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RIPC
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Coordinar la administracién y el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros y los servicios
generales con los que cuenta la Escuela Judicial para el cumplimiento de sus objetivos, de conformidad con la
normatividad vigente.

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

* Integrar en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes el Presupuesto Anual de Egresos y
someterlo a consideracion y aprobacion de ta Direccion General.

» Coordinar la elaboracion, desarrolio de implementacion de los instrumentos administrativos y de servicios que

~ permitan sustentar la operatividad de la Escuela Judicial y mantenerlos permanentemente actualizados.

s Coordinar y supervisar las acciones que contribuyan a mejorar la operacion de los procesos y procedimientos
de trabajo en la Escuela Judicial.

* Gestionar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion, promociones y licencias del personal que
fabora en la Escuela Judicial del Estado de México.

*  Supervisar en coordinacién con las unidades administrativas responsables, la ejecucion del programa anual de
mantenimiento preventivo y corrective de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Judicial del
Estado de México y Hevar el control y custodia de los mismos.

* Supervisar la implementacion y ejecucién del Programa de Seguridad e Higiene de la Escuela Judicial, v
procurar la observancia de las disposiciones emitidas por la instancia correspondiente de manera que se
garantice |z integridad fisica del personal.

* Tramitar ante la unidad administrativa responsable Ia liberacidn de los recursos que fueron asignados para la
ejecucion de los programas de docencia e investigacién de la Escuela Judicial, y darles el seguimiento
correspondiente,

¢ Supervisar el avance del ejercicio presupuestal de la Escuela Judicial del Fstado de México, a fin de dar el

 cumplimiento ala operacion de sus programas.

* Gestionar ante la unidad administrativa correspondiente, los movimientos para el pago del personal docente
con el objeto de retribuir los servicios proporcionados a la Escuela Judicial del Estado de México.

* Ejercer las demas atribuciones que dentro del ambito de su competencia deriven de la normatividad aplicable,
asi como atender los demds asuntos que le confiera su superior jerarguico.
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Contacto con la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios, con la finalidad de proveer materiales
y servicios a la Escuela Judicial.

Contacto con la Direccidn de Construccidn vy
Mantenimiento de Obra Pablica, a2 fin de dar
mantenimiento a las instalaciones de la Fscuela
Judicial.

Contacto de forma quincenal con la Direccidn de
Personal a efecto de que se realice el pago a
docentes de la Escuela Judicial.

v Contacto con Organismos Externos {Instituto de
la Defensoria POblica, Procuraduria General de
Justicia del Estado de México, SETEC, etc), a
efecto de coordinar los recursos destinados que
tendra la Escuela Judicial para los programas de
capacitacion.

¥ Contacto  indefinido con los  diversos
proveedores, a fin de coordinar las actividades
respecto al mantenimiento y necesidades a la
Escuela Judicial del Estado de México,
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v' Contacto con la Direccién General de Finanzas y
Planeacién (Direccion de Finanzas y Direccidn de
Tesoreria), a efecto de que se realice el pago a
docentes externos de la Escuela Judicial.

Conocimientos contables,

Control de inventarios.

Manejo y control de almacén.

Conocimientos en administracidn de recursos.

Conocimiento general de la Ley de Impuesto Sobre [a Renta.

Conocimiento general de la Ley Federal del Trabajo.

Manejo intermedio de Word y Excel.

Conocimiento general de los ordenamientos que rigen al Poder fudicial del Estado de Méxica.

*En caso de que el puesto intervenga en un proceso al alcance de la Certificacién con base en la Norma 1SO 9001,

deberd tener conocimientos basicos de {a Norma 150 9001 y demads documentacion del sistema de gestién de la

calidad: Politica de la calidad, objetivos de la calidad, manual de la calidad y procedimientos documentados

requeridos por esta Norma Internacional.
=

Habilidad contabile.
Manejo y optimizacidén de recursos materiales, humanos y financieros.
Coordinacién de personal,

Liderazgo.

Hahilidad para planear, organizar, dirigir y controlar,

Vision y pensamiento estratégico.

Gestién de equipo de trabajo.

Habilidad para la solucién analitica y creativa de problemas.

Habilidad de comunicacién.

Licenciatura en Contabilidad, Administracién o afines.

AREAS O FUNCIONES -

Cont b_ie-Ad_rh' istrativa
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Lic. Jorge Antonio Veldzquez Velazquez Dr. en D. Sergig Javieriitédina Pefialoza

Subdirector de Formacién y Desarrollo de DirectosGetieral dell‘;é‘;c-;uela Judicial del Estado
Pegsonal de México.
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‘_ Aprobé:
L.A.E. Tegfloro Patoni Escalante Lic. Estela Teresita Carranco Hernandez
Difector de Personal Directora General de Administracion
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