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1, Objetivo ;: : |
Identificar la competencia que preferentemente deben tener los ocupantes de los puestos

laborales del Poder Judicial del Estado de México; mediante la elaboracion y actualizacion de
la descripcion y perfil de puestos)

2. Alcance ..

Aplica a los serwdores publicos adscntos a la Direccion General de Administracion, Direccién
de Personal, a la Subdirecciéon de Formacion y Desarrollo de Personal, Departamento de
Evaluacion al Desempefio, y a Titulares de érganos jurisdiccionales y unidades administrativas,
en su intervencion, por competencia especifica, en la elaboracién, revisién, validacion y
aprobacion de las Cédulas de Identificacion de Puesto)

3. Referencia normativa [

LLey del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios:

Titulo cuarto, capitulo Ii, art. 100, fracs‘. lylv.

Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de México:

Capitulo X, art. 39, fracs. Il y VII.

Manual General de Organizaci6n del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3010502301 Departamento de Evaluacion al Desemperio.

Manual de la Calidad:

Capitulo 6, apartados 6.2.1 y 6.2.2., parrafo primero)

4. Responsabilidades ' I

El Departamento de Evaluacion al Desempefio en coordinacién con los titulares
de los Organos Jurisdiccionales y Unidades Administrativas, es la unidad responsable de
identificar la competencia que preferentemente deben tener los ocupantes de puestos
laborales en el Poder Judicial del Estado de Meéxico, a fin de que el perfil
del servidor publico corresponda al puesto que ocupa.

Director General de Administracién:

e Aprobarla C.|.P.

«

Procedimiento: . [Elaboracion y Actualizacién de la Version No.
Descripcién y Perfil de Puestos’

01

—— — " Fetha I T 7 T Tii
Proceso [Formacuon y Desarrollo del Personal echa 2 de I15 J‘



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Doy —o® DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION AL DESEMPENO

CONSE)JO DE LA JUDICATURA

Manual General de Procedimientos

Director de Personal:

¢ Instruir al Subdirector de Formacion y Desarrollo de Personal atender la solicitud de
elaboracién o actualizacién de la descripcion y perfil de puestos.

¢ Revisar, firmar y tramitar ante la Direcciéon General de Administracion la aprobacién de
la C.I.P.

e Turnar al Subd‘irector de Formacion y Desarrollo de Personal C.I.P. aprobada.
Subdirector de Formacioén y Desarrollo de Personal:

e Supervisar las actividades relacionadas con la identificacion de la competencia que
requiere cada puesto que ocupa el personal.

e Revisar, firmar y enviar al Titular del érgano jurisdiccional o unidad administrativa C.1.P.
para su validacion.

¢ Recabar firma de revision del Director de Personal en la C.I.P.

e Comunicar oficialmente al Titular del érgano jurisdiccional o unidad administrativa, la
aprobacion y publicacién de la C.1.P. correspondiente.

Jefe de Departamento de Evaluacion al Desempeiio:

e Asignar al analista que serd responsable de la elaboraciéon o actualizacion de la
descripcion y perfil del puesto.

¢ Programar entrevista con el ocupante del puesto.
e Revisar que el contenido de la propuesta de C.I.P. elaborada por el analista,
corresponda con la descripcién del puesto y contenga los requisitos requeridos para el

desempefio del mismo.

e Enviar al Titular del érgano jurisdiccional o unidad administrativa propuesta de C.1.P.
para su revision. :

e Recabar firma de elaboracién de! Subdirector de Formacion y Desarrollo de Personal en .
la C.1.P. validada.

Registrar C.I.P. aprobada en la matriz de puestos funcionales.

e c
Procedimiento: [Elaboraciéon y Actuallzaclon de la Version No. 01
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* Realizar los tramites correspondientes para la publicacién de la C.I.P. aprobada.

Analista de puestos:

.o Recabar documentacion que le permita identificar, la linea de mando superior del
puesto, objetivo general y funciones del mismo.

e Identificar en la entrevista aplicada al ocupante del puesto, a través de la aplicacion del
—cuestionario de identificacion de competencias- los requisitos necesarios para la
ocupacion y desempefio del puesto.

e Elaborar y someter a consideracion del Jefe de Departamento de Evaluacién al
Desempefio propuesta de descripcion y perfil del puesto (C.I.P.).

e Imprimir y turnar al Jefe de Departamento de Evaluacion al Desempefio C.I1.P.

e Digitalizar y compendiar C.I.P. aprobada para su integracion al catalogo de puestos del
Poder Judicial del Estado.

e Archivar en la carpeta del érgano jurisdiccional o unidad administrativa al que pertenece
el puesto, toda la documentacién generada.

Titular del érgano jurisdiccional o unidad administrativa:

e Solicitar oficialmente a la Direccién de Personal, la elaboracion o actualizacion de la
descripcion y perfil de puestos del personal a su cargo.

¢ Revisar y validar informacion contenida en la C.I.P.
e Dar a conocer al ocupante del puesto C.I.P. aprobada, con la descripcion y el perfil del

puesto que ocupa, para concientizarlo sobre la pertinencia e importancia de sus
actividades y de cémo contribuyen al logro de los objetivos institucionales. |

5. Lineamientos de Operacién - I

. [El Titular del érgano jurisdiccional o unidad administrativa, avalara en el formato C.I.P. la
competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a la
conformidad con los requisitos del producto, con base en la educacién, formacion,
habilidades y experiencia.

o La C.I.P. se conformara de los siguientes apartados:

2 A
Z 1 L0 )

2Ly

c
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a) ldentificacion del puesto
b) Descripcién del puesto
¢) Requisitos del puesto

o El Titular del 6rgano jurisdiccional o unidad administrativa debera, solicitar a la Direccién
de Personal la elaboracion o actualizacién de la descripcion y perfil de puestos, en los
supuestos siguientes: '

a) Cambios en normatividad.
b) Modificacién de estructura organizacional.

e Cuando el Titular del érgano jurisdiccional o unidad administrativa requiera actualizar la
C.LLP. por motivos diferentes a los listados anteriormente, debera notificarlo a la
Direccion de Personal, a fin de que ésta evalle la pertinencia de la solicitud y, en su
caso, la autorice.

e La descripcion y perfil de puestos debera corresponder institucionalmente a las
necesidades del puesto y no al del ocupante del mismo.

e Los organos jurisdiccionales y unidades administrativas podran solicitar copia de las
C.I.P'S. correspondientes.

e Las C.LP.”S aprobadas, que correspondan a procesos certificados, estaran disponibles
en los planes de calidad correspondientes.

e Se aplica este procedimiento de igual manera para los érganos jurisdiccionales y
unidades administrativas con procesos al alcance del Sistema de Gestién de la Calidad |

6. Insumos l

I

e Oficio de solicitud para la elaboracién o modificacion de la descripcion y perfil de
puestos. |

7. Diagrama de bloque del procedimiento : |

Procedimiento: [Elaboracién y Actualizacion de la Versién No.
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
SUBDIRECCION DE FORMACION Y
ORGANO JURISOICCIONALANIDAD 'SUBDIRECCION OE FORMACION Y 'OESARROLLO O PERSONAL SUBDIRECCION OF FORMACION Y
e DIRECOONOF PERSONAL DESARROLLO e PERBONAL oot cun CesarRoUOCE pERSOIAL
SOLICITA
MEDIANTE OFICIO
A LA DIRECCION
DE PERSONAL LA
ELABORACION O
MODIFICACION DE » 2
LA DESCRIPCION Y gl
PERFIL DEL
PUESTO [}
PUESTOS DEL
ANALIZA,
Zigg%’"“ A SU ENTREGA OFICIO
DE SOLICITUD E
INSTRUYE
VERBALMENTE AL
SUBDIRECTOR DE »{ 3
FORMACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL
ATENDER LA RECIBE OFICIO Y
SOLICITUD. SOLICITA AL JEFE
DE
DEPARTAMENTO
DE  EVALUACION » a4
AL  DESEMPENO v
EJECUTAR  LAS
ACCIONES ~ PARA
CUMPLIR CON LA RECIBE
INSTRUCCION. INSTRUCCION ¥
PROGRAMA
ENTREVISTA  VIA
TELEFONICA CON
EL OCUPANTE DEL
PUESTO.
INDICA AL
ANALISTA
DESARROLLAR LA
ENTREVISTA PARA
IDENTIFICAR LA
UBICACION Y
RESPONSABILIDAD
EN EL CONTEXTO
ORGARIZACIONAL
Y LAS APTITUDES
gﬁggemms L RECIBE
DESEMPENO DEL INSTRUCCION DEL
PUESTO. JEFE DE
- DEPARTAMENTO
DE  EVALUACION
AL DESEMPERO Y
ARCHIVA  OFICIO
DE SOLICITUD.
b
&
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

‘SUBDIRECCION D FORMAGION ¥
DRECGION DE PERSONAL SUBDIRECCION DE FORMACKN Y OESARROLLOOE PERSOHIAL DEARROLD G FERSOAL,
DEBARROLLO O PERSONAL DEPARTAMENTO DE EVALUACION AL
OWECIOR SUEDIRECTOR e st DEPARTAMENTO OE EVALUAGION

ANALISTA OF PUESTOS
JEFE OF OEPARTAMENTO

RECABA

DOCUMENTACION
QUE LE PERMITA
IDENTIFICAR  (EN
UNA PRIMERA
ETAPA) LA LINEA
D MANDO

ORGANO JURISDICCIONALAMIDAD
ADMNISTRATIVA
TITULAR

SUPERIOR DEL
PUESTO, EL
OBJETIVO
GENERAL Y
FUNCIONES  DEL
PUESTO. EN SU
CASOQ, ANALIZA LA
C.I.P. VIGENTE DEL
PUESTO.

ACUDE AL
ORGANO
JURISIDICCIONAL
[¢) UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Y ENTREVISTA AL
OCUPANTE  DEL
PUESTO.

IDENTIFICA A
TRAVES DE LA
«APLICACION» DEL
-CUESTIONARIO

DE
IDENTIFICACION
DE

COMPETENCIAS-,
LOS REQUISITOS
NECESARIOS
PARA tA
OCUPACION Y
DESEMPERNO DEL
PUESTO. SOLICITA
FIRMA DEL
CUESTIONARIO AL
OCUPANTE  DEL
PUESTO.

A 4

Y \

Fase
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

SUBDIRECCION DE FORMACION Y

ORGANO ANIDAD JBOIRECCION DE it (OLLO OF PERSO 'SUBDIRECCION DE FORMACION ¥
i PERSONAL SuBORE: FORMACIONY e OESARROLLO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVA DESAR EVALUACION AL
OIRECTOR OERARTAMENTO DE EVALUAGION
TITUAR SUBDIRECTOR OESEMPERQ T
JEFE OE DEPARTAMENTO

ANALIZA
INFORMACION
RECABADA Y
ARCHIVA
CUESTIONARIO.
ELABORA
PROPUESTA  DE
C.P. CON
DESCRIPCION Y

12 e PERFIL DEL

PUESTO. TURNA
AL JEFE DE
DEPARTAMENTO

DE EVALUACION
REVISA EL o
CONTENIDO DE LA | AL DESEMPERO.
PROPUESTA  DE
CIP. Y VALIDA
QUE EL PERFIL
ESPECIFICO  DEL
PUESTO
CORRESPONDA A
LA DESCRIPCION
DE ESTE. .
DETERMINA:
LREQUIERE. /(
MODIFICACION?
1
»{ 14
REALIZA
MODIFICACIONES
Y DEVUELVE AL
JEFE DE
»l C e DEPARTAMENTO

DE  EVALUACION
AL  DESEMPENO

C.LP.
PERFECCIONADA. ‘
/4,7‘:":')",4’
(3544
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

SUBDIRECCION OE FORMAGION Y
OROAND 1SOICON SUBDIRECCION DE FORMACION Y
oI ORECONOE PERSONAL suozccor v rensoun. DB 0 O SERSOHA,
GRECTOR ‘OESARROLLO CE PERSONAL OEPARTAMENTO DE EVALUACION AL DEPARTAVENTS 0 EVALUAGION
Tras pislotiy Seve
JEFE DE DEPARTAMENTO ISTA OE. 108

ENVIA AL TITULAR
DEL ORGANO
JURISDICCIONAL O
16 )& UNIDAD
ADMINISTRATIVA
PROPUESTA  DE
C.LP.

RECIBE Y REVISA
DESCRIPCION Y
PERFIL DEL
PUESTO
CONTENIDO EN LA
C.1.P. EN SU CASO, P 17
REALIZA
MODIFICACIONES.
DEVUELVE C.I.P.
VERIFICADA, RECIBE C.LP.
VERIFICADA Y
DETERMINA:

LHAY
MODIFICACIONES?

sl

0 NO,

REVISA LA
INFORMACION
CONTENIDA EN LA
C.IP. (EN CASO DE
INCONSISTENCIAS
0 DUDAS)
REGRESA  C.P.
CON
OBSERVACIONES
AL TITULAR DEL
ORGANO
JURISDICCIONAL O
UNIDAD
ADMINISTRATIVA,
SE CONECTA CON
LA ACTIVIDAD
NUMERO 15 DE
ESTE
PROCEDIMIENTO.

L
R

/

/’;,'o‘." aw

U
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
ORGANO JURISDICCIONAL/UNIDAD aueD FORMACION Y 'DESARROLLO DE PE SUBDIRECCION DE FORMACION Y
BT e Retion DESARRELLO 0 PER AL DEPRRTAMERIODE S AN AL P e Citon
J6FE DE DEPARTAVENTO
ENVIA AL
ANALISTA  C.IP.
VERIFICADA Y
SOLICITA su 20
IMPRESION,
IMPRIME C.IP. Y
TURNA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE  EVALUACION
AL DESEMPENO.
. RECIBE CJIP. Y
SOLICITA AL
SUBDIRECTOR DE
’ < FORMACION Y
~ DESARROLLO DE
PERSONAL FIRMA
DE
«ELABORACION».
REVISA Y FIRMA
SOLICITA
MEDIANTE  OFICIO
(0-1) AL TITULAR
DEL ORGANO
JURISDICCIONAL O
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
«VALIDAR>
DESCRIPCION Y
RECIBE QFICIO (0) PERFIL DEL
CON CiP. Y PUESTO.
REVISA
Y
%
&
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
SUBDIRECCION DE FORMAGION ¥
onoane wrmsmCoONLANDAD omecaoupgertaon T CEaOMLD OE RSN “52%%“&‘%%“”‘”::‘;
s SvenRecTon sere oF sevsaTAENTO UALISTAOF PUESTOS
FIRMA DE
«VALIDACION»
C.LP. Y DEVUELVE
Al SUBDIRECTOR P 26
DE FORMACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL.
RECIBE C.LP.
VALIDADA Y
27 |4 RECABA FIRMA
DEL DIRECTOR DE
PERSONAL.
REVISA Y FIRMA
C.P. GESTIONA
ANTE LA
DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION
SU APROBACION.
TURNA AL
SUBDIRECTOR DE
FORMACION Y » 29
DESARROLLO DE =
PERSONAL C.LP.
APROBADA.
RECIBE Y SOLICITA
AL JEFE OE
DEPARTAMENTO
DE  EVALUACION
AL ° DESEMPENO » 30
EJECUTAR Los v
TRAMITES DE
REGISTRO Y
PUBLICACION DE
LA GP. RECIBE Y
REGISTRA EN LA
MATRIZ DE
PUESTOS
FUNCIONALES » F
C.LP. APROBADA.
SOLICITA AL
ANALISTA
DIGITALIZAR C.I.P.
8
&
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
ROANO ONALARDAD SUBIRECCION 0E FORMACIIN ¥ 'SUBDIRECCION DE FORMAGION Y
Ay GRECOMNOE PERBONAL S BEOARRALO DE PERSHAL OEPARIANENTS DE EVALUAGION AL petmouocE persOiAL
suepmecTon 1575 DR DEPARTANENTO UALISTAOF PUESTOS
DIGITALIZA Y
COMPENDIA C.LP.
APROBADA  PARA
12 \a LA INTEGRACION
< DEL CATALOGO DE
PUESTOS DEL
PODER  JUDICIAL
TURNA AL JEFE DE ,\D,‘%(,C%S'TADO D&
DEPARTAMENTO
DE
PROCESAMIENTO
CORROBORA
PUBLICACION  E
INFORMA
3 e ACTIVIDAD AL
< SUBDIRECTOR DE
FORMACION Y
i DESARROLLO DE
PERSONAL.
SE ENTERA Y
COMUNICA
OFICIALMENTE AL
TITULAR DEL
ORGANO
35 |t JURISDICCIONAL O
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
LA APROBACION Y
SE ENTERA Y DA A PUBLICACION  DE
CONOCER AL LAG.IP,
OCUPANTE  DEL
PUESTO C.I.P. CON Y
LA DESCRIPCION ¥ . ™
EL PERFIL DEL
PUESTO QUE
OCUPA.
FIN
b
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8. Resultados

» Cédula de Identificacion de Puestos aprobada.

| 9. Medici

Indicador para medir capacidad de réspuesta:

Cédula de Identificacion de Puestos aprobada

Numero de cédulas de identificaciéon de

uestos aprobadas
P P x 100 =

Numero de puestos laborales de la unidad
administrativa u érgano jurisdiccional
solicitante

Porcentaje del total de
puestos laborales del
o6rgano jurisdiccional o
unidad administrativa
solicitante, con cédula de
identificaciéon de puestos
aprobada

Las C.I.LP."S aprobadas, quedan en resguardo de la Direccion de Personal a fravés de la
Subdireccion de Formacién y Desarrollo de Personal, para la integracion del Catalogo de
Puestos del Poder Judicial del Estado de México, y registradas en la —matriz de puestos
funcionales-|

11: Registros

* Registro de llamadas telefénicas para entrevista.
e Cuestionario de Identificacion de Competencias.
e Formato —Cédula de Identificacion de Puestos-.

e Matriz de Puestos Funcionales.

Procedimiento: Elaboracién y Actualizacion de la

VersionNo. 0
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12. Definiciones T

C.LP: Cédula de identificacién de puesto; documento oficial q’ue contiene la descripcion y perfil
del puesto.

Competencia: Son los conocimientos, habilidades, escolaridad y experiencia laboral que se
debe poseer para ocupar un puesto de trabajo.

Cuestionario de Identificacion de Competencias (C.1.C.): El instrumento mediante el cual se
recaba informacion del ocupante de un puesto determinado, con el fin de obtener informacién
para hacer el analisis de la descripcion y perfil de puestos de trabajo.

Descripciéon de Puesto: Es la identificacion, ubicacion, misién y responsabilidades de un
puesto de trabajo, se basa en la naturaleza del mismo, y no en el individuo que lo desempenia.

Perfil del Puesto: Es la competencia que preferentemente debe tener el servidor publico para
ocupar un puesto, tales como; conocimientos, habilidades, escolaridad, edad y experiencia
laboral.

Puesto Laboral: Conjunto de tareas, funciones, o actividades que deben ser desarrolladas por
una persona dentro de la Institucion, en una jornada de trabajo.
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