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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE POLITICA SALARIAL

[e]

Proponer criterios que permitan la elaboracion de estudios que sirvan de base para la definicidon de politica
salarial; asl como aquellos que permitan establecer catélogos de puestos y tabuiadores salariales,
Tl

*  Cumpliryhacer cumplir fo 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 jerdrquico, asf
como informar de sus avances y resultados.

¢ Proponer el tabulador de sueldos del Poder Judicial del Estado de México, de acuerdo a las politicas satariales
establecidas para el ejercicio que corresponda.

* Elaborar el anteproyecto de presupuesto relativo al Capitulo 1000 Servicios Personales, para el ejercicio
correspondiente.

* Formular estudios econdmicos que sirvan de base para la definicidn de la politica salarial y que permitan
proyectar reajustes salariales, derivados de modificaciones presupuestales, creacién de nuevas unidades
administrativas y puestos de trabajo, entre otras.

¢ Analizar el pliego de peticiones formulado por los representantes sindicales, a fin de someter a consideracion
de la Direccion de Personal las propuestas econdmicas para la toma de decisiones en la materia,

+ Darseguimiento & convenio sindical con {a finalidad de cumplir lo estipulado.

¢ Controlar el ejercicio presupuestal en lo relativo al capitulo 1000 Servicios Personales, con la finalidad de
tramitar las afectaciones.

» Ejercer las demds atribucion que dentro del dmbito de su competencia deriven de la normatividad aplicable,
asi como atender los demds asuntos que le confiera el Consejo de 1a Judicatura y su superior.

5

ONES INTERNAS
v" Relacidn con servidores judiciales para aclaracién
de dudas respecto al tiempo extraordinario.
v Contacto frecuente con el Departamento de
. Control de Pagos a efecto de recibir informacion
relacionada al Formato Unico de Movimientos de

Personal.
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Conocimiento en la elaboracion de pagos de tiempo extraordinario y prima dominical,
Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo v Ley de ISSEMYM,

Requiere induccidn para el manejo del Sisterna Integral de Personal para la aplicacidn de la némina e informacién
de datos del personal.

Conocimiento basico de Word, Excel e Internet.

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

*En caso de gue el puesto intervenga en un proceso al alcance de la Certificacién con base en fa Norma 150 9001,
deberd tener conocimientos basicos de la Norma IS0 9001 y demds documentacién del sistema de gestién de fa

calidad: Politica de la calidad, objetivos de la calidad, manual de la calidad y procedimientos documentados
requeridos por esta Norma Internacional

Habilidades contables

Andlisis de calculo de impuestos y retenciones.

Capacidad para realizar proyecciones de presupuesto.
Liderazgo.

Habilidad para planear, organizar, dirigir y controlar,

Vision y pensamiento estratégico.

Gestion de equipo.

Habilidad para la solucién analitica y creativa de problemas.
Habilidad de comunicacion.

25 afios Licenciatura en Administracion, Contadurfa o afines.
CARos o ' . AREAS O FUNCIONES
3 afios Administrativas-contables
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