PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO . DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
—e DIRECCION DE PERSONAL
CONSEJO DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE ADSCRIPCION - NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO
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'DESCRIPCION DEL PUESTO

MISION  * & : ,
Coadyuvar con la Alta Direccidn en su responsabilidad de documentar, implementar, mantener y mejorar el Sistema
de Gestion de la Calidad del Poder Judicial del Estado de México.

FUNCIONES'Y /O ACTIVIDADES o

e Cumpliry hacer cumplir lo sefialado en las leyes, reglamentos y procedimientos en la materia.

® Proponer y desarrollar proyectos que fortalezcan y mejoren la operatividad del sistema de gestién de la
calidad.

* Elaborar y/ o actualizar fa politica de la calidad, los procedimientos documentados requeridos por la
Norma ISO 9001, los documentos que contienen el alcance y exclusiones del SGC y el alcance y
aplicaciones por proceso, los mapas de proceso y cualquier otro procedimiento y documento vinculado
con la operatividad y eficacia del sistema de gestién de la calidad.

® Asesorar y orientar a los responsables de proceso y personal al alcance del SGC sobre ia interpretacién y
aplicacién de la norma I1SO 9001, asi como en lo relativo a la documentacién del sistema de gestién de la
calidad y acciones a atender derivadas de las auditorias de calidad.

® Revisary analizar la informacidn integrada para la Revisién por la Direccién del periodo que corresponda.

® Registrar los Acuerdos de la Revisidn por la Direccion, emitidos por la Alta Direccién para obtener su

| certificacion por Secretaria General de Acuerdos.

* Elaborar el Programa de Auditorias al Sistema de Gesti6n de la Calidad, con base a la proyeccién planteada
por la Alta Direccién.

e Elaborar la propuesta del equipo de auditores internos de calidad y presentarla a los Representantes de Ia
Alta Direccidn para su aprobacion

e Asistir a las reuniones de trabajo relacionadas con la planeacién de las Auditorias Internas.

e Dar seguimiento a las etapas de planeacion, realizacién de la auditoria y preparacién del informe de
resultados de auditorias internas al SGC.

* Realizar las gestiones necesarias para el mantenimiento de la competencia del equipo de auditores
Internos del SGC.

® Asesorar y orientar a las diversas unidades administrativas que cuentan con procesos al alcance de Ia

certificacion o con procesos factibles de certificar, en la identificacion y documentacidn de éstos.

‘ e Efectuar la revisién y liberacién técnica de los procedimientos de los procesos al alcance de la Certificacién
con base en la norma ISO 9001 y de aquellos factibles de certificar.

e Atender las gestiones necesarias para que se realicen por el Organismo Certificador, las auditorias de
mantenimiento y ampliacién al sistema de gestién de la calidad.

e Verificar que se actualice la pagina web del sistema de gestién de la calidad por parte de los Responsables
de Proceso, con la informacion correspondiente.

e Ejercer las demas atribucion que dentro del ambito de su competencia deriven de la normatividad
aplicable, asi como atender los demds asuntos que le confiera el Consejo de la Judicatura y su superior.

RELACIONES INTERNAS ‘ RELACIONES EXTERNAS
v" Unidades administrativas v/o Organos v" Organismo Certificador de Sistemas de Gestion
Jurisdiccionales con procesos al alcance de la de la Calidad.
certificacidon o factibles de certificar con base a la v' Consultores y capacitadores externos.
norma ISO 9001
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CONOCIMIENTOS ESP;CfFICOS _ o
Ley Orgénica del Poder Judicial del Estado de México.
Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de México.

Manual General de Organizacién del Poder Judicial del Estado de México.

| Guia Técnica del Poder Judicial del Estado de México.

| Procedimientos documentados requeridos por la Norma SO 9001: Control de Documentos y Registros; Acciones
Correctivas y Preventivas; Servicio no conforme.

Procedimiento de “Revisién del Proceso”.

Normas ISO 9000; 9001 y 19011.

Administracién (nivel superior).

Técnicas de Auditoria.

Herramientas estadisticas.

Enfoque a sistemas.

Planeacién Tactica.

Planeacidn Estratégica.

Determinacion de indicadores.

Técnicas de diagramacion de procedimientos.

Conocimiento basico de Word, Excell y PowerPoint.

HABILIDADES Y/O DESTREZAS
Liderazgo

Toma de decisiones

Expresién oral y escrita

Analisis

Pensamiento critico, inductivo y deductivo.
Creatividad

Observacién

Reflexion

Metédico

Constancia

Perseverancia

Interaccion

Orden

 EDAD MINIMA o ESCOLARIDAD =
25 afios Estudios superiores en drea econdmico-
administrativa, ingenieria industrial.

EXPERIENCIA LABORAL R , N 1
ANOS AREAS O FUNCIONES

Implementacién y Administracién de Sistemas de
2 afios Gestion de la Calidad; Desarrollo Organizacional;
Ingenieria industrial;
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_ AUTORIZACIONES

2

3 Validé:
Lic. Jorge/A tonio Velazquez Veldzquez Licenciada en Actuaria Claudia Maria Mora Castillo

Subdirector de Formacién y Desarrollo de Personal Directora de Pldneacion

\

Revisd:
L.A.E. Consuelo Sanchez Pozadas
Directora de Personal
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