PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO . DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
T P T L E DIRECCION DE PERSONAL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

'UNIDAD DE ADSCRIPCION NOMBRE FUNCIONAL DEL PU
, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AHORRO Y
DEPARTAMENTO DE AHORRO Y PRESTAMO

PRESTAMO

DESCRIPCION DEL PUESTO

'MISION , ;
Administrar las aportaciones de los socios inscritos en el Fondo de Ahorro y Préstamo, en estricto apego a lo
establecido en los estatutos y normatividad en la materia.

FUNCIONES Y /O ACTIVIDADES _

e  Presentar a su superior jerarquico para su aprobacidn, la Planificacion Anual de Trabajo del
Departamento; vigilar su ejecucion e informar de los avances y resultados alcanzados.

° Proponer a través de la Subdireccidon de Ingresos y Egresos las modificaciones o adiciones a los estatutos,
formatos, criterios y reglas que juzgue convenientes para la eficiente operacion y el manejo del Fondo de
Ahorro y Préstamo.

° Difundir, previa aprobacidn de su superior jerarquico, la convocatoria para el ingreso al Fondo de Ahorro
y Préstamo de cada ejercicio.

e  Verificar que se observen los estatutos, a efecto de orientar las acciones de inspeccidn requeridas.

° Establecer coordinacidon con el Departamento de Control de Pagos, para la aplicacién de deducciones a
los servidores publicos socios del Fondo de Ahorro y Préstamo por concepto de aportaciones y
devoluciones.

° Calcular la liquidacién del ejercicio calendario del Fondo de Ahorro y Préstamo.

o Revisar que las solicitudes de inscripcion, modificacion, devolucidn, préstamo y separacidn voluntaria de
los socios, cumplan con las disposiciones previstas en los estatutos vigentes.

° Analizar y programar los préstamos y devoluciones solicitadas por los socios, a fin de gestionar lo
necesario para su aprobacion.

° Elaborar el célculo del interés sobre capital y préstamos que correspondan en cada caso y verificar que se
apliquen los lineamientos establecidos en los estatutos.

e  Someter a consideracion del Consejo de Administracion del Fondo de Ahorro y Préstamo, los
documentos relacionados con ingresos y egresos autorizados a través del Fondo de Ahorro y Préstamo, a
efecto de cumplir la normatividad vigente en la materia.

e  Controlar y mantener permanentemente actualizados los registros contables del Fondo de Ahorro y
Préstamo; asi como, los comprobantes, documentos, informes y estados financieros auditados, para
control interno.

e  Atender hasta su conclusion, las solicitudes de aclaracién que presenten los socios e informar lo
conducente al Consejo de Administracion.

° Llevar a cabo la recuperacidn de los préstamos otorgados a los socios del Fondo de Ahorro y Préstamo.

° Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

RELACIONES INTERNAS : RELACIONES EXTERNAS
v’ Servidores Publicos del Poder Judicial que sean V" Instituciones Bancarias
socios del Fondo de Ahorro

v’ Integrantes del Comité del Fondo de Ahorro y
Préstamo

v’ Director del Fondo Auxiliar

v’ Subdirector de Remuneraciones al Personal
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REQUISITOS DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Manejo de Office
e Manejo de Internet
e Elaboracion de Estados Financieros
e Conocimiento de los Estatuto del Fondo de Ahorro y Préstamo
e Conocimiento de la Ley de Contabilidad Gubernamental
e Conocimiento de la normatividad institucional
'HABILIDADES Y/O DESTREZAS
v Liderazgo v' Empatia
v" Comunicacion efectiva v Iniciativa
v Inteligencia Emocional V' Adaptacion al cambio
v" Planificacion del Trabajo v" Trabajo bajo presion
v' Relaciones interpersonales v" Resolucién de Problemas
v' Trabajo en equipo v' Colaboracién Transversal
v" Toma de decisiones V' Compromiso
v Dindmico V' Pensamiento Analitico
~ EDAD MINIMA ESCOLARIDAD
28 afios Licenciatura en Contaduria, Administracion o afines
EXPERIENCIA LABORAL -
ANOS AREAS O FUNCIONES
3 Contable - Administrativa
AUTORIZACIONES .
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