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Capitulo I

Presentacion

El ambito social actual, se caracteriza por cambios acelerados en los diferentes aspectos: econdmico,
cientifico. tecnologico, cultural, etcétera, que demanda aiin mas la profesionalizacion de los servidores -
publicos, en la cual se busca incrementar la eficiencia, v eficacia de éstos, asi como una mayor
probidad y transparencia en el manejo de los recursos publicos de diversa indole por parte de los
mismos. En funcién de lo anterior, asi como derivado de la necesidad de asegurar la calidad de sus
servicios al igual que la atencién efectiva 1 sus usuarios por parte del Instituto, motivd a éste a
desarrollar un sistema que le permitiera contar con servideres publicos aiin mas competentes, ¢s decir,
que posean los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes (competencias laborales) requeridos
por ¢l Instituto para asi dar un mayor cumplimiento a sus objetivos, metas, mision y visidn
institucionales.

Para el disefio de tal sistema se considero la experiencia en la materia del Consejo Nacional de
Normalizacién y Certificacién de Competencias Laborales (CONOCER) a través del sistema que opera
denominado Sistema Normalizado y de Certificacion de Competencias Laborales creado en México en
el afio de 1995.

Considerando lo expuestos; es que se crea el SINCCLA permitird modernizar los procesos orientados a
desarrollar servidores publicos atn mas competentes a través de la identificacion, desarrollo y
certificacidn de las competencias laborales que cada uno de éstos debe tener de acuerdo con las
necesidades del Instituto.

Aunado a lo anterior, ¢l SINCCLA posibilitara atender estratégicamente dos de las politieas publicas
ejes del desarrollo del pais inherentes a la mejora de la administracion publica federal, establecidas en
el Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012: la primera es la relativa al Fortalecimiento del Estado de
Derecho y Seguridad; la segunda es la concerniente a la Democracia Efectiva.

En cuanto al fortalecimiento del Estado de Derecho y Seguridad sera factible, a través del SINCCLA la
contribucién al cumplimiento del objetivo de generar confianza de la ciudadania en las instituciones
publicas, mediante la promocidn de la identidad institucional, el valor del servicio publico y la ética
profesional de los servidores pablicos del Instituto, a través de llevar a cabo, las acciones relativas a:

v" Incrementar la profesionalizacién de los servidores publicos del Instituto, para que ademas de
contar con los conocimientos y la ética necesarios, tengan un mayor compromiso institucional
de servicio que garantice la atencién adecuada de los ciudadanos.

La otra politica publica a la que también serd posible atender mediante el SINCCLA es la referente a la
Democracia Efectiva, especificamente en Jo concerniente al logro de la eficacia, calidad y eficiencia
gubernamental, concretamente en el cumplimiento del objetivo de mejorar la regulacion, la gestidn, los
procesos y los resultados de la Administracién Publica Federal para satisfacer las necesidades de los
ciudadanes en cuanto a la provision de los servicios piblicos en general y del-Instituto en particular, a
través del desarrollo de la estrategia inherente a profesionalizar el servicio plblico para mejorar ¢l
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rendimiento de las estructuras organicas de la Administracién Publica Federal, de la cual forma parte el
Instituto por medio de:

v" Modernizar la administracion y organizacidn de los procesos de gestion del recurso humano del
Instituto.

v Profesionalizar a los servidores publicos en el ¢jercicio de sus funciones a través de certificarlos
en las NTCL relativas al puesto que ocupan.

v" Desarrollar programas de actualizacion y capacitacion, que permitan mejorar su desempefio con
base en NTCL.

v" Hacer més eficiente la operacién y la inversién del Instituto en la profesionalizacién de los
servidores publicos que lo integran.

En funcién de lo anteriormente mencionado y con base en el Articulo 56 y 58 Fraccién X de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales se solicitara a la Junta de Gobierno del IMPI, la autorizacién
para la constitucién del Comité del SINCCLA, en razén de que se considera necesaria la formacion de
un Comité, que permita apoyar y dar seguimiento de manera oportuna al SINCCLA, pues éste tltimo
involucra realizar acciones que permitan diagnosticar, capacitar, evaluar y certificar las competencias
laborales que debe tener un servidor publico del Instituto, a fin de alinear su profesionalizacion, es
decir, la adquisicidn o actualizacién de conocimientos (saber), el desarrollo de sus habilidades y
perfeccionamiento de destrezas (hacer) y su cambio de actitudes (saber ser) hacia una consecucion de
los objetivos, metas, mision y vision institucionales, asi como a la continuidad en e} fortalecimiento del
cumplimiento del Cédigo de Etica y el Codigo de Conducta por parte de los servidores publicos del
Instituto. .

Por otra parte, es importante referir que el presente manual sefiala las bases legales que sustentan la

constitucion y operacioén del Comité, los objetivos a cumplir, la estructura orgénica que lo conforma,
las funciones que desempefia bajo su responsabilidad y los principales aspectos de su operacion.
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Capitulo 11
¥Marco Legal

[.a conformacién y fundamento del Comité dq! Institute se rige para el cumplimiento de sus funciones
y el consecuente desarrollo de sus procesos por los lincamicntos contenidos en los ordenamientos
juridico-administrativos que a continuacion se mencionan,

Leyes

Ley Federal del Trabajo.
D.OF. 01-64-1970.
Reformas y Adiciones.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976.
Reformas y Adiciones.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.OF. 14-05-1986.
Reformas y Adiciones.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006.
Reformas y Adiciones.

Ley de Planeacion.

D.O.FF. 05-01-1983,

Reformas y Adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.
D.O.F. 13-03-2002.

Reformas y Adiciones.

Decretos

Decreto por el que se crea el Instituto Mexicano de 1a Propiedad Industrial
D.O.F. 10-12-1993.

Estatutos
Estatuto Organico del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial '~=

D.O.F. 27-12-1999. b
Reformas y Adiciones.
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Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 26-01-1990.

Reformas y Adiciones.

Reglamento del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

D.O.F. 14-12-1999.

Reformas y Adiciones.

Acuerdos

Acuerdo que delega facultades en los Directores Generales Adjuntos, Coordinador, Directores
Divisionales, Titulares de las Oficinas Regionales, Subdirectores Divisionales, Coordinadores
Departamentales y otros subalternos del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.

D.O.F. 15-12-1999.

Reformas y Adiciones.

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012.
D.O.F. 31-05-2007.

Programa Sectorial de Economia.
D.O.F. 14-05-2008. -

Cédigos

Cédigo de Ltica de IMPI. 2006.
Caédigo de Conducta de IMPIL. 2006.
Manuales

Manual de Organizacién de IMPI.
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Capitulo 111

Definiciones

Para los efectos de este manual se entenderd por:

. COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna,
II.  Comité; Comité del Sistema Interno de Normalizacion y Certificacion de Competencias
Laborales del Instituto.
III.  EOA; Estrategia Operativa Anual del Sistema Interno de Normalizacion y Certificacién de
Competencias Laborales,
IV.  Instituto; Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial.
V. NTCL; Normas Técnicas de Competencia Laboral. '
V1. Presidente; Presidente del Comité del Sistema Interno de Normalizacion y Certificacion de
Competencias Laborales.
VI Secretario Técenico; Secretario Técnico del Comité del Sistema Interno de Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales.
VII.  SINCCLA; Sistema Interno de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales del
IMPI.
IX. Vocal; Vocal del Comité del Sistema Interno de Normalizacion y Certificacién de
Competencias Laborales.
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Capitulo IV
Objetivos

Objetivo general

Establecer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que permitan planear, desarrollar, dar
seguimiento, controlar y evaluar la adecuada operacion del SINCCLA.

Objetivos especificos

Promover, dar seguimiento y evaluar el SINCCLA de acuerdo con las necesidades del Instituto
para desarrollar, actualizar y certificar a los servidores publicos adscritos al mismo en las NTCL
del Instituto.

Alinear de manera estratégica la estructura, actualizacion y desarrollo de los subsistemas de la
administracion del recurso humano del Instituto (reclutamiento, seleccidn, capacitacion,
evaluacion y reconocimiento, plan de vida y carrera e inteligencia cultural) al SINCCLA.

Fomentar en el Instituto la cultura de desarrollo continuo y permanente de competencias
laborales para incrementar la vocacion de servicio de los servidores piblicos que lo integran, asi
como para elevar la calidad en la prestacion de los servicios del Instituto.

-
]

Involucrar a los servidores ptiblicos del Instituto en el desarrollo del SINCCLA, fomentando su
participacién y corresponsabilidad en la ejecucion del mismo.

Capitulo V

Politicas Generales

Contribuir, permanentemente, a la profesionalizacion del desempefio de los servidores publicos
con base en la certificacion en las NTCL.

Promover y asegurar la participacién y corresponsabilidad de todos los servidores publicos del
Instituto en el SINCCLA.

Lograr la certificacién en las NTCL de cada uno de los servidores publicos del Instituto de
acuerdo con el perfil funcional del puesto que ocupan en la estructura organica del mismo.
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Capitulo VI

Estructura

L] Comité se integrara de la siguiente forma:
Con derecho a voz y voto

1. Presidente.
Director Divisional de Administracion

2. Vocales.
Director General Adjunto de Servicios de Apoyo
Director General Adjunto de Proteccion a la Propiedad Industrial
Coordinador de Proyectos Especiales
Director Divisional de Patentes
Director Divisional de Marcas
Director Divisional de Proteccion a la Propiedad Intelectual
Director Divisional de Sistemas y Tecnologias de la Informacwn
Director Divisional de Relaciones Internacionales
Director Divisional de Asuntos Juridicos
Director Divisional de Promocién y Servicios de Informacién Tecnoldgica
Director Divisional de Oficinas Regionales
Coordinador de Planeacion Estratégica

-
]

*En el caso del personal del IMPI adscrito al Organo Interno de Control, su Titular o suplente
deberan remitir al Comité la informacién relacionada con el SINCCLA, realizar las tareas
relacionadas con el desarrollo del SINCCLA y en su caso participar solo en los asuntos del
SINCCLA en los que ¢l citado personal este involucrado.

Con derecho a voz pero sin voto

3. Secretario Técnico. Sunombramiento serd propuesto por el Presidente y autorizado por los
demads integrantes del Comité,

4. Invitados. Su intervencion sera sometida a consideracion de por lo menos una tercera parte de
los miembros del Comite.

Asi mismo podran asistir los servidores publicos que integran el Organo de Vigilancia del Instituto.

Los miembros propietarios podran nombrar un suplente que cuente no sélo con los conocimientos
técnicos y la experiencia suficiente para el desempefio de esta funcién, sino con el nivel inmediato
inferior para la toma de decisiones. Los cuales sélo podran participar“en ausencia del titular,
mediante escrito dirigido al Presidente.
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Capitulo VII

Funciones

El Comité tendra las siguientes funciones:

.

Autorizar, dar seguimiento y evaluar la implantacion del SINCCLA de acuerdo con las
necesidades del Instituto.

Aprobar los lineamientos y/o politicas de cardcter operativo del SINCCLA.
Autorizar el nombramiento del Secretario Técnico.
Fomentar la gestion y desarrollo de los recursos humanos con base en las NTCL del Instituto.

Promover en todos los niveles de la estructura organica del Instituto la participacién activa de
los servidores publicos en el proceso de certificacion.

Autorizar la EQOA.

Participar, dar seguimiento y evaluar el desarrollo, asi como los logros de la EOA.
Presentar un informe sobre los resultados obtenidos al Organo de Gobierno de forma anual.
Contribuir a la generacién o actualizacion de las NTCL del Instituto. -

Atender los requerimientos relativos a la generacién o actualizacion de las NTCI. de acuerdo
con las necesidades de las dreas del Instituto para lograr la certificacién de los servidores
publicos con base en el perfil funcional vigente del puesto que ocupan.

Autorizar, en los casos en que se estime necesario, la creacién, integracién y funcionamiento de
subcomités para desarrollar las funciones que considerc necesarias, a fin de facilitar la
operacion del Comité, mismos que deberdn informar al Comité los avances de las actividades
que les fueron encomendadas.

Aprobar las modificaciones al Manual de} Comité.

Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.
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Capitulo VIII

Esquema de Operacién

Sesiones

e El Comité sesionara de forma ordinaria tres veces al afio, de acuerdo con el calendario aprobado
en la Gltima sesion de cada afio, a fin de establecer ademds de vigilar el cumplimiento de los
lineamientos que permitan planear, desarrollar, dar seguimiento, controiar y evaluar la adecuada
operacion del SINCCLA y sdlo podran ser convocadas por el Presidente.

e En el caso de que se modifique alguna fecha establecida en el calendario, el Secretario Técnico,
previa autorizacion del Presidente, deberd informarlo con dos o tres dias habiles de anticipacion
y por escrito a los integrantes del Comité, indicando la nueva fecha en que se llevard a cabo la
sesion.

e Solo podra ser convocado el Comité a reuniones extraordinarias por el Presidente.

e El Secretario Técnico integrara un registro de asistencia a las sesiones que celebre el Comité, el
cual serd firmado por todos los asistentes, a fin de que se verifique se que cuenta con el quérum
necesario para realizar la sesién.

¢ FEl Comité sesionara cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros con
derecho a voto, en caso de que no se reina el quorum requerido para sesicnar, se suspendera la
sesidon y el Secretario Técnico levantara una constancia del hecho debiendo convocar
nuevamengte a sus miembros en un plazo no mayor a quince dias naturales.

e Las reuniones no podran llevarse a cabo en ausencia del Presidente.

e Los acuerdos se adoptaran por mayoria de votos, quien presida tendra el voto de calidad en caso
de empate.

Informacion y Documentacion

s Cada reunién se desarrollaré conforme a un orden del dia; éste junto con los documentos
correspondientes a cada reunién, deberdn ser entregados a los miembros del Comité, cuando
menos con 5 dias habiles de anticipacién para reuniones ordinarias y de dos dias habiles para las
extraordinarias, En caso de inobservancia a estos plazos la sesién no podra llevarse a cabo.

» Seincluird en el orden del dia, un apartado correspondiente al segulmlento de acuerdos emitidos
en las reuniones anteriores. .
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e En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podrd incluirse asuntos de cardcter
informativo.

o Los asuntos que los Vocales sometan a consideracién del Comité deberan presentarse, cuando
menos con 10 dias naturales de anticipacién a la fecha en que se programa la sesidn ordinaria
del Comité, y cuando menos de 5 dias naturales cuando correspondan a sesiones extraordinarias
mediante planteamiento por escrito dirigido al Secretario Técnico, anexando los antecedentes
del asunto, la justificacién fundada y motivada y la informacion técnica para que el Comité se
pronuncie sobre cada uno de los temas que le sean presentados. La informacion y
documentacion que se someta a consideracion sera de la estricta responsabilidad del Vocal que
la formule.

e El Secretario Técnico vigilara que los asuntos presentados por los Vocales, contengan el soporte
documental necesario para ser sometidos a consideracion del Comité e incluirlos dentro del
orden del dia de la sesién ordinaria o en su caso de la sesion extraordinaria.

¢ Se integrara un archivo documental con el acta y toda la informacién de los trabajos y
resultados del Comité, el cual estara a disposicién de quien desee consultarlos, previa solicitud
por escrito al Secretario Técnico, siempre y cando estos no se encuentren reservados en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

¢ TLos documentacién correspondiente a las reuniones del Comité y cualquier otro tema que sea
inherente a este 6rgano colegiado, debera resguardarse por el Secretario Técnico por un minimo
de tres afios, periodo tras del cual la documentacién se sometera a la valoracién del Archivo
General de la Nacién para su dictaminacion y, en su caso, procederd a su baja deﬁniﬁiva.

Acuerdos

¢ Se debera informar del seguimiento y llevar un control de cada uno de los acuerdos adoptados
en cada sesion.

e Cada uno de los acuerdos deberd redactarse con toda claridad y precision, ademas deberan
indicar lo siguiente:

%+ La problematica a resolver o las acciones de mejora a emprender.
% Indicar los nombres de los responsables de su cumplimiento.
% Las fechas programadas para su conclusién.

o El responsable del cumplimiento del acuerdo debera informar al Secretario Técnico del estatus
que guarda el cumplimiento del acuerdo, cuando menos con 10 dias naturales de anficipacion a
la fecha en que se programa la sesién ordinaria del Comité, y cuando'menos de 5 dia naturales
cuando correspondan a sesiones extraordinarias la informacién y, documentacién soporte
inherente a la solventacion del acuerdo serd de la estricta responsabilidad del responsable del
cumplimiento del mismo.
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Actas

¢ Por cada sesion del Comité se levantard un acta por parte del Secretario Técnico en la que se
consignen los nombres, cargos de los asistentes, los asuntos tratados, los acuerdos tomados y
los responsables de su cumplimiento.

s Ll Secretario Técnico remitird, en un plazo no mayor de diez dias naturales contados a partir de
la fecha de celebracion de la sesion, el provecto de acta por correo electronico a los miembros
del Comité para su revision, quienes en un plano no mayor de dos dias habiles a partir del
siguiente al de su recepeidn, por el mismo medio enviaran sus observaciones.

¢ De no recibirse observaciones en el plazo seflalado, el acta se entendera por aprobada, por lo
que deberd ser firmada por todos los que intervinieron en dicha sesidn, y en casos necesarios se

aprobara a mas tardar en la sesion inmediata posterior.

e Las actas deberan firmarse Ynicamente por los miembros del Comité. La falta de firma de los
invitados no invalidard la aprobacidn del Comité responsable del cumplimiento del acuerdo.

o El Secretario Técnico mantendra un control de actas.

Capitulo IX

I'unciones y Responsabilidades de los Integrantes .

Presidente

e Presidir con voz y voto las reuniones del Comité.

¢ Proponer la celebracion de las sesiones extraordinarias.

¢ Proponer el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias.

¢ Proponer ¢l nombramiento del Secretario Técnico.

¢ Proponer la participacién de invitados a las sesiones del Comité.

s Someter los acuerdos a la consideracién de los miembros del Comité,

¢ Emitir el voto de calidad para la adopcion de un acuerdo, en caso de enépate.

LN

s [as demds funciones que le sean asignadas por el Comité.
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Vocales

e Participar en la realizacion de todas aquellas actividades que permitan el desarroilo del
SINCCLA.

o Participar en las reuniones del Comité con derecho a voz y voto.
¢ Aprobar el nombramiento del Secretario Técnico.

¢ Participar en la toma de decisiones que involucran al drea que representan respecto al desarrollo
del SINCCLA.

o Analizar, antes de asistir a una sesion del Comité, el orden del dia y los documentos de los
asuntos a tratar,

o Asistir a las sesiones del Comité para garantizar el logro de objetivos del SINCCLA, asi como
del Comité, '

s Emitir su opinion de manera objetiva y congruente con los asuntos que se traten en las sesiones
del Comité y brindar el apoyo requerido para coadyuvar a los objetivos del Comité.

e Notificar al Secretario Técnico, los asuntos que desee someter a la consideracion del Comité
incluyendo, en su caso, la documentacion correspondiente a cada uno de ellos. Apexando los
antecedentes del asunto, la justificacion fundada y motivada y la informacién técnica para que
el Comité se pronuncie sobre cada uno de los temas que le sean presentados. La informacion y
documentacion que se someta a consideracion sera de la estricta responsabilidad del Vocal.

o Atender los asuntos que le hayan sido asignado con base en los acuerdos del Comité en las
fechas establecidas.

¢ Proponer y aprobar la participacién de los invitados, fundamentando la asistencia de los mismos
en el Comité.

o Solicitar al Presidente la realizacién de una reunidon extraordinaria, cuando existan temas
relevantes que requieran de atencidén urgente, para lo cual deberd aportar por escrito los

argumentos, y en su caso, la documentacidn que sustenta su requerimiento.

* Las demas funciones que le sean asignadas por el Comité.

Pigina 14 de 16



Mauai  del  Comit¢  del  Sistema Interna  de Instituto
Normalizacion y  Certificacion  de  Competencias Mexicano

Laborales. da la Propicdad

e \ ) Industrial

;

Secretario Técnico
» Proporcionar el apoyo necesario al Comité en el desarrollo de las sesiones.
¢ Participar en las reuniones del Comité con derecho a voz y sin voto.

e Dar scguimiento a los acuerdos del Comité, particularmente a la implantacién del SINCCLA y
al desarrollo de la EOA con base en los acuerdos del Comité.

e FElaborar el orden del dia de las sesiones del Comité.

e Coordinar con el Presidente y los Vocales la integracién y el envio de los documentos que
deberén ser entregados oportunamente a los miembros del Comité para celebrar cada sesion.

e Proponer la participacion de los invitados, fundamentando la asistencia de los mismos en el
Comité.

» Convocar a los integrantes del Comité a celebrar reuniones ordinarias y/o extraordinarias.

/ ) ¢ Notificar por escrito con un minimo de dos o tres dias habiles a los integrantes del Comité, la

nueva fecha en que se llevard a cabo una sesidn ordinaria resultado de cualquier modificacién
en el calendario de sesiones ordinarias, o por haberse suspendido por falta de quérum previa
autorizacién del Presidente.

s Verificar que exista el quérum necesario para sesionar, notificandolo al Presidente del Comité.

s Levantar la constancia de suspension de una sesién del Comité en caso de no reunirse el quérum
requerido.

e Redactar los acuerdos del Comité conforme se vayan adoptando y dar lectura a cada uno de los
acuerdos al final de cada sesidn del Comité.

» Levantar acta de cada sesion que celebre el Comité, circularla entre sus integrantes y recabar las
firmas y mantener su control.

¢ . Mantener en custodia las actas de las reuniones del Comité, asi como el archivo de documentos
utilizados en las sesiones del mismo y facilitar la consulta de tales documentos previa solicitud.

¢ Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por e} Comité, para lo cual requerird por escrito al
responsable del cumplimiento de cada acuerdo, que le informe sobre el estatus que guarda la
atencién del mismo y que le remita la documentacion soporte inherente a las actividades

9 realizadas para la conclusién del acuerdo. -
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o Realizar las gestiones necesarias ante el COMERI relativas a validar las modificaciones al
Manual del Comité v a los lineamientos y/o politicas de caracter operativo del SINCCLA.

o C(Clasificar en términos de la Ley Federa de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, la informacion que se encuentra bajo su custodia.

¢ Las demas que le sean asignadas por el Presidente o por el Comité.

Invitados

o Orientar sobre los aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a
la consideracion del Comité.

¢ Guardar absoluta confidencialidad de la informacidn a que tenga acceso.

Capitulo X

Transitorios

Unico.- El presente Manual entrara en vigor un dia después de su autorizacion por la Junta de Gobierno
del IMPI. N
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