
o Planificación y ejecución de Proyectos.

o Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Capacidad analíüca y críüca.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo.

. Trabajo bajo suma presión.

o Integridad.

o Honesüdad.

o Imparcialidad.

o Pro actividad e iniciativa.

o Responsabilidad.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas indiüdualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de üsta técnico, pero incompetentes desde el
punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,
incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
dificultades para manejar conflictos.

Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,
comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores
relacionados, hacia una dirección determinada.

Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara
compartir información, motivar al personal relacionado,
las contribuciones y aportes del equipo.

Colaboracién: capacidad de trabajar con grupos multidisci

i(a.nual Descriptcr cie Puestcs
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interna y externamente a la organización.

Habilidad andítica: capacidad de identificar problemas, reconocer

información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y
gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,
entender y motivar a individuos o grupos.

Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,
honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación hacia
resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar bajo
presión.

I

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación de metodologías para manejar personal
o Capacidad de gestión y negociación.
o Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disciplinarias

dándole el seguimiento requerido.
o Capacidad para coordinar reuniones de trabajo.
o Capacidad para la elaboración de planificación sistemática, estratégica

y operativa.
a Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

T.4 EXPERIENCIA:

a Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA FUNCION:

2.2 CADENA DE MANDO:
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Le reporta a la )efatura de Recursos Humanos.

Coordinación con

2.3 Y N:
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Supervisión:

2.4 ECONOMICA:

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo.

2.5 POR RELACIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SATARIO SUGERIDO:

2.7 POR INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de
RRHH.

o
Nú
f¡¡
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2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos
hasta del 1"00o/o de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESIÓTrI OT TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las acüvidades asignadas en el puesto.

Á
3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE: JEFA?URA
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Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de I am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
¿t¡¡ <0.o

E=L.'F {.§
Oferta Alta.
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PERFIL'ASISTENTE DE SUPERVISOR

DE ENLACES, CONTROL DE TIEMPO Y
LICENCIAS DE RECURSOS HUMANOS"

lcasYis¡ arc fnbt6
Coñtrold.fbñPo y

u(€!d¡r

tu,strnte y control 
I
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PERFIL DEL PUESTO

CÓDIGo DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

ASE Asistente de Supervisión de Enlaces de Recursos Humanos. RH04

TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTA A NIVEL

Supervisor de Enlaces de RRHH y fefatura de Recursos Humanos RH03 y
RHOl

CODIGO SUPERVISA A

Todos el Personal del Instituto de la Propiedad.

FUNCIONES

GENERAL

Asistir en la su control de los enlaces de recursos humanos

l¿av C'r7

NIVEL
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diferentes Direcciones del IP, para la implementación de controles internos,

supervisión y manejo del personal para el desarrollo eficiente del Insütuto de la
Propiedad.

ESPECÍFICAS

1. Brindar colaboración en la elaboración de informes de avances, hallazgos y
estadÍsticos mensuales para la Supervisión de Enlaces de Recursos Humanos.

2. Consolidar la generación de los informes de Control de tiempo, Licencias y

Permisos para remitirlos a la Supervisión de Enlaces de Recursos Humanos

antes del02 de cada mes.

3. Apoyar en la realización de las supervisiones del desempeño de cada enlace en

las diferentes Direcciones.
4. Conformar informes del desglose de los ingresos y salidas del personal de cada

edificio.
5. Colaborar en la elaboración e implementación de controles internos para el

desarrollo eficiente del personal de IP.

6. Ingresar información de licencias y permisos al sistema PENTAGON.

7. Consolidar un control de los plazos de las licencias con o sin goce de salario.

8. Brindar apoyo para la elaboración de inforrne mensual del avance de las

actividades realizadas mensualmente del POA para remitir a la persona

encargada de la elaboración del mismo.

9. Y otras varias asignadas por su jefe inmediato y/o la |efatura de Recursos

Humanos.

I.l ESCOIARIDAD:

Grado Universitario, áreas jurídicas, sociales o administraüvas.a

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

o
F
F(J
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Manejo de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y sistemas
operativos computacionales.

o Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

. Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

. Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

a
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. Planificación y ejecución de Proyectos.

. Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Capacidad analítica y crítica.

. Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabaio en Equipo.

o Liderazgo.

. Ética profesional.

o Trabaio bajo suma presión.

. Integridad.

o Honestidad.

. Imparcialidad.

o Pro actividad e iniciativa.

o Responsabilidad.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de üsta técnico, pero incompetentes desde el

punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
diñcultades para manejar conflictos.

. Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,

comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

' Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores

relacionados, hacia una dirección determinada.

Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara
compartir información, motivar al personal relacionado,
las contribuciones y aportes del equipo.

Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidis
interna y externamente a la organización.

¡
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. Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer

información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

. Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y
gestionar procesos.

, Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a individuos o grupos.

. Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,
honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación hacia

resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar bajo

presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación de metodologías para manejar personal

o Capacidad de gestión y negociación.

o Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disciplinarias

dándole el seguimiento requerido.
o Capacidad para coordinarreuniones de trabajo.
o Capacidad para la elaboración de planificación sistemática, estratégica

y operativa.
o Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1,4 EXPERIENCIA:

a Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA FUNCIÓN:

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la fefatura de Recursos Humanos.

2.3 COORDINACIÓN Y SUPERVISIÓN:
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Coordinación con
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Supervisión:

2.4 ECONOMICA:

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo.

2.5 POR REUICIONES:

Trato de Personal Interno y Externo

2.6 SAIIIRIO SUGERIDO:

2.7 PORINFORMACIÓN CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.

o
Nú
t¡¡
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2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 100% de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO FÍSICO:

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actiüdades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

Í,
3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.
ltft

3. HORARIO:

Manual Descriptor de Puestos
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Requiere un horario de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo

extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:Etr
i¡¡ <0.o
E=(JF 6'#Oferta Alta.
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PERFIL "ENLACE DE RECURSOS

HUMANOS"
ASIGNADO A LA DIRECCIÓ¡¡ CUNERAL DE

REGULARIZACIÓ N PREDIAU,

SupsYi§. dc [nl¡c6
Conrrol d. f¡.ñFo y

Lkend.t

!sia:e SGRP

PERFIL DEt PUESTO

có»rco DENoMINecIóru DEt PUEsro NIVET

ERH.

DGRP

Enlace de Recursos Humanos asignado a la Dirección General de
Regularización Predial.

RH04

TRAMO DE CONTROL

N4anuai Descriptor Ce Puestos
Recurscs I'lumanos

CODIGO NIVELREPORTA A

Supervisor de Enlaces y Jefatura de Recursos Humanos. SERH

RHOl

CODIGO NIVEL
#.,

SUPERVISA A

Todo el Personal asignado a la Dirección General de

Regularización Predial del Instituto de la Propiedad.
rrglltsl¡.¿
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FUNCIONES

GENERAL

Supervisar, controlar y gestionar al recurso humano asignado a la Dirección General

de Regularización Predial del IP, para la implementación de controles internos, y
supervisión para el desarrollo eficiente del ]nstituto de la Propiedad.

ESPECIFICAS

L. Elaboración de informes de hallazgos, acciones y estadísticas descriptivas
mensuales para la |efatura de Recursos Humanos.

2. Controlar y supervisar el personal de la Dirección donde se encuentre
asignado(a).

3. Aplicación y revisión de los siguientes procesos:
a. Solicitudes de Vacaciones.
b. Permisos.
c. Incapacidades.
d. Canalización y gestión de medidas disciplinarias.

4. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal sobre el Reglamento de
Personal.

5. Verificar que la vestimenta de los empleados sea la adecuada de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.

6. Realizar rondas de supervisión verificando que todos los empleados se

encuentren en su puesto de trabajo realizando sus funciones.
7. Elaborar y remitir informes de anomalías encontradas en las rondas de

supervisiones a su jefe inmediato correspondiente con copia a este
Departamento.

8. Llevar control de los registros de entradas y salidas ya sea a través de relojes
biométricos o libro de asistencia de casa área.

9. Asistir a los empleados en todos los procesos que a RRHH compete.
10. Proporcionar a los empleados los formatos vigentes de permisos, licencias,

vacaciones y otros.
LL. Elaborar y remitir informes mensuales al Oficial de Incapacidades y Accidentes

Laborales.
1-2. Elaborar y remitir informes requeridos por la Supervisora de Enlaces de

Recursos Humanos. (control de tiempo, hallazgos, necesidades,logros, avances,
estatus etc...)

13. Coordinar con los Directores o fefes de áreas capacitación del personal en los
temas de RRHH.

14. Controlar los permisos, reportando inasistencias justificadas e injustificadas eyf.
tiempo y forma a la Supervisora, Coordinadora de Relaciones Laborales y a fft
|efatura de RRHH. 1lÉ

L5. Establecer controles internos en coordinación con el Director para mejo:d\
4nqnejo de personal.

Manual Descriptor de Puestos
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16. Y otras varias asignadas por su jefe inmediato y/o jefe de RRHH.

I.l ESCOIARIDAD:

Pasante Universitario pero preferiblemente que tenga carrera universitaria

completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias Iurídicas y Sociales.

o Administrativas o

. carreras afines.

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

o
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a Manejo de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y sistemas

operativos computacionales.

o Planificación Estratégica y orientada a Resultados

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Planificación y ejecución de Proyectos.

. Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Capacidad analíüca y crítica.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo en su área de trabajo.

o Trabajo bajo suma presión.

o Integridad.

o Honestidad.

2Ai_7
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Imparcialidad.

Pro actiüdad e iniciativa.

Responsabilidad.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el

punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
dificultades para manejar conflictos.

. Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,

comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

. Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores
relacionados, hacia una dirección determinada.

. Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo
las contribuciones y aportes del equipo.

. Colaboración: capacidad de trabajar con grupos mulüdisciplinarios,
interna y externamente a la organización.

. Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer
información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

. Habilidad Administrativa: capacidad para ag¡lizar, tramitar y
gestionar procesos.

. Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,
entender y motivar a individuos o grupos.

. Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,
honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación
resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar
presión.

Nlanual Descriptor de Puestos
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1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación de metodologÍas para manejar personal

o Capacidad de gestión y negociación.

o Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disciplinarias

dándole el seguimiento requerido.
o Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1.4 EXPERIENCIA:

a Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA FUNCION:

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la |efatura de Recursos Humanos.

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

Predial

Coordinación con:

Supervisión

2.4 ECONÓMICA:

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo.

2.5 POR REU\CIONES:

'íl
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2.6 SALARIO SUGERIDO:
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2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL: 7
l

Ma¡:uai Descriptor de Puestos
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Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.
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2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 1000/o de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO FISICO:

Requiere de esfuerzo ffsico en jornadas e)censas de trabajo.

3.0 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las acüüdades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

Favorable yeficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse.

ir4anual Descriptor- de Puestos
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PERFIL "ENLACE DE RECURSOS

HUMANOS"
ASIGNADO A LA DIRECCIÓN GENERAL DE

PROPIEDAD INTELECTUAI,

dr
C.onir§l{. nr6¡t} y

L§*r'a*af

PERFIT DEL PUESTO

CÓDIGO »rñoun¡nctórr¡ DEt PUEsro NIVEL

ERH-

DGPI

Enlace de Recursos Humanos asignado a la Dirección General de
Propiedad Intelectual.

RH04

TRAMO DE CONTROL

lvlaauai Desc:'iptor de Puestos
iviairc

NIVETCÓDIGO REPORTA A

SERH

RHOl
Supervisor de Enlaces y fefatura de Recursos Humanos.

NIVELCÓDIGo SUPERVISA A

Todo el personal asignado a la Dirección de Propiedad

Intelectual del Instituto de la Propiedad.

Recursos i-{urna¡os

I Enlace )Ga; 
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FUNCIONES

GENERAL

Supervisar, controlar y gestionar al recurso humano asignado a la Dirección General

de Propiedad Intelectual del IP, para la implementación de controles internos, y
supervisión para el desarrollo eficiente del ]nstituto de la Propiedad.

ESPECIFICAS

1. Elaboración de informes de hallazgos, acciones y estadísticas descriptivas
mensuales para la fefatura de Recursos Humanos.

2. Controlar y supervisar el personal de la Dirección donde se encuentre 
Iasignado(a). 
I

3. Aplicación y revisión de los siguientes procesos: 
Ia. Solicitudes de Vacaciones. 
Ib. Permisos.

c. Incapacidades.
d. Canalización y gesüón de medidas disciplinarias.

4. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal sobre el Reglamento de
Personal.

5. Verificar que la vestimenta de los empleados sea la adecuada de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.

6. Realizar rondas de supervisión verificando que todos los empleados se

encuentren en su puesto de trabajo realizando sus funciones.
7. Elaborar y remitir informes de anomalías encontradas en las rondas de

supervisiones a su jefe inmediato correspondiente con copia a este
Departamento.

8. Llevar control de los registros de entradas y salidas ya sea a través de relojes
biométricos o libro de asistencia de casa área.

9. Asistir a los empleados en todos los procesos que a RRHH compete.
1-0. Proporcionar a los empleados los formatos vigentes de permisos, licencias,

vacaciones y otros.
11. Elaborar y remitir informes mensuales al Oficial de Incapacidades y Accidentes

Laborales.
12. Elaborar y remitir informes requeridos por la Supervisora de Enlaces de

Recursos Humanos. (control de tiempo, hallazgos, necesidades, logros, avances,
estatus etc...)

13. Coordinar con los Directores o ]efes de áreas capacitación del personal en los
temas de RRHH.

14. Controlar los permisos, reportando inasistencias justificadas e injustificadas en,
tiempo y forma a la Supervisora, Coordinadora de Relaciones Laborales y a W,
|efatura de RRHH. 

',f§15. Establecer controles internos en coordinación con el Director para mejo.r.y'fo
manejo de personal. ,.' \
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16. Y otras varias or su efe inmediato o efe de RRHH.

I.l ESCOIARIDAD:

Pasante Universitario pero preferiblemente que tenga carrera universitaria
completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias ]urídicas y Sociales.

o Administrativas o

. carreras afines.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
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Manejo de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y sistemas
operaüvos computacionales.

¡ Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísücos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Planificación y ejecución de Proyectos.

o Experiencia ya sea en la administración, tratoy/o manejo de
personal.

o Capacidad analítica y críüca.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

. Trabajo en Equipo.

o Liderazgo en su área de trabajo.

o Trabajo bajo suma presión.

o Integridad.

o Honesüdad.

a
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Imparcialidad.

Pro actiüdad e iniciativa.

Responsabilidad.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de üsta técnico, pero incompetentes desde el

punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
dificultades para manejar conflictos.

. Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,

comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

. Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores
relacionados, hacia una dirección determinada.

. Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para
compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo
las contribuciones y apoftes del equipo.

. Colaboración: capacidad de trabajar con grupos mulüdisciplinarios,
interna y externamente a la organización.

, Habilidad analíüca: capacidad de identificar problemas, reconocer
información significaüva, buscar y coordinar datos relevantes.

. Habilidad Administrativa: capacidad para ag¡lizar, tramitar y
gesüonar procesos.

. Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,
entender y motivar a individuos o grupos.

. Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

i N{anual Descriptoi de Puestos

§ Recursos Humanos

CJ

{

ilia-v-0

aet$

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,
honestidad, adaptabilidad, integridad, recütud orientación
resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar
presión.



1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación de metodologías para manejar personal

o Capacidad de gesüón y negociación.

o Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disciplinarias

dándole el seguimiento requerido.

a Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1.4 EXPERIENCIA:

o Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la fefatura de Recursos Humanos y al Supervisor de Enlaces

RRHH.

de

Z^S COORNÑACIÓN Y SUPERVISIÓN;

Intelectual.

Coordinación con:

Supervisión

2.4 ECONOMICA:

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo.

2.5 POR REUICIONES:
il

Trato de Personal Interno y Externo. tÍ§
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2.6 SAIIIRIO SUGERIDO: /(!
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2.7 POR INFORMACTÓIU CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.

o
Nú
T¡¡

Ir
ct)
f¡¡

2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 1000/o de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO FÍSICO:

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de I am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse.

3,4 COMPETITIVIDAD EN Et MERCADO:
=ai¡¡ <o.a
EE
L)F

Oferta Alta.

2i i7
iVlanuai Desci'iptor de Puestos
Recu:'sos i{'rimanos tuia

Favorable y eficiente.



PERFII, "ENLACE DE RECURSOS

HUMANOS"
ASIGNADO A REGISTRO VEHICULAR DE LA
DIRECCIÓN GENERAL DE REGISTROS.

lu9«visr dr [nl¡cs
Cofirrol ds t'¡.rñpo f

tl(onüaar

ín:ace RY

PERFIL DEt PUESTO

CÓDIGO DENOMINACION DEt PUESTO NIVET

ERH-

RV

Enlace de Recursos Humanos asignado a Registro Vehicular de la
Dirección General de Registros del IP.

RH04

TRAMO DE CONTROL

Manual Descr-iptor de Puestos
ilecursos'r'iunranos

CÓDIGO REPORTA A NIVEL

Supervisor de Enlaces y |efatura de Recursos Humanos.

CODIGO SUPERVISA A NIVEL
¿

Todos el Personal asignado a Registro Vehicular de la Dirección
General de Registros del Instituto de la Propiedad.
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FUNCIONES

GENERAT

Supervisar, controlar y gestionar al recurso humano asignado a Registro
la Dirección General de Registros del IP, para la implementación de controles internos,

Vehicular de

n el desarrollo eficiente del Instituto de la

1. Elaboración de informes de hallazgos, acciones y estadísticas descriptivas
mensuales para la Jefatura de Recursos Humanos.

2. Controlar y supervisar el personal de la Dirección donde se encuentre
asignado[a).

3. Aplicación y revisión de los siguientes procesos:
a. Solicitudes de Vacaciones. 

Ib. Permisos. 
I

c. Incapacidades. 
I

d. Canalización y gestión de medidas disciplinarias.
4. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal sobre el Reglamento de

Personal.
5. Verificar que la vestimenta de los empleados sea la adecuada de acuerdo a la

naturaleza de su cargo.
6. Realizar rondas de supervisión verificando que todos los empleados se

encuentren en su puesto de trabajo realizando sus funciones.
7. Elaborar y remitir informes de anomalías encontradas en las rondas de

supervisiones a su jefe inmediato correspondiente con copia a este
Departamento.

8. Llevar control de los registros de entradas y salidas ya sea a través de relojes
biométricos o libro de asistencia de casa área.

9. Asistir a los empleados en todos los procesos que a RRHH compete.
1-0. Proporcionar a los empleados los formatos vigentes de permisos, licencias,

vacaciones y otros.
11. Elaborar y remitir informes mensuales al Oficial de Incapacidades y Accidentes

Laborales.
12. Elaborar y remitir informes requeridos por la Supervisora de Enlaces de

Recursos Humanos. (control de tiempo, hallazgos, necesidades,logros, avances,
estatus etc...)

13. Coordinar con los Directores o ]efes de áreas capacitación del personal en los
temas de RRHH.

14. Controlar los permisos, reportando inasistencias justificadas e injustificadas efi
tiempo y forma a la Supervisora, Coordinadora de Relaciones Laborales y a {re
fefatura de RRHH. {tE

L5. Establecer controles internos en coordinación con el Director para mejo."ffi
manejo de personal. ,'' \

Manual Descriptor cie Puestos
R.ecursos Humanos Nia¡, )^'1



16. Y otras varias asignadas por su jefe inmediatoy/ojefe 4q¡BHH.

l.l ESCOLARIDAD:

Pasante Universitario pero preferiblemente que tenga carrera universitaria
completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias furídicas y Sociales.

o Administrativas o

. carreras afines.

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

ffi
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Manejo de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y sistemas
operaüvos computacionales.

o Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Planificación y ejecución de Proyectos.

o Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal

. Capacidad analítica y crítica.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo en su área de trabajo.

o Trabajo bajo suma presión.

o Integridad.

a
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o Honesüdad.

. Imparcialidad.

o Pro actividad e iniciativa.

o Responsabilidad.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas indiüdualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expeftas desde un punto de üsta técnico, pero incompetentes desde el

punto de üsta interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
dificultades para manejar conflictos.

. Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,
comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

' Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores
relacionados, hacia una dirección determinada.

. Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para
compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo
las contribuciones y aportes del equipo.

' colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,
interna y e)fternamente a la organización.

' Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer
información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

. Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y
gestionar procesos.

' Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,
entender y motivar a individuos o grupos.

. Administración de recursos humanos: moüvación, disciplina,
de conflictos, manejo de personal y capacitación,
honestidad, adaptabilidad, integridad, recütud, orientación
resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar

rorl Ma.nual iescriptor ie P.Jes:os

I Recurscs Hunranos i"iayc



presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación de metodologías para manejar personal

o Capacidad de gestión y negociación.

o Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disciplinarias

dándole el seguimiento requerido.
o Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1.4 EXPERIENCIA:

o Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo

2.1 POR IMPORTANCIA DE UI FUNCION:

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la fefatura de Recursos Humanos y al Supervisor de Enlaces de

RRHH.

2.3 COORDINACIÓN Y SUPERVISIÓN:

Coordinación con:

Supervisión:

de Registros.

2.4 ECONÓMICA:

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo. t
l!

2.5 POR REUICIONES: I
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Trato de Personal Interno y Externo.
{

Manual Descriptor cie Puestos
F,ecursos Humanos
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2.6 SAIITRIO SUGERIDO:

2.7 CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH

o
Nú
l¡¡

Er
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T¡¡

2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 1"00% de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO FISICO:

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESIÓTr¡ ON TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1 RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse.

jvlanuai Descripior de Pues:os
Recursos i-iumanos

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
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PERFIL "ENLACE DE RECURSOS
HUMANOS"
ASIGNADO A LA DIRECCIÓN GENERAL DE
REGISTROS

dc Inlrrc!
ConÚold. fhñro y

tka¡rd¡t

inlace f,Gl

PERFIL DEL PUESTO

CODIGO DENOMI DEL PUESTO NIVEL

ERH-

RPI

Enlace de Recursos Humanos asignado a Ia Dirección General de
Registros del IP.

RH04

TRAMO DE CONTROT

Al'.}RA
c,

Manual Descriptor de Puestos
Recursos ilurnanos /r\';a¡r¿

DIGO REPORTA A NIVEL

y fefatura de Recursos Humanos.Supervisor de Enlaces SERH

RHOl

SUPERVISA A NIVEL

asignado a la Dirección General de Registros
del Instituto de la Propiedad.

Todo el personal

I
I

CODIGO

f



FUNCIONES

GENERAL

Supervisar, controlar y gestionar al recurso humano asignado a la Dirección General
de Registros del IP, para la implementación de controles internos, y supervisión para
el desarrollo eficiente del Instituto de la Propiedad.

1. Elaboración de informes de hallazgos, acciones y estadísticas descriptivas
mensuales para la fefatura de Recursos Humanos.

2. Controlar y supervisar el personal de la Dirección donde se encuentre
asignado(a).

3. Aplicación y revisión de los siguientes procesos:
a. Solicitudes de Vacaciones.
b. Permisos.
c. Incapacidades.
d. Canalización y gestión de medidas disciplinarias.

4. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal sobre el Reglamento de
Personal.

5. Verificar que la vestimenta de los empleados sea la adecuada de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.

6. Realizar rondas de supervisión verificando que todos los empleados se
encuentren en su puesto de trabajo realizando sus funciones.

7. Elaborar y remitir informes de anomalías encontradas en las rondas de
supervisiones a su jefe inmediato correspondiente con copia a este
Departamento.

8. Llevar control de los registros de entradas y salidas ya sea a través de relojes
biométricos o libro de asistencia de casa área.

9. Asistir a los empleados en todos los procesos que a RRHH compete.
1-0. Proporcionar a los empleados los formatos vigentes de permisos, licencias,

vacaciones y otros.
11' Elaborar y remitir informes mensuales al Oficial de Incapacidades y Accidentes

Laborales.
12. Elaborar y remitir informes requeridos por la Supervisora de Enlaces de

Recursos Humanos. (control de tiempo, hallazgos, necesidades, logros, avances,
estatus etc...)

13. Coordinar con los Directores o |efes de áreas capacitación del personal en los
temas de RRHH.

14. Controlar los permisos, reportando inasistencias justificadas e injustificadas
tiempo y forma a la Supervisora, Coordinadora de Relaciones Laborales y a
Jefatura de RRHH.

en
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1 6. Y otras varias rsu efe inmediato o efe de RRHH

lvlanual Descripton cie Puestcs
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l.l ESCOLARIDAD:

Pasante Universitario pero preferiblemente que tenga carrera universitaria
completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias |urídicas y Sociales.

o Administrativas o

. carreras afines.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

a
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Manejo de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y sistemas
operativos computacionales.

o Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Planificación y ejecución de Proyectos.

o Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Capacidad analítica y crítica.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo en su área de trabajo.

o Trabajo bajo suma presión.

o Integridad.

o Honestidad.

lmparctalidad.

a

a



Pro actividad e iniciativa.

Responsabilidad.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto
describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son
expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el
punto de üsta interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,
incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
dificultades para manejar conflictos.

' Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,
comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

' Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores
relacionados, hacia una dirección determinada.

' Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para
compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo
las contribuciones y aportes del equipo.

' colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,
interna y externamente a la organización.

' Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer
información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

' Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y
gestionar procesos.

' Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros
entender y motivar a individuos o grupos.

Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo
de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,
honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitu4 orientación hacia
resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar bajo.

o

o

I

presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

Capacidad aplicaci metodologías manejar personala
I

on dev arap

NIanua,l Descriutor de puestos
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o Capacidad de gestión y negociación.
o Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disciplinarias

dándole el seguimiento requerido.
o Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1.4 EXPERIENCIA:

Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo.o

2.1 POR IMPORTANCIA DE tIT FUNCI

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la fefatura de Recursos Humanos y al Supervisor de Enlaces de
RRHH.

2.3 Y

Coordinación con:

Supervisión:

2.4

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo.

2.5 POR REIITCIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SATARIO SUGERIDO:

2.7 POR INFORMACI CONFIDENCIAL:

cr')
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Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de
RRHH.

Manual Descriuto¡- de Puestos
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2.8 ESFUERZO MENTAI:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos
hasta del 100o/o de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO FÍSICO:

Requiere de esfuerzo ffsico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESIÓTrI UT TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3. HORARIO:

de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse.

Requiere un horario

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:Eal¡¡<e.o
E=(,F

Oferta Alta.
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PERFIL "ENLACE DE RECURSOS

HUMANOS"
ASIGNADO A LA DIRECCIÓN GENERAL DE
REGISTROS"

Supcruiur dc taterc
Corrrol da $rnrpo y

lkaridrt

!nlace f,Gi

PERFIL DEt PUESTO

CODIGO DEN DEL PUESTO NIVEL

ERH.

RPI

Enlace de Recursos Humanos asignado a Ia Dirección General de
Registros del IP.

RHO4

TRAMO DE CONTROT
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CODIGO REPORTA A NIVET

Supervisor de Enlaces y |efatura de Recursos Humanos. SERH

RHOl

CODIGO SUPERVISA A NIVEL
¿

Personal asignado de la Dirección General de Registros
del Instituto de la Propiedad.

Todos el
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GENERAL

Supervisar, controlar y gestionar al recurso humano asignado a la Dirección General
de Registros del IP, para Ia implementación de controles internos, y supervisión para
el desarrollo eficiente del Instituto de la Propiedad.

l. Elaboración de informes de hallazgos, acciones y estadísticas descriptivas
mensuales para la |efatura de Recursos Humanos.

2. Controlar y supervisar el personal de la Dirección donde se encuentre
asignado[a).

3. Aplicación y revisión de los siguientes procesos:
a. Solicitudes de Vacaciones.
b. Permisos.
c. Incapacidades.
d. Canalización y gestión de medidas disciplinarias.

4. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal sobre el Reglamento de
Personal.

5' Verificar que la vestimenta de los empleados sea la adecuada de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.

6. Realizar rondas de supervisión verificando que todos los empleados se
encuentren en su puesto de trabajo realizando sus funciones.

7. Elaborar y remitir informes de anomalías encontradas en las rondas de
supervisiones a su jefe inmediato correspondiente con copia a este
Departamento.

8. Llevar control de los registros de entradas y salidas ya sea a través de relojes
biométricos o libro de asistencia de casa área.

9. Asistir a los empleados en todos los procesos que a RRHH compete.
10. Proporcionar a los empleados los formatos vigentes de peimisos, licencias,

vacaciones y otros.
11. Elaborar y remitir informes mensuales al Oficial de Incapacidades y Accidentes

Laborales.
12. Elaborar y remitir informes requeridos por la Supervisora de Enlaces de

Recursos Humanos. (control de tiempo, hallazgos, necesidades,logros, avances,
estatus etc...)

L3. Coordinar con los Directores o |efes de áreas capacitación del personal en los
temas de RRHH.

L4 Controlar lo s permrsos, inasistencias ustificadas e injustificadas
tiempo v forma a la Supervlso I?, Coordinadora de Rela oneS Laborales v
Iefatura de RRH H.

L5 Establecer controles internos me o
o de onal.

en coordinació n con el D irector para

FUNCIONES
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16. Y otras varias asignadas por su iefe inmediato y/o iefe de RRHH

l.l ESCOLARIDAD:

Pasante Universitario pero preferiblemente que tenga carrera universitaria
completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias furídicas y Sociales.

o Administrativas o

. carreras afines.

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

o
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Manejo de Microsoft Ofñce (Excel, Word, Power Point) y sistemas
op eraüvos computacionales.

o Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Planificación y ejecución de Proyectos.

o Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Capacidad analítica y crítica.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo en su área de trabajo.

o Trabajo bajo suma presión.

o Integridad.
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o

Honestidad.

Imparcialidad.

Pro actividad e iniciativa.

Responsabilidad.

HABTLIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. ftrabilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas indiüdualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de üsta técnico, pero incompetentes desde el
punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,
incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
dificultades para manejar conflictos.

' Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,
comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

' Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores
relacionados, hacia una dirección determinada.

' Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para
compartir información, moüvar al personal relacionado, reconociendo
las contribuciones y aportes del equipo.

' colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,
interna y etrernamente a la organización.

' Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer
información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

' Habilidad Administraüva: capacidad para ag¡rizar, tramitar y
gestionar procesos.

' Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,
entender y motivar a individuos o grupos.

Administración de recursos humanos: motivación, disciprina,
de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsa
honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación
resultados, perseverancia, motivació n y capacidad para trabajar

Manual Descripto¡ de Puestos
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presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación de metodologías para manejar personal

o Capacidad de gestión y negociación.

o Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disciplinarias

dándole el seguimiento requerido.
a Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1.4 EXPERIENCIA:

o Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCIÓN:

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la |efatura de Recursos Humanos y al Supervisor de Enlaces de

RRHH.

23 COORDIÑACiÓT{ Y SUPERVISIÓN:

Coordinación con:

Supervisión:

2.4 ECONÓMICA:

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo. A
2.5 POR REUTCIONES:

ra
T¡¡n
a
-¡
ta
tt)
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Trato de Personal Interno y Externo. KF
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lvianual Desc:iptor de Puestos
Recursos Humanos

{§-



2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR INFOR]T{ACIÓN CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.

l"{anual Descriptor üe Puestos
R,ecursos i-lu¡canos
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2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 100% de su tiempo laborable.

2.9 ESFUERZO rÍsrco:

Requiere de esfuerzo ffsico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESIÓN NT TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las acüvidades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de 8 am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
¿

Ea
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Oferta Alta.
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PERFIL "ENLACE DE RECURSOS

HUMANOS"
ASIGNADO A CATASTRO DE LA DIRECCIÓN
GENERAL DE REGISTROS

§uDsvip¡l dc f,nl*a
Corlrcl d. l¡.0po y

tkañd¡t

:nla:e aatastro

./-

PERFIT DEL PUESTO

CODIGO DENOMINACIÓN DEL PUESTO NIVEL

ERH-C Enlace de Recursos Humanos asignado a Catastro de la Dirección
General de Registros del IP.

RH04

TRAMO DE CONTROL

bÉ

flp
J

CODIGO REPORTA A NIVEL

Supervisor de Enlaces y fefatura de Recursos Humanos. SERH

RHOl

CODIGO SUPERVISA A NIVEL

Todos el Personal asignado a Catastro de la Dirección General de
Registros del Instituto de la Propiedad.

FUNCIONES

.,'l Manual Descriptor de Fuestos

I Recuisos Hurnanos



GENERAT

Supervisar, controlar y gestionar al recurso humano asignado a Catastro

Dirección General de Registros del IP, para la implementación de controles internos, y

supervisión para el desarrollo eficiente del Instituto de la Propiedad.
ESPECIFICAS

de la

1. Elaboración de informes de hallazgos, acciones y estadísticas descriptivas
mensuales para la fefatura de Recursos Humanos.

2. Controlar y supervisar el personal de la Dirección donde se encuentre
asignado[a).

3. Aplicación y revisión de los siguientes procesos:
a. Solicitudes de Vacaciones.
b. Permisos.
c. Incapacidades.
d. Canalización y gestión de medidas disciplinarias.

4. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal sobre el Reglamento de

Personal.
5. Verificar que la vestimenta de los empleados sea la adecuada de acuerdo a la 

I

naturaleza de su cargo. 
I

6. Realizar rondas de supervisión verificando que todos los empleados t" 
]

encuentren en su puesto de trabajo realizando sus funciones.
7. Elaborar y remitir informes de anomalías encontradas en las rondas de

supervisiones a su jefe inmediato correspondiente con copia a este
Departamento.

8. Llevar control de los registros de entradas y salidas ya sea a través de reloies
biométricos o libro de asistencia de casa área.

9. Asistir a los empleados en todos los procesos que a RRHH compete.
10. Proporcionar a los empleados los formatos vigentes de permisos, licencias,

vacaciones y otros.
11. Elaborar y remitir informes mensuales al Oficial de Incapacidades y Accidentes

Laborales.
12. Elaborar y remitir informes requeridos por la Supervisora de Enlaces de

Recursos Humanos. fcontrol de tiempo, hallazgos, necesidades,logros, avances,
estatus etc...J

13. Coordinar con los Directores o |efes de áreas capacitación del personal en los
temas de RRHH.

L4. Controlar los permisos, reportando inasistencias justificadas e injustificadas en
tiempo y forma a la Supervisora, Coordinadora de Relaciones Laborales y a la
]efatura de RRHH.

15. Establecer controles internos en coordinación con el Director para mejo ra, "flmanejo de personal. #§
16. Y otras varias asignadas por su iefe inmediato y/o iefe de RRI{H. \tÉ

Manual Descriptor cie Puestos
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I.l ESCOIARIDAD:

Pasante Universitario pero preferiblemente que tenga carrera universitaria

completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias |urídicas y Sociales.

o Administrativas o

. carreras afines.

1.2 DESTREZAY HABILIDAD:

a
E-
t.U
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o Manejo de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y sistemas

operativos computacionales.

o Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

o Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Planificación y ejecución de Proyectos.

. Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Capacidad analítica y crítica.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo en su área de trabajo.

o Trabajo bajo suma presión.

o Integridad.

o Honestidad.

. Imparcialidad.

o Pro actividad e iniciativa.

N"ianuai Descripior de Puestos
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o Responsabilidad.

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

, Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas indiüdualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el

punto de vista interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener
difi cultades para manejar conflictos.

. Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,

I comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.
I

I r Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores
I

I relacionados, hacia una dirección determinada.
I

| . Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

I compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo

I las contribuciones y aportes del equipo.
I

I . Colaboración: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,

I inte.na y externamente a la organización.
I

| . Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer

I información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.
I

| . Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y

I guttionar procesos.
I

| ' Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

I entender y motivar a individuos o grupos.
I

I ' Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

I d" conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,

I honesüdad, adaptabilidad, integridad, recütud, orientación hacia
I

I resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar bajo

I presión.
Á

1.3 CRITERIO E INICIATIVA: IT§

ttá
Capacidad y aplicación de metodologías para manejar personal
Capacidad de gestión y negociación.
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o Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disciplinarias

dándole el seguimiento requerido.

Aplicación del Reglamento Interno de Trabaio y la Ley de Propiedad.a

1.4 EXPERIENCIA:

a Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la |efatura de Recursos Humanos y al Supervisor de Enlaces de

RRHH.

2.3 COORDINACIÓN Y SUPERVISIÓN:

Registros.

Coordinación con:

Supervisión:

2.4 ECONÓMICA:

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo.

2.5 POR REUICIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

tt)
l¡¡á
a
-¡
É
ta
2o
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confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR CONFIDENCIAL:

Manejo de información
RRHH.

Manua.l Descriptor de Puestos
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2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del 1000/o de su üempo laborable.

2.9 ESFUERZO

Requiere de esfuerzo fisico en jornadas extensas de trabaio.

3"0 PRESiÓ-N DE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes baio.

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de B am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
exEraordinarias en caso de requerirse.

EO
i¡¡ <AO

=¿(JF

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:

Oferta Alta.

ar<1,
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PERFIL "ENLACE DE RECURSOS

HUMANOS"
ASIGNADO A SPS

§upcrrboll dr tnbtcr
Coñtrol& l¡.ñ¡ú r

Lk.nd¡r

Enlace 5)S

CODIGO DENOMINACION DEt PUESTO NIVET

ERH-

SPS

Enlace de Recursos Humanos asignado a SPS. RHO4

CODIGO REPORTA A NIVEL

Supervisor de Enlaces y )efatura de Recursos Humanos. SERH

RHOl

CODIGO SUPERVISA A NIVEL

Todos el Personal asignado a SPS del Instituto de la Propiedad.

FUNCIONES

GENERAL

iviarual Descriptor <ie Pr¡estcs
Lec'-t:-sos Hunranos ,.,::-: !¿^/
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Supervisar, controlar y gestionar al recurso humano asignado a SPS del Instituto de la

Propiedad, para la implementación de controles internos, y supervisión para el

desarrollo eficiente del Instituto de la d.

L. Elaboración de informes de hallazgos, acciones y estadísticas descriptivas
mensuales para la |efatura de Recursos Humanos.

2. Controlar y supervisar el personal de la Dirección donde se encuentre
asignado(aJ.

3. Aplicación y revisión de los siguientes procesos:
a. Solicitudes de Vacaciones.
b. Permisos.
c. Incapacidades.
d. Canalización y gestión de medidas disciplinarias.

4. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal sobre el Reglamento de

Personal.
5. Verificar que la vestimenta de los empleados sea la adecuada de acuerdo a la

naturaleza de su cargo.
6. Realizar rondas de supervisión verificando que todos los empleados se

encuentren en su puesto de trabajo realizando sus funciones.
7. Elaborar y remitir informes de anomalías encontradas en las rondas de

supervisiones a su jefe inmediato correspondiente con copia a este
Departamento.

8. Llevar control de los registros de entradas y salidas ya sea a través de relojes
biométricos o libro de asistencia de casa área.

9. Asistir a los empleados en todos los procesos que a RRHH compete.
10. Proporcionar a los empleados los formatos vigentes de permisos, licencias,

vacaciones y otros.
1L. Elaborar y remitir informes mensuales al Oficial de Incapacidades y Accidentes

Laborales.
12. Elaborar y remitir informes requeridos por la Supervisora de Enlaces de

Recursos Humanos. fcontrol de tiempo, hallazgos, necesidades, logros, avances,
estatus etc...J

13. Coordinar con los Directores o fefes de áreas capacitación del personal en los
temas de RRHH.

L4. Controlar los permisos, reportando inasistencias justificadas e injustificadas en
tiempo y forma a la Supervisora, Coordinadora de Relaciones Laborales y a la
Jefatura de RRHH.

1-5. Establecer controles internos en coordinación con el Director para mejorar el
manejo de personal.

16. Y otras varias SU inmediato o de RRHH.

UO 1.1 ESCOLARIDAD:

i{anuai Descriptor de Pues:cs
Recurscs liuinanos l"ia¡ic I



Pasante Universitario pero preferiblemente que tenga carrera universitaria

completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias furídicas y Sociales.

o Administrativas o

. carreras afines.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

o Manejo de Microsoft Office fExcel, Word, Power PointJ y sistemas

operativos comPutacionales.

. Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

. Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

o Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Planificación y ejecución de Proyectos.

o Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

o Capacidad analítica y crítica.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

o Trabajo en Equipo.

o Liderazgo en su área de trabajo.

. Trabajo bajo suma presión.

o Integridad.

o Honestidad.

. Imparcialidad.

o Pro acüvidad e iniciativa.

o Responsabilidad.

2a:7
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HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de vista técnico, pero incompetentes desde el

punto de vista interpersonal. Por eiemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener

dificultades para maneiar conflictos.

. Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,

comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

. Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores

relacionados, hacia una dirección determinada.

. Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo

las contribuciones y aportes del equipo.

' Colaboracién: capacidad de trabajar con grupos multidisciplinarios,

interna y externamente a Ia organización.

. Habilidad analíüca: capacidad de identificar problemas, reconocer

información significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

. Habilidad Administraüva: capacidad para ag¡lizar, tramitar y
gestionar procesos.

. Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,

entender y motivar a individuos o grupos.

. Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsabilidad,

honesüdad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación hacia

resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar bajo
presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

Capacidad y aplicación de metodologías para manejar personal

Capacidad de gesüón y negociación.

Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disci
dándole el seguimiento requerido.

a

a

a
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a Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1.4 EXPERIENCIA:

a Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la fefatura de Recursos Humanos y al Supervisor de Enlaces de

RRHH

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

Coordinación con:

Supervisión:

2.4 ECONÓMICA:

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo.

2.5 POR REUICIONES:

Trato de Personal Interno y Externo.

2.6 SALARIO SUGERIDO:

2.7 POR INFORMACIÓN CONFIDENCIAL:

rn
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Manejo de información confidencial firmará acuerdo de confidencialidad de

RRHH.
/r,

(a=
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2.8 ESFUERZO MENTAL:
!
I
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Requiere de Esfuerzo Mental que exige concentración intensa en períodos

hasta del L000/o de su tiempo laborable.

-

2.9 ESFUERZO FISICO:

Requiere de esfuerzo ffsico en jornadas extensas de trabajo.

3.0 PRESION DE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actiüdades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de B am a 4 pm incluyendo horas de trabajo

extraordinarias en caso de requerirse.

ia
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3.4 COMPETITIVIDAD EN Et MERCADO:

Oferta Alta.

Manual Descriptor de Puestos
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PERFIL "ENLACE DE RECURSOS

HUMANOS"
ASIGNADO SECRETARÍA EIECUTIVA Y DE LA
DIRECCIÓ N GENERAL ADMINISTRATIVA'

§upsvis¡ rr! Cnl¡c
Contrcld.rbñ9o y

tk.acl¡r

lnlacr: de SE y

Ad.1on.

PERFIL DEL PUESTO

CÓDIGO DENOMINACIÓN DEt PUESTO NIVET

ERH.SE-

ADMON

Enlace de Recursos Humanos Asignado a Secretaría Ejecutiva y a
la Dirección General Administrativa del IP.

RHO4

TRAMO DE CONTROT

frF,;ll ll ,-ji'.uu-/
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CODIGO REPORTA A NIVEL

Supervisor de Enlaces y ]efatura de Recursos Humanos. SERH

RHOl

CODIGO SUPERVI§A A NIVEL
/

Todos el Personal asignado a Secretaria Ejecuüva y Dirección
General Administrativa del Instituto de la Propiedad. ,fl$

1t 4.

\§
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FUNCIONES

GENERAT

Supervisar, controlar y gestionar al recurso humano asignado a Secretaría Ejecutiva y
a la Dirección General Administrativa del Instituto de la Propiedad, para la
implementación de controles internos, y supervisión para el desarrollo eficiente del
Instituto de la Propiedad.

ESPECIFICAS

1. Elaboración de informes de hallazgos, acciones y estadísticas descriptivas
mensuales para la fefatura de Recursos Humanos.

2. Controlar y supervisar el personal de la Dirección donde se encuentre
asignado(a).

3. Aplicación y revisión de los siguientes procesos:
a. Solicitudes de Vacaciones.
b. Permisos.
c. Incapacidades.
d. Canalización y gestión de medidas disciplinarias.

4. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal sobre el Reglamento de
Personal.

5. Verificar que la vestimenta de los empleados sea la adecuada de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.

6. Realizar rondas de supervisión verificando que todos los empleados se

encuentren en su puesto de trabajo realizando sus funciones.
7. Elaborar y remitir informes de anomalías encontradas en las rondas de

supervisiones a su jefe inmediato correspondiente con copia a este
Departamento.

8. Llevar control de los registros de entradas y salidas ya sea a través de relojes
biométricos o libro de asistencia de casa área.

9. Asistir a los empleados en todos los procesos que a RRHH compete.
1-0. Proporcionar a los empleados los formatos vigentes de permisos, licencias,

vacaciones y otros.
11. Elaborar y remitir informes mensuales al Oficial de Incapacidades y Accidentes

Laborales.
L2. Elaborar y remitir informes requeridos por la Supervisora de Enlaces de

Recursos Humanos. (control de tiempo, hallazgos, necesidades,logros, avances,
estatus etc...)

13. Coordinar con los Directores o fefes de áreas capacitación del personal en los

L4.

§ Ma.nual Descripior de Puesics

$ R.ecursos I-{un:anos ivlavo 1:-7

temas de RRHH.
Controlar los permisos, reportando inasistencias justificadas e injustificadas
tiempo y forma a
fefatura de RRHH.

la Supervisora, Coordinadora de Relaciones Laborales v

15. Establecer controles internos en coordinación con el Director para

a



16. Y otras varias rsu efe inmediato o de RRHH.

1.1 ESCOLARIDAD:

Pasante Universitario pero preferiblemente que tenga carrera universitaria

completa en el grado de Licenciatura en:

o Ciencias |urídicas y Sociales.

o Administrativas o

o carreras afines.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:

ñ
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o Manejo de Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) y sistemas

operativos computacionales.

¡ Planificación Estratégica y orientada a Resultados.

¡ Capacidad de redacción de informes técnicos y estadísticos.

. Conocimientos en el manejo y ejecución de presupuestos.

o Planificación y ejecución de Proyectos.

. Experiencia en la administración, trato y/o manejo de personal.

. Capacidad analítica y crítica.

o Facilidad de comunicación y expresión verbal.

. Trabajo en Equipo.

o Liderazgo en su área de trabajo.

o Trabajo bajo suma presión.

o Integridad.

Manual Descriptor Ce Pues:os
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o Honestidad.

o Imparcialidad.

. Pro actividad e iniciaüva.

. Responsabilidad.

T

HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPETENCIAS

. Habilidades Humanas: capacidad de trabajar con otras personas,

comprenderlas y motivarlas individualmente como en grupo, esto

describe lo que son las habilidades humanas. Muchas personas son

expertas desde un punto de üsta técnico, pero incompetentes desde el

punto de üsta interpersonal. Por ejemplo, pueden ser oyentes pasivos,

incapaces de comprender las necesidades de otras personas, o tener

difi cultades para manejar conflictos.

. Habilidades conceptuales: habilidad para pensar en forma abstracta,

comprender relaciones causa-efecto, o la conceptualización del sistema.

. Liderazgo: habilidad de orientar las acciones de los colaboradores

relacionados, hacia una dirección determinada.

Modalidades de contacto: capacidad de comunicación clara para

compartir información, motivar al personal relacionado, reconociendo

las contribuciones y apoftes del equipo.

Colaboración: capacidad de trabajar con grupos mulüdisciplinarios,
interna y externamente a la organización.

Habilidad analítica: capacidad de identificar problemas, reconocer
información signiñcaüva, buscar y coordinar datos relevantes.

Habilidad Administrativa: capacidad para agilizar, tramitar y
gestionar procesos.

Habilidades interpersonales: habilidad de comunicarse con otros,
entender y motivar a individuos o grupos.

Administración de recursos humanos: motivación, disciplina, manejo

de conflictos, manejo de personal y capacitación, responsa

honestidad, adaptabilidad, integridad, rectitud, orientación
resultados, perseverancia, motivación y capacidad para trabajar

¡
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presión.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

o Capacidad y aplicación de metodologías para manejar personal

o Capacidad de gestión y negociación.

o Capacidad para Implementar Proyectos y Medidas Disciplinarias

dándole el seguimiento requerido.
o Aplicación del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley de Propiedad.

1.4 EXPERIENCIA:

o Por lo menos de 3-5 años de experiencia de trabajo

2.1 POR IMPORTANCIA DE tA FUNCIÓN:

2.2 CADENA DE MANDO:

Le reporta a la fefatura de Recursos Humanos y al Supervisor de Enlaces de

RRHH.

2.3 COORDINACIÓN Y SUPERVISIÓN:

General Administrativa.

Coordinación con:

Supervisión

2.4 ECONÓMICA:

Responsabilidad de Mobiliario, Equipo. I
li

2.5 POR REUICIONES:
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Trato de Personal Interno y Externo.
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2.6 SATARIO SUGERIDO:

2.7 POR CONFIDENCIAL:

Manejo de información confidencial firmará acuerdo de

RRHH.

confidencialidad de

o
N
ú,
lI¡

frtl)
l¡¡

2.8 ESFUERZO MENTAL:

Requiere de Esfuerzo Mental que exige

hasta del 1000/o de su tiempo laborable.

concentración intensa en períodos

2.9 ESFUERZO

Requiere de esfuerzo fisico en iornadas extensas de trabajo.

DE TIEMPO:

Puntualidad y responsabilidad en las actividades asignadas en el puesto.

3.1RIESGO:

Riesgos de accidentes bajo.

3.2 AMBIENTE:

Favorable y eficiente.

3.3 HORARIO:

Requiere un horario de B am a 4 pm incluyendo horas de trabajo
extraordinarias en caso de requerirse.

3.4 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:EO¿c<o.a
EiqJF

Oferta Alta. l
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