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COMSEIO DR LA JUDICATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

Dmgsr y supervisar las acciones tendlentes aI reglstro y control del actwo fijo de nueva adqu&sncmn tanto de
recursos presupuestales como de los provenientes del fondo de seguridad nacional, asi como de donaciones y el
asignado a organos jurisdiccionales y unidades administrativas del Poder Jjudicial del Estado de México,
proponiendo medidas necesarias que permitan el desempefio de las funciones, acorde a la normatividad vigente

en la materia

. Cumphr y hacer cumpizr lo senalado en las leyes, reglamentos y procedimientos en [a materia.

* Proponer a la Direccion General de Administracién y Unidades Administrativas lo relativo al registro, control y
destino final de bienes propiedad del Poder Judicial,

*+  Dirigir las acciones, procedimientos y sistema automatizado de control patrimonial, que permitan el registro y
control del activo fijo existente, asi como el de nueva adquisicién con recursos presupuestales y/o
provenientes del fondo de seguridad nacional asi como de donaciones, para los 6rganos jurisdiccionales v

«" unidades administrativas del poderjudfmaE

» Impuisar el desarrollo de proyectos administrativos en materia de control de bienes muebles, que le sean
presentados por los departamentos a su cargo con la finalidad de mejorar el control del activo fijo
institucional,

¢ Orientar acciones tendientes a brindar asesorfa en materia de actualizacién, desincorporacién y control de
activos para las dreas que conforman el Poder Judicial que asi lo soliciten.

» Coordinar la sistematizacién, registro y contro! de bienes asignados a los Organos Jurisdiccionales y Unidades
Administrativas, supervisando su actualizacién permanente,

» Organizar visitas para verificar Inventarios, que permitan vigilar las condiciones de actualizacién, uso,

conservacion, registro, desincorporacién y control de los bienes muebles asignados a los Organos

Jurisdicciohales y Unidades Administrativas.

Vigilar que se incorporen con oportunidad al sistema automatizado de control patrimonial el activo fijo de

nueva adquisicién que ingresa a los almacenes.

* Someter a aprobacién del Consejo de ia Judicatura la desincorporacién de bienes inservibles, para donaciény
para venta, de acuerdo a la normatividad vigente.

» »~ Auxiliar al Comnité de Arrendamientos, Adquisiciones de inmuebles y Enajenaciones de PJEM.

» Vigilar gue se realicen las acciones legales necesarias para regularizar los bienes inmuebles propiedad del
Poder Judicial del Estado de México.

* Supervisar que se lleve un registro del control del uso y destino de los bienes inmuebles en posesnon o

propiedad del PIEM.

Ejercer tas demas atribuciones que dentro del dmbito de su competencia deriven de la normatividad

aplicable, asi como atender fos demds asuntos que le confiera su superior jerarguico.
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¥ Frecuente comunicacién con !a Dureccaon General v Contacto con empfesas autorizadas para la
de Administracién para reportar y coordinar las explotacién de espacios de los diferentes
actividades. edificios que confarman 1z institucién, para ver
v Contacto frecuente con la Direccién de Recursos todo lo relacionado con los mismos,
materiales para llevar el reporte de altas v bajas de v Contacto con empresas que realiza el desecho
bienes muebles. del mobiiario en estado de uso inservible.

¥ Contacto frecuente con la Subdireccion de
Servicios Generales, para solicitar |a recoteccion de
bienes.

v" Contacto con la Subdireccion de Adquisiciones y
Enajenaciones y Subdireccidén de Almacenes para
tener un control de los activos de nueva
adquisicidn gque entran a los almacenes.

Administracion, control y manejo de bienes patrimoniales

Tener conocimiento de los procesos para el control, uso y destino final de los bienes patnmon;ales

Manejo intermedio de Word.

Manejo intermedio de Excel.

Amplio conocimiento de los lineamientos para el registro, control, uso y destino final del activo fijo del PIEM.
Conocimiento general de |a Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Conocimiento general de la Ley de Contratacidon Publica de Estados y Municipios.

Conocimiento de la Intranet del Poder Judicial del Estado de México, especificamente en lo que corresponde a
sus funciones.

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

En caso de que ef puesto intervenga en un proceso al alcance de la Certificacion con base en la Norma ISC 9001,
debera tener conocimientos basicos de la Norma 1SO 9001 v demds documentacidn del sistema de gestion de la
calidad: Politica de la calidad, objetivos de iz calidad, manual de la calidad y procedimientos documentados
requerldos por esta Norma Internacional.

Habilidad para administrar y controlar bienes patrimoniales.
Liderazgo.

Habllidad para planear, organizar, dirigir y controlar.

Vision y pensamiento estratégico.

Gestion de equipo.

Habilidad para la solucidn analitica y creativa de prablemas.
Habilidad de comunicacidn. .

Licenciatura en Administracion, Derecho,
Contabilidad o afines.
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~ ANOS T 7T T AREASO FUNCIONES
5 ANOS Administrativas

VAN |
—F / Elabord: Yalidé:
Lic. Jorge/Antonio Veldzquez Veldzquez Lic. Pascual Jose Gomez Gonzalez
Subdirector de Formacién y Desarrollo de Birector de Control Patrimonial
Personal

" Reviso:

Aprobé:
L.A.E. Tebdoro Patoni Escalante Lic. Estela Teresita Carranco Hernandez
Director de Personal Directora General de Administracion
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