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—e DIRECCION DE PERSONAL
CONSE[O DE LA JUDICATURA SUBDIRECGION DE FORMAGION Y DESARROLLG DE PERSONAL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PAGOS
DESCH

Coordinar que los movimientos de personal que estén autorizados, se capturen en el Sistema integral de Personal,
& fin de efectuar en tiempo y forma el pago de la némina 2 los servidores publicos del Poder Judicial del Estado de
Meéxico, en estricto apego a la normatividad vigente.

s Cumpliry hacer cumplir lo que sefialan las leyes, reglamentos y pracedimientos en la materia,

» Elaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento y someterlo a aprobacién de su superior jerdrquico, asi
como informar de sus avances y resultados,

* Establecer y actualizar los catalogos y tabuladores que integran el Sistema Integral de Personal.

* Supervisar el registro de los movimientos por alta, baja, promocién, democion, remocién, comisién, licencias y
cambios de rango de los servidores pUblicos autorizados por el Consejo de la Judicatura del Estado de México,
en el Sistema Integral de Personal a fin de procesar la ndmina.

*  Aplicar los incrementos, percepciones, deducciones y descuentos al personal del Poder Judicial del Estado de
México en términos de Ley.

*  Elaborar informes sobre el comportamiento y movimiento de plazas autorizadas, ocupadas y vacantes, a fin de
contribuir a la toma de decisiones,

» Verificar en el sistema de pago de remuneraciones, el caiculo de las percepciones y deducciones de cada
empleado de acuerdo a su categoria, al tabulador de sueldos y a lo autorizado por la instancia competente, asl
como elaborar los reportes y auxiliares contables respectivos.

¢ Coordinar |a captura de los movimientos de alta, baja, promocion, democidn, remocidn, comisidn, licencias y
cambios de rango, del personal del Poder Judicial del Fstado de México en la Plataforma de Recaudacién e
Informacién de Seguridad Social del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios
(ISSEMYMY}, con la finalidad de actualizar su estatus,

s Ejercer las demas atribucion que dentro del dmbito de su competencia deriven de la normatividad aplicable,
asi como atender fos demds asuntos que le confiera el Consejo de la Judicatura y su superior

N ‘RELACIONES EXTERN

v' Contacto frecuente con la Secretaria General de
Acuerdos a fin de reportar las plazas vacantes y
existentes en la plantilla de ndémina.

v" Relacién con la Subdireccién de Seguimiento de
Acuerdos a fin de recibir y verificar informacién

respecto de los nombramientos que emiten,

Fecha de Elaboracién: Septiembre 2014. 6



o PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO . DlRECClgN GENERAL DE ADMINISTRACION
CF e —e HMRECCICN DE PERSONAL
CONSE}O DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

Tener conocimientos fiscales y contables para su aplicacién en la ndmina de personal.
Capacidad para efectuar calculos de nomina, impuestos v retenciones,
Requiere induccidn para el manejo del Sistema Integral de Personal
Conocimiento bésico de Word, Excel e Internet,
Conocimiento de la Ley de ISSEMYM, Ley Federal del Trabajo y Ley del Trabajo de los Servidores Pdblicos del
Estado y Municipios.
Conocimiento general de los ordenamientas que rigen al 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 150 9001,
deberd tener conocimientos basicos de la Norma 180 8001 y demas documentacidn del sistema de gestion de la
calidad: Politica de la calidad, objetivos de la calidad, manual de la calidad y procedimientos documentados
requeridos por esta Norma internacional.

|3
Anélisis de ndmina.
Manejo de informacién reservada.
Liderazgo.
Habilidad para planear, organizar, dirigir y controlar.
Visldn y pensamiento estratégico.
Gestién de equipo.
Habilidad para la solucidn analitica y creativa de problemas.
Hahilidad de comunicacion.

25 afios Licenciatura en Contabilidad, administracion o afines.

ANOS . , i AREAS O FUNCIONES -
3 afos Contable-administrativas
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W’ Elaboro: VMids:
Lic. Jorge Antonio Velazquez Velazquez L.A. Adridn/Pinedd Albarrdn
Subdirector de Formacién y Desarrolio de Subdirector de ynéraciones al Personal
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Aprobd:

Lic. Estela Teresita Carranco Hernandez
Directora General de Administracién
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