o PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO o DiRECC!gN GENERAL DE ADMINISTRACION
8 (e DIRECCION DE PERSONAL
CONSE)O DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE FORMACGION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

i FUNC DE
JEFE DEL DEPARTAMENTC DE CONTROL DE
PERSONAL

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos administrativos relativos al control de asistencia, de supervisién en

centros de trabajo, asf como aquéllos para la dotacién de uniforme, gafete y accesorios de identificacién oficial a

los servidores pUblicos del Poder Judicial del Estado de México.

j 0 ACTIVID

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

¢ Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento y someterio a aprobacién de su superior jerarquico, e
informar de sus avances y resuitados.

» Aplicar la normatividad que corresponda para el control de asistencia y puntualidad de los servidores
judiciales.

¢ Distribuir y entregar los uniformes a los servidores piblicos del Poder Judicial del Estado de México.

¢ Acreditar al personal como servidor publico del Poder Judicial del Estado de México, a través de la entrega de
la credencial oficial laboral.

* Ejecutar visitas de supervision a los centros de trabajo, con la finalidad de verificar el cumplimiento de la
normatividad relativa al uso de uniforme, vestimenta, gafete y fistol institucional.

» Vigilar el funcionamiento de los dispositivos electrénicos que permitan el control de la asistencia v
puntualidad de los servidores pablicos del Poder Judicial del Estado de México.

*  Generar reportes de descuentos quincenales e informar a su superior jerdrquice,

* Realizar respaidos quincenales de la base de datos del software de administracién  de asistencia v
puntualidad de los servidores judiciales.

»  Actualizar Jos registros de asistencia y puntualidad en la intranet, durarte los primeros tres dfas héabiles al
término de la quincena calendario.

» Resguardar {as listas de asistencia de todos los centros de trabajo.

* Anafizar oficios varios para justificacion de incidencias, y en su caso, procesarlas en el reporte
correspondiente.

» Ejercer las demas atribuciones que dentro del dmbito de su competencia deriven de la normatividad aplicable
asf como atender jos demas asuntos que le conftera el Consejo de la Judicatura.
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v Contacto quincenal con el Departamento de ¥" Contacto con el Proveedor del Software
Procesamiento de Datos para enviar reportes de PUNTUAL, para solicitar asistencia y soporte
descuentos por diversos conceptos para su téenico al mismo.
aplicacién en ndmina. v Relacion con proveedores adjudicados de

¥ Contacto frecuente con la Direccién de T para uniformes para control y seguimiento de entrega
solventar problemas de conexidn con dispositivos de uniforme.
electronicos para control de puntualidad y
asistencia.

Conocimientos en materia de Administracién de Personal.

Conocimiento de la Ley del Trabajo de los servidores Piblicos del Estado y Municipios.

Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo.

Conocimiento en la Ley de ISSEMYM.

Conocimientos en el Procedimiento Operativo de Control de Asistencia v Puntualidad,

Conocimientos en software de control de asistencia y puntualidad.

Conocimiento Sistema Integral de Personal.

Conocimiento en Lineamientos para uso de Uniforme Institucional.

Conocimiento de los lineamientos Relativos al Control de Asistencia y Puntualidad,

Conocimiento en el manejo y control de dispositivos de control y asistencia.

Manejo de Word, Excel, Internet bésico.

Contar con Licencia de manejo para acudir a los Jugares de trabajo a supervisiones para verificar el cumplimiento
de la normatividad relativa al uso de uniforme.

Conocimiento en el sistema de gestion de calidad del Poder Judicial del Estado de México.

Cédigo de ética del Poder Judicial del Estado de México.

*En caso de que el puesto intervenga en un proceso al alcance de la Certificacion con base en fa Norma 150 9001,
deberd tener conocimientos bésicos de la Norma 1SO 9001 y demds documentacion del sistema de gestion de la
calidad: Politica de la calfidad, objetivos de la calidad, manual de la calidad v procedimientos documentados
requeridos por esta Norma Internacional.

Atencidn al pablico.
Escucha activa.

Capacidad de negociacion,

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Capacidad para solucionar problemas.
Habilidad de comunicacion oral y escrita.

25 afios Licenciatura en administracion o afines.

Fecha de Elaboracidn: Septiembre 2014 6



[ 2]

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO
o ]

CONSEJO DE LA JUDICATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

[l DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE FORMAGION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

“AREAS O FUNCIONES

Administrativas

 Elabord:
Lic. Jorge Antonio Veldzquez Veldzquez
Subdirector de Formacién y Desarrollo de
Personal

a
Subdirector de Administracidon de Personal

Reviso:
L.A.E. Teodoro Patoni Escalante
Director de Personal

o

Aprobé;
Lic. Estela Teresita Carranco Hernandez
Directora General de Administracion
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