
Organo Interna de Organo Interna de | | Organo Intero de
16000800 COD trol 10000800 Contral 10000800 Control TEO2 20000327

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Secretaria / Asistente”

*  Manejar y mantener al dfa agendas, directorios, tarjeteros, etc.
Recibir, registrar y distribuir la correspondencia.

Emitir correspondencia bajo numeracion correlativa y codificada.

Gestionar llamadas telefénicas,

Reclbir mensajes telefénicos e informarlos a los interesados.

Mantener los archivos en perfecto orden. _

Control y administracién del suminisiro de artfculos de oficina y consumibles. .

Atender a visitantes internos vy externos.

Realizar las tareas y/o actividades que le sean solicitadas por su jefe inmediato en el 4mbito de su competencia.

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
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_ . PROFESIOGRAMA Mexicano
Organo Interno de Control de ia Propiedad
Industrial

instituto

J
S S

; Fir t L S ol S
Internas: Con todas las dreas administrativas del Instituto.

Relaciones

Relacionas Externas: Visitantes y/o personas que acuden a tratar asuntos con el
responsable del drea de adseripeidn de diferentes Instancias ptblicas y privadas.

DECLARACION
PATRIMONIAL

No Aplica

PUESTOS SUBORDINADOS

No Aplica

ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA — RECEPCION

No Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL

No Aplica

ESCOLARIDAD Nivel medio superior y/o carrera comercial o téenica {con certificado y/o titulo).
EXPERIENCIA 2 afio en puaestos equivalentes yfo minimo 1 afio en la Administracion Piblica Federal.
Biésico [ntermedio Avanzado
Ingles | 50% 75% 90%
Habla ¢ x
Escribe x '
Traduce X
Pagueterfa () Ward {x) Power Point
OTROS CONOCIMIENTOS Microsoft Office: (x) Excel (x) Qutlcok
Lenguaje de () Centura {)}saL. () JSF
Programacién: ()Java { Y HTML { Y XML
Sistemas Operativos: | () Linux {) Windows ()Mae O8
!
Administrador de e
bases de dafos: () Oracte :
Conectividad: () Redss y Telscomunicaclones -

g agﬁi‘

ShENEe

cEAf e

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
8l/NO EN OCASIONES / SIEMPRE

No podra ser mayor a

No No Aplica 40 horas a la semana

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORACION
JULIO | 2013

NO. DE PAGINA
2 [ DE |3




Instituto ||

PROFESIOGRAMA Mexicano

érgano Interno de Control | deia Propledad Kl INb
: industrial i

| mN‘I‘;I“’EL NTCL ' NIVEL DE DOMINIO

Lectura
Redaccién
PRIMARIO Expresién ' Medio

Légico aritmético

Institucional

SECUNDARIO Los inherentss al perfii del puesto. Alto

Pertenencia al grupo

Medio
Protocolos de cooperacién

| Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacién en grupos de trabajo

Aplicacién de una metadolagia para definir estructuras en grupos No Aplica
de trabajo vy sus objetivos

Aplicacién de una metodologia de administracién en grupos de
trabajo

Aplicacién de una metodologfa de trabajo en equipo

Vo. Bo. : ELABORO

"

Cﬁ% EMMANUEY VI ANA ESTRADA MARIA DE UZ ARA|ZA CASTILLO

TITULAR,DEL-ORGANO INTERNO SUBDIRECTORA DIVISIONAL DE
CONTROL RECURSOS HUMANOS

AUTORIZO e

2

EDUARDZ SMEKE JIJON
DIRECTOR DIVIS)GNAL DE ADMINISTRACION
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PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

DATOS GENERALES DEL PUESTO

ik

' . , I Titular def Arsa de
NC3 Titular de Area | 1 | Responsabllidadas y Area de Designacidn directa
' l Qusjas | ‘

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

%

I Administrativas

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

- UNIDAD DENOMINAGION UNIDAD DENOMINACIGN UNIDAD DENOMINACION ":,"dg;fg NO. PLAZA
‘ Ares de Area de
10000800 Orga“go'r']‘tﬁm 98 | 10000810 | Responsabilidades | 10000810 Responsabliidades | NC3 20000324
y Area de Quejas y Area de Qusjas '

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION WES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
JuLio | 2013 | 1 | DE | B




Instituto §

PROFESIOGRAMA ' Mexicano i

Organo interno de Control de fa Propledad fd I\
Industrial {7 =8

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Titular del Area de Responsabilidades y Quejas”

= Atender y apoyar a la ciudadania para gue presente sus peticiones y sugerencuas de mejora de la gestion publlca
coadyuvar y realizar el debido trdmite de los expedientes de quejas, denuncias, responsabiiidades, sancién a
proveadores e inconformidadss; resolver juridicamente las presuntas responsabilidades, inconformidades y sancién a
proveedores, realizar la defensa juridica de las resoluciones de respensabilidades, inconformidades y sancién a%
proveedores, asl como realizar las funciones administrativas gue mejoren y faciliten el trabajo de las 4reas.

Area de Hemsponsabtli_ades: |

T

Citar al presunto responsable e iniciar e Instruir el procedimienio de investigacién, a fin de determinar las

responsabifidades a que haya lugar e imponer, en su caso, las sancionas aplicables en los términes del ordenamiento

legal en materia de responsabilidades y determinar la suspensién temporal del presunto responsable de su emplgo, cargo

o comisidn, si asl conviens pare la conduccién o continuacin de las mvestmacuones. de conformidad con lo previsto en el

referido ordenamiento;

Dictar fas resoluciones en los recursos de ravocacién interpuestos por los samdores piblicos respscto de la imposicion de

sanciongs administrativas, asl como realizar la defensa juridica de Ias rescluciones que emitan ante las diversas

instanclas jurisdiccionaies, representando al Secretario;

Recibir, insiruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan las disposicionas juridicas en

materia de adquisiciones, arrendamientos, servicics, obra pablica y seérvicios relacionados con la mismsa;

Inlgfar, Instruir y resolver sl procedimiento de intervencionss ds oficio, si asf lo considera conveniente por presumir la

inobservancia de las disposiciones contenidas en las disposiciones mencionadas en el numeral anterior;

Tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos correspondientes e imponer las sanciones a los licitantes,

provesdores y contratistas en los términos de las disposiciones juridicas en materia de adqguisiciones, arrendamientos,

servicios, obra plblica y servicios relacionados con las mismas e Informar a la Direccién General de Controversias y

Sanciones en Contrataciones Publicas sobre el estado qus guarde la tramitacion de los expedientes de sanciones que

sustancie, con excepcién de los asuntos que aquélla conczes,

Tramitar los procedimientos de conciliagidn en materla de adquisiciones, arrendamlentos, servicios, cbra piblica y

servicios relacionados con la misma derivados de las solicitudes de conclilacién que presenten los proveedores o

contratistas por incurnplimiento a los confratos o pedidos celebrados por el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

Para efecto de lo anterior, padran emitir todo tipo de acuerdos, asi como presidir y conducir las sesiones de conclliacién y

llevar a cabo las diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones y prevenciones a que haya lugar,

Instruir los recursos de revisién que se hagan valer en contra de las resoluciones de inconformidades e intervenciones de

oficio, asl como en contra de las resoluciones por las que se impongan sanciones & los licitantes, proveedores y

céontratlstas en los términos de las leyes de la materia y someterlos a la resolucidn del Titular del Organo Intero de
ontrol;

Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atenclén de loa asuntos en materia de

responsebilidades, s/ coma solicitar a las unidades administrativas la informacién que se requiera;

Vigilar el cumplimiento de la presentacion de la declaracion de situacidn patrimonial por personai del Instituto;

Supervisar los registros en los sistermas SOA, SIR {IFA), SIS, SANC, SINC, SPAR y OMEXT de ks asuntos del Area de

Responsabilidades y expadir las coplas certificadas de los documentos que obren en sus archivos, y

Las demés que les atribuyan expresamsnis el Secretario y el Tlular del Organo Interno de Controi correspondiente.

'DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
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Instituto I

PROFESIOGRAMA - Mexicano I

Organo Interno de Control de ia Propiedad I
: Industrial 231

i s 2
{ Con todas las areas del Instituto que requieran de su apoyo en el é&mbito de
competencia.

PRl

RELACIONES INTERNAS su

‘ A cualquicr ciudadano que tenga alguna queje o denuncia, Tribunales, con atras
RELACICNES EXTERNAS dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, promoventes de
inconformidades, personas Involucradas en procedimiento administrativo disciplinarla.

DECLARACION PATRIMONIAL | Si Aplica

1 - TEO2 - Especialista "B" en Propiedad Industrial
PUESTOS SUBORDINADOS | 5 705 . Ecnacialista "A" en Propiedad Industrial

ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA — RECEPCION 81 Aplica

IDENTIFICACIGN ESPECIAL | No Aplica ‘ .

ESCOLARIDAD Estudios profesionales de Licenciatura en Derecho (cédula profeélonal).
Dos afios de experiancia en Responsabilidades (Inconformidades, sancién a

EXPERIENCIA proveedores, contencioso) y Quejas.

Inales Béasico Intermedio Avanzado
9 50% 75% 90%
Habla X
Escribe X
Traduce . ‘ X
: Paqueteria (x) Word {(») Power Point

OTROS CONOCIMIENTOS Microsoft Office: (x) Excel {x) Outlook
Lenguaje de { ) Centura {)saL (}JSF
Programacidn: () Java {YHTML {) XML
Sistemas Operatives: | () Linux () Windows (}Mac O8
Administrador de
bases de datos: () Oracle
Conectividad: { ) Redes y Telecomunicacionss

i RS & 2
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
S1/NC EN OCASIONES / SIEMPRE _
Si En Ocaslones No podra ser mayor a
40 horas a la semana

: MES Y AfIO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
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Instituto

PROFESIOGRAMA Mexicano LY
Organo Interno de Control de Ia Propledad T |
: Industria [

Areas de Quejas:

" certificadas de los documentos que obren en sus archivos, y

Recibir las quejas y denuncias, practicar de oficio, ¢ a partir de gueja o denuncia, las investigaciones por el posible
incumplimiento de lfos servidores pliblicos a las obligaclones 2 que seo refiere el ordenamiento iegal en materia de
responsabilicdades. : .

Practicar las actuacionas y diligenclas (Citar, al denunciants o al quejoso para la ratificacion de la denuncia o ia queja o incluso
a otros servidores plblicos que puedan tener conocimiento de los heches, asl como solicitarles que aporten, en su caso,
elementos, datos o indlcles que permitan advertir [a presurta responsabllidad) que se estimen procedentes, a fin de integrar
debidamente los expedientes relacionados con las investigacionas que realice con motive del incumplimiento de los servidores
publicos a las obligaciones a que se refiere el ordenamiento legal en materia de responsabilidades;

Dictar los acuerdos que correspondan en loa procedimientos de investigacién que realice, incluidos los de archive por falta de
elementos cuando asi procada, ¥ de remisién al Area de Responsabilidades;

Asesorar, gestionar, promover y dar seguimiento a las peticiones sobre los trdmites y servicios que presente la cludadanfa y
recomendar al Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial la implementacién de mejoras cuando asi proceds;

Supervisar loa mecanismos e instancias de atencidn y participacion ciudadana y de assguramiento de la calidad en tramites y
servicios qua brindan al Instituto Mexicano ds la Propiedad Industrial conforme a la palitica que emita la Secretaria;

Supervisar los ragistros en los sistemas SEAC, SIAC, OMEXT y SOA de los asuntos del Area de Quejas y expedir las copias

Auxiliar al Titular del Organe Interno de Control en la formulacidn de requerimientes, informacion y demds actos necesarios
para la atencién de los asuntos en la materla, asi coma solicitar a las unidades administrativas la informacion que se requiera;

Asf como todas las demds actividades que le asigne sl jefe inmediato por necesidades del servicio.

< MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
f
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION ‘ S0 [ 5013 3 f SE ! Al




instituto

_ PROFESIOGRAMA Mexicano [
Organo Interno de Control de la Propiedad g IN_DE
industrial [1 F

NIVEL . NTCL NIVEL DE DOMINIO
Lectura
Redaccion

PRIMARIO Expresién ) Alte

Légico aritmético

Institucional

SECUNDARIO Los inherentes al perfil del puesto. . Alte

Pertenencia al grupo
Alfo

Protocolos de cooperacion

Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacién en grupos de trabajo

Aplicacidn de una metodologia para definir estructuras en grupos Alto
de trabajo y sus objetivos

Aplicacidn de'una metedologfa de administracién en grupos de
trabajo

Aplicacidn de una metodologia de trabajo en equipo

Vo. Bo. ELABORO

(

EMMANUEL ARK ESTRADA ‘ MARIA OE LA LWZ ARQJZA CASTILLO

TITULAR DEL ORGANQ INTERNO SUBD ﬂ:’ TORA DIVISIONAL DE
NTROL RECURSOS HUMANOS

EDUARDO SMEKE JIJON
DIRECTOR DIVISI(J}AL DE ADMINISTRACION -

. . MES Y ARQ DE ELABQRACION | NO. DE PAGINA
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PROFESIOGRAMA Moscano B

Organo Interno de Control - de Ia Propiedad i
Industrial

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Especialista "A"

on Propiedad Industrial ; 3 Abogade Sr. Libre Designacién

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION ";'E,’E;.Pg NO. PLAZA

| Organo interno de Area de “ Area de ' 20000659

10000800 g Gontrol 10000810 | Responsabilidades | 10000810 | Responsabilidades | TE03 20000928
y Area Quejas y Area Quejas 20000626

MES Y ANO DE ELABORACION ;| NO. DE PAGINA
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Instituto If}

PRO FESIOGRAMA . Mexicano B

Organo Interno de Control de 1a Propiedad £l I\
, Industrial £ £

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Abogado Sr.”

= Atender y apoyar a la ciudadania para que presente sus peticiones y sugerencias de mejora de la gestién publica;
otorgar el debido trdmite a los expedientes de quejas, denuncias, responsabilidades, sancién a provesdores e
inconformidades; sustentar juridicamante las presuntas responsabilidades, llevar a cabo el trdmite de la defensa juridica
de las resoluciones de responsablidades, asi como realizar las funciones administrativas que mejoren y faciliten el
trabajo de las dreas.

»  Captar, clasificar y gestionar ante las dreas del Instituto las peticiones sobre trmites y servicios que presents la
ciudadanfa; : .

= Recibir, investigar juridicamente y proyectar acuerdos de inicio, de trédmite y de conclusién de los expedientes de quejas
y denuncias. .

= Proporcionar la informacién relacionada con las solicitudes de informacidn presentadas por los ciudadanos.

*  Proyectar acuerdos de Inicio, citatorios, acuerdos de tramite y resoluciones de los expedientes de respensabllidades;

*  Proysctar acuerdos de inicic, acuerdos de trdmite y rescluclones de los expedientes de inconformidades y sancién a
proveedoras; '

»  Proyectar los cumplimientos derivados de las instanclas judiciales y jurisdiccionales;

=  Proyactar las resoluciones que recaen a los recursos administrativos; :

Desahogar diigencias de notificacién de oficios, citatorlos, audfencias, asf como comparscencias ante las diversas

instancias de Tribunales Judiclaies y Jurisdiccionales; :

Apovar a los servidorss ptiblicos del Instituto en la presentacidn de lag declaraciones patrimoniales;

Intervenir en actos de formalizacién del destino final de la mercancia asegurada para el Insfituto;

Elaborar &l Programa Anual de Trabajo (PAT}), '

Elaborar los cuadros y restimenes con |a informacién que genera el drea para atender diversos requerimientos;

Captusar en los sistemas SEAC, SIAC, SOA, SIR (IFA), SISI, SANC, OMEXT, SINC y SPAR la informacién generada

por las Areas de Quejas y Responsabilidades; '

Realizar diversas actividades administrativas ds apoyo en ambas dreas;

» Interponer recursos administrativos, promover ampares y realizar contestaciones de juicios de nulidad y juicios de
amparos;

= Atender |as solicitudes de informacidn tanto del IFAI, como de la Secretaria de la Funcidn Piblica;

= Atender raquerimientos de informacién de diversas instancias gubernamentales; y

«  Asf como todas las demds actividades que le asigne el jefe inmediato por necesidades del servicio.

Gl

Con todas las 4reas del Instituto que requieran de su pb el ambto"s—u

RELACIONES INTERNAS competencia.

‘ Brindar atencién o apoyo al tiudadano que tenga alguna queja, denuncia o peticiones
RELACIONES EXTERNAS sobre tramites y servicios, Tribunales, promoventes de incanformidades, asi como
personas invelucradas en procedimiento administrativo digciplinarios.

DECGLARACION PATRIMONIAL | Si Aplica

PUESTOS SUBORDINADOS No Aplica.

ACTA ADMINISTRATIVA DE :
ENTREGA ~ RECEPCION No Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

Juuia 2013 | 2 | DE | 4 4

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA \




_ PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

Instituto
Mexicano §ij

de la Propledad L \
Industrial (75 {3

B S LA W 45 Erty B Ried uk
ESCOLARIDAD Estudios profesionales de Licenciatura en Derecho (Cédula Profesional).
EXPERIENCIA Un afio ejerciendo la carrera de abogado, con experiencia en responsabilidades y quejas.

Basico Intermedio Avanzado

Ingles 50% 75% 90%
Habla X
Escribe - X
Traduce X
Paqueteria () Word {x) Power Pgint

OTROS CONQCIMIENTOS Microsoft Office: {x) Excel- (x} Outlook
Lenguaje de () Centura {)ysaL () JSF
Programacién; () Java {YHTML () XML
Sistemas.Operativos: | () Linux () Windows “{) Mac O3
Administrador de
bases de datos: () Oracle
Conectividad: () Redes y Telecomunicaciones

B

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
81/ NO EN OCASIONES / SIEMPRE

e AP No podrd ser mayor a

Si En Ocasiones 40 horas a la semana

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO BE ELABORACION

AJULIO 2013

NO. DE PAGINA 4
3 |DE 4




nstituto I

_ PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

Nl\l}éL o NTCL o NIVL DE DZMINIO ]
Lectura
Redaccién
PRIMARIO Expresién Alto

L4gico aritmético

Institucional

SECUNDARIO Los inherentas al perfil del puesto. ‘ Alto

Pertenencia al grupo
Alto

Protocolos de cooparacion

Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacién en grupos de trabajo

Aplicacion de una metodologia para definir estructuras en grupos Alto
de trabajo y sus objeilvos

Aplicacién de una metodologia de administracién en grupos de
trabajo

Aplicacién de una melodologfa de trabajo en eguipo

Vo. Bo. ELABORO

13

l}’ EMMANUEL/VIL NA ESTRADA MARIA DE IFA L A%%ASTILLO

M TITULAR DEL NO INTERNO SUBDElg TORA DIVISIONAL DE
DE'CONTROL RECURSOS HUMANOS

AUTORIZQ-

" < MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE FA@iNA
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LN

~ PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

Instituto I
Mexicano 14
de la Propiedad
Industrial

DATOS GENERALES DEL PUESTO

NIVELDE|{ =
PUESTO |

DENOMINAGION

 CARACTERISTICA

TEO3

Especialista "A*
en Praopiedad [ndustriat

Abogado Sr,

Libre Designacion

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Confianza

Administrativas

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

UNIDAD

DENOMINACION

UNIDAD

DENQMINACION

UNICAD

DENOMINACION

NIVEL DE
PUESTO

NO. PLAZA

1CJ00800

Organo Interno de
Control

10000810

Area de
Reasponsabilidades
y Area Quejas

10000810

. Arcade
Responsabilidades
y Area Qusjas

TEO3

20000659
20000928

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORACION

NO. DE PAGINA

ABRIL

’ 2015

1 | DE | 4




s

Instituto I

E
. PROFESIOGRAMA  Mexicano [0
Organo Interno de Control | de la Propiedad {d |

industrial

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Abogado Sr.”

»  Atender y apovar a la cludadania para que presente sus peticiones y sugerencias de mejora de la gestién publica;:
otorgar el debido tramite a los expedientes de guejas, denuncias, responsabilidades, sancién a proveedores e
inconformidades; sustentar jurfdicamente las presuntas responsabilidades, llevar a cabo el rémite de la defensa juridica
de las resolucionss de responsabilidades, asi como realizar las funciones administrativas que mejoren y fagiliten el
trabajo de las areas.

*  Captar, clasificar y gestionar ante las dreas del Instituto las peticiones sobre trémites y servicios que presente fa
ciudadania;

*  Recibir, investigar juridicamente y proyectar acuerdos de inicio, de trdmite y de conclusién de los expedientes de quejas
y denunclas,

*  Proporcionar la informacion relacionada con las solicitudes de informacién presentadas por los ciudadanos.

*  Proyectar acuerdos de inicio, citatorios, acuerdos de tramite y resoluciones da fos expedientes de responsabilidades;

*  Proyectar acuardos de inicio, acuerdos de tramite y resoluciones de los expedientes ds inconformidades v sancion a
proveedores,

»  Prayectar los cumplimientos derivados de las instancias judiciales y jurisdiccionales;

*  Proyectar las resoluciones que recaen a los recursos administrativos;

* Desahogar diligencias de notificacion de oficios, cilatorics, audiencias, asi como comparecencias ante las diversas
instancias de Tribunales Judiciales y Jurisdiccionales;

«  Apoyar a los servidores publicos del Instituto en la presentacién de las declaraciones pattimoniales;

* Intervenir en actos de tormalizacidn dsl destine final de la mercancia asegurada para el Instituto;

»  Elaborar el Programa Anual de Trabajo (PAT),

*  Elaborar los cuadros y restimenes con la informacién que genera el drea para atender diversos requerimiontos;

*  Caplurar en Jos sistemas SEAC, SIAC, SOA, SIR (IFA)), SIS1, SANC, OMEXT, SINC y SPAR la informacién generada
por las Areas de Quejas y Responsabilidades;

= Realizar diversas actividades administrativas de apoyo en ambas éreas;

* Interponer recursos ddministrativos, promover amparos y realizar contestaciones de juicios de nulidad y juiclos de
amparos; ‘

»  Atender las solicitudes de informacidn tanto del {FA!, como de la Secretaria de la Funcidn Pliblica;

»  Atender requerimiontos de informacion de diversas instancias gubsrmameantales; y

= Asi comotodas las demés aclividades que le asigne el jefe inmediato por necesidades del servicio.

LACIONES INTERNAS O EXTERNAS

' Con todas las éreas del Instituto qﬁa requie.ran de su apoyo en el ambito de su

RELACIONES INTERNAS competencia,

Brindar atencion o apoyo al ciudadano gque tenga alguna queja, denuncia o peticiones
RELACIONES EXTERNAS sobre trémites vy servicios, Tribunales, promoventes de inconformidades, asi como
personas involucradas en procedimiento administrativo disciplinarios.

DECLARACION PATRIMONIAL | Si Aplica

PUESTOS SUBORDINADOQS No Aplica

ACTA ADMINISTRATIVADE [\
ENTREGA — RECEPCION "0 Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

MES Y ANO DE ELABORACION
ABRIL i 2018

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION




] o | Insti

| PROFESIOGRAMA nstitito
Organo Interno de Control de 1a Propiedadt )
! Industrial

ESCOLAFHDAD Carrera profesional concluida (fitulado). Licenciatura en Deracha (Cédufa Profesional).
EXPERIENCIA Un aiio gjerciendo la carrera de abogado, con experiencia en responsabilidades y quejas.
Béasico intermedio | Avanzado |
Ingles 50% 5% 1 90%
Habla X
Escribe . X
Traduce _ X %
' Paqueteria {x) Word () Power Point
OTROS CONOCIMIENTOS Microsoft Office: (¢ Excel {x} Outlook’
Lenguaje de () Centura ()saL () JsF
Programagcion: () Java (JHTML () XML
Sistemas Operativos: ; { ) Linux () Windows ()Mac OS
Administrador de '
bases ds datos: () Oracle
Coneclividad: ( ) Redes y Telecomunicaciones

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
SI/NOD EN OCASIONES / SIEMPRE :

No podra ser mayor a

i En Qcasiones 40 horas a la semana

LT

| MES Y a0 DE ELABORACION | NO. DE PAGINA

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION T Caois |8 | DE |4

1




Institesto |

PROFESIOGRAMA Mexicano 1

Organo Interno de Control de ia Propiedad f11 )
Industrial

e COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL | NTCL NIVEL DE DOMINIO

' Lectura
“Redaccién
PRIMARIO | Expresion | Alto
'LGQIGO antméllco
minstltuc:onal
SECUNDARIOQ Los inherentes al perfil del puesto, Alto

Pertenencia al grupo
Alto

1 Protocolos de cooperacion

Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacién en grupoes de trabajo

Apiicacion de una metodologia para definir estructuras en grupos Alto
de trabajo y sus objstivos

Aplicacién de una rnetodolog ia de administracién en grupos de
trabajo

Aplicacidn de una metodologia de trabajo en equipo

Vo. Bo.
EMMANUEL ILI,(CAHA ESTRADA : CARLDS: JEETR VIEDO LA@UNA
TITULAR DEL QRGANO INTERNO B8 IHEC?C(T IVISIONAL DE
E CONTROL RECURSOJ HUMANOS

AUTORIZO

e B .
ENRIQUE MONTAUDON RAMIREZ

DIRECTOR DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION MES ¥ ARO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA !
j

ABRIL [ 2015 | 4 | DE | 4 |




. PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

instituto I
Mexicano I
de la Propledad @

DATO

it Especialista "B"
] &h Propiedad Industrial

iz o

S GENERALES DEL PUESTO

I

Abogado Jr. i

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Confianza

Administrativas

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

_ NIVEL

UNIDAD DENOMINAGION UNIDAD DENCMINACION UNIDAD DENOMINACION DE NO. PLAZA

. PUESTO
Area do Area de
16000800 orga’gom*r‘;"" de | 40000810 Responsabilidades | 10000810 | Responsabliidades | TE02 -+ 20000320
y Area de Quejas y Area de Quejas
P MES Y ARO DE ELABCRACIGN | NO. DE PAGINA
ISTRA
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Instituto ]

PROFESIOGRAMA ‘ Mexicano U

Organo Interno de Control de ia Propledad [dl I
Industrial

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Abogado Jr.”

«  Atender y apoyar a la ciudadanfa para que presente sus petucnoes y su‘gerencis do aira de la gestién publica;
otorgar el debida rémite & los expedientes de quejas, denuncias y responsabilidades; sustentar juridicamente las

presuntas responsabilldades, asi como realizar las funciones administrativas que mejoren y faciliten el trabajo de las
areas.

» Captar, clasificar y gestionar ante las 4reas del Instituto las peticiones sobre trdmites y servicios que presente la
ciudadania; ‘

Recibir, investigar juridicamente y proyectar acuerdos de iniclo, de tramite y de conclusién de los expedientes de quejas

y denuncias.

Proporcionar a informacién relaclonada con las solicitudes de informacién presentadas por los cludadanos.

Proyectar acuerdos de inicio, citatorios, acuerdas de tramite y resoluciones de los expedisntes de responsabilidades;

Proyectar los cumplimientos derivados de las instancias judiciales y jurlsdiccionales;

Proyectar las resoluciones gue recaen a los recursos administrativos;

Desahogar diligencias de naotificacién de oficios, citatorios y audiencias;

Apoyar a los servidores piiblicos del Instituto en la prasentacién de las declaraciones patrimoniales;

(ntarvenir en actos de formallzacién del destino final de la mercancia asegurada para ef Instituto;

Elaborar el Programa Anual de Trabajo (PAT),

Elaborar los cuadros y resimenes con la informacion gue genera el drea para atender diversos requerimientos;

Capturar en los sistemas SEAC, SIAC, SOA, SIR (IFAI), OMEXT y SPAR la infarmacidn generada por las Areas de

Qusjas y Responsabllidades; - ‘

«  Realizar diversas actividades administrativas de apoyo en ambas éreas; y S

= Asi como todas las demés actividades que le asigne el jefe inmediato por necesidades del servicio.

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
Juuio 72018 | 2 | DE | 4

l DIRECCIGN DIVISIONAL DE ADMINISTRACION




PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

Instituta
Mexicano L7
de Ia Propiedad i
Industrial I'°

RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas del instituto que requieran de su apoyo en el ambito de su
competencia.

RELACIONES EXTERNAS

Brindar atencién o apoyo al ciudadano gue tenga alguna queja, denuncia o peticiién scbre
tramites y servicios, Tribunales, promoventes de inconformlidades, asl como personas
involucradas en procedimiento administrativo disciplinarios. :

DECLARACION PATRIMONIAL | Si Aplica
PUESTOS SUBORDINADOS | No Aplica
ACTA ADMINISTRATIVA DE .
ENTREGA — RECEPCION - | o Aplica
IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

ESCOLARIDAD ﬁs;uﬁd;?s profesionales de Licenciatura en Derecho (ceﬁiﬁcads:) 0 en tramite de titulacién
EXPERIENCIA 1 afo en puestos equivalentss y/o minimo 6 meses dentro del Instituto en el puesto
. inmediato anterior 0 equivalente.
Bésico Intermedic Avanzado
Ingles 50% 75% 90%
Habia : X
Escribe X
Traduce - X
Paqueteria {(x) Word {x) Power Paint
OTROS CONOCIMIENTOS Microsoft Office: {x} Excel (x) Outlook
Lenguaje de {) Centura (}saL {}JSF
Programacién: {)Java ()} HTML {) XML
Sistemas Operativos: | {) Linux () Windows {}Mac 0S5
Administrador de
bases de datos: () Oracle
Conectividad: { ) Redes y Telecomunicaciones

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA . JOARNADA LABORAL
SI/NO EN OCASIONES ! SIEMPRE
. No podré ser mayar a
8l En Qcaslones 40 horas a la semana
P
i
MES ¥ ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA |

DIRECCION DIVISIONAL DE A[_)MINISTHACI()N

2013

JULIO { 3 | DE| 4




Instituto

PROFESIOGRAMA Mexicano [

Organo Interno de Control de 1a Propiedad {5 INJSS
industrial £ (=

) NIVEL S NTCL NIVEL DE DOMINIO
Lectura
| Redaccidn _
PRIMARIO Expresidn Alto
Légico aritmético .
Institucional
SECUNDARIO Los inherentes al perfil dsl pussto. Alto

Pertenencia al grupo
Alto

Protocolos de cooperacidn

Lidaerazge en grupos de trabajo

TERCIARIO "‘Comunicacion en grupos des trabajo

Aplicacidn de una metodologia para definir estructuras en grupos Alto
de trabajo y sus objetivos

Aplicaclén de una metodologia de administracién en grupos de
trabajo .

Aplicacién de una metodologia de trabajo en equipo

Vo. Bo, ' _ ELABORO

i

['y e . [m@zzé
E NA ESTRADA MARiA DE L# ARAIZACASTILLO

TITULAR DEL BRGANO INTERNO SUBDIR A DIVISIONAL DE
: RECURSOS HUMANOS

AUTORIZE
I

F

!

EDUARBO SMEKE JWON
DIRECTOR DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
JULIO {2013} 4 | DE | 4
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NC3

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titular del Arsa de Auditoria

intarna

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

ot

Administrativas

UNIDAD DENOMINACIGN UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION ";'I‘J’Eg% NO. PLAZA
) Orgaro Intsro de Titular del Area de
10000100 | Direccién General | 10¢00800 Control 10000820 | e e It | NC3 20000323
; : MES Y ANQ DE ELABORACION | NO, DE PAGINA
DIRECCION DNIS!ONAL DE ADMINISTRACION e i 13 | [ BE J 3




Instituto

PROFESIOGRAMA Mexicano [}

Organo Interno de Control de ia Propiedad [ |
(ndustrial

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Titular del Area de Auditoria Interna”

Pt aviie

»  Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccién que les instruya ei Titular del Organo Interno
de Control, asi como suseribir el Informe correspondients y comunicar el resultado de dichas auditorfas y visitas de |
ingpeccién &l Titular del Organo Intemno de Control, & la Secrefarfa de la Funclén Piiblica y a los responsables de las

dreas auditadas. ;-

e Ordenar y realizar, por &l o en coordinacidn con las unidades administrativas de Ia Secretaria u otras instancias
externas de flscallzacién, las auditorias y visitas de inspedelén que les instruya el Titular del Organo Interno de Contral,
asf como suscribir el informe ¢orrespondients y comunicar el resultade de dichas auditorias y vigitas de Inspeceién al
titular def érgano interno de control, a la Secretaria v a los responsables de las dreas auditadas; :

o Ordenar y reallzar por sl o en coordinacién con las unidades administrativas de la S8ecretaria o con aquellas instancias
externas de fiscalizacién que se determins, las auditorias, revisiones y visltas de Inspecclén que se requieran para
determinar si el instituto, cumple con la normatividad, programas y metas establecidos e informar los resultados al
Director Ganeral y a los Directores Divisionales de las dreas auditadas, asimismo, evaluar la efisiencia y sficasia en el
cumplimiento de sus objstivos, ademas de proponer las medidas preventivas y corractivas que apayen el logro de sus
fines, aprovechar mejor los racursos que tiene asignados, y que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno,
confiable y completo;

e Vigilar la aplicacion aportuna de las medidas correctivas y recomendaclones derlvadas de las auditorfas o revisiones
practicadas, por si o por las diferentes instancias externas de fiscallzacitn;

s  Hequerir a las Dirgcciones Divisionales de las areas auditadas la informacién, documentacién y su colaboracién para el
cumplimiento de sus funciones y atrlbuclones;

« Proponer al Titular del Organo Interno de Control las Intervenciones que en la materia se deban incorporar al 'Programa
Anual de Trabajo de dicho Organo;

s Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las capias cerlificadas de los documentos que abran en
sus archivos;

e Supervisar los trabajos que se requieren para formalizar el inicia de una auditor(a;
s  Supetvisar los hallazgos determinados en cada una de las auditorfas;
« Agendar reunién de trabajo con el Director Divisional yo Subdirectores Divisionales de las éreas auditadas para

comentar las observaclones determinadas y acordar fechas compromlso para la implantacién de las medidas
correctivas;

» Instruir las acciones que se requleren para la elaboracidn dal informe de auditoria, asf como para su entrega oportuna a
las Diracciones Divisionales correspondientes; . '

¢ Instruir y dar seguimiento a los trabajes que se requisren.para reportar en el Sistema de Informacion Periddica las
observaciones detsrminadas, asi como ef avance en la aioncién de las mismas de acuerdo al seguimiento efectuado;

* Supenvisar la integraclon del expediente de Auditoria y preseﬁtarlo al Titular del Organo Interno de Contro! para su
revision; '

o Supenvisar y validar la integracién del expediente de presunté.s responsabilldades y formalizar su entrega al Titular del
Organo Intemo ds Conirol y al Titular del Area de Responsebilidades;

o Las demds que las disposiclones legales y administrativas le confleran y las que le encomlenden el Secretario de la
Funcién Pblicé, éf Titular del Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano de la Propledad Industrial.

MES Y ARIO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
JuLio 2013 | 2 | DE | 4

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

\ :



Instituto

PROFESIOGRAMA Mexicano B

Organo Interno de Control de la Propiedad
’ Industrial [

Cort todas las dreas del Instifuto que requieran de su apoyo en el ambito de su
competencia.

RELACIONES INTERNAS

Con la Se¢retarfa de la Funcién Pﬁblica;-con Dependencias y Entidades de la APF, y con

RELACIONES EXTERNAS ofras instancias externas

DECLARACION PATRIMONIAL | Si Aplica

- _ 1 = 0C3 COORDINADOR DEPARTAMENTAL
PUESTOS SUBORDINADOS | 3.TE03 ESPECIALISTA "A" EN PROPIEDAD INDUSTRIAL

ACTA ADMINISTRATIVA DE

ENTREGA - RECEPCION Si Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

]

ESCOLARIDAD Estudios profesionales en Contadurfa Pblica (con cédula profesional)
EXP-ERIENCI A Dos afios como auditor o en puestes aquivalentes en la Administracién Piblica Fedaral
y/o 2 aiios dentre del Instituto en el puesto inmediato antetior.
Inales Bésico ' intermedio Avanzado
g 50% 75% 90%
Habla _ X
Escribe X
Traduce ‘ : X
Paqueteria () Word (x) Power Point
OTROS CONOCIMIENTOS - | Microsoft Offlce: {x) Excsl {x) Qutlook ]
-t Lenguaje de {)Centura - ()sQL ()JSF
 Pragramacion: {)Java _ { JHTML { ) XML
Sisternas Operativos: | (} Linux ( ) Windows {) Mac QS
Administrador de '
bases de datos: () Oracle
‘| Conectividad: { ) Redes y Telecomunicaclones
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
§I1/ND EN QCASIONES / SIEMPRE
. ' . . No podrd ser mayora
Si , En Qcasiones 40 horas a la semana

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

JULIO { 20013 | 3 | DE | 4
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Instituto KN

_ PROFESIOGRAMA | Mexicano [ I &
Organo Interno de Control | - de fa Propiedad i i\
- industrial "4 [

NIVEL NTCL NIVEL DE DOMINIO
Lectura
Redaccitn
PRIMARIO Expreslén ' Alto

Léglco aritmético

Instifucional

SECUNDARIC Los inherentes al peril del puesto. Alto

Pertenencia al grupo
Alto.

Protocolos de cooperacidn

Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacidn en grupos de trabajo

Aplicacién de una matodologla para definir estructuras sn grupos Alto
de trabajo v sus objetivos
Apllcacién de una metodologla de administracién en grupos de

Aplicacién de una metodologla de trabajo en equipo

Vo. Bo. o ELABORO

HAIZA CASTILLO

GANO INTERNO SUBDI ORA DIVISIONAL DE

. EDUARDQ SMEKE JiJON
DIRECTOR DIVIS)ﬂNAL DE ADMINISTRACION

MES Y AND DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION WG 3013 i BE | 4




Instituto ¥

PROFES'OG RAMA Mexicano {i

Organo Interno de Control de Ia Propiedad [l B
Industrial 7] [

' DATOS GENERALES DEL PUESTO

-
E h

: Especialista "A" : .
TEO3 an Propisdad Industrial |I 5 ] Auditor Sr. . -Libre Designagién
i

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA
UNIDAD DENOMINACION UNIDAD |  DENOMINACIGN UNIDAD DENOMINAGION | TavEEPE NO. PLAZA
: 20000661
tonesoo| 9D 1m0 | some | T el eade | scoonuz| Thr ool et | regs | oo
‘ 20000325

MES Y AfiQ DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION T [oo1a |75 oE | 4




Instituto

Organo Interno de Control de la Propledad
Industrial
DESCRIPCION DEL PUESTO .
“Auditor Sr.”

*  Con base en la informacién proporcionada por lag distintas dreas de la [nstitucidn, ejecutar los procedimientos de
auditaria establacidos en el Programa Anual de Auditarfa y Control.

= Anallzar en forma selectiva ia informacidn y documentacién det drea auditada, de conformidad con lo establecido en las
guias de auditorfa vigentes y recabar fa evidencia documental de los aspectos revisados y de cada situacion observada,
a afecto de contar con el respaldo suficlente para emitir las recomendaciones corractivas y preventivas para reforzar el
control interno de la institucidn.

«  Ejecutar los procedimlientos de auditaria establecides en el Programa Anual de Auditarfa y Control.

*  Analizar en forma selectiva la informacidn y documentacidn del drea auditada, de conformidad con lo establecido en las
gulas de auditoria vigentes y recabar la avidencia documental de los aspectos revisados y de cada situacién obssrvada,
a efecto de contar con el respaldo suficiente para emitir |as recomendaciones correctivas y preventivas para reforzar el
control interno de la institucion. Realizar las audiiarias, revisiones y visitas de inspaccién que se requieren para
determinar si la entidad cumple con la nomatividad, programas y metas esfablecidos.

= Efectuar los trabajos de seguimiento para verificar la aplicacidn oportuna da las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditarias o revisionss practicadas,

*  Recabar la documsntacion que se requiera para elaborar los requerimientos de informagion & las unidades
administrativas de la entidad.

= Raalizar las actividades nacesarias para la alaboracién del Programa Anual de Auditarfa y Control.

s Elaborar los documentos que se raquiaren para formalizar el inicio de una revisién de audltarfa.

s Determinar los hallazgos que se deriven del andlisis de la informacidn proporcionada en cada revision e informar al
Coordinador Departamental de Auditoria Interna, recabando la svidencia documental suficiente y competente para
respaldar dichos hallazgos.

» Elaborar las cédulas de obsarvaclones donde se seitalen las deficlenclas encontradas, causas, efectos y
recomendaclones, asi como el fundamento legal infringldo y coadyuvar en la slaboracién del informe de auditoria.

= Elaborar el expediente de auditoria para presentario al Coordinador Departamental de Auditoria Interna,

= Efectuar las diversas actividades de fiscalizacién y de control que son responsabilidad del area de Auditoria Interna,
somo es el caso del Sistema de cadanas Productivas, el Reporte de Gastos de Comunicacion Social, el Fondo de
Ahorra Capltalizable (FONAC) v el apego & lo establecido €n |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plibllca Gubsrnameantal,

»  |.as demds que 16 sean shcomendadas por al Titular del Organo Intemo de Control, el Titular del Area de Auditorla
interna y el Coordinador Departamental de Auditaria interna. :

Con todas las areas del Insfituto que requieran de su apoyo en & ambito de su

RELACIONES INTERNAS :
. competencia.

RELACIONES EXTERNAS No Aplica

DECLARACION PATRIMONIAL  Si Aplica

PUESTOS SUBORDINADOS | No Aplica

ACTA ADMINISTRATIVA DE No Ao
ENTREGA — RECEPCION o Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

DIHECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
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Instituto

PROFESIOGRAMA Mexicano [

Organo Interno de Control de fa Propiedad f§
Industrial B

Estudios profesionales de Contaduria Plblica,” Administracién, Economia, Derecho o
ESCOLARIDAD Arquitectura. (Ti tulado con ¢édula profesional),
EXPERIENCIA 2 afivs como auditor & en puestos equivalentes en la Administracién Pdblica Federal y/o

j minimo 2afios dentro del Instituto en el puesto Inmediato anterior,
Ingles Bésico intermedio "Avanzado
9 50% 75% 20%
.| Habla X

Escribe X

Traduce X _

Pagustetia (%) Word (x) Power Point
OTROS CONOCIMIENTOS Microsoft Offlce: {x) Excel (x) Qutlook

Lenguaje de () Centura ()SQL {)JSF

Pragramacion: (}Java {}HTML { )} XML

Sistemas Operativos: | () Linux () Windows {) Mac OS

Administrador de '

bases de datos: () Oracle

Conectividad: . | ( } Redes y Telecomunicacionés

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
81/NO * EN OCASIONES / SIEMPRE

No podré ser mayor a

si En Ocasiones 40 horas a la semana

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y A0 DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
JuLlo | 2013 | 3 [ DE [ 4 7




PROFESIOGRAMA Mexicano [Y

Organo Interno de Control de ia. Propiedad I} A\ (I8
: Industrial 5 I :

NIVEL ' NTCL NIVEL DE DOMINIO

Lectura
Redaccidn
PRIMARIO | Expresién ' Medlo
- | Légice antmético
Institucicnal
SECUNDARIO Los inherentes al perfil dal puesto. ] Alte
Pertenencia al grupo 7
Meadio
Protecolos de cooperagion
Liderazgo en grupos da trabajo
TERCIARIO . Comunicacién en grupos ds trabajo
Aplicacidn de una metodologia para definir estructuras en grupos No Aplica
de trabajo v sus objeilvos .
Aplicacion de una metodologla de administracién an grupos de
trabajo
Aplicacién de una metodologia de trabajo en equipo
Vo. Bo. ELABORO
EMMANUEL VIELICANA ESTRADA MARIA D%&%@STILLO
< TITULAR DE GANQ INTERNOQ SUBDIFQEC‘FORA DIVISIONAL DE
DELONTROL RECURSOS HU_MANOS
AUTORIZO -~
4

i

EDUARD@ SMEKE JIJON
DIRECTOR DIVIS)ﬂNAL DE ADMINISTRACION

< MES Y ARO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
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PROFESIOGRAMA | Moivimeind | | ._ |
Organo Interno de Control de Ia Propiedad Jid &

DATOS GENERALES DEL PUESTO

i RS

Espseciallsta "B"

TEOE. en Propiedad Industriai

1 i Auditor Jr. | Libre Designacién
L I

* DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Adscripcion y datos de la plaza

UNIDAD DENOMINACIGN UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION | TEVERDE NO. PLAZA

Titular def Area de

Organo Intarno de 10000820 | Tituler del Area de r d
Auditoria inferna

10000800 Control Auditotia Intema

TE02 20000326

10060820

MES Y ANO DE ELABORACIGN | NO. DE PAGINA

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION ENERG 207 T T oE |4




Instituto

 PROFESIOGRAMA Mexicano [
Organo Interno de Control " de la Propledad
: Inclustrial
DESCRIPCION DEL PUESTO
“Auditor Jr.”

« Con base en la informacion proporcionada por las distintas 4reas de la Institucién, ejecutar los procedimientos de
auditarfa establecides en el Pragrama Anual de Auditaria y Control. :
= Analizar en forma selectiva 1a informacién y documentacién del érea auditada, de conformidad con lo establecido en las
guias de auditoria vigentes y recabar la evidencia documentai de fos aspectos revisados y de cada situacién observada,
a efecto de cantar con el respaldo suficients para emitir las recomendaciones correctivas y preventivas para reforzar el

control interno de Ia Institucién.

: L o5 =

» Realizar las auditarias, revisiones y visitas de inspecclén que se requieren para determinar si la entidad cumple con la
normatividad, programas y metas establecidos. ' _

»  Efectuar los trabajos de seguimiento para verificar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditar(as o revigicnes practicadas.

= Recabar la documentaclén que se requiera para slaborar tos requerimientos de informacion a las unidades
administrativas de la entidad.

« Reallzar las actividades necesarias para la elaboracién del Programa Anual de Auditarfa y Contral.

«  Elaborar los documentos que se requieren para formalizar el inicio de una revisién, de auditaria.

»  Determinar los hallazgos que se deriven del anélisis de la informacién proporcionada en cada revisién e Informar al
Coordinador Departamental de Auditoria Interna, recabando la evidencia documental suficiente y compatente para
respaldar dichos hallazgos. '

»  Elaborar las ¢édulas de obsarvaciones donds se sefialen ias deficiencias encontradas, causas, efectos y
recomendaciones, asf como &l fundamento legal infringido v coadyuvar en la elaboracion del informs de audltoria.

»  Elaborar el expediente de auditoria para presentario al Coordinacior Departamental de Auditoria Interna.

»  Efectuar las diversas actividades de fiscalizaclén y de control que son responsabilldad del drea de Auditoria interna,
como os el caso del Sistema de cadenas Productivas, el Reporte de Gastos de Comunicacién Social, el Fondo de ]
Ahorro Capitalizable (FONAC) y el apego a lo establecido en [a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica Gubernamantal.

* Las demas que le sean encomendadas por o Titula del Organo Interno de Control, el Tiular del Area de Auditorla
Intema y el Coordinador Departamental de Auditoria Interna.

Con todas las dreas del Instituto que requieran de su apoyo en & ambito de su
competencia,

RELACIONES EXTEANAS N.A.

RELACIONES INTERNAS

DECLARACION PATRIMONIAL | Si Aplica

PUESTOS SUBORDINADOS | No Aplica

ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA - RECEPCION

IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

No Aplica

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA |
ENERO [2013 | 2 | DE | 4
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PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

Instituto |
Mexicano §iY

ks

Pasante de Contadurfa, Administracién, Economia, Derecho, Arquitectura o Ingeniero

ESCOLARIDAD cll.
EXPERIENCIA 1 afio en puesto de auditor.
‘Basico Intermedio Avanzado

Ingles 50% 75% 90%
Habla X
Escribe . X
Traduce X
Paqueteria {(x) Word {x) Power Point

OTROS CONOCIMIENTOS Microsoft Office: {x) Excai {x) Outlook
Lenguaje de () Centura {)saL ‘ {)JSF
 Programacién: {}Java { Y HTML { } XML
Sistemas Operativos: | { } Linux ( ) Windows () Mac 08
Administrador de
bases de datos: () Oracle
Conectividad: () Redes y Telecomunicaclones

Rt

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
SI/NO EN OCASIONES / SIEMPRE '

‘No podré ser mayor a

Si En Ocaslones 40 horas a la semana

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORACIGN | NO. DE PAGINA

ENERO | 2013 | 3 | DE | 4




PROFESIOGRAMA

Organo Interno de Co

ntrol

NIVEL DE DOMINIO

PRIMARIO

Lectura

Redacgclén

Expresion

Medic

Légico aritmético

Institucional

SECUNDARIO

Los inherentss al perfil del puesto.

Alto

TERCIARIO

Pertenencia al grupo

Medlio

Protocolos de cooperacion

Liderazgo en grupos de trabajo

Comunicacién en grupos de trabaj

[a]

de trabajo v sus objetivos

Aplicacidn de una matodologia para definir estructuras en grupos No Aplica

Aplicacién de una metodologfa de
| trabaio ‘

administracién en grupos de

Aplicacion de una metodologfa de

trabajo en equipo

Vo. Bo.

ELABORO

SMEKE JIJON

NAL DE ADMINISTRACION

MES Y ARQ DE ELABORACION | NO. DE PAGINA

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION ENERO (7013 i ToE |4




0

de la Propiedad

| ~ PROFESIOGRAMA
| Grgano Interno de Control
... B ' R

instituto I
Mexicano §]

Industrial

NIVELDE |
PUESTO |

DATOS GENERALES DEL PUESTO

. DENOMINACION
7 PUESTO

L1 CARACTERISTICA
s :'_::: OC

TEQ3

Especiallsta "A"
en Propiedad Industriai

Apoyo Jurldico

Libre Designacién

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Confianza

Administrativas

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

UNIDAD |  DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION ";,'L‘J'g'é.fg NO. PLAZA
Area de Area de
10000800 Organo Interno de 10000810 ; Responsabilidades | 10000810 | Responsabilidades | TE03 20000927
Control ) . .
y Area Quejas y Area Quejas

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELARORACION

NO. DE PAGINA

ABRIL

2015 | 1 | DE | 4




PROFESIOGRAMA Mexicano ('

Organo Interno de Control de ia Propiedad [ )
industriai

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Apoyo Juridico”

QBJETIVO GENERAL

: PUESTO

Atender y apoyar a fa cnudadama para qua presente sUs petlcaones y sugarencuas de mejora de la geshén publlca
otorgar el debido trdmite a los expedientes de quejas, denuncias, responsabilidades, sancién a proveedores e
inconformidades; sustentar juridicamente las presuntas responsabilidades, llevar a cabo el tramite de la defensa juridica
da las resoluciones de responsabilidades, asi como realizar las funciones administrativas que me|oren y faciliten el
trabajo de las 4reas.

Captar, clasificar y gestionar ante las dreas del Instituto las peticiones sobre trémites y servicios que presente la
cludadania;

Recibir, investigar juridicamente y proyectar acuerdos de inicio, de trémite y de conclusion de los expadientes de quejas
y denuncias,

Preporcionar la informacidn relacionada con las solicitudes de informacion presentadas por los ciudadanos,

Proyectar acuerdos de inicio, cltatorios, acuerdos de trdmite v resoluciones de los expedientas de responsabilidades;
Proyectar acuerdos de inicio, acuerdos de tramite y resolucionss de los expedientes de inconformidades y sancién a
proveedores;

Proyectar los cumplimientos derivados de las instancias judiciales y jurisdiccionales;

Proyectar las resoluciones que recaen a los recursos administrativos;

Desahogar diligencias de notificacién de oficios, citatorios, audiencias, asi como comparecencias ante las diversas
instancias de Tribunales Judiciales y Jurisdiccionales;

Apovar a los servidores publicos dal Instituto en la presentacidn de las declaraciones patrimoniales;

intervenir en actos de formalizacion del destino final de la mercancia asegurada para el Instituto;

Etaborar el Programa Anual de Trabajo (PAT),

Elaborar los cuadros y resimenes con |3 informacidn que geneora el drea para atender diversos requerimientos;
Capturar en los sistemas SEAC, SIAC, SOA, SIR {IFAI), SIS1, SANC, OMEXT SINC y SPAR {a infarmacion generada
por ias Areas de Quejas y Responsabilidades;

Realizar diversas actividades administralivas de apoyo en ambas areas;

Interponer recursos administrativos, promaver amparos y realizar contestaciones de juicios de nulidad y juicios de
amparocs; _

Atender las solicitudes de informacidn tanto del IFAI, como de la Secretaria de la Funcién Puablica;

Atender raquerimientos de informacion de diversas instancias gubernamentales; y

As( como todas las demds actividades que le asigne el jefe inmadiato por necesidades del servicio.

RELACIONES INTERNAS Con todas ias dreas del Instltutu que requieran de su apoyo en eE émblto de su

RELACIONES EXTERNAS sobre tramites y servicios, Tribunales, promoventes de inconformidades, asi como

competencia.

Brindar atencién o apoyo al ciudadano que tenga alguna qusja, denuncia o peticiones

personas involucradas en procedimiento administrativo disciplinarios.

DECLARACION PATRIMONIAL | Si Aplica

PUESTOS SUBORDINADOS No Aplica

ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA — RECEPCION No Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

7

|
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Instituto X

. PROFESIOGRAMA : ‘ Mexicana [
Organo Interno de Control de la Propiedad £p

industrial

Carrera profesional concluida (titulado). Licenciatura en Derecho o Administracion
ESCOLARIDAD {Cédula Profesional). _
EXPERIENCIA ;;%se rglms traba}ando en Organos Intemos de Control en la Administracién Publica
Basico R Intermedio Avanzado
Inglas 50% 75% 0%
Habla X
Escribe X
Traduce X
_ . | Paqueteria {x) Word (x) Power Point
OTROS CONOCIMIENTOS Microsoff Office: 1 (x) Excel (x) Qutlook
Lenguaje de () Centura {)SaQL ()JSF
Programagién; i) Java _ {) HTML () XML
Sistemas Operativos: | () Linux () Windows ()Mac OS5
Administrador de
bases de datos: {) Oracle
Conectividad: {) Redes y Telecomunicaciones
DISPONlBILiDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA . JORNADA LABORAL
SI/NO EN OCASIONES / SIEMPRE
. . No podré ser mayor &
8i En Ocasiones (AQ horas a la semana

"I 'MES ¥ ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA

ABRIL I 2018 3 | DE |4
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_ PROFESIOGRAMA st |8
Organo Interno de Control i de la Propiedad 3 |

Industriai W

NIVEL NTCL NIVEL DE DOMINIO

Lectura

Redaccion

PRIMARIO Expresién Alto

Logico aritmético

Institucional

SECUNDARIO Los inherentes al perfil del puesto. Alto

Pertenencia al grupo

______ - . Alto
Protocolos de cooperacién

Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacidn en grupos de trabajo

Aplicacion de una metodologia para definir estructuras en grupos Alto
de trabajo y sus objetivos

Aplicacidn de una matodologia de administracién en grupos de
trabajo

Aplicacion de una metodologia de trabajo en equipo

Vo. Bo.

S

EMMANUEL VILLI ESTRADA Q

TITULAR DEL/ ORGAN INTERNO
DE CONTROQ

ENRIQUE MONTAUDON RAMIREZ
DIRECTOR DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

| DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA |
~ ABRIL 2016 | 4 | DE ; 4|




_ PROFESIOGRAMA | Mericano 1|
Organo Interno de Control de ia Propiedad £ A
industrial {3

DATOS GENERALES DEL PUESTO

o | Coordinador Departamental de : ,
oC3 Coordl_nador Departameantal | 1 Auditorfa Interna | Libre Deslgnacién

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Conflanza o Administrativas

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINAGION UNIDAD pENOMINACION | MIVEL DE NO. PLAZA
‘ i Coordinacidn

10000800 | Or@aN0 Intemo de |00 | Titular del Areade |\ 000, Departamental de | ©OC3 20000664
Control Auditorla Interna Auditoria

i MES Y ANQ DE ELABORACION | NO. DE PAGINA 0\7
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION Tiiio 2013 [ oE |4 \




Instituto |

PROFES,OG RAMA Mexicano 3l

Organo Interno de Control - | dela Propiedad Fil A
industrial g3

DESCRIPCION DEL PUESTO -
“Coordinador Departamental de Auditorfa Interna”

= LT

. Supervisar las auditorfas, revisiones y visitas de Inspecaldn verificanda los resultades obtenidos, asi como contribuir sn
ol elercicio de las facultades y cumplimiento de las funciones del Area de Auditoria Interna., . i

» Realizar la supervisién de las auditorfas revigiones y visitas de Inspeccién que se requieran para detenminar si la
entldad cumple con la normatividad, programas y metas establecldos e informar los resultados al Titular del Area de
Auditoria Interna, incluyendo las madidas preventivas y correctivas que apoyen el fogro de los fines de la Institucion;

= Apoyar en los trabajos que tienen como fihalidad vigllar la aplicacién oporiuna de las medidas correctivas y
recomendaciones derivadas de las auditorlas o revigiones practicadas, por las diferentes instanclas externas de
fiscalizacién;

«  Elaborar tos reguerimlentos de Informacién gue se solicitaran a las unidades administrativas de la entidad para eumplir
con las funciones y atribuciones que le competen al Area de Auditorla Interna;

»  Llavar Jos registros de los asuntos de su compstancia y al control de los expedientes de las Auditorias efectuada;
»  Coadyuvar en las acfividades que tienen como finalidad la elaboracién cel Programa Anual de Audltoria y Control;
» _ Efectuar los trabajos que se requieren para formalizar el inicio de una Auditoria;

= Supervisar los hallazgos determinados por el personal de Audlioria en cada revisién, e informar al Titutar del Area de
Auditorfa Intema a efecto de que convoque a reunién de trabajo con ef Director Divislonal yfo Subdirectores Divisionales
de las dreas auditadas para comentar las observaciones determinadas y acordar fechas compromiso para la
Implantagién de las madidas correctivas;

«  Coordinar las acciones que se requieren para la elaboracién del Informe de auditoria, & fin de turnarlo al Titular del Area
A de Auditoria Interna para su entrega oportuna a las Direcciones Divisionales correspondientes;

=~ Coordinar y supervisar los frabsjos de auditoria que se requleren para reportar en el Sistema de Informacién Periddica
las observaciones determinadas, asl como el avance en la atencién de las mismas;

= Coadyuvar en los trabajos que tlenen como propdsito la elaboracion del expedients de Auditoria para presentarlo al
Titular del Area de Auditorfa Intema;

= Apoyar, Supervisar y Coordinar las actividades que tienen como finalidad fa integracién del expediente de presuntas
- respensabllidades para presentario al Titular del Area de Auditorfa Interna;

»  Supervisar las diversas aclividades de fiscallzacién y de control que realiza et personal del Arsa de Auditorla Interna,
cemo as el caso del Sistema de Cadenas Productivas, el Reporte de Gastos de Comunicacién Scocial, ef Fondo de
Ahorro Capitalizable (FONAG) y el apsgo a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a a Informagcién
Publica Gubsrnamental; .

*  |.as demas que le encomienden ai Titular del Grgano Interno de Cantrol y el Tiular del Area de Auditoria Interna.

Con todas tas areas del Instituto qu requieran
competencia.

RELACIONES EXTERNAS Con la Secretarfa de la Funcién Piiblica y con oiras instanclas externas.

RELACIONES INTERNAS su apoyo en el &mbito de su

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION MES ¥ ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA Q

JULIO [ 2019 | 2 | DE | 4




PROFESIOGRAMA

‘Organo Interno de Control

nstituto I
Mexicano Ll
de la Propledad gl )
industrial

ﬂﬁ o

vt

DECLARAGION PATR

e

B

iMONIAL

Si Aplica

‘ . |2-TE03 ESPECIALISTA "A" EN PROPIEDAD INDUSTRIAL
PUESTOS SUBORDINADOS
1 - TE02 ESPECIALISTA *B" EN PROPIEDAD INDUSTRIAL
ACTA ADMINISTRATIVADE | ... . .
ENTREGA - RECEPCION St Aplica
IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

ESCOLARIDAD Estudios profesionales en Contaduria Pdblica (Tliulado con cédula profesicnal).
EXPERIENCIA Dos afios como auditor 0 en puestos equivalentes en la Administracidn Pliblica Federal
v/o 2 afios dentro del Instituto en el puesto inmediato anterlor.
Ingles Bésico Intermeadio Avanzado
g 50% 75% 90%
Habla X '
Escriba X
Traduce X
Pagueteria {x) Word {x) Powsr Point
OTROS CONOCIMIENTOS Microsoft Oftice: {x} Excel (3 Qutlook .
‘ Lenguaje de { } Centura {)saL () JSF
| Programacién: {)Java {)HTML { ) XML
Sistemas Operativos: | {) Linux ( ) Windows () Mac OS
Administrador de
bases de datos: () Oracle
Conectividad: ( } Redes y Telecomunicaciones

- DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
BI/NO : EN QCASIONES / S|EMPRE .

. " No podré ser mayor a

Si En Ocaslones 40 horas a la semana

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

WMES Y ANO DE ELABORACION

NO, DE PAGINA

JuLio | 2013

3 |DE |4




~ PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

Instituto |
Mexicano §i]

de Ia Propledad B Ba i

industrial [

NIVEL DE ROMINIO

PRIMARIO

Lectura

Redaccién

Expresién

Légico aritmético

Institucional

Alto

SECUNDARIOQ

Los inherentes al perfil del puesto.

Alto

TERCIARIO

Pertenaencia al grupo

Protocolos de ¢ooperacidn

Alto

Liderazgo en grupos de trabajo

Comunicacién en grupes de trabajo

Aplicacion de una metodologia para definir estiucturas en grupos
de trabajo y sus chjetives

Aplicacidn de una metodologia de administracién en grupos de
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Aplicacion de una metodolegia de trabsjo en equipo

Alto
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

NC3 Titular de Area 1 | paraDesarrolloy Mejorade la | Designacion Directa !
i Gestidn Pablica ; |

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINAGIEN UNIDAD DENOMINACIGN ",‘,'EE'S-% NO. PLAZA

Tituiar dei Area de
Auditoria para
10000100 | Direccién General | 10000800 O’Qa’g’o'n“t‘rz';”" de | 40000830 | Desarrolic y Mejorai NC3 20000322
de la Gestidn

Publica

. DESCRIPCION DEL PUESTO
“Titular del Area de Auditorfa para Desarrollo y Mejora de la Gestién Pdblica”

i P RS o i?ﬁ.*&a 5 7 AR i

[ Apoyar, promaver y vigilar que el Instituto implemente las acsiones promevidas por la Secretaria de la Funcién Pliblica I
en materia de desarrollo administrativo, moderizacidn, mejora de la gestién pablica, gobiemo digital y evaluacién dsl ]
desempefio gubernamental.

Sailualild

MES Y ARQ DE ELABORACGION i NO. DE PAGINA

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION Siie 2013 T T BE | 4




Instituto

PROFESIOGRAMA Mexicano B

Organo Interno de Control de Ia Propiedad [
Industrial

Verifioar el cumplimiento de las normas de control gue emita la Secratarfa, asi como elaborar los proyectos de normas
complemantarias que se requlsran en materia de control; ‘ '
Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control intemo establecida, informando periédicamente el estado
que guarda;
Ffectuar la evaluacién de rlesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de ias metas y objetivas del Instituto;
Promover y asegurar ¢l desarrolio administrativo, la modernizacién y la mejora de la gestion piblica en el instituto,
mediarte la implementacién e implantacion de acciones, pragramas y proyectos eh esta materia;
Participar en el proceso de planeacién que desarrolle la institucién en Iz gue sean designados, para el establecimientc y
ejecucién de compromisos y acciones de mejora de la gestién o para el desarrollo administrativo integral, conforme a
las estrategias que establezca la Secretaria;
Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestién en el Instituto, en temas como:

a) Pfaneacion estratégica; _

b) Tramites, Servicios y Procesos de Calidad;

¢} Atencién y Participacién Ciudadana;

d) Mejora Regulatoria Interna y hacia particulares;

e) Gobierno Digital,

f)  Recursos Humanos, Servicio Profesional de Carrera y Racionalizacién de Estructuras;

g) Austeridad y disciplina del gasto, y

h) Transparencia y rendicidn de cuentas.
Para efectos del parrafa anterior, los titulares de las dreas de Auditorfa para Desarrollo y Mejora de la Gestién Plblica,
realizaran o podran encomendar investigaciones, estudios y andlisis, para asesorar a {as instituciones en los tamas
sefialados;
Promover en el ambito del Instituto el establecimiento de pronunciamientos de carécter ético, asl come de programas
orlentados a la transparencia y el combate a la corrupcidn e impunidad; :
Proponer &l Titular del Grgano Interno de Control las intervenciones que en materia de evaluacién y de control se deban
integrar al Programa Anuat de Trabajo; :
Impulsar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo adminlstrativo integral, madernizacion y mejora
de !a gestién publica, asf como elaborar y presentar los reportes peritdicos de resultados de las acclones derivadas de
dichos programas o estrategias;
Dar seguimiento a las acciones que implemente el Instituto para la mejora de sus procesos, a fin de apovarlc en el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfogue preventivo y brindarle asesoria en materia de desarrollo
administrativo;
Realizar diagnésticos y opinar sobre el grado de avance y estado que guarda el Instituto en materia de desarrollo
administrativo integral, modemnizacién y mejora de la gestién publica;
Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanents de la gestién institucional y de buen
gobierno, al interiof del Instituto, a fin de asegurar el cumplimiento de la normativa, metas y objefivos;
Lievar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de los documentas que cbren en
sus archivos; '
Requerir a las unidades administrativas del Inglituto, la informacién que se requiera para la atencidn de los asuntos en
las materias de su compatencia;
Establecer acciones preventivas y de transformacién Institucional a partir de los resultados de las distintas evaluaciones
a los modelos, programas y demés estrategias establecidas en esta materia por la Secretar(a, ¥
Las demas que !as disposiciones legales y administrativas le confieran, asi como las que le encomiende o Secretario y
el Titular del Grgano Interno de Contral del Instituto.
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_ PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

Instituto
Mexicano i

te la Propledad 1 §
industrial [

RELACIONES INTERNAS

Con todas las dreas del Instituto que requ:eran de su apoyo en el
competencia.

RELACIONES EXTERNAS

Sectetaria de la Funcién Publica y otras instancias gubernamentales.

DECLARACION PATRIMONIAL

Si Aplica

PUESTOS SUBORDINADOS

2 - TEQ2 - Especialista "B" an Propiedad Industtial
3 - TEQJ - Especialista "A" en Propiedad Industrial

ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA - RECEPCION

Si Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL

No Aplica

ESCOLARIDAD

Carrara profesional concluida {tltulado) deseable con estudios de postgradc relacionado
can el dasarrolic del puesio.

EXPERIENCIA

2 afos en puestos equivalentes y/o 2 afos en la Administracién Pablica Federal.

OTROS CONOCIMIENTOS

Basico Infermedio Avanzado
ingles 50% 75% 90%
Habla X
Escribe X
Traduce X
Paqueteria (%) Word (x) Power Point
Microsoft Qffice: () Excel (x) Qutlook
Lengusje de () Centura ()saL () JSF
Programacion: () Java {yHTML () XML
Sistemnas Operativos: | () Linux () Windows () Mac 085
Administrador de
bases de datos: () Oracle .
Conectividad: { ) Redes y Telecomunicaciones

DiSPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
8I/NO EN OCASIONES / SIEMPRE

. . No podra ser mayor a

Si En Ocasiones 40 horas a la semana

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORAGION | NO. DE PAGINA

JULIO
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Instituto ¥

PROFESIOGRAMA | _ Mexicano Y

Organo interno de Control de la Propiedad fid I\
Industrial {1

NIVEI: | o N:I'CL NIVEL DE DOMINIO
Lectura
Redaccign
PRIMARIO Expresién : Aitd
Légico aﬁtmético
Institucionaf
SECUNDARIO | Los inherentes al perfil del pussto, | Alto

Pertenencia al grupo
Alto

Protocolos de cooperacidn

Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacién en grupos de trabajo

Aplicacién de una metodologia para definir estructuras en grupas Alto
de trabajo y sus objetives
Aplicacién de una metodologia de administracién en grupos de

trabajo

Aplicasion de una metodologia de trabajo en equipa
Vo. Bo. ‘ ELABORO

(:f\ EMMANUEY VIL NA ESTRADA MARIA DE LA LLUZARA TILLO .
) iTITULAR DEL-ORGRNO INTERNO SUBDIR A DI SIONAL DE
CONTROL REC RS S HUMANOS
AUTORIZQ.
v

*

¥

EDUARDQ/SMEKE JIJON
DIRECTOR DIVIS:/ONAL DE ADMINISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

Especialista 'B"
en Propiedad Industrial

Aslstente Técnico

b

DATO

S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

A g s m

st e e

UNIDAD DENOMINACION UNIDAD | . DENOMINACION UNIDAD oenomnacion | NVELEE: NO. PLAZA
Titular del Area de

Auwditoria para

"1 10000100 | Direccién General | 10000800 o’ga“c"o'.?t‘:,ﬁ“" de 1 10000830 | Desarrollc y Mejora | TE02 20000067
: de la Gestidn

Pdblica
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_ PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

' DESCRIPCION DEL PUESTO
“Asistente Técnico”

FRAA AN R e .

Contribuir en el ejstcicio de las facultades y cumplimiente de las funcio
de adscripcion. .

'Realizar las tareas y/o actividades que le sean solicitadas por su jefe Inmadiato en ef drnbito de su competencia.

fatikn) -

2. I A A N R SiaEbE
Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con aspecios técnicos del drea de adscripeidn,
Revisar qus las solicitudes de registro satisfagan los requisitos formales, .
Determinar la concesion o nagativa ds prorroga para la contestacion de requisitos de algtn tramite,
Dictaminar y elaborar declaraciones de abandono en caso de incumplimiento de requisitos o extemporaneos.
Rocabar Informacién y apoya las actividades del drea de adscripeion.
Colaborar con la atencién al piblico, atendiendo consultas de caracter técnico.
Procesamiento, clasificacion y verficacién de documentos. .
Elaborar estadisticas e indicadores.
Apoyar las acciones normativas y participa en la elaboracidn de boletiries y otros medios de divulgacién, comunicacion
g informacidn de carécter técnico.

MES ¥ ANO DE ELABORACIGN

NO. DE PAGINA

DIRECCION DW!SIONAL DE ADMINISTRACION
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. PROFESIOGRAMA
- Organo Interno de Control

Instituto |

Mexicano (1§

de ia Propiedad e &
mdustrial W

RELACIONES INTERNAS

| Con todas las areas del Insiituto'que requleran de su apoyo en el Ambito de su

competencia.

RELACIONES EXTERNAS

Visitantes y/o personas que acuden & tratar asuntos con su Jefe Inmediato en ‘el 4mbito '
de su compelencia.

%

DECLARACION PATRIMONIAL

No Aplica

PUESTOS SUBORDINADOS

No Aplica

ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA — RECEPCION

No Aplica

No Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL

Carrera técnica, bachillerato y/o comercial congluida, deseable con carrera profesional

ESCOLAF"PAD trunca yfo conclulda. ) :
 EXPERIENCIA 2 aﬁos: en puestos equlv_aléntes y/o minimo 6 meses dentro dal Instituto en ol puesto
: Inmediato anterior o equivalente.
‘ Bésico Intermedio Avanzado
Ingles 50% 75% 90%
Habla X
Escribe : . : X
Traduce . X
Paqueteria (x) Word {x} Power Point
OTROS CONCCIMIENTOS Microsoft Office: (X} Excel (x} Quilook :
Lenguaje de {) Centura ()saL ) ()JSF
Programagion: i()Java (JHTML {) XML
Sistemas Operativos: | () Linux { ) Windows {}Mac OS
Administrador de :
bases de datos: () Oracle
Conectividad: () Redes y Telecomunicaciones

RISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
SI/ND EN OCASIONES / SIEMPRE :
Y
: . No podra ser maycr a
No No Aplica 40 horas a la semana
P ‘ Ni Y ARO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION SR TIERERG ! oA 3T DE | p




'PROFESIOGRAMA

Instituto I

6 Mexicano gl
] - Organo Interno de Control de la Propiedad Eif I\ =15
| 9 o industriaf [ {7 ;
NIVEL NTCL NIVEL DE DOMINIO
Lactura
Redaccion
PRIMARIO Expresion Medio
Légico aritmético
Institucional
3 . SECUNDARIOQ Los inherentes al perfil del puesto. Alto
1 Pertenencia al grupo
: Madio
; Protocolos de cooperacion
Liderazgo en grﬁpos de trabajo
TERCIARIO Comunicacién en grupoes de trabajo
Agplleacién de una metodologla para definlr estructuras en grupos No Aplica
de frabajo v sus objetivos
Aplicacién de una metodologia de admlnlstraclén en grupos de
5 trabajo
Aplicacidn de una metodologfa de rabajo en equipo
fi Vo. Bo. - 'ELABORO
| | mwagfoﬁ
EMMANUEL ESTRADA . MARIA DE LA LUZ ARAIZA CASTILLO
TITULAR DEL ORGANO INTERNO SUBDIRECTORA DIVISIONAL DE
EONTROL - RECURSOS HUMANOS
| - AUTORZO

EDUARD SMEKE JWON

DIRECTOR DIVISIGNAL DE ADMINISTRACION

‘ DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

Especialista "B"
TEO2 en Propiedad Industrial

Asistente Técnico
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UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION | WVELDE NO. PLAZA
Titular del Area de
Auditoria para
10000100 | Direccion General | 10000800 Ofga'g’o':“r%'ln° de | 10000830 | Desanollo y Mejora | TEG2 20000067
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Instituto

. PROFES'OGRAMA Mexicano L
Organo Interno de Control de ia Propiedad i
Industriaf

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Asistente Técnico”

Contribuir en el efercicio da las facultades y cumplimiento de las funciones de la Coordinacién Departamental del drea
de adscripcion,

Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con aspectos técnicos del drea de adscripeidn,

Revisar que las solicitudes de registro satisfagan los requisitos formales.

Determinar la concesidn o negativa de prarroga para la contestacion de requisitos de algun trarnite.
Dictaminar y elaborar declaraciones de abandono en caso de incumplimiente de requisitos o extempordneos.
Recabar informacién y apoya las actividades del drea de adscripcidn.

Colaborar con la atencién al piblico, atendiendo consultas de cardcter técnico.

Procesamiento, clasificacion y verificacién de documentos.

Elaborar astadisticas e indicadores. _ )
Apovyar las acciones normativas y participa an la elaboracién de boletines y otros medios de divulgacion, comunicacién
e informacién de caracter técnico. :

Realizar las tareas y/o actividades que le sean solicitadas por su jefe inmediato en el {éﬁ'ibilo de su competencia.

MES Y AND DE ELABORACION | NO. DE PAGINA

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION
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PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

Instituto
Mexicano §

Industrial

5 AR

u

ARELACIONES INTERNAS

compsatencia.

Con todas las dreas del Instituto que requieran de su apoyo en el dmbito de su

RELACIONES EXTERNAS

de su competencia.

Visitantes y/o personas que acuden a tratar asuntos con su Jefe Inmediato en el ambito

DECLARACION PATRIMONIAL

Si Aplica

PUESTOS SUBORDINADOS

No Aplica

ENTREGA — RECEPCION

ACTA ADMINISTRATIVA DE

No Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL

No Aplica

ESCOLARIDAD

trunca y/o concluida.

Carrera técnica, bachillerato yio comercial concluida, deseable con carrera profesional

EXPERIENCIA

inmediato anterior o equivalente.

2 afios en puestos equivalentes y/o minimo 6 meses dentro del Instituto en el puesio

OTROS CONOCIMIENTOS

Basico intermedio " Avanzado

Ingles 50% 75% 90%
Habla X

Escribe X

Traduce X

Paqueteria {x} Word (x) Power Point

Microsoft Office: (x) Excel {x) Outlook

Lenguaje de () Centura ()SsaL () JSF
 Programacion: () Java { }HTML () XML
Sisternas Operativos: () Linux ( } Windows (} Mac 08
Administrador de

bases de datos: () Oracle

Congctividad: - k) Hedes y Telecbmunicaciones

T

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JC?NiDA LABORAL
Si/NO EN QCASIONES / SIEMPRE
‘ ; N ser mayor a
No No Aplica 4??;2@a semana
/"‘

el

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE E¥ABORACION

NO. DE PAGINA

MAYO | 2015
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NIVEL NTCL. NIVEL DE DOMINIO

Lectura

Redaccién

PRIMARIO Exprasién Madio

Légico aritmético

Institucional

SECUNDARIO Los inherentes al perfil de! pussto. Alto

Pertenencia al grupo

Medio
Protocolos de cooperacidn

.| Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacién en grupos de trabajo |

Aplicacién de una metodologfa para definir estructuras en grupos No Aplica
de trabajo v sus ohjetivos .
Aplicacidn de una metadologla de administracién en grupos de
trabajo )

Aplicacion de una metodologla de trabajo en equipo

Vo. Bo.
EMMANUEL VILL0ARA ESTRADA CABLOSIERUS O
TITULAR/DEL ORGANO INTERNO ﬂaﬁmnecwn VISIONAL DE
GONTROL - RECURSOS'HUMANOS
. _— ’ )
ENRIQUE MONTAUDON RAMIREZ

ﬂﬂECTOH DIVISIONAL DE ADMINISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

NIVELDE| - . DE 5N | . CARACTERISTICA -
PUESTO | ~ OCUPACIONAL
TEO3 Especialista "A" 3 Consultor Sr Libre Designacién
_ en Propiedad Industrial o

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Confianza Administrativas

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

UNIDAD DENOMINAGION UNIDAD DENOMINACION LNIDAD DENOMINACION "'P‘l‘jE'éPOE NO. PLAZA
Titular del Areads Titular del Area de 20000662
Organo Interno de Auditoria para Auditoria para
10000800 Control 10000830 | Desarrollo y Mejora ; 10000830 | Desarrolio y Mejora | TE03 20000663
de la Gestién ' de la Gestidn 20000625
Publica Piblica ) / )

N
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DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION R AN SRS




tinstituto |

~ PROFESIOGRAMA Mexicano 17
Organo interno de Control de la Propiedad i fy

industrial

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Consultor Sr.”

. .Con!ribuu on el gjercicio de las facuitades y (I:umpi.i.miento de las funcidﬁeé del Titﬂlar del Area de Auditoria para el
Desarrolio y Mejora de la Gestidn Pdbiica.

*  Apoyar en la integracién y consolidacion de los proyectos de mejora y diagnésticos que conforman el Pragrama integrai
de Mejora de la Gestion del Instiluto, asl como colaborar en el fortalecimiento de una cultura de combate a la
carrupcion, prevencion y rendicidn de cuentas para contribuir a incrementar ia electividad del Instituto.

Proponer a las Unidades Administrativas dal Instituto proyectos, asi como asesorarlos en su consolidacién y aplicacion.
Participar en |a elaboracion y ejecucién del plan anual de trabajo del area.

Vigilar la implementacion de ios Manuales Administrativos de Aplicacion General en [a materia correspondiente.
Planear y realizar los diagnésticos instruidos por la Secrelarfa de fa Funcién Publica y por el Organo Interno de Control.
Proponer acciones de mejora a l0s procesos del Instituto.

Realizar la evaluacidn de riesgos de lag dreas del Instituto y el Organo Intemo de Contral,

Realizar el seguimiento de [cs compromisos de mejora y el informe de resutados v en su caso las sugerencias que se
reguieran.

Asesorar al Instituto en la aplicacion de la normatividad que rige el servicio plblico.

Supservisar el apego al Programa de Capitacién del Organo Interno de Control,

Participar en los comités de las dreas de Administracién y TIC's.

Revisién de los informes trimestrales y anuales del Comité de Adquisiciones.

Dar ssgulmiento al cumplimiento de los Programas Institucionales v de la Secretaria de la Funcidn Plblica.

Asi comno todas las demas actividades que le asignen el jefe inmediato por necesidades del servicio.

e T Con lodas las Areas del I'ﬁétifuté'que_ requieran de su apoyo en ol &mbito de su
RELACIONES INTERNAS competancia,

RELACIONES EXTERNAS Secretaria de la Funcidn Pablica.

DECLARACION PATRIMONIAL. | Si Aplica

PUESTOS SUBORDINADOS | No Aplica

ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA - RECEPCION No Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION MES ¥ ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA

ABRIL | 2015 | 2 | DE |4




PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

T —

Instituto ¥
Mexicano
de la Propiedad ¥4 A
Industrial W

: Estudios profesionales de Administracion, Contaduria, Administracién Industrial,
ESCOLARIDAD . Ingenieria en Sistemas o Derecho (con céduta profesional).
EXPERIENCIA 2 afics como consuitor de procesos y/o en la Administracion Publica Federal.
T Basico Intermedio Avanzado
Ingles 50% 75% 80%
Habla ' X
Escribe X
Traduce X
Paqueteria (x) Word (x) Power Point
OTROS CONOCIMIENTOS Microgoft Office: (x) Excel (x) Qutlogk
: Lenguaje de {) Centura ()SqQL {)JSF
Programacion; {)Java () HTML () XML
Sistemas Operafivos; | () Linux () Windows () Mac O8
Administrador de
bases de datos: () Oracle
Conectividad: ( } Redes y Telecomunicaciones
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORAL
81/NO EN OCASIONES / SIEMPRE
si En Ocasiones No podra ser mayor a

40 horas a la semana
o

/1

i : ' MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
?‘IPECCiON DIVISIONAL DE ADMINISTRACIOILI - T 2015 |3 | DE |4




‘Organo Interno de Control

PROFESIOGRAMA

de la Propiedad i B

instituto
Mexicano L

industriai L

COMPETENCIAS LABORALES

NiVEL

NTCL

NIVEL DE DOMINIO

PRIMARIO

Lectura

Redaccidén

Expresion

Légico aritmético :

Institucional

Alto

SECUNDARIO

Los inherentes al perfil del puesto,

Alto

TERCIARIO

Pertenencia al grupo

Protocolos de cooperacion

Liderazgo en grupos de trabajo

Comunicacién en grupos de trabajo

Aplicacién de una metodologia para definir estructuras en grupos
de trabajo vy sus objetivos

Aplicacidén de una metodologia de administracion en grupos de
trabajo

Aplicacién de una metodologla de trabajo en equipo

Alto

EMMANUEL VILLICRNA ESTRADA

Vo. Bo.

ELABORO

TITULAR'DEL ORGANO INTERNO

E CONTROL

ENRIQUE MONTAUDON RAMIREZ

,M”"—SUBDIFIECT
RECURS

DIRECTOR DIVISIONAL DE ADMINISTRACION

IVISEONAL DE
UMANQS
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Instituto
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Industrial

DATOS GENERALES DEL PUE

] e 4

STO

£

en Propiedad Industrial

i N
e nao ) ' |
I[ TEO3 I Especialista "A' ! 3 [ Consultor 3r. | Libre Designacion

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Confianza Administrativas

i s,

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA
UNIDAD DENOMINAGION UNIDAD DENOMINAGION | UNIDAD |  pEnowmvacion | TVELDE NO. PLAZA

Titular de! Area de Titular del Area de
. Auditoria para Auditoria para 20000927
10000800 Orgargo]nntt;r'no de | 10000830 Desarrollo y Mejora | 10000830 | Desarrollo y Mejora| TEOS 20000863
de la Gaation de la Gestidn . 20000682
Ptiblica - Publica

MES Y ANO DE ELABQRACION | NO. DE PAGINA

JULIO ] 2013 1 | DE | 4
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Instituto ¥

PROFESIOGRAMA | | Mexicano 19

Organo Interno de Control de Ia Propledad
. Industrial

Contnbunr an el sjereicio de las facuitades y cumplimiento de las funciones del Tltuiar del Area de Auditoria para el

DESCRIPCION DEL PUESTO
“Consultor Sr.”

5

Desarrollo y Mejora de la Gestién Piblica.

Apoyar &n la integracidn y consolidacién de los proyectos de mejora y diagndsticos que conforman ef Programa integral

de Mejora de la Gestidn del Instituta, asi coma colaborar en el fortalecimiente de una cultura de combate a la
corrupcion, prevencion y rendicion de cuentas para contribuir a incrementar la efectividad del Instituto.

Proponer a las Unidades Administrativas del Instituto proyectos, asf como asesorarlos en su consclidacion y aplicacion,
Participar en la elaboracidn y ejecucion del plan anual de trabajo del 4rea.

Vigilar [a implementacion de los Manuales Administrativos de Aplicacién General en la materia correspondiente.
Planear y realizar los diagnésticos instruides por la Secretarfa de la Funcién Plblica y por ef Organo Interno de Control.
Proponer aceiones de mejora a los procesos del Instituto,

Realizar la evaluacitn de riesgos de las dreas del Instituto y el Organo intemo de Contral.

Realizar el seguimiento de los compromisos de mejora y el informe de resultados y en su caso las sugerencias quo so
requieran.

Asesorar al Instituto en la aplicacidn de la normatividad que rige el servicio piblico.

Supervisar el apego al Programa de Capitacién del Organo Intamo de Control.

Participar &n los comités de las dreas de Administracidn y TIC's.

Revisién de los informes trimestrales y anuales del Comité de Adquisiciones.

Dar seguimiento al cumplimlento de los Programas Institugionales y de la Sacretaria de la Funcién Publlca

RELACIONES INTERNAS

Asi como todas las demds actividades que le asignen el jefe inmediato por necesldades del servicio.

Con todas las &reas del Instituto que requieran de su apoyo en el 4mbito de su
competencia.

RELACIONES EXTERNAS Secretaria de la Funcién Ptblica.

DECLAFIACION PATRiMONIAL

PUESTOS SUBORDINADOS No Aplica

ACTA ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA — RECEPCION

No Aplica

IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

MES Y ANO DE ELABORACION | NG. DE PAGINA

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION G T |5 | BE | 4




Instituto

PROF ESIOGRAMA Mexicano L

Organo Interno de Control de Ia Propledad {8 I
. Industrial [

SRR s

Estudios profesionales de Administracién, Contadurfa, Administracién Industrial,
ESCOLARIDAD _ Ingenietia en Sistemas o Derecho (con ¢ddula profesional).
EXPERIENCIA 2 afios como consulior de procesos y/a en I'a Administracion Plblica Federal.
Basico Intermedic Avanzado
Ingles 50% 75% 90%
Habla X
Escribe X
Traduce X
' Paqueteria (x) Ward (x) Power Paint
OTROS CONOCIMIENTOS Microsoit Office: (X) Excel () Outlook
Lengusje de { ) Centura (ysaL - (YJSF
| Programacion: () Java () HTML { ) XML
Sistemas Operativas: | {) Linux () Windows () Mac OS
Administrador de
hases de datos: () Oracte
G_on ectividad: () Redss y Telecomunicaciones

T il st ol \fm{?g
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA . JORNADA LABORAL
SI/NG EMN OCASIONES / SIEMPRE

No podra ser mayor a

Si En Ocaslones 40 horas a 1a semana

MES Y AND DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
JULIO | 2013 | 3 | DE | 4
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Instituto

PROFESIOGRAMA | e B
Organo Interno de Control dad I |

NIVEL NTCL NIVEL DE DOMINIO

Lectura
Redacecién
PRIMARIO Expresion _ Alto

Légico aritmético

Institucional

SECUNDARIO Los inherentes al perfil del puesto. _ Alfo

Pertenencia al grupo

Protocolos de cooperacitn

Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacish en grupos de trabajo Alto

Aplicacidn de una metodologia para definir estructuras en grupos

de trabajo vy sus objetivos

Aplicacion de una metodalogia de administracion en grupos de

trabajo

Aplicacion de una metodologia de trabajo en equipe

Ve. Bo. ELABORO

Alm' A ESTRADA : MARIA M%STILLO

GANOINTERNO SUBD{RE CTORA DIVISIONAL DE

CONTROL R CURSOS HUMANOS

AUTORIZO
g

I3

&

“

EDUARDQ SMEKE JIJON
DIRECTOR DIVISIZNAL DE ADMINISTRACION

MES Y ANO DE ELABORACION | NO. DE PAGINA
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Instituto

PROFESIOGRAMA pnstituto g}
Organo Interno de Control de 1a Propiedad f{g

DATOS GENERALES DEIL. PUESTO

' _Especialista "B"-
en Propiedad Industial

ADSCRIPCION Y DATOS DE LA PLAZA

UNIDAD DENOMINACION UNIDAD DENOMINACION UNIDAD pENOMINACION | TEVECDE NO. PLAZA
Titutar del Areade | | Titular del Arsa de
A Auditoria para Auditoria para ‘
100008C0 O'ga'go'n“ttrirl”" de | 10000820 | Desarrollo y Mejora | 10000830 | Desarrollo y Mejora | TEO2 20000660
de la Gestidn de la Gestién
Pdblica Plblica

DESCRIPCION DEL PUESTOQ
“Consultor Jr.”

= Contribuir en el ejercicio de las facultades y cumpllmiento de las funclones del Tltular del Area de Audltorra para el i
Desarrollo y Mejora de la Gestién Pdblica. |

= Apoyar en la integracién y consolidacién de los proyectos de mejora y diagnésticos que conforman el Programa Integra
de Mejora de la Gestidn dal Instituto, asi como colaborar en el fortalecimiento de una cultura de combate a la
corrupeidn, prevencion y rendicion de cuentas para contribuir a incrementar ia efectividad del Instituto. Dar seguimiento
a los proyectos comprometidos por el Institute en el Programa Integral de Mejora de la Gestién,
Participar en la slaboracidn y e|ecucién del plan anual ds trabajo del 4rea.
Vigilar la implementacion de los Manuales Administrativos de Aplicacion General en la materia correspondients.

" Realizar los diagndsticos instruldos por la Secretarfa de la Funcién Pdblica y por ol Qrgano Intemo da Control.
Presentar propuestas de mejora a los procesos del Insfituto.
Realizar la evaluacion de riesgos de las Areas del Instituto y ef Organo Interno de Control.
Realizar el saguimiento de los programas de mejora.
Colaborar en la coordinacién del Programa de Capitacién del Organo Internc de Control.
Reallzar las actividades inherentes al archivo del drea.
Apoyar en la logistica de la reaiizacién del Comité de Control y Dessmpefio Institucional.
Colaborar en la evaluacién anuail al Control Interno Institucional,
Asl como todas las demds actividades que le asignen el jefe inmediato por necesidades del servicio.

4 & & A& 5 A =R R

MES Y ANO DE ELABORAGION | NO. DE PAGINA
JuLIO [ 2013 | 1 | DE | ay

DIRECCION DIVISIONAL DE ADMINISTRACION




_ PROFESIOGRAMA
Organo interno de Control

Instituta I

Mexicano
de {a Propiedad :

Industrial

RELACIONES INTERNAS

o

compeiencia.

T SNl
Con todas fas dreas del Instituto que ra

5

RELACIONES EXTERNAS

No Apiica

DECLARACION PATRIMONIAL | Si Aplica
PUESTOS SUBORDINADOS | No Aplica
ACTA ADMINISTRATIVA DE .

ENTREGA ~ RECEPCION No Aplica
IDENTIFICACION ESPECIAL | No Aplica

e
ESCOLARIDAD

i R

o Deracho.

fiE

Pasante de: Administracion, Contadurfa, Administracion Industrial, Ingenieria en Sisternas

|

Blkonsy

EXPERIENCIA

1 afio como consultor de procesos y/o en puestos en la Adminisiracin Piblica Federal.

OTROS CONOCIMIENTOS

Béslco Intermedio Avanzado
Ingles 5% 75% 90%
Habla X
Escribe X
Traduce X
Paqueterfa {x) Word (x) Power Paint
Microaoft Office: {x) Excel {x} Outlook
Lenguaje de { } Centura {)-8qQL ()JSF
Pragramacion: {)Java () HIML () XML
Sistermas Operativos: | () Linux { ) Windows (yMac OS
Administradar de
bases de datos: () Oracle
Conectividad: { ) Redes y Telecomunicacicnes

R

E

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA JORNADA LABORA
SI/NO EN OCASIONES / SIEMPRE
: . No podré ser mayer a
St En Geasiones 40 horas a la semana
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MES Y ANO DE ELABORACION
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~ PROFESIOGRAMA
Organo Interno de Control

NféL . o MﬂzﬁI:ll\IEL DE DOMINIO -
Lectura
Redaccién
. PRIMARIO E-xpresién ' Alto
Légico aritmético
Institucional
SECUNDARIO Los inherentes ai perfil del puesto. ‘ Alto

Pertenencia al grupo

Protocolos de cooperacion

Liderazgo en grupos de trabajo

TERCIARIO Comunicacidn en grupos de trabajo Alto
Aplicacion de una metodologia para definir estructuras en grupos
de trabajo v sus objetivos
Aplicacién de una metodologfa de administracién en grupos de
trabajo
Aplicacidn de una metodologia de trabajo en equipo
Vo. Bo. ' ' ELABORO
™ S EMMANU A‘j@ NA ESTRADA MARIA DE { / W CASTILLO
"\. ORGANO INTERNO SUB RECT URA DIVISIONAL DE
URS0OS HUMANOS

AUTORIZO
"
4

EDUARDO SMEKE JIJON
DIRECTOR Dlwsyw. DE ADMINISTRACION
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