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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

administracion del personal del Poder Judicial del Estado de México, asf como aquéllias actividades que procuren la

integridad fisica y salud de los servidores judiciales.
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e Cumpliry hacer cumplir lo sefialado en las leyes, reglamentos y procedimientos en la materia.

* Presentar a la Direccion de Personal para su aprobacion, el Plan Anual de Trabajo de la Subdireccion y
unidades administrativas a su cargo, vigilar su ejecucidén e informar de los avances y resultados alcanzados.

* Proponer estrategias preventivas para mitigar las circunstancias que atenten contra fa integridad, seguridad y
salud de los servidores piblicos y de la poblacién en general que visite las instalaciones det Poder Judicial del
Estado de México.

* Proponer lineamientos especificos orientados a la prevencién y disminucién de accidentes de trabajo, asi
como de enfermedades profesionales.

* Verificar ta aplicacién de la normatividad respecto al control asistencial y de las medidas administrativas que
correspondan.

¢ Verificar el cumplimiente del programa de visitas de supervisién para vigilar el uso correcto del uniforme
institucional, del gafete de identificacién laboral oficial y del fistol institucional.

¢ Controlar la expedicion de gafetes de identificacion oficial de los servidores piblicos, asi como de prestadores
de servicio social o voluntario, 2 efecto de cumplir con la normatividad vigente.

* Controlar lo relativo las polizas colectivas de Seguro de Vida Institucional, Segurc de Separacion
Individualizado y de Gastos Médicos Mayores del personal que tenga derecho a ellos.

s Verificar gue se proporcione orientacion en los tramites que se deriven del término de la relacién laboral.

» Verificar el cumplimiento a las acciones relativas al proceso de induccién y bienvenida a la Institucion para el
personal de nuevo ingreso. ‘

» Gestionar la autorizacion de descuentos guincenales.

* Ejercer fas demds atribuciones que dentro del dmbito de su competencia deriven de la normatividad aplicable
asi como atender los demds asuntos que le confiera el Consejo de la Judicatura.

CIONES INTERNA RELACIONES EXTERN

Contacto quincenal con [a Subdireccidn de
Remuneraciones al Personal a fin de coordinar la
aplicacién de diversos descuentos.

Contacto con la Direccign de Recursos Materiales
para adquisiciones diversas.

Contacto con la Direccidén de Finanzas para
gestién de pago de finiguitos.

Contacto con proveedores adjudicados para la
adquisicion de uniformes institucionales.
Contacto con proveedores adjudicadas para
control y seguimiento de pdlizas de seguros de
gastos médicos mayores, vida y separacién
individualizado.

Contacto con proveedores adjudicados para la
adquisicion de material y equipo de seguridad y
proteccion civil,

Contacto con autoridades en materia de salud a
efecto de coordinar campafias de salud.
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Conocimientos en la Administracion de Personal.

Conocimiento de la Ley General de Proteccion Civil.

Conocimiento de la Ley del Trabajo de fos servidores Pablicos del Estado y Municipios.

Conocimiento de |a Ley Federal del Trabajo.

Conocimiento en {a Ley de ISSEMYM.

Reglamento del libro Vi del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento de Seguridad e Higiene del Poder Judicial del Estado de México.

*En caso de que el puesto intervenga en un proceso al alcance de la Certificacién con base en la Norma I1SO 9001,

deberd tener conocimientos basicos de la Norma ISO 9001 y demés documentacién del sistema de gestién de la

calidad: Politica de la calidad, objetivos de ta calidad, manual de la calidad y procedimientos documentados
ta Norma Internaciona
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Relaciones interpersonales.

Negociacidn.

Empatia.

Liderazgo.

Visién y pensamiento estratégico {ver el panorama completo, a mediano v largo plazo).

Trabajo en equipo.

Pro actividad.

Actitud de servicio.

Facilidad de aprendizaje.

Capacidad para solucion de problemas.

Hakilidad de comunicacién oral y escrita

~Afos AREAS O FUNCIONES .
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/7 Elabord:
Lic. Jorge Antonio Veldzquez Veldzquez .

Subdirector de Formacidon y Desarrollo de Dip
Personal

Lic. Esteia Teresita Carranco Herndndez
Directora General de Administracién
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