<o, PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DERECC!gN GENERAL DE ADMINISTRACION
hian T N (o> DIRECCION DE PERSONAL
CONSEJO DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION _ JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Fortalecer fos conocimientos y desarroliar las habilidades de los servidores ptblicos a través del Programa Anual de
Capacitacion Administrativa, orientado a la profesionalizacién individual y colectiva.
‘ /O ACTIVIDADE

»  Cumplir y hacer cumplir lo sefialado en las leyes, reglamentos y procedimientos en la materia.

e Presentar a su superior jerdrquico para su aprobacién el Plan Anual de Trabajo del Departamento, as{ como
informar los avances de las actividades sustantivas y los resuitados alcanzados.

* |mplementar mecanismos que permitan la deteccion de necesidades de capacitacion y desarrolio del personal
administrativo det Poder Judicial del Estado de México.

* Proponer a su superior jerdrquico, estrategias novedosas para la formacion y desarrollo de los servidores
publicos a fin de que eleven su productividad.

s  FElaborar la propuesta de Programa Anual de Capacitacién Administrativa y someterlo a la aprobacién de su
superior jerarguico.

e Desarrollar el Programa Anual de Capacitacion Administrativa a fin de que los servidores publicas adquieran la
competencia requerida para desempefiar el puesto.

e Evaluar los resultados derivados de la participacién de servidores ptblicos e instructores en los eventos de
capacitacién, con la finalidad de generar ia estadistica que permita la toma de decisiones de sus superiores
jerarquicos.

e« Gestionar la elaboracidn de constancias gue deriven de la participacidn de los servidores piblicos en los
eventos de capacitacion que haya coordinado ef Departamento.

* Ejercer las demds atribuciones que dentro del ambito de su competencia deriven de la normatividad aplicable
asi como atender los demads asuntos gue le confiera su superior jerdrquico.

¥ El puesto mantiene relacion con unidades v" El puesto mantiene relacién con empresas
administrativas que requieren capacitacion, consultoras para la contratacion de servicios de
v Contacto con la Direccidn de Difusion, Extensiény capacitacion.
Vinculacion con la finalidad de solicitar espacios v Contacto con departamentos gubernamentales
para que se desarrolie la capacitacién. para la gestidn de cursos de capacitacién.

v" Contacto con el departamento de Produccidn
Grafica a fin de solicitar la impresion de
constancias a cursos de capacitacion.
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Conocimiento en mecanismos de deteccién de necesidades de capacitacion.

Conocimiento en técnicas de capacitacién

Conocimiento basico de Office.

Conocimiento en materia de competencias laborales.

‘Conocimiento general de la Ley Estatal y Federal del Trabajo.

Manejo del Sistema de Gestién Administrativa del Consejo de la Judicatura del Estado de México.

Conocimiento general de los ordenamientos que rigen al Poder Judicial del Estado de México.

*En caso de que el puesto intervenga en un proceso al alcance de fa Certificacion con base en la Norma iSO 9001,
debera tener conocimientos basicos de fa Norma 1SO 9001 vy demas documentacién del Sistema de Gestién de la
Calidad: politica de la calidad, objetivos de 1a calidad, manual de la calidad y procedimientos documentados
requeridos por esta Norma Internacional

Disefic de planes y programas de Capacitacién.
Disefio de instrumentos de evaluacion.

Disefio de estrategias de ensefianza-aprendizaje
Habilidad numérica y matematica

Capacidad de investigacidn.

Habilidad para hablar en pablico.

Atencidn al Pablico.

Escucha activa.

Relaciones interpersonales.

Liderazgo.

Habilidad para planear, organizar, dirigir y controlar.
Visién y pensamiento estratégico.

Gestidn de equipo de trabajo.

Habilidad para la solucion analitica y creativa de problemas.
Habilidad de comunicacién,

25 afios Licenciatura en admmastracuon o afin.

" AREAS O FUNCIONES - -
‘ Formacién y desarrollo de perso

Lic. Jorge Anton‘o Veldzquez Veldzquez
Subdirector de Formacidny Desarrollo de
Personal

éﬁip-éfiw:%
/ Aprobé:
Lic. Estela Teresita Carranco Herndndez

Directora General de Administracién
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