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PERFIL DE PUESTOS
ADMINISTRATIVOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO
DIRECCION DE ADMINISTRACION



Poder Judicial del Estado
Direccidon de Administracion

Subdireccidn de Recursos Humanos y Némina

COMPETENCIAS GENERALES PARA PUESTOS ADMINISTRATIVOS

Vision de Servicio. Capacidad para hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las
propias acciones, esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos
los esfuerzos de la institucidn, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas
instituciones que se relacionen con la nuestra.

El puesto requiere la habilidad para identificar las necesidades e inquietudes de las y los
4 usuarios, enfocar esfuerzos a fin de proporcionar un servicio personalizado, eficiente y
Superior oportuno, generando empatia y creando relaciones de confianza con los mismos.

El puesto requiere la habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de las y los usuarios,
3 asegurando un servicio dptimo, que cumpla con las expectativas del cliente al manifiestar éste
Alto su aprobacidn, la atencidon es poco personalizada.
2 El puesto requiere la habilidad para orientar y atender las necesidades de las y los usuarios,
Medio dentro del ambito laboral, dando seguimiento a lo solicitado.
1 El puesto requiere la habilidad para orientar a los usuarios bajo asistencia o supervision para
Bajo resolver necesidades y problemas de usuarios.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad, cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad.

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde.

Etica, es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el
no daiar o lastimar a otra persona.

El puesto requiere la capacidad de mostrar un nivel absoluto de valores para actuar y
responder a la toma de desiciones con honestidad, integridad, ética, rapidez, eficacia y
4|eficiencia, para el logro de los objetivos institucionales.

El puesto requiere la capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el desempefio de
sus funciones, en virtud de que su conducta laboral y personal se rige por principios claros y
3|encuadrados con la ética profesional.

El puesto requiere la capacidad de mostrar un nivel medio alto de valores, en virtud de que en
algunas ocasiones las funciones de su puesto, se rigen por comportamientos y principios
2|deseables.

El puesto requiere la capacidad de mostrar en el desempefio de sus funciones una conducta
1|con valores deseados, responsabilidad, honestidad.

Orientacidn a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, en el marco de las estrategias de la Institucion, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para cumplir o superar los objetivos de la institucion.




El puesto requiere la capacidad de establecer metas y concretar los resultados con alto nivel de
calidad y rendimiento, actuando con velocidad y sentido de urgencia, mostrando siempre que
va un paso adelante, preocupado por superar los objetivos de la institucion.

El puesto requiere la capacidad de concretar resultados con calidad y rendimiento, optimizando
los recursos de la Institucién, a fin de cumplir sus objetivos.

El desempefio de las funciones del puesto requiere la capacidad de cumplir metas bajo los
estdndares establecidos encaminados al logro de los objetivos de la Institucidn, sélo en algunas
ocasiones actla de manera eficiente a los obstaculos imprevistos.

El puesto requiere la capacidad de dar cumplimiento bajo supervisidn a las metas y niveles de
calidad para el logro de los objetivos.

Compromiso.

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacién,

con la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacidn y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante.

El puesto requiere la capacidad de apoyar y adherirse a la instituciéon dando prioridad a los
objetivos institucionales, participando con esfuerzo e iniciativa para alcalzarlos, alineando su

4|conducta y responsabilidades profesionales con la misién de la institucion.

El puesto requiere la capacidad de atender procesos y participar activamente para alcanzar los
3|objetivos de la institucion, transmitiendo a otros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

El puesto requiere la capacidad de responder a la institucion en virtud de que es su deber
2|informar los resultados y en algunas ocasiones no son alcanzados.

El puesto requiere la capacidad para participar en proyectos, siempre y cuando se le incentive
1|por el logro de objetivos, realizando sélo lo que sus funciones le indiquen.




Poder Judicial del Estado Codigo del documento

2 Direccion de Administracién PP-
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto
DA-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Director(a) de inicio 16 Consejo Administracién

Obetivo basico del puesto:

Dirigir los recursos humanos, financeros, contables y presupuestales, para lograr de manera estrategica el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

Descripcion del Puesto:

Depende de: Presidente(a) del Consejo del Poder Judicial

Personal bajo su cargo: Subdirector(a), Auxiliar de Direccion, Especialista Administrativo(a), Oficial Judicial

Conocimiento especificos:  En Administracién de Recursos y Proyectos Estratégicos

Principal funcion: Administrar todos recursos para el logro eficiente de los objetivos institucionales proponiendo estrategias

que coadyuven con este fin

Plan de carrera

El puesto tienen opcién de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser salarial.
Salarial:

Jerdrquico:

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Relaciones Industriales, Contaduria, Administracién de Empresas o su equivalente
Experiencia: 1 ano de experiencia en el drea

Horario de trabajo: 9:00 A.M. a 3.30 P.M. con disponibilidad en horario de salida

Otros conocimientos: 3 Conocimientos de leyes laborales, fiscales, de administracién publica

3 Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet
3  Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacién

Nivel requerido Iqua 1 IMedia 2 IA“Q 3 I
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: Cuando sea requerido
Licencia de conducir: Se requiere tipo Chofer
Esfuerzo que requiere el puesto: | Fsico | 1 [ Mental [ 5 |  Visual [ 5 |
Nivel requerido 1(20%) 2(40%) 3(60%) 4(80%) 5(100%)

Organigrama

Director(a)

Auxiliar de
Director(a)

Subdirector
(a)

Especialista
Administrativo
(a)

Oficial
Judicial

PJE/DA/sdrhn



Poder Judicial del Estado
2 Direccion de Administracién

~

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Codigo del documento

PP-

Codigo del puesto

DA-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial

Director(a)

Responsabilidades del Puesto

de inicio 16

Consejo

Administracion

Informar Colaborar Controlar Negociar
Superiores: X X X
Colaboradores: X X X X
Clientes: X
Proveedores: X

Caracteristicas del entorno social

Jefe superior:
Colaboradores:
Clientes:
Proveedores:

Actitud positiva, para brindar el mejor servicio
Actitud positiva, para brindar el mejor servicio

Mantener una buena comunicacion que contribuya al cumplimiento de objetfivos y metas
Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion

Competencias genéricas
Competencias

1 2 3 4

Visién de Servicio. Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y
una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde

Etica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no
daiiar o lastimar a otra persona

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacion, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

Alto

El puesto requiere la habilidad para conocer y
satisfacer las necesidades de las y los usuarios,
asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifiestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

| Superior

El puesto requiere la capacidad de mostrar un
nivel absoluto de valores para actuar y
responder a la toma de desiciones con
honestidad, integridad, ética, rapidez, eficacia y
eficiencia, para el logro de los objetivos
institucionales.

| Superior

El desempeno de las funciones del puesto
requiere la capacidad para establecer metas y
concretar los resultados con alto nivel de
calidad y rendimiento, actuando con velocidad
y sentido de urgencia, mostrando siempre que
va un paso adelante, preocupado por superar
los objetivos de la institucion

| Superior

El puesto requiere la capacidad para apoyar y
adherirse a la institucion dando prioridad a los
objetivos  institucionales, participando  con
esfuerzo e iniciativa para alcalzarlos, alineando
su conducta y responsabilidades profesionales
con la misién de la institucién

1 2 3

Nivel de competencia requerido suficiente Medio Alto

4
Superior

Elaboro

Autorizo

ga G. LRI Alejondfcrﬁodrl’guez S. LRI Martha Patricia Uribe A.

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

PJE/DA/sdrhn



Poder Judicial del Estado
Direccién de Administracion PP-
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto

AD-01
Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Asistente de Director(a) de inicio 06 Consejo Administracién

Obetivo basico del puesto:

Apoyar al Director(a) en todas las funciones administrativas en tiempo y forma.

Descripcion del Puesto:

Depende de: Director(a)

Personal bajo su cargo: Especialista Administrativo(a) y Oficial Judicial

Conocimiento especificos:  Relaciones PUblicas y redaccién

Principal funcion: Contestar y darle seguimiento a toda la informacién que ingrese a la Direccidn asi como el control de la

agenda del Director

Plan de carrera

El puesto tienen opcion de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser salarial.
Salarial: Asciende hasta a nivel 9

Jerdrquico:

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Prepatoria o su equivalente

Experiencia: 1 ano de experiencia en el drea

Horario de trabajo: 9:00 A.M. a 3.30 P.M. con disponibilidad en horario de salida
Ofros conocimientos: 3 Redaccién de documentos

3 Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet
2 Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Nivel requerido Iqua 1 IMedia 2 IA“Q 3 I
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: Cuando sea requerido
Licencia de conducir: Se requiere tipo Chofer
Esfuerzo que requiere el puesto: | Fsico | 1 [ Mental [ 5 |  Visual [ 5 |
Nivel requerido 1(20%) 2(40%) 3(60%) 4(80%) 5(100%)
Organigrama
Director(a)

Asistente de
Director(a)

PJE/DA/sdrhn



Poder Judicial del Estado Codigo del documento

2 Direccion de Administracién PP-
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto
AD-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial

Asistente de Director(a) de inicio 06 Consejo Administracion

Responsabilidades del Puesto

Informar Colaborar Controlar Negociar

Superiores: X X X

Colaboradores: X X X X

Clientes: X

Proveedores: X
Caracteristicas del entorno social
Jefe superior: Mantener una buena comunicacién que contribuya al cumplimiento de objetivos y metas
Colaboradores: Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion.
Clientes: Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.
Proveedores: Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.
Competencias genéricas

Competencias 1 2 3 4

Alfo

Visién de Servicio. Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

El puesto requiere la habilidad para conocer y
satisfacer las necesidades de las y los usuarios,
asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifiestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y | | Alto |

una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad El puesto requiere la capacidad de mostrar un
Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde nivel superior de valores para el desempeno de

Etica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este [sUs funciones, en vitud de que su conducta
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no |'°°7! Y personal se rige por principios claros y
danar o lastimar a otra persona encuadrados con la ética profesional.

| medio | |

El desempeno de las funciones del puesto
requiere la capacidad de cumplir metas bajo los
estdndares establecidos encaminados al logro
de los objetivos de la Institucion, sélo en algunas
ocasiones actba de manera eficiente a los
obstaculos imprevistos

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

| Medio | |

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacién, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

El puesto requiere la capacidad de responder a
la institucién en virtud de que es su deber
informar los resultados y en algunas ocasiones no
son alcanzados.

1 2 3 4

Nivel de competencia requerido suficiente Medio Alto Superior

Elaboro Reviso Autorizo

LRI Ma. PiI‘oF’@rTego G. LRI Alejondrcﬁ@rl’guez S. LRI Martha Patricia Uribe A. Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

PJE/DA/sdrhn



Poder Judicial del Estado Codigo del documento

2 Direccion de Administracién PP-
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto
EA-O1

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Chofer de inicio 3 Consejo Administracién

Obetivo basico del puesto:

Colaborar eficientemente en las funciones para lograr el cumplimiento de los objetivos y metas de su drea.

Descripcion del Puesto:
Depende de: Directora(a) de Administracion
Personal bajo su cargo:
Conocimiento especificos:  Reglas de fransito, mecdnica bdsica

Principal funcion: Realizar con eficiencia todas y cada una de las tareas asignadas a su area dandole cumplimiento a
cada una de ellas en tiempo y forma.

Plan de carrera

El puesto tienen opciones de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser salarial o jerdrquico.
Salarial: Asciende hasta el nivel 04

Jerdrquico:

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Minimo Secundaria terminada o su equivalente

Experiencia: 1 ano de experiencia en el drea

Horario de trabajo: 9:00 A.M. a 3.30 P.M. con disponibilidad en horario de salida
Otros conocimientos: 1 Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet

1 Redaccién de documentos
1 Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Nivel requerido Iqua 1 IMedia 2 IA“Q 3 I
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: Alta disponibilidad, requiere como minimo realizar una salida fuera del municipio a la semana.
Licencia de conducir: Indispensable
Esfuerzo que requiere el puesto: Fsico | 2 | Mental [ 3 |  Visual [ 5 |
Nivel requerido 1(20%) 2(40%) 3(60%) 4(80%) 5(100%)
Organigrama
Director(a)

Asistente de

Director(a)

Especialista
Administrativo(a)

Chofer

PJE/DA/sdrhn



Poder Judicial del Estado
2 Direccion de Administracién

~

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Codigo del documento

PP-

Codigo del puesto

EA-O1

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial

‘ Chofer

de inicio 3

Consejo

Administracion

Responsabilidades del Puesto

Informar Colaborar Controlar Negociar
Superiores: X X
Colaboradores: X X
Clientes:
Proveedores:

Caracteristicas del entorno social

Jefe superior:
Colaboradores:
Clientes:
Proveedores:

Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.
Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.

Mantener una buena comunicacion que contribuya al cumplimiento de objetfivos y metas
Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion.

Competencias genéricas

Competencias

1 2 3 4

Visién de Servicio. Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y
una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde

Efica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no
danar o lastimar a otra persona

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacién, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

Alfo

El puesto requiere la habilidad para conocer y
satisfacer las necesidades de las y los usuarios,
asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifiestar éste su
aprobacion, la atencién es poco personalizada.

| | Ao |

El puesto requiere la capacidad de mostrar un
nivel superior de valores para el desempeno de
sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros y
encuadrados con la ética profesional.

| medio | |

El desempeno de las funciones del puesto
requiere la capacidad de cumplir metas bajo los
estandares establecidos encaminados al logro
de los objetivos de la Institucién, sélo en algunas
ocasiones actba de manera eficiente a los
obstaculos imprevistos.

| I

El puesto requiere la capacidad de atender
procesos y participar activamente para alcanzar
los objetivos de la institucién, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el
ejemplo”.

1 2 3

Nivel de competencia requerido Suficiente Medio Alto

4
Superior

Elaboro

Reviso

Avutorizo

LRI Ma. PiI‘o?‘@rTego G. LRI AIejondrchﬁrl’guez S. LRI Martha Patricia Uribe A.

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycoftte

PJE/DA/sdrhn




Poder Judicial del Estado
Direccién de Administracion PP-
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto
SD-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Subdirector(a) de Area de inicio 12 Consejo Administracién

Obetivo basico del puesto:

Administrar los recursos de la Institucion en cumplimiento con los objetivos y metas de su drea.

Descripcion del Puesto:

Depende de: Director(a) de Administracion

Personal bajo su cargo: Coordinador(a), Jefe(a) de Departamento, Especialista Administrativo, Oficial Judicial

Conocimiento especificos:  En Administracion de Recursos

Principal funcion: Revisar toda la informacién que le compete y dar seguimiento a procesos hasta que finalice, asi como la

planeacion de las metas y objetivos de su area

Plan de carrera

El puesto tienen opciones de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser salarial o jerdrquico.
Salarial: Asciende a nivel 12 hasta 15

Jerdrquico: Asciende a Director

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Relaciones Industriales, Contaduria, Administracién de Empresas o su equivalente
Experiencia: 1 ano de experiencia en el drea

Horario de trabajo: 9:00 A.M. a 3.30 P.M. con disponibilidad en horario de salida

Otros conocimientos: 3 Conocimientos de leyes laborales, fiscales, de administracién publica

3 Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet
2 Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Nivel requerido Iqua 1 IMedia 2 IA“Q 3 I
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: Cuando sea requerido
Licencia de conducir: Se requiere tipo Chofer
Esfuerzo que requiere el puesto: | Fsico | 1 [ Mental [ 5 |  Visual [ 5 |
Nivel requerido 1(20%) 2(40%) 3(60%) 4(80%) 5(100%)
Organigrama
l Director(a)

Subdirector (a)
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Poder Judicial del Estado
2 Direccion de Administracién
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Codigo del documento

PP-

Codigo del puesto

SD-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
de inicio 12

Subdirector(a) de Area

Responsabilidades del Puesto

Consejo

Administracion

Informar Colaborar Controlar Negociar
Superiores: X X X
Colaboradores: X X X X
Clientes: X
Proveedores: X

Caracteristicas del entorno social

Jefe superior:
Colaboradores:
Clientes:
Proveedores:

Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.
Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.

Mantener una buena comunicacion que contribuya al cumplimiento de objetfivos y metas
Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion.

Competencias genéricas

Competencias

1 2 3 4

Visién de Servicio. Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y
una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde

Etica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no
daiiar o lastimar a otra persona

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucién.

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacion, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

Medio

El puesto requiere la habilidad para orientar y
atender las necesidades de las y los usuarios,
dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a
lo solicitado.

| [ Ao |

El puesto requiere la capacidad de mostrar un
nivel superior de valores para el desempeno de
sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros y
encuadrados con la ética profesional.

| [ Ao |

El puesto requiere la capacidad de concretar
resultados con calidad y rendimiento,
optimizando los recursos de la Institucion, a fin de
cumplir sus objetivos.

| | Ao |

El puesto requiere la capacidad de atender
procesos y participar activamente para alcanzar
los objetivos de la institucién, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el
ejemplo”

1 2 3

Nivel de competencia requerido suficiente Medio Alto

4
Superior

Elaboro

Reviso

Avutorizo

LRI Ma. Pilar Ortega G. LRI AlejandrarRSdrigues S. LRI Martha Patricia Uribe A.

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycoftte
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Direccién de Administracion PP-
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto
CO-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Coordinador(a) Administrativo(a) de inicio 10 Consejo Administracién

Obetivo basico del puesto:

Coadyuvar en el lograr de la optima administracién de los recursos de la Instritucion.

Descripcion del Puesto:

Depende de: Subdirector(a) de Area de la Direcciéon de Administracién

Personal bajo su cargo: Jefe(a) de Departamento, Especialista Administrativo, Oficial Judicial
Conocimiento especificos:  Administracion

Principal funcion: Revisar los procesos del drea a fin de alcanzar los objetivos de la Institucién

Plan de carrera

El puesto tienen opciones de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser salarial o jerdrquico.
Salarial: Asciende a nivel 11

Jerdrquico: Asciende a Subdirector de Area

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Relaciones Industriales, Contaduria, Administracién de Empresas o su equivalente
Experiencia: 1 ano de experiencia en el drea

Horario de trabajo: 9:00 A.M. a 3.30 P.M. con disponibilidad en horario de salida

Otros conocimientos: 3 Conocimientos de leyes laborales, fiscales, de administracién publica

3 Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet
2 Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Nivel requerido Iqua 1 IMedia 2 IA“Q 3 I
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: Cuando sea requerido
Licencia de conducir: Se requiere tipo Chofer
Esfuerzo que requiere el puesto: | Fsico | 1 [ Mental [ 5 |  Visual [ 5 |
Nivel requerido 1(20%) 2(40%) 3(60%) 4(80%) 5(100%)
Organigrama
Director(a)

Subdirector (a)

Coordinador (a)
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Poder Judicial del Estado
2 Direccion de Administracién

~

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Codigo del documento

PP-

Codigo del puesto

CO-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
de inicio 10

Coordinador(a) Administrativo(a)

Responsabilidades del Puesto

Consejo

Administracion

Informar Colaborar Controlar Negociar
Superiores: X X X
Colaboradores: X X X X
Clientes: X
Proveedores: X

Caracteristicas del entorno social

Jefe superior:
Colaboradores:
Clientes:
Proveedores:

Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.
Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.

Mantener una buena comunicacion que contribuya al cumplimiento de objetfivos y metas
Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion.

Competencias genéricas

Competencias

Visién de Servicio. Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y
una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde

Etica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no
daiiar o lastimar a otra persona

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucién.

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacion, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

Medio

El puesto requiere la habilidad para orientar y
atender las necesidades de las y los usuarios,
dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a
lo solicitado.

| [ Ao |

El puesto requiere la capacidad de mostrar un
nivel superior de valores para el desempeno de
sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros y
encuadrados con la éfica profesional.

| Medio | |

El desempeno de las funciones del puesto
requiere la capacidad de cumplir metas bajo los
estandares establecidos encaminados al logro
de los objetivos de la Institucion, sélo en algunas
ocasiones actla de manera eficiente a los
obstdculos imprevistos.

| | Ao |

El puesto requiere la capacidad de atender
procesos y participar activamente para alcanzar
los objetivos de la institucién, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el
ejemplo”.

1 2 3

Nivel de competencia requerido suficiente Medio Alto

4
Superior

Elaboro

Reviso

Avutorizo

LRI Ma. PiI‘o?‘@rTego G. LRI AIejondrchﬁrl’guez S. LRI Martha Patricia Uribe A.

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycoftte
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Poder Judicial del Estado Codigo del documento

Direccién de Administracion PP-
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto

JD-01
Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Jefe(a) de Departamento de inicio 6 Consejo | Administracién

Obetivo basico del puesto:

Ejecutar eficientemente las funciones contribuyendo asi con el lograr de los objetivos y metas de su drea.

Descripcion del Puesto:

Depende de: Coordinador(a)

Personal bajo su cargo: Especialista Administrativo, Oficial Judicial

Conocimiento especificos:

Principal funcion: Reallizar con eficiencia todas y cada una de las tareas asignadas a su area dandole cumplimiento en

tiempo y forma

Plan de carrera

El puesto tienen opciones de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser salarial o jerdrquico.
Salarial: Asciende hasta el nivel 09

Jerdrquico: Asciende a Coordinador

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Preparatoria terminada y/o Carrera Técnica o su equivalente

Para Jefe de Departamento nivel 9, se requiere preferentemente Licenciatura con especialidad en el ramo.

Experiencia: 1 afo de experiencia en el drea
Horario de trabajo: 9:00 AM. a 3.30 P.M. con disponibilidad en horario de salida
Otros conocimientos: 3  Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet

3 Redaccién de documentos
2  Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminaciéon

Nivel requerido IBojo 1 |Media 2 IAHO 3
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: Cuando sea requerido
Licencia de conducir: Se requiere tipo Chofer
Esfuerzo que requiere el puesto: | Fsico | 1 [ Mental [ 4 [  Visua [ 5 |
Nivel requerido 1(20%)  2(40%)  3(60%)  4(80%)  5(100%)

Pueden existir requerimientos adicionales en razén de las funciones que realicen.

Organigrama

Director(a)

Subdirector (a)

Coordinador
(a)

Jefe(a) de
Departamento

PJE/DA/sdrhn



~~ Poder Judicial del Estado
Direccién de Administracion
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Codigo del documento

PP-

Codigo del puesto

JD-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
de inicio 6

Jefe(a) de Departamento

Consejo

Administracion

Responsabilidades del Puesto

Informar Colaborar Controlar Negociar
Superiores: X X X
Colaboradores: X X X X
Clientes: X
Proveedores: X

Caracteristicas del entorno social

Jefe superior:
Colaboradores:
Clientes:
Proveedores:

Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.
Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.

Mantener una buena comunicacion que contribuya al cumplimiento de objetfivos y metas
Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion.

Competencias genéricas

Competencias

1 2 3 4

Visién de Servicio. Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y
una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde

Efica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no
danar o lastimar a otra persona

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacién, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

Alfo

El puesto requiere la habilidad para conocer y
satisfacer las necesidades de las y los usuarios,
asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifiestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

| | Ao |

El puesto requiere la capacidad de mostrar un
nivel superior de valores para el desempeno de
sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros y
encuadrados con la ética profesional.

| medio | |

El desempeno de las funciones del puesto
requiere la capacidad de cumplir metas bajo los
estandares establecidos encaminados al logro
de los objetivos de la Institucion, sélo en algunas
ocasiones actba de manera eficiente a los
obstaculos imprevistos.

| | Ao |

El puesto requiere la capacidad de atender
procesos y participar activamente para alcanzar
los objetivos de la institucién, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el
ejemplo”.

1 2 3

Nivel de competencia requerido Suficiente Medio Alto

4
Superior

Elaboro Reviso

Autorizo

p—

LRI Ma. PiI‘oF’GrTego G. LRI Alejondro—R‘cﬁrl’guez S. LRI Martha Patricia Uribe A.

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Poder Judicial del Estado Codigo del documento

2 Direccion de Administracién PP-
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto
EA-O1

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Especialista Administrativo(al) de inicio 3 Consejo Administracién

Obetivo basico del puesto:

Colaborar eficientemente en las funciones para lograr el cumplimiento de los objetivos y metas de su drea.

Descripcion del Puesto:
Depende de: Jefe(a) de Departamento
Personal bajo su cargo:
Conocimiento especificos:
Principal funcion:

Realizar con eficiencia todas y cada una de las tareas asignadas a su area dandole cumplimiento a
cada una de ellas en tiempo y forma.

Plan de carrera

El puesto tienen opciones de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser salarial o jerdrquico.
Salarial: Asciende hasta el nivel 04

Jerdrquico: Asciende a Jefe de Departamento

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Minimo Secundaria terminada y/o Carrera Secretarial o su equivalente
Experiencia: 1 ano de experiencia en el drea

Horario de trabajo: 9:00 A.M. a 3.30 P.M. con disponibilidad en horario de salida

Otros conocimientos: 3 Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet

2 Redaccién de documentos
1 Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Nivel requerido Iqua 1 IMedia 2 IA“Q 3 I
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: No es requerida
Licencia de conducir: No es requerida
Esfuerzo que requiere el puesto: Fsico | 1 | Mental [ 3 |  Visual [ 5 |
Nivel requerido 1(20%) 2(40%) 3(60%) 4(80%) 5(100%)
Organigrama
Director(a)

Subdirector (a)

Coordinador (a)

Jefe(a) de
Departamento

Especialista
Administrativo(a)

PJE/DA/sdrhn



Poder Judicial del Estado
2 Direccion de Administracién

~

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Codigo del documento

PP-

Codigo del puesto

EA-O1

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
de inicio 3

Especialista Administrativo(al)

Responsabilidades del Puesto

Consejo

Administracion

Informar Colaborar Controlar Negociar
Superiores: X X X
Colaboradores: X X X X
Clientes: X
Proveedores: X

Caracteristicas del entorno social

Jefe superior:
Colaboradores:
Clientes:
Proveedores:

Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.
Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.

Mantener una buena comunicacion que contribuya al cumplimiento de objetfivos y metas
Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion.

Competencias genéricas

Competencias

1 2 3 4

Visién de Servicio. Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y
una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde

Efica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no
danar o lastimar a otra persona

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacién, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

Alfo

El puesto requiere la habilidad para conocer y
satisfacer las necesidades de las y los usuarios,
asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifiestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

| Medio | |

El puesto requiere la capacidad de mostrar un
nivel medio alto de valores, en virtud de que en
algunas ocasiones las funciones de su puesto, se
rigen por comportamientos y principios
deseables.

| medio | |

El desempeno de las funciones del puesto
requiere la capacidad de cumplir metas bajo los
estandares establecidos encaminados al logro
de los objetivos de la Institucion, sélo en algunas
ocasiones actba de manera eficiente a los
obstaculos imprevistos.

| Medio | |

El puesto requiere la capacidad de responder a
la institucién en virtud de que es su deber
informar los resultados y en algunas ocasiones no
son alcanzados.

1 2 3

Nivel de competencia requerido Suficiente Medio Alto

4
Superior

Elaboro

Autorizo

LRI Ma. PiI‘oF’@rTego G. LRI Martha Patricia Uribe A.

LRI AlejandraRodriguez S.

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Poder Judicial del Estado Codigo del documento

Direccién de Administracion PP-

Z
=
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto

OA-01
Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Oficial Administrativo(a) 2 Consejo Administracién

Obetivo basico del puesto:

Colaborar eficientemente en las funciones para lograr el cumplimiento de los objetivos y metas de su area.

Descripcion del Puesto:
Depende de: Jefe(a) de Departamento
Personal bajo su cargo:
Conocimiento especificos:

Principal funcion: Realizar con eficiencia todas y cada una de las tareas asignadas a su area dandole cumplimiento a
cada una de ellas en tiempo y forma.

Plan de carrera

El puesto tienen opciones de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser jerdrquico.
Salarial:

Jerdrquico: Asciende a Especialista Administrativo(a)

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Minimo Secundaria terminada y/o Carrera Secretarial o su equivalente
Experiencia: No requerida

Horario de trabajo: 9:00 AM. a 3.30 P.M.

Otros conocimientos: 2 Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet

2 Redaccién de documentos
1 Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Nivel requerido Iqua 1 IMedia 2 IA“Q 3 I
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: No es requerida
Licencia de conducir: No es requerida
Esfuerzo que requiere el puesto: Fsico | 2 | Mental [ 2 |  Visual [ 5 |
Nivel requerido 1(20%) 2(40%) 3(60%) 4(80%) 5(100%)
Organigrama
Director(a)

Subdirector (a)

Coordinador (a)

Jefe(a) de
Departamento

Oficial
Administrativo
(a)

Especialista
Administrativo(a)

PJE/DA/sdrhn



Poder Judicial del Estado
2 Direccion de Administracién

~

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Codigo del documento

PP-

Codigo del puesto

OA-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial

Oficial Administrativo(a)

Responsabilidades del Puesto

Consejo

Administracion

Informar Colaborar Controlar Negociar
Superiores: X X X
Colaboradores: X X X X
Clientes: X
Proveedores: X

Caracteristicas del entorno social

Jefe superior:
Colaboradores:
Clientes:
Proveedores:

Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.
Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.

Mantener una buena comunicacion que contribuya al cumplimiento de objetfivos y metas
Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion.

Competencias genéricas

Competencias

1 2 3 4

Visién de Servicio. Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y
una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde

Efica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no
danar o lastimar a otra persona

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacién, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

Superior

El puesto requiere la habilidad para identificar
las necesidades e inquietudes de las y los
usuarios, enfocar esfuerzos a fin de proporcionar
un servicio personalizado, eficiente y oportuno,
generando empatia y creando relaciones de
confianza con los mismos.

| Medio | |

El puesto requiere la capacidad de mostrar un
nivel medio alto de valores, en virtud de que en
algunas ocasiones las funciones de su puesto, se

rigen por comportamientos y principios
deseables.

Suﬁcien‘rel | |

El puesto requiere la capacidad de dar

cumplimiento bajo supervision a las metas y
niveles de calidad para el logro de los objetivos.

Suficiente | | |

El puesto requiere la capacidad para participar
en proyectos, siempre y cuando se le incentive
por el logro de objetivos, realizando sélo lo que
sus funciones le indiquen.

1 2 3

Nivel de competencia requerido Suficiente Medio Alto

4
Superior

Elaboro

Autorizo

LRI Ma. Pil‘o?'rfego G. LRI AIejondre—Rﬁrl’guez S. LRI Martha Patricia Uribe A.

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

PJE/DA/sdrhn
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto

OA-01
Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Oficial de Alimacén 2 Consejo Administracién

Obetivo basico del puesto:

Colaborar eficientemente en las funciones para lograr el cumplimiento de los objetivos y metas de su area.

Descripcion del Puesto:
Depende de: Jefe(a) de Departamento
Personal bajo su cargo:
Conocimiento especificos:

Principal funcion: Realizar con eficiencia todas y cada una de las tareas asignadas a su area dandole cumplimiento a
cada una de ellas en tiempo y forma.

Plan de carrera

El puesto tienen opciones de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser jerdrquico.
Salarial:

Jerdrquico: Asciende a Especialista Administrativo

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Minimo Secundaria terminada y/o Carrera Secretarial o su equivalente
Experiencia: No requerida

Horario de trabajo: 9:00 AM. a 3.30 P.M.

Otros conocimientos: 1 Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet

1 Redaccién de documentos
1 Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Nivel requerido Iqua 1 IMedia 2 IA“Q 3 I
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: No es requerida
Licencia de conducir: No es requerida
Esfuerzo que requiere el puesto: Fsico | 5 | Mental [ 2 |  Visual [ 3 |
Nivel requerido 1(20%) 2(40%) 3(60%) 4(80%) 5(100%)
Organigrama
Director(a)

Subdirector (a)

Coordinador (a)

Jefe(a) de
Departamento

Especialista
Administrativo(a)

Oficial de
Almacén

PJE/DA/sdrhn



Poder Judicial del Estado
2 Direccion de Administracién
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Codigo del documento

PP-

Codigo del puesto

OA-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial

Oficial de Aimacén
Responsabilidades del Puesto

Consejo

Administracion

Informar Colaborar Controlar Negociar
Superiores: X X X
Colaboradores: X X
Clientes: X

Proveedores:

Caracteristicas del entorno social

Jefe superior:
Colaboradores:
Clientes:
Proveedores:

Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.
Actitud positiva, para brindar el mejor servicio.

Mantener una buena comunicacion que contribuya al cumplimiento de objetfivos y metas
Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion.

Competencias genéricas

Competencias

1 2 3 4

Visién de Servicio. Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y
una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde

Efica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no
danar o lastimar a otra persona

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacién, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

Superior

El puesto requiere la habilidad para identificar
las necesidades e inquietudes de las y los
usuarios, enfocar esfuerzos a fin de proporcionar
un servicio personalizado, eficiente y oportuno,
generando empatia y creando relaciones de
confianza con los mismos.

| Superior

El puesto requiere la capacidad de mostrar un
nivel absoluto de valores para actuar y
responder a la toma de desiciones con
honestidad, integridad, ética, rapidez, eficacia y
eficiencia, para el logro de los objetivos
institucionales.

Suficiente | | |

El puesto requiere la capacidad de dar
cumplimiento bajo supervision a las metas y
niveles de calidad para el logro de los objetivos.

Suficiente | | |

El puesto requiere la capacidad para participar
en proyectos, siempre y cuando se le incentive
por el logro de objetivos, realizando sélo lo que
sus funciones le indiquen.

Nivel de competencia requerido ! 2 8 4
P a suficiente Medio Alto Superior
Elaboro

Autorizo

2

LRI Ma. Pil‘cuyﬁrfego G. LRI AIejondrefRﬁrl’guez S. LRI Martha Patricia Uribe A.

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

PJE/DA/sdrhn
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina Codigo del puesto

AA-O1
Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial
Auxiliar Administrativo(al) 2 Consejo Administracién

Obetivo basico del puesto:

Colaborar eficientemente en las funciones para lograr el cumplimiento de los objetivos y metas de su drea.

Descripcion del Puesto:
Depende de: Jefe(a) de Departamento
Personal bajo su cargo:
Conocimiento especificos:

Principal funcion: Realizar con eficiencia todas y cada una de las tareas asignadas a su area dandole cumplimiento a
cada una de ellas en tiempo y forma

Plan de carrera

El puesto tienen opciones de crecimiento dependiendo del nivel de experiencia adquirido, puede ser jerdrquico.
Salarial:

Jerdrquico: Asciende a Oficial Administrativo

Requerimientos del puesto

Escolaridad: Minimo Secundaria terminada y/o Carrera Secretarial o su equivalente
Experiencia: No requerida

Horario de trabajo: 9:00 AM. a 3.30 P.M.

Otros conocimientos: 1 Manejo de paqueterias Word, Excell, Power Point, Internet

1 Redaccién de documentos
1 Derechos Humanos, Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Nivel requerido Iqua 1 IMedia 2 IA“Q 3 I
Personalidad:
Disponibilidad para vigjar y frecuencia: No es requerida
Licencia de conducir: No es requerida
Esfuerzo que requiere el puesto: Fsico | 3 [ Mental [ 2 |  Visual [ 5 |
Nivel requerido 1(20%) 2(40%) 3(60%) 4(80%) 5(100%)
Organigrama
Director(a)

Subdirector (a)

Coordinador (a)

Jefe de
Departamento

Oficial
Administrativo Administrativo
(a) (@)

Auxiliar

Especialista

Administrativo(a)

PJE/DA/sdrhn
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Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Codigo del documento

PP-

Codigo del puesto

AA-01

Perfil de Puestos por Competencias Laborales

Nivel Salarial

Auxiliar Administrativo(al)

Responsabilidades del Puesto

Consejo

Administracion

Informar Colaborar Controlar Negociar
Superiores: X X X
Colaboradores: X X X X
Clientes: X
Proveedores: X

Caracteristicas del entorno social

Jefe superior:
Colaboradores:
Clientes:
Proveedores:

Actitud positiva, para brindar el mejor servicio
Actitud positiva, para brindar el mejor servicio

Mantener una buena comunicacion que contribuya al cumplimiento de objetfivos y metas
Interaccién, procurando intercambiar informacién que apoye al logro de objetivos de la Direccion

Competencias genéricas

Competencias

1 2 3 4

Visién de Servicio. Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las propias acciones,
esforzarse por conocer y resolver los problemas de las y los usuarios a los que van dirigidos los esfuerzos de la
institucién, asi como también, de los proveedores y personal de la misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Valores. Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcién de un bienestar colectivo y
una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.

Honestidad. cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad

Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde

Etica. es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas ocasiones, este
comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se habita, y siempre se busca el no
daiiar o lastimar a otra persona

Orientacién a resultados. Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al
logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucién.

Compromiso. Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacion, con
la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos para
asegurar un crecimiento constante

Superior

El puesto requiere la habilidad para identificar
las necesidades e inquietudes de las y los
usuarios, enfocar esfuerzos a fin de proporcionar
un servicio personalizado, eficiente y oportuno,
generando empatia y creando relaciones de
confianza con los mismos.

|Medio | |

El puesto requiere la capacidad de mostrar un
nivel medio alto de valores, en virtud de que en
algunas ocasiones las funciones de su puesto, se

rigen por comportamientos y principios
deseables.

Suficienfel | |

El puesto requiere la capacidad de dar

cumplimiento bajo supervision a las metas y
niveles de calidad para el logro de los objetivos.

Suficiente | | |

El puesto requiere la capacidad para participar
en proyectos, siempre y cuando se le incentive
por el logro de objetivos, realizando sélo lo que
sus funciones le indiquen y anteponiendo sus
propios intereses a los de la institucion.

1 2 3

Nivel de competencia requerido suficiente Medio Alto

4
Superior

Elaboro Reviso

Avutorizo

LRI Ma. PiI‘o?‘@rTego G. LRI AIejondrchﬁrl’guez S. LRI Martha Patricia Uribe A.

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycoftte

PJE/DA/sdrhn
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Capacidad para hacer de las y los usuarios y sus necesidades el enfoque principal de las
propias acciones, esforzarse por conocer y resolver los problemas de los usuarios a los que

Nivel Degradacién

El puesto requiere la habilidad para identificar las necesidades e inquietudes de las y los
4 Superior  usuarios, enfocar esfuerzos a fin de proporcionar un servicio personalizado, eficiente y
oportuno, generando empatia y creando relaciones de confianza con los mismos.

Vision de Servicio.

El puesto requiere la habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de las y los usuarios,
3 Alto asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con las expectativas del cliente al manifestar éste
su aprobacién, la atencién es poco personalizada.

El puesto requiere la habilidad para orientar y atender las necesidades de las y los usuarios,

2 Medio dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a lo solicitado.

El puesto requiere la habilidad para orientar a las y los usuarios bajo asistencia o supervisiéon

1 Suficiente ) .
para resolver necesidades y problemas de usuarios.

Son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en funcidén de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando con honestidad, justicia, integridad, ética.
Honestidad, cualidad de comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad.

Valores Justicia, actitud permanente de dar a cada quien lo que le corresponde.

Etica, es una guia que muestra el correcto comportamiento del ser humano en determinadas
ocasiones, este comportamiento es regido por las costumbres y leyes de la sociedad donde se
habita, y siempre se busca el no danar o lastimar a otra persona.

Nivel Degradacién

El puesto requiere la capacidad de mostrar un nivel absoluto de valores para actuar vy
4 Superior  responder a la foma de decisiones con rapidez, eficacia y eficiencia, para el logro de los
objetivos institucionales.

El puesto requiere la capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el desempeno de
3 Alto sus funciones, en virtud de que su conducta laboral y personal se rige por principios claros y
encuadrados con la ética profesional.

El puesto requiere la capacidad de mostrar un nivel medio alto de valores, en virtud de que en
2 Medio algunas ocasiones las funciones de su puesto, se rigen por comportamientos y principios
deseables.

El puesto requiere la capacidad de mostrar en el desempeno de sus funciones una conducta

! Suficiente con valores deseados, responsabilidad, honestidad.
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Capacidad de concretar los resultados con altos niveles de calidad y rendimiento al logro de
lo esperado, en el marco de las estrategias de la Institucidon, actuando con velocidad y sentido

Orientacion a resultados. ) . . . ) -
de urgencia ante decisiones importantes necesarias para cumplir o superar los objetivos de la

institucion.

Nivel Degradacioén

El puesto requiere la capacidad de establecer metas y concretar los resultados con alto nivel
4 Superior  de calidad y rendimiento, actuando con velocidad y senfido de urgencia, mostrando siempre
que va un paso adelante, preocupado por superar los objetivos de la institucién.

El puesto requiere la capacidad de concretar resultados con calidad y rendimiento,

3 Alfo optimizando los recursos de la Institucion, a fin de cumplir sus objetivos.

El desempeno de las funciones del puesto requiere la capacidad de cumplir metas bagjo los
2 Medio estdndares establecidos encaminados al logro de los objetivos de la Institucién, sélo en algunas
ocasiones actua de manera eficiente a los obstéculos imprevistos.

El puesto requiere la capacidad de dar cumplimiento bajo supervision a las metas y niveles de

] Suficiente calidad para el logro de los objetivos.

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al logro de los objetivos de la organizacion,
Compromiso. con la responsabilidad de propiciar las acciones que ayuden a la optimizacién y desarrollo de

los procesos para asegurar un crecimiento constante.

Nivel Degradacion

El puesto requiere la capacidad de apoyar y adherirse a la institucién dando prioridad a los
4 Superior  objetivos institucionales, participando con esfuerzo e iniciativa para alcanzarlos, alineando su
conducta y responsabilidades profesionales con la misién de la institucion.

El puesto requiere la capacidad de atender procesos y participar activamente para alcanzar
3 Alfo los objetivos de la institucidn, fransmitiendo a ofros la conducta a seguir "predice con el
ejemplo”.

El puesto requiere la capacidad de responder a la institucidon en virtud de que es su deber

2 Medio . A
informar los resultados y en algunas ocasiones no son alcanzados.

El puesto requiere la capacidad para participar en proyectos, siempre y cuando se le incentive
1 Suficiente  por el logro de objetivos, realizando sélo lo que sus funciones le indiquen y anteponiendo sus
propios intereses a los de la institucién.
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Capacidad para establecer relaciones de participacion y cooperacién con otras

Trabajo en equipo personas, compartiendo recursos y conocimientos, armonizando infereses vy

contribuyendo activamente al logro de los objetivos de la institucion.

Nivel Degradacion

Promocionar y alentar la comunicacién para lograr comprension y compromiso

4 Superior grupal, demostrar superioridad para distinguir, interpretar y expresar hechos,
problemas y opiniones.
Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para
3 Alto optimizar el desempefno e integracién, centrédndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.
5 Medio Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio equipo y estar consciente
de su accionar, para conseguir resultados aceptables en su ejecucion.
. Mostrar interés en el trabajo de equipos, sélo es importante el resultado final de su
1 Suficiente

actividad, consiguiendo resultados en su ejecucion.

Es la capacidad de transmitir de forma clara y convincente, ideas, informacion y
Comunicacioén: opiniones de manera verbal o escrita, escuchando y siendo receptfivo a la

informacién de los demds.

Nivel Degradacion

Transmitir la informacién de manera clara, mostrar atencién y sensibilidad a la opinién

4 Superior de las demds personas y conseguir excelentes resultados en el alcance de los
objetivos planteados.

3 Alto Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar apertura y alentar al didlogo e
intfercambio de informacién, alcanzando los objetivos de manera aceptable.

5 Medio Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de las y los demds, hacer

preguntas Utiles, para lograr alcanzar los objetivos.

Transmitir la informacién no siempre de manera clara y en ocasiones escuchar la
Suficiente  opinién de las demds personas, los objetivos se alcanzan con criterios diferentes y bajo
supervision.

Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina
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Capacidad de la persona para comprenderse a si mismo(a) y a los /las demds, utilizar
Control de impulsos  estilos y métodos interpersonales apropiados para reducir la tensién o conflicto entre

su equipo de trabagjo.

Nivel Degradacion

Saber valorar y ordenar las emociones propias de manera consciente, manejarlas

4 Superior intfeligentemente, crear relaciones amistosas y mostrar habilidad para resolver
conflictos.

3 Alfo Actuar con calma, ignorar las acciones que producen desagrado, utilizar técnicas
que faciliten el control de las emociones a fin de manejar conflictos existentes.

5 Medio Identificar las emociones sin considerar a los demds, se puede llegar a acuerdos
satisfactorios para cada una de las partes.

: Suficiente Mostrar dificultad para identificar emociones, se mantiene al margen de los

problemas, acata instrucciones.

Capacidad para motivar y dirigir a las personas, creando un clima de energia vy
Liderazgo compromiso que contribuya efectivamente a la consecucion de los objetivos,

orientando las acciones a la observacion de la vision, mision y valores de la Institucién.

Nivel Degradacion

Orientar la accién del grupo, fijando objetivos, lograr un ambiente de entusiasmo vy
4 Superior compromiso profundo con la misidén del equipo, inspirar valores de accidon y anticipar
escenarios, consiguiendo excelentes resultados en su ejecucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas y del valor estratégico de
3 Alto los recursos humanos para la mejor gestidon de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su ejecucion.

Asegurar que el equipo tenga la informacién necesaria y explicar las razones para

2 Medio s L . .
tomar una decision, consiguiendo resultados aceptables en su ejecucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a temas menos operativos,

1 Suficiente L . .
consiguiendo resultados en su ejecucion.

Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina
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Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y metas, dando prioridad a

Planeacioén . ., .
Y tareas y proyectos, estipulando la accién, plazos y recursos necesarios, instrumentando

Organizacion

mecanismos de seguimiento y control de los procesos e informacion.

Nivel Degradacion

Definir de manera eficaz lo objetivos y metas, anticipdndose a los puntos criticos
4 Superior estableciendo controles y mecanismos para dar solucion a las distintas variables que
se presenfen, asegurando la calidad de los procesos con excelentes resultados.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo mecanismos y controles
3 Alto cuando se presentan variables para darles solucién y asegurar la calidad de los
procesos, obteniendo buenos resultados.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las tareas, proyectos y actividades,

2 Medio . L
solucionar los problemas para la obtencidn de resultados.

Priorizar tareas y actividades a realizar, cuando se presentan problemas a fin de

1 Suficiente L : o
alcanzar los objetivos, requiere supervision.

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el amplio conocimiento de la
situacién, el cual se logra al consultar las fuentes, contrastando, verificando,
infegrando la informacién y evaluando la asuncién de riesgos en situaciones de

Toma de decisiones

incertidumbre.

Nivel Degradacion

Mostrar atencidn al detalle en la recepcidn de la informaciéon sopesando
4 Superior oportunidades, amenazas, debilidades y fortalezas, mostrando determinacion al
P momento de elegir alternativas certeras que contribuyen a excelentes resultados para
el logro de objetivos.
3 Alto Buscar informacién antes de elegir alguna alternativa asumiendo el menor de los
riesgos, logrando resultados favorables.
2 Medio Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no requieren de sopesar riesgos.
| Suficiente Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando problemas que lo
conduzcan a asumir riesgos.

Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina
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Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo teniendo siempre presentes los
objetivos que se persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando Ias actividades
a readlizar y utilizando herramientas o metodologias que faciliten la realizacién de sus

actividades.

Nivel Degradacion

4

Adelantar escenarios en el alcance de los objetivos fijados, preocuparse por los
Superior resultados de la Institucion, realizando seguimiento a tareas y proyectos, planea vy
mejora los procesos establecidos, optimizando recursos.

Establecer objetivos considerando los posibles beneficios Institucionales. Comprometer
al equipo en el logro de los objetivos e instar a asumir riesgos calculados. Emprender
acciones de mejora, centrdndose en la optimizacién de recursos y considerando
todas las variables.

Alto

Actuar en la mejora del desempeno, infroduciendo los cambios necesarios en la
Medio orbita de su accionar, logra cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdculos o imprevistos.

Alcanzar los esténdares definidos por los niveles superiores en los tiempos previstos y

Suficiente .
con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para optimizar recursos, dando
seguimiento constante para mejorar poco a poco los procesos, asi como capitalizar la

experiencia de otfros en busca de mejoras que favorezcan el logro de objefivos.

Nivel Degradacion

Buscar constantemente actualizar los conocimientos para mejorar los procesos y
habilidades, compartir e incorporar nuevos esquemas en los procesos que requieran

Superior mejoras, actuar como un agente de cambio pretendiendo siempre opfimizar recursos,
obtener excelentes resultados en los objetivos y capitalizar experiencias de ofros para
mejoras.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios tedricos, tecnoldgicos vy
Alto compartir lo aprendido para mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a
fin de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de recursos.

Medio Adquirir conocimientos y habilidades, modificando esquemas sélo cuando lo necesita.

Mantener su formacion, lo que sabe es lo que necesita ya que sus mecanismos

Suficiente . )
funcionan bien.

Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina
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Capacidad de conocer a profundidad la situaciéon a la que se enfrenta, simplificar su
Andlisis y sintesis descripcién, identificando la causa y efecto de una situacién desagregando sus

partes y construir nuevos conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Nivel Degradacion

Entender y resolver problemas extremadamente complejos, realizar comparaciones
estableciendo prioridades, identificar relaciones causales entre los componentes,
organizar y estructurar los contenidos de un tema, para establecer prevenciones a
futuro.

4 Superior

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones desagregando las partes
3 Alto de un todo a fin de anticipar obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas y reconstruir una situacion

2 Medio basado en la desagregacién del problema, consiguiendo resultados bdsicos.

1 Suficiente  Resolver un problema bajo supervision y conjetura de otros.

Monitorear los resultados de las asignaciones o proyectos, considerando las
Seguimiento habilidades, conocimientos y experiencia del personal nombrado vy las caracteristicas

de la asignacién o proyecto.

Nivel Degradacion

Disenar y planear mecanismos que permitan conocer los avances de tareas,
4 Superior proyectos y actividades asignadas al personal con las competencias necesarias para
alcanzar los objetivos deseados.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances de cada tareq, proyecto

3 Alto y actividad a fin de alcanzar resultados.
5 Medio Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos alcanzando los resultados en
suU ejecucion.
- Mostrar flexibilidad y fluidez en proyectos tareas y actividades, conociendo los
1 Suficiente

resultados al término de los mismos.

Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina
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Es la actitud permanente para presentar recursos, ideas y métodos novedosos y

Iniciativa .
concretarlos en acciones.

Nivel Degradacion

Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las cosas, busca nuevas
alternativas de solucién y se arriesga a romper los esquemas tradicionales.

4 Superior

Proponer ideas creativas cuando las tradicionales no son aplicables al frabajo, realiza

3 Alto cambios que no rompan por completo los esquemas habituales del frabagjo.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacién anterior evaluando si se
2 Medio pueden aplicar exitosamente a la actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacién.

1 Suficiente  Abordar oportunidades o problemas, se rige por ideas y patrones conductuales.

Capacidad necesaria para generar credibilidad en las demds personas sobre la base

(SECHEEC N EETEE, de los conocimientos técnicos de su especialidad.

Nivel Degradacion

Considerarse el referente técnico clave en los diferentes medios donde se actia y
4 Superior consultado para la toma de decisiones de la institucidon, consiguiendo excelentes
resultados en su ejecucion.

Demostrar una visidbn estratégica sobre las tendencias técnicas en su drea de
3 Alto competencia, posee sélidos conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.

Resolver problemas de las y los usuarios relacionados con los aspectos técnicos de los

2 Medio - . S . =
servicios de su competencia, consiguiendo resultados aceptables en su ejecucion.

Comprender adecuadamente los requisitos de las y los usuarios, demostrando
1 Suficiente  conocimientos bdsicos de los servicios, consiguiendo resultados suficientes en su
ejecucion.

Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina
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Descriptivo de Puestos con
Competencias Laborales

Subdireccion de Contabilidad, Finanzas y Auditoria

Objetivo General:

Administrar de manera eficiente y eficaz los recursos
financieros del Poder Judicial de conformidad con la
normatividad vigente, con el objeto de asegurar el correcto
registro y control de los mismos.
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— Laborales

Cédigo del Documento: Cddigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Subdirector de Contabilidad y Finanzas Subdirector de Area

Objetivo General del Puesto

Administrar los recursos financieros de la Institucién, a fin de procurar y vigilar su correcta aplicacién conforme a la normatividad aplicable.

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad y
Finanzas

1 1 | 1
Jefe de Control de
Ingreso de

lJefe de Tesoreria Jefe de Registro Jefe de Control

Especialista en

tencién a auditori: Especialista en

Especialista de
T

specialista Contal

Oficial Contable de Documentos specialista Contal

Descripcién de Actividades

Supervisar el registro de las operaciones contables, revisando se mantengan actualizados los registros contables de acuerdo con los lineamientos aplicables.
Dirigir la correcta ejecucién financiera observando el correcto funcionamiento de las cuentas bancarias de gasto, ndmina y control de inversiones.

Supervisar la correcta aplicacién del fondo fijo de caja.

Elaborar estados financieros y contables dentro de los diez dias siguientes al cierre de cada mes para ser presentados al Consejo del Poder Judicial.

Integrar la informacién financiera y contable para presentar la cuenta pdblica del Poder Judicial al Congreso del Estado de conformidad con la Ley en materia.
Supervisar el archivo documental que respalda las operaciones contables y financieras.

Atender las auditorias internas y externas realizadas por los diferentes drganos de control, asi como las recomendaciones de los mismos.

Analizar y validar las conciliaciones bancarias de las cuentas de gasto, nédmina e inversion.

Resguardar los archivos, debidamente clasificados, fisicos y electronicos que por razén de sus atribuciones se generen.

Formular, supervisar y mantener actualizados los procedimientos de control contable y financiero del drea, procurando la mejora continua en el desempefio de la Subdirecciéon de
Contabilidad.

Generar los estados financieros y contables para alimentar el médulo de transparencia del portal del Poder Judicial.
Validar y conciliar los saldos de las cuentas contables.

Las demds que sefiale ofras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Conocimientos Especificos

Contabilidad general
Conocimientos financieros vy fiscales
Administracién de Proyectos
Planeacioén Estratégica

Manejo de sistema SAP

Contabilidad gubernamental

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley de Ingresos y Egresos para el Estado de Guanajuato
Clasificador por objeto del gasto
Leyes y Reglamentos en materia fiscal Estatal y Federal

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal

Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el Estado y los municipios de Guanajuato
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Gen

Competencias

Visién de Servicio

Competencias Laborales

Definicién

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de los
usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a lo
solicitado.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros y
encuadrados con la éfica profesional.

Orientacién a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de concretar resultados con calidad vy
rendimiento, optimizando los recursos de la Institucion, a fin
de cumplir sus objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
otros la conducta a seguir "predice con el ejemplo”

Planeacion y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y confrol
de los procesos e informacion.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y controles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Toma de Decisiones
(competencia clave)

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncion
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Buscar informaciéon antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.




Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direcciéon de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Trabajo en Equipo

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon 'y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay]
en un equipo para optimizar el desempeno e integracion,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.

Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar|
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidon, misién y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestion de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Alto Desempeio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del fiempo, priocrizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Establecer objetivos considerando los posibles beneficios
Institucionales. Comprometer al equipo en el logro de los
objetivos e instar a asumir riesgos calculados. Emprender
acciones de mejora, centrdndose en la optimizacion de
recursos y considerando todas las variables.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizaciéon de
recursos.

Monitorear los resultados de las asignaciones o

Disenar y planear mecanismos que permitan conocer los

Sequimiento proyectos, considerando las habilidades, avances de tareas, proyectos y actividades asignadas al
9 conocimientos y experiencia del individuo nombrado personal con las competencias necesarias para alcanzar los
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto. objetivos deseados.
Es la actitud permanente para presentar recursos, Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
Iniciativa ideas y métodos novedosos y concrefarlos en cosas, busca nuevas altermativas de solucién y se arriesga a

acciones.

romper los esquemas tradicionales.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee sdlidos
conocimientos 'y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Organos Jurisdiccionales y Administrativos Atender los requerimientos en materia financiera.
Direccién de Servicios de Apoyo Atender los requerimientos en materia financiera y comprobacién de gasto.
Direccién y Subdirecciones Administrativas Intercambiar informacién para emitir estados financieros y contables.
Presidencia y Consejo Atender los requerimientos en materia financiera y comprobacién de gasto.
Personal bajo su mando Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion
Confraloria Interna Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria interna.
Secretaria de Finanzas, Administracion e Inversion Intercambiar informacién en materia financiera y contable
Organo de Fiscalizacién Superior Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria.
Instituciones bancarias Intercambio de informacién en materia financiera.

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

LRI. AIejandﬁ Rodriguez Sanchez LRI. Ma d&l PHMega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Cédigo del Documento: Cddigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe de Control de Ingreso de Documentos Contables Coordinador Administrativo B

Objetivo General del Puesto

Recibir, revisar y tframitar documentacion interna y externa remitida a la Subdireccién de Contabilidad que tramitan las diferentes dreas que conforman el Poder
Judicial del Estado, para su registro contable.

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad y

1 1

Jefe de Control

Jefe de Control de

Ingreso de Jefe de Tesoreria

Documentos
Contables

Jefe de Registro

Especialista en

Especialistade tencion a auditori;

Especialista en

Oficial Contable de Documentos specialista Contal

Descripcién de Actividades

Recibir la documentacién interna y externa que ingrese a la Subdirecciéon de Contabilidad con el objeto de aplicar un andlisis y revision de cada uno de los documentos que se
adjuntan a la solicitud, una vez validado se turna al drea de registro contable.

Andalizar las solicitudes de pago a proveedores, por concepto de activos, papeleria, material de limpieza, servicios, promocion, difusion, logistica de eventos, seguimientos
fotogrdficos, pago de honorarios a ponentes o expositores, gastos de alimentacién, hospedaje, transporte, avituallamiento, articulos varios, que se tramitan mediante el proceso
logistico, asi como los de forma financiera, a fin de que cumplan con requisitos contables y fiscales, una vez validados se turnan al drea de registro contable.

Recibir y analizar la documentacién que respalda los gastos a reserva de comprobar otorgados a empleados de la Institucion, validando que cumpla con los requisitos contables y
fiscales.

Recibir y analizar la documentaciéon que respalda la comprobacion del fondo revolvente, validando que cumpla con los requisitos contables y fiscales.
Recibir y analizar la documentaciéon que respalda la comprobacion de los gastos de oficina, validando que cumpla con los requisitos contables y fiscales.
Revisar los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras en el sistema SAP, a fin controlar la fecha de vencimiento de cada una de ellas, para su conclusion.
Apoyar a todas las dreas para aclaraciones, trédmites y seguimiento de facturas pendientes de pago o pagadas.

Recibir documentacion de asuntos generales que ingresan a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas para turnar al drea que compete.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Contabilidad general Ley de Contabilidad Gubernamental

Impuestos Lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal

Manejo de sistema SAP Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el Estado y los municipios de Guanajuato
Contabilidad gubernamental Ley de Ingresos y Egresos para el Estado de Guanajuato

Clasificador por objeto del gasto
Leyes y Reglamentos en materia fiscal Estatal y Federal

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado
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Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral 'y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Planeacion y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucion y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situaciéon a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignacion o proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances
de cada tarea, proyecto y actividad a fin de alcanzar
resultados.

Trabajo en Equipo

Capacidad  para  establecer  relaciones de
participaciéon 'y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay
en un equipo para optimizar el desempeno e integracién,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cadigo del Documento:

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Codigo del Puesto:

Comunicaciéon

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estios y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la vision, misién y valores de la Institucion.

Asegurar que el equipo tenga la informacién necesaria v
explicar las razones para tomar una decision, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
infegrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir altemnativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Alto Desempefo

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacion de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.




et Direccién de Administracion
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Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales
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Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Relaciones
Area Objetivo

Direccién de Administracién y Subdirecciones
Administrativas

Recibir documentos para trdmites de pago bajo los criterios contables y fiscales

Direccién, Subdirecciones y Coordinaciones de Servicios

de Apoyo Recibir documentos para trdmites de pago bajo los criterios contables y fiscales

Presidencia, Magistrados, Consejo, Coordinacion de
Comunicacién Social, Escuela de Estudios e Investigacién Recibir documentos para trdmites de pago bajo los criterios contables y fiscales
Judicial,

Capacitacion
|Cursos: i |Tulleres: Si |Diplomados: No |Oiros: No

Aprokd

LRI. AIejandﬁ Rodriguez Sanchez LRI. Ma dehPiMé&ga Gonzélez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista de Control de Caja y Pagos Especialista Administrativo

Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas.

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad y

1 1 | 1
Jefe de Control de
Ingreso de

Jefe de Tesoreria Jefe de Registro Jefe de Control

Especialista en
tencion a auditori;

Especialista de Control
de Cajay Pagos

Especialista de Especialista en
Ti

specialista Contal

Oficial Contable de Documentos specialista Contal

Descripcién de Actividades

Controlar el fondo fijo asignado a la Direccién de Administracion.
Recibir y analizar los documentos que se pagan por medio de fondo fijo, a fin de validar que cumplan con los requisitos contables para solicitar la reposicién del fondo.

Atender las solicitudes de abastecimiento de medicamentos, consumibles, etcétera, autorizados por el Subdirector para uso interno de la Direccién de Administracion
Recibir los ingresos por concepto de venta de bases de licitacion y servicio de fotocopiado para su depdsito en cuenta correspondiente.
Entrega de cheques a proveedores, liquidaciones, pensiones alimenticias, asi como a las Coordinaciones de Servicios de Apoyo.

Entrega y resguardo de las guias de estafeta.
Recibir y analizar los comprobantes correspondientes a gastos de oficina, asi como los gastos con motivo de comisiones por eventos realizados por el personal del Poder Judicial.

Elaborar facturas, recibos oficiales, hojas de retencién de impuestos por arrendamiento y honorarios.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Conocimientos bdsicos de contabilidad Ley de Contabilidad Gubernamental

Manejo de sistema SAP
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la institucion en virtud de que es
su deber informar los resultados y en algunas ocasiones no
son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeaciéon y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Comunicacién

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.
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Control de Impulsos

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidon, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, confrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances
de cada tarea, proyecto y actividad a fin de alcanzar
resultados.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.




Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Relaciones
Area Objetivo

Personal del Poder Judicial Atender requerimientos de gastos

Proveedores Brindar informacién de pagos y recepcién de facturas.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

Aprobd

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

LRI. Alejand»rgRodriguez Sanchez il ﬁga Gonzalez
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Cédigo del Documento: Cddigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Oficial Contable Oficial Administrativo
Objetivo General del Puesto

Apoyar a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas en el registro de las solicitudes que ingresen para su contabilizacion y trdmite de pago en tiempo y forma.

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad y

Jefe de Tesoreria

Jefe de Control de
Ingreso de

lJefe de Registro Jefe de Control

Especialista en

; Especl'allsta de tencion a auditori Es!x?cla_llsta_ en

specialista Contal

Oficial Contable de Documentos

specialista Contal

Descripcion de Actividades

Captura, relacionar y filtrar las facturas que ingresan a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas para trémite de pago.

Verificar la documentacion que ingresa a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas a fin de que cumpla con los requisitos contables y fiscales.

Revisar y analizar las facturas derivadas de las comprobaciones de los gastos, con la finalidad de correlacionar la factura fisica con archivo XML, en cumplimiento con la
normatividad fiscal vigente.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Conocimientos bdsicos de contabilidad Leyes y Reglamentos en materia fiscal Estatal y Federal
Manejo de sistema SAP
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direcciéon de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Competencias Laborales

7
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Gen

Competencias

Visién de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para identificar las necesidades e inquietudes de
los usuarios, enfocar esfuerzos a fin de proporcionar un
servicio personalizado, eficiente y oportuno, generando
empatia y creando relaciones de confianza con los mismos.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de dar cumplimiento bajo supervision a las
metas y niveles de calidad para el logro de los objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objefivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad para participar en proyectos, siempre y cuando
se le incentive por el logro de objetivos, realizando sélo lo
que sus funciones le indiquen y anteponiendo sus propios
intereses a los de la institucion.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeaciéon y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Comunicacién

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.




Control de Impulsos

Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Cédigo del Documento:

Direcciéon de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
infegrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Cédigo del Documento: Cddigo del Puesto:

Relaciones
Area Objetivo

Direccién de Administracion y Subdirecciones
Administrativas

Recibir documentos para trdmites de pago bajo los criterios contables y fiscales

Direccién, Subdirecciones y Coordinaciones de Servicios

de Apoyo Recibir documentos para trdmites de pago bajo los criterios contables y fiscales

Presidencia, Magistrados, Consejo, Coordinacién de
Comunicacién Social, Escuela de Estudios e Investigacién Recibir documentos para trdmites de pago bajo los criterios contables y fiscales
Judicial,

Capacitacion
|Cursos: Si |Tulleres: Si |Diplomados: No |Oiros: No

Aprobhd

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

LRI. Alejand{a Rodriguez Sanchez LRI. Ma d& Pmﬁﬁega Gonzalez
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Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Jefe de Tesoreria y Bancos Coordinador Administrativo B
Objetivo General del Puesto

Controlar los recursos financieros del Poder Judicial, asi como, garantizar el correcto funcionamiento del drea de Tesoreria y Bancos.

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad y

- | | 1

Jefe de Control de

Ingreso de Jefe de Tesoreria y lJefe de Registro Jefe de Control
Bancos

Especialista en

tencién a auditori: Especialista en

specialista Contal

Especialista de
T

Oficial Contable de Documentos specialista Contal

Descripcién de Actividades

Controlar el manejo de las cuentas bancarias correspondientes a inversion, gasto y némina.

Elaborar conciliaciones de las distintas cuentas bancarias de la institucion para revision y validacién por parte de la Subdirecciéon de Contabilidad.
Proteccién de cheques en sistema bancario para su liberacion.

Realizar pagos electronicos mediante el Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios SPEI.

Dar de alta las cuentas bancarias de proveedores en el Sistema Bancario, a fin de realizar pagos electrénicos.

Registrar contablemente los movimientos de inversiones, comisiones, intereses e ingresos varios que afecten las cuentas bancarias de la institucién.
Realizar arqueos, con la periodicidad establecida, a fondo fijo de |la Direccién de Administracion.

Control y supervision de ingresos por servicio de fotocopiado.

Andlisis y cdlculo de insuficiencia de fondos para pago de némina, ISSEG e ISSSTE

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Contabilidad general Ley de Contabilidad Gubernamental

Conocimientos financieros Lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal

|Monejo de sistema SAP Ley para el ejercicio y control de los recursos pUblicos para el Estado y los municipios de Guanajuato
|Confcbilidcd gubermamental Ley de Ingresos y Egresos para el Estado de Guanajuato

Banca electrénica Clasificador por objeto del gasto

Leyes y Reglamentos en materia fiscal Estatal y Federal

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Cadigo del Documento:

Cadigo del Puesto:

Competencias Laborales

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

ericas

7

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral 'y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Gen

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Planeacion y
Organizaciéon
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y confrol
de los procesos e informacion.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y controles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situaciéon a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignacién o proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances
de cada tarea, proyecto y actividad a fin de alcanzar
resultados.

Trabajo en Equipo

Capacidad  para  establecer  relaciones de
participaciéon 'y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.
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Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar|
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Confrol de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados en su
ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asunciéon
de riesgos en situaciones de incerfidumbre.

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacion de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la 4rbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una visién estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee sélidos
conocimientos y  experiencia, consiguiendo  buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Subdireccién de Recursos Humanos Intercambio de informacién para liberacién de pagos de némina
Ejecutivos de Instituciones Bancarias Intercambio de informacién de cuentas bancarias

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

Aprehd

&ﬁega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

LRI. Alejandfa Rodriguez Sanchez LRI. Ma d&




Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

/
)z
~‘

-

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista de Tesoreria y Bancos Especialista Administrativo
Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento del departamento de Tesoreria y
Bancos

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad

| 1 1 1
Jefe de Control de
Ingreso de

lJefe de Tesoreria Jefe de Registro Jefe de Control

Especialista de Especialista en

Tesoreria y Bancos

specialista Contal Especialistaien

Oficial Contable

Descripcién de Actividades

Revisar los movimientos de las cuentas bancarias del Poder Judicial, para su contabilizacion.

Andalizar los documentos para pago, verificando monto, cuenta bancaria y factura, para pago y autorizacion de transferencia electrénica.
Entregar pdlizas pagadas al drea de Control Documental para su archivo.

Proteccion de cheques de ndémina y de gasto.

Control de archivo de respaldo de datos bancarios de proveedores.

Dar de alta las cuentas bancarias de proveedores en el Sistema Bancario, a fin de realizar pagos electronicos.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Conocimientos bdsicos de contabilidad Ley de Contabilidad Gubernamental
Manejo de sistema SAP

Banca electrénica
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la institucion en virtud de que es
su deber informar los resultados y en algunas ocasiones no
son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeaciéon y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Comunicacién

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.




Control de Impulsos

Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.
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Cédigo del Puesto:

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, confrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Relaciones

Area Objetivo
Subdireccién de Recursos Humanos Intercambio de informacién para liberacién de pagos de némina
Ejecutivos de Instituciones Bancarias Intercambio de informacién de cuentas bancarias

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

Aproho

LRI. Alejand{a Rodriguez Sanchez LRI. Ma d& PHMega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista de Trdmite de Documentos y Servicios Especialista Administrativo

Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas.

Organigrama Funcional

Subdireccién de

1 1 1 1
Jefe de Control de
Ingreso de

Jefe de Tesoreria

lJefe de Registro Jefe de Control

Especialista de Es?eclallsta_en . Especialista en

Especialista de Tramite
de Documentos y
Servicios

Descripcién de Actividades

Controlar y registrar en sistema los movimientos de servicio de fotocopiado de las coordinaciones de servicio de apoyo.
Elaborar relacion de depdsitos por concepto de fotocopiado para su ingreso en sistema SAP.
Recibir y analizar los vales de servicio postal de las coordinaciones de servicios de apoyo, para gestionar pago correspondiente.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Conocimientos bdsicos de contabilidad y administracion
Manejo de sistema SAP
Manejo de sistema de fotocopiado

Manejo de sistema de servicio postal
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Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la institucion en virtud de que es
su deber informar los resultados y en algunas ocasiones no
son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeaciéon y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.
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Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo ala informaciéon de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidon, misidén y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, confrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempeio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del fiempo, priocrizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Alcanzar los estadndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.




Direccion de Administracion
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Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales
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Relaciones

Area Objetivo
Coordinaciones de Servicios de Apoyo Entregar y recibir informacién de centros de fotocopiado y servicio postal.
Personal de SEPOMEX Servicio Postal Mexicano Intercambiar informacién de servicio postal

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

Aprobg.
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Direccion de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

4 | Poder Judicial del

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Estado de Guanajuato

Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe de Registro Contable Jefe de Departamento A
Objetivo General del Puesto

Analizar la documentaciéon que ingresa a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas, para su registro en sistema SAP, de acuerdo a los momentos contables
que se establecen en la Ley de Contfabilidad Gubernamental.

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad y

Jefe de Control de
Ingreso de

Jefe de Tesoreria

Jefe de Registro Jefe de Control
Contable

Especialista en
tencién a auditori;

Especialista en

Especialista de specialista Contal
T

Oficial Contable

de Documentos y /| Especialista Contal

Descripcién de Actividades

Analizar las solicitudes de pago, comprobaciones, transferencias bancarias a proveedores y deudores, a fin de realizar el registro contable en sistema SAP de todos los conceptos de
gasto, adquisiciones de activos , némina, e ingresos, asi como gestionar pagos través de transferencias bancarias, generados por la Institucion.

Registrar en sistema SAP los recursos y gastos de fondo fijo otorgados a Contraloria, Direccién de Tecnologias de la Informacién, Escuela de Estudios e Investigacion Judicial,
Presidencia, Secretaria Particular de Presidencia, Direccién de Seguridad Institucional y Direccién de Servicios de Apoyo.

Andalizar las pdlizas generadas previa captura en sistema SAP para gestionar los pagos de transferencia electrénica y/o cheques, para su validaciéon por la Subdirectora de
Contabilidad y Finanzas.

Revisar y gestionar de manera mensual el cierre de los fondos fijos otorgados a Contraloria, Direcciéon de Tecnologias de la Informacién, Escuela de Estudios e Investigacion Judicial,
Presidencia, Secretaria Particular de Presidencia, Direccién de Seguridad Institucional y Direccién de Servicios de Apoyo.

Revisar y registrar los recursos proporcionados por el Fondo Auxiliar.

Realizar de manera mensual las compensaciones en sistema SAP de las cuentas de acreedores, deudores, y la cuenta de enlace con el Logistico, gestionando las aclaraciones que
sean necesarias.

Analizar las reservas presupuestales solicitadas por el drea de contabilidad a fin de comunicar a la Subdireccién de Presupuesto la conclusién de las mismas.
Gestionar la adquisicidon y reposicion de sellos oficiales que requieran las distintas dreas de la institucion, previa autorizacion del Consejo.
Elaborar el informe trimestral de los gastos por vidticos y de los recursos del fondo auxiliar, para su entrega a la Subdireccion de Sistemas Administrativos.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Contabilidad general Ley de Contabilidad Gubernamental

Impuestos Lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal

|Monejo de sistema SAP Ley para el ejercicio y control de los recursos pUblicos para el Estado y los municipios de Guanajuato
|Confcbi\idcd gubermnamental Ley de Ingresos y Egresos para el Estado de Guanajuato

Clasificador por objeto del gasto
Leyes y Reglamentos en materia fiscal Estatal y Federal
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cadigo del Documento:

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral 'y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Planeaciéon y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucion y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situaciéon a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances
de cada tarea, proyecto y actividad a fin de alcanzar
resultados.
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Cadigo del Documento:

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Puesto:

Trabajo en Equipo

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon 'y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay]
en un equipo para optimizar el desempeno e integracion,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.

Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la vision, misién y valores de la Institucion.

Asegurar que el equipo tenga la informacién necesaria v
explicar las razones para tomar una decision, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Alto Desempefo

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacion de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Relaciones

Area Objetivo
Subdireccién de Presupuesto Solicitar reservas presupuestales y conclusién de las mismas
Subdireccién de Sistemas Administrativos Solicitar mejoras a procesos, asi como el apoyo funcional en el manejo del sistema SAP
Direccién de Servicios de Apoyo y sus coordinaciones Revisar fondos fijos
Contraloria Entregar sellos oficiales adquiridos.

Subdireccién de Fondo Auxiliar

Imprenta Elaborar sellos oficiales.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

LRI. Alejandra/Rodriguez Sanchez LRI. Ma del Rilartaf Bga Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista de Registro Contable Especialista Administrativo

Objetivo General del Puesto

Apoyar a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas en el registro contable de las solicitudes que ingresen para su frdmite de pago en tiempo y forma.

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad y

| 1 1 1
Jefe de Control de
Ingreso de

lJefe de Tesoreria Jefe de Registro Jefe de Control

Especialista en
tencién a auditori;

Especialista en

Especialista de
T

Especialista Contable

Oficial Contable de Documentos

Descripcién de Actividades

Recibir y revisar las facturas, comprobacion de gastos, solicitud de recursos a reserva de comprobar, servicio de vigilancia, limpieza, energia eléctrica, gasolina, teléfono,
mantenimiento, adaptacion de inmuebles, honorarios por peritajes, finiquito por prestaciones laborales, obras en proceso, servicio de fotocopiado, compra de bienes, etcétera, para
validad los requisitos contables.

Registrar en sistema contable las facturas, comprobacion de gastos, solicitud de recursos a reserva de comprobar, servicio de vigilancia, limpieza, energia eléctrica, gasolina,
teléfono, mantenimiento, adaptacion de inmuebles, honorarios por peritajes, finiquito por prestaciones laborales, obras en proceso, servicio de fotocopiado, compra de bienes,
etcétera, para trdmite de pago correspondiente.

Registrar los pagos de realizados por concepto de facturas, comprobacién de gastos, solicitud de recursos a reserva de comprobar, servicio de vigilancia, limpieza, energia eléctrica,
gasolina, teléfono, mantenimiento, adaptacién de inmuebles, honorarios por peritajes, finiquito por prestaciones laborales, obras en proceso, servicio de fotocopiado, compra de
bienes, etcétera

Recibir, revisar y analizar los reportes de servicio de energia eléctrica y facturas con reporte de lectura de los servicios de fotocopiado, a fin de validar y solicitar la reserva a la
Subdireccion de Presupuesto para su pago y registro contable.

Controlar el avance financiero de obras en proceso y supervision externa.
Apoyar al drea de control documental de la Subdireccién de Contabilidad en la revisidon de las pdlizas digitalizadas en sistema OnBase.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Conocimientos bdsicos de contabilidad

Manejo de sistema SAP
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la institucion en virtud de que es
su deber informar los resultados y en algunas ocasiones no
son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeaciéon y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Comunicacién

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.




Control de Impulsos

Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidon, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, confrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resulfados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Relaciones
Area Objetivo

Personal de la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas  Intercambiar informacién del drea.

Coordinaciones de Servicios de Apoyo de zona Informar del estatus de solicitudes de servicio de CFE

Personal de la CFE Comisién Federal de Electricidad Aclarar facturacion de servicios y trdmite de alta y baja de servicios

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

Aprobs
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Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista de Registro Contable Especialista Administrativo

Objetivo General del Puesto

Apoyar a la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas en el registro contable de las solicitudes que ingresen para su frdmite de pago en tiempo y forma.

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad y

| 1 1 1
Jefe de Control de
Ingreso de

Jefe de Tesoreria Jefe de Registro Jefe de Control

Especialista en

pecialista de Control 3 Especialista de tencién a auditori Especialista en

specialista Contal

Oficial Contable de Documentos «| Especialista Contable

Descripcién de Actividades

Registrar en sistema contable las facturas, comprobacién de gastos, solicitud de recursos a reserva de comprobar, servicio de vigilancia, limpieza, energia eléctrica, gasolina,
teléfono, mantenimiento, adaptaciéon de inmuebles, honorarios por peritajes, finiquito por prestaciones laborales, obras en proceso, servicio de fotocopiado, compra de bienes,
etcétera, para trémite de pago correspondiente.

Registrar los pagos de realizados por concepto de facturas, comprobacion de gastos, solicitud de recursos a reserva de comprobar, servicio de vigilancia, limpieza, energia eléctrica,
gasolina, teléfono, mantenimiento, adaptacién de inmuebles, honorarios por peritajes, finiquito por prestaciones laborales, obras en proceso, servicio de fotocopiado, compra de
bienes, etcétera

Apoyar al drea de control documental de la Subdireccion de Contabilidad en la revision de las pdlizas digitalizadas en sistema OnBase.
Elaborar cheques para pagos diversos, previa validacion del Jefe de Registro Contable.

Registrar en sistema SAP los pagos efectuados via SPEI

Revisar los saldos de las cuentas en el sistema SAP, en cierre mensual para su conclusién.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Conocimientos bdsicos de contabilidad

Manejo de sistema SAP
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la institucion en virtud de que es
su deber informar los resultados y en algunas ocasiones no
son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeaciéon y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Comunicacién

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.




Control de Impulsos

Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidon, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, confrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.




Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Relaciones
Area Objetivo

Personal de la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas  Intercambiar informacién del drea.

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

i #Fega Gonzélez

LRI. AIejandq{Rodriguez Sanchez




Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista en atenciéon a auditores Especialista Administrativo
Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas.

Organigrama Funcional

Subdireccién de

1 1 1 1
Jefe de Control de
Ingreso de

Jefe de Tesoreria Jefe de Registro Jefe de Control

Especialista en
atencion a auditorias
internos y externos

Especialista de Especialista en

specialista de Tramite

Descripcién de Actividades

Apoyar en la recepcién y conciliacion de los documentos contables generados por las distintas dreas de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, para su revision.
Apoyar en la revision y andlisis de los documentos contables recibidos a fin de determinar si cuenta con los requisitos que soportan su movimiento, para su resguardo.

Apoyar en el control de proceso de digitalizacién de documentos contables, a fin de integrar expediente electrénico.

Apoyar en la entrega y recepcién de la documentacién contable requerida por los érganos fiscalizadores internos y externos, previa autorizacion del Subdirector de Contabilidad y
Finanzas.

Apoyar al drea de Control de Ingreso de Documentos, en la busqueda y descarga de los archivos de facturacion electrénica.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Conocimientos bdsicos de contabilidad y administracion
Manejo de sistema SAP

Manejo de sistemna OnBase
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la institucion en virtud de que es
su deber informar los resultados y en algunas ocasiones no
son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeaciéon y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Comunicacién

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.




Control de Impulsos

Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidon, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, confrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resulfados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Relaciones
Area Objetivo

Direccién de Administracion y Subdirecciones
Administrativas

Entregar y recibir documentacién de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

Di ién, Subdi i dinaci d ici . i . " - .
reccion, Subdirecciones y Coordinaciones de Servicios Entregar y recibir documentacion de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

de Apoyo

Presidencia, Magistrados, Consejo, Coordinacién de

Comunicacién Social, Escuela de Estudios e Investigacién Entregar y recibir documentacion de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

Judicial,
Organos Auditores Entregar y recibir documentacién de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
Capacitacion
|Cursos: Si |Tulleres: Si |Diplomados: No |Oiros: No

Elaboro:

LRI. Alejan‘d‘rg Rodriguez Sanchez LRI. Ma de\Pile Jﬁega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe de Control de Ingreso de Documentos Contables Jefe de Departamento A

Objetivo General del Puesto

Resguardar y controlar la documentacién contable, fortaleciendo el sistema mediante el andilisis y su sistematizacion.

Organigrama Funcional

Subdireccién de
Contabilidad y

Jefe de Control de

Ingreso de Jefe de Tesoreria

Jefe de Registro Jefe de Control
Documental

Especialista en

Espec!allsta e tencion a auditori: specialista Contal Es.pe.ua.l |sta. en

specialista de Tramite
de Documentos

| Especialista Contal

Descripcion de Actividades

Recibir y conciliar los documentos contables generados por las distintas dreas de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas para su revision.
Revisar y analizar los documentos contables recibidos a fin d determinar si cuenta con los requisitos que soportan su movimiento, para su resguardo.
Controlar el proceso de digitalizacion de documentos contables, a fin de integrar expediente electronico.

Recibir, revisar y analizar la documentacién contable relativa a los recursos de SETEC, para turnar a la Subdireccion de Presupuesto para el trédmite correspondiente.
Recibir, revisar y analizar la documentacién contable relativa a los activos fijos, para turnar a la Subdirecciéon de Control Patrimonial para su resguardo correspondiente.

Entregar y recibir la documentacion contable requerida por los drganos fiscalizadores internos y externos, previa autorizacion del Subdirector de Contabilidad y Finanzas.

Almacenar, conservar y resguardar los documentos contables.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Rd&pida comprensiéon de lectura Ley de Contabilidad Gubernamental

Interpretacion de leyes Lineamientos generales de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal

Légica matemdtica Ley para el ejercicio y control de los recursos pUblicos para el Estado y los municipios de Guanajuato
Orden y precisién Ley de Ingresos y Egresos para el Estado de Guanajuato

Conocimientos en archivonomia Clasificador por objeto del gasto

Leyes y Reglamentos en materia fiscal Estatal y Federal

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cadigo del Documento:

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral 'y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Planeacion y
Organizaciéon
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y confrol
de los procesos e informacion.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situaciéon a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir  nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignacién o proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances
de cada tarea, proyecto y actividad a fin de alcanzar
resultados.

Trabajo en Equipo

Capacidad  para  establecer  relaciones de
participaciéon 'y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay
en un equipo para optimizar el desempeno e integracién,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.




Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Cadigo del Documento:

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Puesto:

Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar|
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Confrol de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados en su
ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asunciéon
de riesgos en situaciones de incerfidumbre.

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacion de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la 4rbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una visién estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee sélidos
conocimientos y  experiencia, consiguiendo  buenos
resultados en su ejecucion.
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Area

Subdireccién de Presupuesto
Subdireccién de Control Patrimonial
Subdireccién de Recursos Humanos

Contraloria Interna

Organo de Fiscalizacién

|Cursos: Si |Tu|leres: Si

Direccion de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Relaciones

Objetivo

Intercambio de informacién documental que se requiera
Intercambio de informacion documental que se requiera
Intercambio de informacién documental que se requiera

Entrega de documentos requeridos para auditoria.

Entrega de documentos requeridos para auditoria.

Capacitacion
|Diplomudos: No |Oiros: No

LRI. Alejarrd{a Rodriguez Sanchez

LRI. Ma de¥ PHMtega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte




Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista de Digitalizaciéon Especialista Administrativo

Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas.

Organigrama Funcional

Subdireccién de

1 1
Jefe de Control de
Ingreso de

Jefe de Tesoreria

1 1
| Jefe de Registro I ' Jefe de Control |
‘[peclallsta de Cont[lw | Especialista de I |'t Es.pel Cia"sm.eln,l | |ts i i | |I |

I | ispeclallsta de Trémle

Descripcién de Actividades

Especialista en
Digitalizacién

Recibir y clasificar los documentos contables turnados por el Jefe de Control documental, con el objeto de digitalizarlos.
Digitalizar los documentos contables a fin de integrar expediente electrénico de pdlizas contables.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Conocimientos bdsicos de contabilidad y administracion

Manejo de OnBase
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Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la institucion en virtud de que es
su deber informar los resultados y en algunas ocasiones no
son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeaciéon y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Comunicacién

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.




Control de Impulsos

Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidon, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, confrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resulfados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.




Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Relaciones
Area Objetivo

Personal de la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas  Intercambiar informacién del drea.

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

: m-zga Gonzalez

LRI. AIejarxméRodriguez Sanchez
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Descriptivo de Puestos con
Competencias Laborales

Subdireccion de Recursos Humanos y Nomina

Objetivo General:

Administrar de manera eficiente y eficaz la plantilla de
personal del Poder Judicial, a fin de apoyar a los distintos
organos jurisdiccionales y administrativos en la toma de
decisiones, con objeto de integrar y elaborar
oportunamente el pago de la némina del personal.



Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

4 | Poder Judicial del

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento: Cddigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Subdirector(a) de Recursos Humanos y Nomina Subdirector de Area
Objetivo General del Puesto

Administrar los recursos humanos de la Institucién a fin de brindar un servicio eficiente y eficaz, cumpliendo con las dispociones que establezca el Consejo del
Poder Judicial.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de
Recursos Humanos
y Némina

Coordinador(a) de e

Néminay

Especialista de

Jefe(a) de Control

efe(a) de Nomi

Especialista de Especialista de Especialista de

Descripcién de Actividades

Definir y ejecutar el presupuesto anual de Servicios de Personal de la Institucion
Definir y ejecutar el plan de evaluacién del desempefio del personal de la Institucion.

Elaborar politicas y procedimientos internos, en la esfera de su competencia, para pago de prestaciones laborales previa autorizacién del Director(a) de Administracion y
aprobacién del Consejo del Pode Judicial

Disefar y actualizar los manuales que apoyen al buen funcionamiento de la Institucién para conseguir un equipo comprometido con la misidn, visién, valores Institucionales.

Proyectar planes de capacitacién para el personal, en la esfera de su competencia, a fin de impulsar el desarrollo, mejoramiento y actualizacién del personal, a través de la
deteccion de necesidades de capacitacion, a fin de aprovechar al méximo el talento humano.

Elaborar y controlar el proceso de seleccion, en la esfera de su competencia, mediante la presentacion del informe de resultados de competencias, a fin de asegurar la eleccién de
las y los candidatos mds iddneos para ocupar la vacante.

Supervisar y controlar los pasivos laborales del personal activo y liquidaciones de prestaciones laborales con el objeto de cumplir con la legislacién en materia.

Supervisar y revisar los procesos de némina, compensaciones, prestaciones y pago de honorarios a fin de garantizar el pago oportuno al personal que forma parte del Poder Judicial.

Revisar los movimientos compensados, creacién de plazas y cambios de centro gestor, para su afectaciéon en el presupuesto anual autorizado de servicios de personal de la
Institucion.

Controlar los convenios con terceros institucionales autorizados por el Consejo del Poder Judicial, asi como el entero oportuno de las retenciones o deducciones aplicadas al
personal de la Institucién.

Supervisar tareas relacionadas con toda el drea de recursos humanos para la atencién de reclamos y solucidon de problemas del personal de la Institucion.
Supervisar el control de plazas a fin de dar cumplimiento a planes y programas establecidos por la Institucion

Validar los ahorros presupuestales de los servicios personales, con objeto de informar a la Subdireccién de Presupuesto.
Atender las solicitudes de informacién emitidas como parte de la aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica, en el dmbito de su competencia.

Dar respuesta las observaciones realizadas por los distintos érganos auditores y Contraloria Interna de la Institucion.

Las demds que sefale otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.
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Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cddigo del Puesto:

Cédigo del Documento:

Conocimientos Especificos

Administracién de proyectos
Manejo del sistema RHN

Manejo del Sistema SIGEIN

Conocimientos funcionales del sistema de recursos humanos y némina RHN
Conocimiento de la Politica de Equidad de Género del Poder Judicial

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, de Equidad de Género y de la
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Ley Federal del Trabajo

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos al Servicio del Estado y de los Municipios
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Reglamento Interior del Consejo del Poder Judicial del Estado de Guanajuato
Leyes en materia fiscal, federal y estatal

Ley de Contabilidad Gubermnamental

Ley General par la Igualdad entre Hombres y Mujeres

Ley para la Igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Guanajuato

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Competencias

Vision de Servicio

Competencias Laborales

Definicion

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de los
usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a lo
solicitado.

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta

0 Valores - ) : ) i A

O colectivo y una convivencia armoniosa, actuando laboral y personal se rige por principios claros vy
.9 con honestidad, justicia, integridad, ética. encuadrados con la ética profesional.

S

‘0

c

()

(D Capacidad de concretar los resultados con altos

Orientacién a resultados

niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de concretar resultados con calidad y
rendimiento, optimizando los recursos de la Institucion, a fin
de cumplir sus objetivos.

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la

Capacidad de atender procesos y participar activamente

Compromiso responsabilidad de propiciar las acciones que para alcanzar los objetivos de la institucién, transmitiendo a
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo”
para asegurar un crecimiento constante
Capacidad para motivar y dirigir a las personas, Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
lidlrere® creando un clima de energia y compromiso que y del valor estratégico de los recursos humanos para la

(competencia clave)

confribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

mejor gestién de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Planeacion y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar

TR P I [ D P o




(competencia clave)

Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo ala informacién de los demds.

Cédigo del Documento:

Direcciéon de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

yuperiuia y aieriur Jr aidiogo e nnercarnivio ae nnornnaciorn,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para optimizar el desempeho e
integracion, centrédndose en los objetivos, apoyando vy
alentado las actividades del grupo.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Buscar informacién antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizaciéon de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, infroduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdculos o imprevistos.

Aprendizaje Contfinuo

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de ofros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizaciéon de
recursos.

Andlisis y Sintesis

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignacion o
proyecto.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignacion o
proyecto.

Mostrar  flexibilidad y fluidez en proyectos tareas y
actividades, conociendo los resultados al término de los
mismos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas, busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a
romper los esquemas tradicionales.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee sélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Area

Personal del Poder Judicial

Consejo del Poder Judicial

Jueces, Directores de dreaq, jefes de drea

Director de Administracién

Subdirector de Contabilidad y Sistemas Administrativos
Personal bajo su mando

Contraloria Interna

Gobiemno del Estado de Guanajuato

INEGI, PGJ, Tribunal Electoral, etc.

Organo de Fiscalizacién Superior

Auditoria Superior de la Federaciéon

Terceros Institucionales

|Cursos: Si

[Talleres: Si

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

|Diplomudos: No

Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cédigo del Documento:

Cddigo del Puesto:

Relaciones

Objetivo
Atender y dar solucion a los requerimientos en relacién a su situacion laboral dentro de la Institucion.

Dar respuesta a los acuerdos que se dicten por el Consejo en Pleno, que competan al drea de Sistemas
Administrativos

Orientar e informar del movimiento del personal y eleccién de nuevos candidatos, asi como dar respuesta a
las solicitudes.

Apoyar de manera eficaz y eficiente en las distintas tareas que se encomienden.

Coordinar actividades para intercambiar y apoyar en las actividades para el buen funcionamientos de la
Subdireccién.

Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion
Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria interna.

Solventar requerimientos e intercambio de informacién en materia de Recursos Humanos
Solventar requerimientos e intercambio de informacién en materia de Recursos Humanos
Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria.

Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria.

Elaboracién de convenios de colaboracion.

Capacitacion

|Oftros: No

Aprobé

LRI. Alejandra Ro{:lriguez Sanchez

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Coordinador(a) de Némina y Prestaciones Coordinador Administrativo B
Objetivo General del Puesto

Coordinar los procesos de némina, pagos, deducciones y/o retenciones al personal del Poder Judicial, encaminados a la correcta aplicacién de los recursos
destinados al pago de servicios personales.

Organigrama Funcional

Coordinador(a) de
Néminay
Prestaciones

Coordinador(a) d

Jefe(a) de Especialista de

efe(a) de Némin:

Especialista de Especialista de Especialista de

Descripcién de Actividades

Elaborar el presupuesto anual del capitulo 1000 (Servicios personales), asi como el presupuesto de las partidas 4511 (Pensiones), 1532 (pago al personal jubilado y pensionado) y 1533
(Prestaciones de retiro), para revision de la Subdireccién de Recursos Humanos y validacion de la Subdireccion de Presupuesto.

Andalizar y elaborar los movimientos compensados y creacion de plazas, autorizadas por el Consejo para su correcto registro presupuestal.
Coordinar el proceso de némina, apertura, captura y cierre relativo a movimientos de pago, deducciones y/o retenciones del personal del Poder Judicial
Asignar clave y dar de alta en sistema, los terceros institucionales aprobados por el Consejo, asi como la revision y entero de pagos a terceros, ISSEG e ISSSTE

Revisar para gestionar la reserva y pago de cuotas y aportaciones de ISSEG e ISSSTE, pensiones alimenticias, terceros institucionales, y 2% sobre némina, una vez validado por el
Subdirector.

Apoyar en la revision y cdlculo de aguinaldo, prima vacacional, dia del poder judicial, bono de productividad, incremento salarial y cualquier ofra prestacion autorizada por el
Consejo.

Revisar liquidaciones del personal que causd baja, de conformidad con la normatividad aplicable y apegado a derecho.

Revisar los pagos generados por los movimientos aplicados durante el proceso de ndmina.

Realizar el proceso de pago de némina electrénica quincenal, del personal que asi lo requiera.

Actualizar la informacién correspondiente al tabulador salarial para la pdgina WEB, una vez que ha sido validado por la Subdireccion de Recursos Humanos.
Integrar la informacién necesaria para atender a las observaciones realizadas en auditorias del érganos fiscalizadores.

Realizar conciliaciones con la Coordinacion de Personal referente a la plantilla de personal para un mejor control de la misma.

Llevar un registro presupuestal de los servicios personales, a fin de determinar los ahorros presupuestales.

Supervisar las vigencias de los trabajadores con relacion a ISSEG e ISSSTE.

Apoyar en la mejora continua de los procesos de la Subdireccién.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.
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Conocimientos Especificos

Manejo del Sistema de Recursos Humanos y Némina
Conocimiento de la Politica de Equidad de Género del Poder Judicial

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, de Equidad de Género y de la
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Ley Federal del Trabajo

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos al Servicio del Estado y de los Municipios
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Leyes en materia fiscal, federal y estatal

Reglamento Interior del Consejo del Poder Judicial del Estado de Guanajuato
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley para la Igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Guanajuato

Competencias Laborales

19.) Valores X . X . . o
o colectivo y una convivencia armoniosa, actuando laboral y personal se rige por principios claros vy
O con honestidad, justicia, integridad, ética. encuadrados con la ética profesional.
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Capacidad de concretar los resultados con altos . . . .
(D P Capacidad de cumplir metas bajo los estandares

Competencias

Visién de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de los
usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a lo
solicitado.

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta

Orientacién a resultados

niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y senfido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucién, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
otfros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Comunicacioén
(competencia clave)

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informaciéon de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Planeacion y
Organizacién
(competencia clave)

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tension o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucidon y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.
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Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para opfimizar el desempeno e
integracion, centrdndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observaciéon
de la vision, misién y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestién de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Buscar informacién antes de elegir alguna alterativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeno

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de ofros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizaciéon de
recursos.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando  las  habilidades,

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos

Seguimiento conocimientos 'y experiencia de la persona X .
. . . alcanzando los resultados en su ejecucion.
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.
. Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
Es la actitud permanente para presentar recursos, X . 5 X
I . p anterior evaluando si se pueden aplicar exifosamente a la
Iniciativa ideas y métodos novedosos y concretarlos en

acciones.

actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones
Area Objetivo

Gestionar las necesidades y/o soluciones que se requieran respecto al sistema de recursos humanos y

Subdireccién de Sistemas Administrativos

némina.
Subdireccién de Presupuesto Gestionar las reservas presupuestales correspondientes a servicios personales.
Subdireccién de Contabilidad y Finanzas Solicitar los pagos que deriven de procesos de némina.
Consejo de Poder Judicial Atender los acuerdos ordenados en actas de sesién de Consejo.
Personal de la Institucion Atender solicitudes y aclarar dudas.
Contraloria Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria interna.
Gobierno del Estado Informar el entero de cuotas y aportaciones de ISSEG e ISSSTE.
ISSSTE, ISSEG, Terceros institucionales Informar cuotas y retenciones de frabajadores

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

_.. Aprobé .
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Coordinador(a) de Personal Coordinador Administrativo B
Objetivo General del Puesto

Controlar la plantilla de personal de la Instituciéon con el objeto de ayudar en la toma de decisiones del Consejo del Poder Judicial.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de

Coordinador(a) de  cordinador(a) db

Personal

Néminay

Especialista de
efe(a) de Nomi JEfe(a.) de

Especialista de Especialista de Especialista de

Descripcion de Actividades

Revisar que el proceso de seleccién se apegue a los procedimientos establecidos con la finalidad de contar con el personal idéneo de acuerdo a las necesidades de las dreas o
puestos.

Elaborar el informe e integraciéon de expedientes con los resultados de las evaluaciones de los candidatos seleccionados para ser sometidos a consideracion de la Subdireccion de
Recursos Humanos y al Titular del centro de trabajo que solicito el personal para cubrir una vacante a fin de aportar los mejores candidatos.

Realizar la induccién del personal de nuevo ingreso comunicéndole los derechos y obligaciones que regulan la relacién laboral con la Institucion.

Integrar el expediente de personal con la documentacién requerida para su afectaciéon en némina

Supervisar las actualizaciones a la plantilla de personal con las plazas vacantes, definitivas y temporales de la Institucion.

Realizar conciliaciones con la Coordinaciéon de Nomina y prestaciones referente a la plantilla de personal para un mejor control de la misma.

Supervisar las actividades relativas al control y resguardo de expedientes de empleados adscrito al Poder Judicial.

Elaborar los convenios con terceros institucionales y la difusion de los mismos al personal del Poder Judicial.

Coordinar el tramite de apertura de cuentas de némina electrénica del personal ante la Institucién bancaria a fin de oforgar la tarjeta electrénica de nomina al inferesado.
Gestionar el tramite de pago de Gastos Médicos Mayores del personal bajo las politicas establecidas para su otforgamiento, previa autorizaciéon del Subdirector.

Supervisar los periodos vacacionales del personal del Poder Judicial e informar a la Coordinacién de ndmina de las suplencias por vacaciones autorizadas por el Consejo.

Validar constancias laborarles, histéricos y todas aquellos documentos que soliciten los trabajadores, el Consejo, Titulares de Centros de frabajo, ISSEG, ISSSTE, etc. en la esfera de su
competencia.

Supervisar la elaboracién de los nombramientos asignados a los empleados con el objeto de que cumplan con los requisitos que marca la Ley y Condiciones Generales de Trabajo
asi como los acuerdos expedidos por el Consejo del Poder Judicial.

Las demds que sefale otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.
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Conocimientos Especificos

Manejo del sistema RHN

Manejo del Sistema SIGEIN

Visién de Servicio

Conocimientos funcionales del sistema de recursos humanos y némina RHN

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, de Equidad de Género y de la
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Ley Federal del Trabajo

Definicion

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se

relacionen con la nuestra.

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos al Servicio del Estado y de los Municipios
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Leyes en materia fiscal, federal y estatal

Reglamento Interior del Consejo del Poder Judicial del Estado de Guanajuato
Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion

Ley para la Igualdad entre Hombres y Mujeres del estado de Guanajuato

Competencias Laborales

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de los
usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a lo
solicitado.

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta

17, Valores ) . . . i L
o} colectivo y una convivencia armoniosa, actuando laboral y personal se rige por principios claros vy
(3] con honestidad, justicia, integridad, ética. encuadrados con la ética profesional.
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Orientacién a resultados

niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucién, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la

Capacidad de atender procesos y participar activamente

Compromiso responsabilidad de propiciar las acciones que para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos otros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".
para asegurar un crecimiento constante
Capacidad para motivar y dirigir a las personas, Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
liglerere® creando un clima de energia y compromiso que y del valor estratégico de los recursos humanos para la

(competencia clave)

contribuya efectivamente a la consecucion de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

mejor gestion de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Control de Impulsos
(competencia clave)

Capacidad de la persona para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.
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Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,

Trabajo en Equipo compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para optimizar el desempeho e
integracion, centrédndose en los objetivos, apoyando vy
alentado las actividades del grupo.

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y

confrol de los procesos e informacion.

Planeacion y
Organizacion

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y controles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncidén de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Toma de Decisiones

Buscar informacién antes de elegir alguna alterativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizaciéon de sus
actividades.

Alto Desempeio

Establecer objetivos considerando los posibles beneficios
Institucionales. Comprometer al equipo en el logro de los
objetivos e instar a asumir riesgos calculados. Emprender
acciones de mejora, centrdndose en la optimizaciéon de
recursos y considerando todas las variables.

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
Aprendizaje Contfinuo optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
Andlisis y Sintesis identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando  las  habilidades,

Seguimiento conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignacion o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Es la actitud permanente para presentar recursos,
Iniciativa ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer ideas creativas cuando las tradicionales no son
aplicables al trabajo, realiza cambios que no rompan por
completo los esquemas habituales del trabajo.

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
Credibilidad Técnica las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos
conocimientos 'y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones

Area
Consejo del Poder Judicial Atender los acuerdos ordenados en actas de sesidon de Consejo.

Personal del Poder Judicial Atender y dar solucién a los requerimientos en relacién a su situacion laboral dentro de la Institucion.

Subdireccion de Sistemas Administrativos Gestionar las necesidades y/o soluciones que se requieran respecto a los sistemas de su competencia.

Subdirector de Recursos Humanos y Némina Apoyar en actividades a fin de lograr los objetivos de la Subdireccién.

Orientar e informar del movimiento del personal y eleccién de nuevos candidatos, asi como dar respuesta a

Jueces, Directores de drea, jefes de drea .
las solicitudes.

Personal bajo su mando Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion
Terceros Institucionales Elaboracién de convenios de colaboracién.

Personal de SIGEIN Actualizar el soffware de competencias laborales

Instituciones bancarias Gestionar apertura de cuentas bancarias para pago de némina

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta||eres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro: ____Aprobé

LRI. Alejandra Racrriguez Sanchez LRI. Ma del Pilak U&ga Gonzélez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe(a) de Némina Jefe de Departamento B
Objetivo General del Puesto

Realizar la captura de los movimientos de personal, autorizados por el Consejo, con el objeto de realizar los pagos de némina de manera precisa y oportuna.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de

Coordinador(a) d

N6minay Coordinador(a) d

Jefe(a) de Especialista de

Jefe(a) de Nomina

Especialista de Especialista de Especialista de

Descripcion de Actividades
Realizar los movimientos de altas, bajas y cambios de nombramiento en el Sistema de Némina, para la emisidn de los pagos nominales al personal del Poder Judicial.
Apoyar en la emision de la némina ordinaria y extraordinaria, asi como en el proceso de organizacién para la entrega.

Elaborar la solicitud de entero de pago de los terceros institucionales, ISSEG, ISSSTE, registro contable de 2% némina, cuotas patronales y plan de permanencia.

Informar a terceros institucionales de las retenciones aplicadas a los trabajadores, asi como los pagos a ISSEG e ISSSTE y captura de las cuotas de seguridad en el portal de SRH del
Poder Ejecutivo.

Revisar la relacién de los movimientos quincenales, para ser validados por la Coordinacion de Nomina y la Subdireccion de Recursos Humanos.
Dar de alta en sistema de ndmina cuentas bancarias para pago de némina, de los trabajadores que asi lo requieran.

Realizar las conciliaciones bancarias de la némina electrénica.

Revision de pago de prestaciones extraordinarias semestrales y anuales.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo del Sistema de Recursos Humanos y Némina Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos al Servicio del Estado y de los Municipios

Conocimiento de la Politica de Equidad de Género del Poder Judicial Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, de Equidad de Género y de Ia |Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion Ley para la Igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Guanajuato
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Cadigo del Documento:

Cadigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para optimizar el desempeno e
integracion, centfrdndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcién,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tension o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.
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Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que

Liderazgo contribuya efectivamente a la consecucion de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Asegurar que el equipo tenga la informacién necesaria y
explicar las razones para tomar una decisién, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacion.

Planeacion y
Organizacion

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Toma de Decisiones

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objefivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alto Desempefio

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
Aprendizaje Continuo optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de ofros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacién de
recursos.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,

Seguimiento conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Es la actitud permanente para presentar recursos,
Iniciativa ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer ideas creativas cuando las tradicionales no son
aplicables al trabajo, realiza cambios que no rompan por
completo los esquemas habituales del trabajo.

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
Credibilidad Técnica las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Relaciones
Area Objetivo

Gestionar las necesidades y/o soluciones que se requieran respecto al sistema de recursos humanos y

Subdireccién de Sistemas Administrativos

némina.
Consejo de Poder Judicial Atender los acuerdos ordenados en actas de sesién de Consejo.
Personal de la Institucion Atender solicitudes y aclarar dudas.
Gobierno del Estado Informar el entero de cuotas y aportaciones de ISSEG e ISSSTE.
ISSSTE, ISSEG, Terceros institucionales Informar cuotas y retenciones de frabajadores

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

. _A_probé_
L7 >

LRI. Alejandra Recrriguez Sanchez LRI. Ma del Pilak H&ga Gonzélez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Jefe(a) de Prestaciones Jefe de Departamento B
Objetivo General del Puesto

Realizar el pago de las prestaciones del personal de la Institucién conforme a derecho, asi como la aplicacién de los descuentos autorizados por el mismo y los
establecidos por la legislacion laboral.

Organigrama Funcional

Coordinador(a) d
Néminay

Especialista de
efe(a) de Personal Control

Jefe(a) de
Prestaciones

efe(a) de Nomi

Especialista de Especialista de Especialista de

Descripcién de Actividades

Realizar los movimientos de deducciones y/o retenciones girados por la autoridad judicial, terceros institucionales, asi como las derivadas de licencias médicas, licencias sin sueldo,
sanciones y gastos médicos mayores.

Apoyar en la emision de la némina ordinaria y extraordinaria, asi como en el proceso de organizacién para la entrega.

Alimentar la plataforma de vigencia de derechos de ISSEG e ISSSTE, asi como solventar los requerimientos de las mismas.

Elaborar finiquitos y/o liquidaciones del personal de baja, previa de revisidn del Coordinador(a) de Némina y Prestaciones.

Elaborar pagos de tiempo extraordinario de acuerdo a las disposiciones establecidas y afectar en némina, una vez que son aprobados por el Consejo.
Aplicar en sistema de némina, el pago de la prima quinquenal conforme a los lineamientos establecidos para este fin.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo del Sistema de Recursos Humanos y Némina Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos al Servicio del Estado y de los Municipios

Conocimiento de la Politica de Equidad de Género del Poder Judicial Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, de Equidad de Género y de Ia |Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion Ley para la Igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Guanajuato
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Competencias Laborales
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Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se

relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para optimizar el desempeno e
integracion, centfrdndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.
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Liderazgo

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensiéon o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Asegurar que el equipo tenga la informacién necesaria y
explicar las razones para tomar una decisién, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeacion y
Organizacién

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensiéon o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objefivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de ofros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacién de
recursos.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer ideas creativas cuando las fradicionales no son
aplicables al trabajo, realiza cambios que no rompan por
completo los esquemas habituales del trabajo.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Relaciones
Area Objetivo

Gestionar las necesidades y/o soluciones que se requieran respecto al sistema de recursos humanos y

Subdireccién de Sistemas Administrativos

némina.
Consejo de Poder Judicial Atender los acuerdos ordenados en actas de sesién de Consejo.
Personal de la Institucion Atender solicitudes y aclarar dudas.
ISSSTE e ISSEG Informar de las vigencias de los trabajadores
Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro: .- Anrobé . .

LRI. Alejandra Red?iguez Sanchez LRI. Ma del PiIar‘O‘#e’ga Gonzélez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Jefe(a) de Personal Jefe de Departamento B
Objetivo General del Puesto

Apoyar en las actividades de registro y control de la plantilla de personal de la Institucion.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de
ecursos Human:

Coordinador(a) d

P Coordinador(a) d

Jefe(a) de Especialista de

Jefe(a) de Némin

Jefe(a) de Personal

Especialista de Especialista de Especialista de

Descripcién de Actividades

Elaborar la plantilla de personal de la Institucion, asi como los movimientos de personal, con el objeto de llevar un adecuado control de plazas.
Revisar la elaboracion de los nombramientos del personal del Poder Judicial, aprobados por el Consejo.

Generar el archivo con los movimientos derivados de los acuerdos de las Sesiones de Consejo, en la esfera de su competencia, para ponerlo a disposicion de las dreas de némina,
personal, control de asistencia, para aplicacién.

Supervisar la captura de los permisos econdmicos, licencias médicas y constancias de tiempo e informar al superior inmediato.
Recibir los documentos requeridos al personal de nuevo ingreso o reingreso, para su alta de némina e integracion de expediente.
Recibir los movimientos quincenales, generados por la Coordinaciéon de némina para su archivo en expediente.

Dar seguimiento a la vigencia de nombramientos, con el objeto de emitir y gestionar de manera oportuna el nuevo nombramiento y su respectivo pago.

Revisar constancias laborarles, hojas de servicios y fodas aquellos documentos que soliciten los trabajadores, el Consejo, Titulares de Centros de trabajo, ISSEG, ISSSTE, etc. enla
esfera de su competencia.

Controlar los periodos vacacionales del personal del Poder Judicial e informar a la Coordinacién de personal para su validacion.
Aplicar la bateria de pruebas de competencias laborales para el personal de nuevo ingreso.

Gestionar la apertura de cuentas bancarias con las instituciones

Apoyar en la revision de pago de prestaciones extraordinarias semestrales y anuales

Las demds que sefiale ofras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.
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Conocimientos Especificos

Manejo del sistema RHN Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos al Servicio del Estado y de los Municipios

Manejo del Sistema SIGEIN Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado
Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Conocimientos funcionales del sistema de recursos humanos y némina RHN

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, de Equidad de Géneroy dela  |Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Guanajuato

Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Reglamento Interior del Consejo del Poder Judicial del Estado de Guanajuato

Competencias Definicion

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
Visién de Servicio los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Competencias Laborales

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virftud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

v Valores : . ) .

o} colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
.2 con honestidad, justicia, integridad, ética.

@

c

S

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
Orientacion a resultados esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la

Compromiso responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
confribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Liderazgo
(competencia clave)

Asegurar que el equipo tenga la informacién necesaria y
explicar las razones para tomar una decisién, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Capacidad de la persona para comprenderse a si
Control de Impulsos misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
(competencia clave) interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Capacidad de la persona para comprenderse a si

Comunicacion misma y a los demds, utilizar estilos y métodos

(competencia clave) interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.
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Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para opfimizar el desempeno e
integracion, centrdndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.

Planeacion y
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y

control de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncidn de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Alto Desempeio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizaciéon de sus
actividades.

Alcanzar los estandares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Andilisis y Sintesis

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situaciéon
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los
avances de cada tarea, proyecto y actividad a fin de
alcanzar resultados.

Iniciativa

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Consejo del Poder Judicial Atender los acuerdos ordenados en actas de sesidon de Consejo.
Personal del Poder Judicial Atender y dar solucién a los requerimientos en relacién a su situacion laboral dentro de la Institucion.
Subdireccion de Sistemas Administrativos Gestionar las necesidades y/o soluciones que se requieran respecto a los sistemas de su competencia.
Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina Apoyar en actividades a fin de lograr los objetivos de la Subdireccién.

Orientar e informar del movimiento del personal y eleccién de nuevos candidatos, asi como dar respuesta a

Jueces(zas), Directores(as) de drea, jefes(as) de drea .
las solicitudes.

Personal bajo su mando Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion

Instituciones bancarias Gestionar apertura de cuentas bancarias para pago de némina

Capacitacion
|Cursos: i |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Aprobé

LRI. Alejandra R'ef&’riguez Sanchez LRI. Ma del Pila¥ Hega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista de Némina Especialista Administrativo
Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Coordinacién de Némina y
Prestaciones.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d
ecursos Human

Coordinador(a) d
No6mina

Especialista de

Control

efe(a) de Nomin JEfe(a.) de

Especialista de
Némina

Especialista de Especialista de

Descripcién de Actividades

Apoyar en la captura de movimientos de altas, bajas, cambios de nhombramiento, quinquenios, tiempo extraordinario, etc. del personal del Poder Judicial.
Recibir y tfurnar la documentacion que ingrese a la Coordinacién de Némina y Prestaciones.

Elaborar la relacién de los movimientos quincenales, previa revision del Jefe(a) de Némina.

Recepcidn y archivo de la némina entregada.

Apoyar en el proceso de emisién de la nomina quincenal y extraordinarias de la Subdireccién.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Manejo del Sistema de Recursos Humanos y Némina Condiciones generales de frabajo del Poder Judicial

Conocimiento de la Politica de Equidad de Género del Poder Judicial

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, de Equidad de Género y de la
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminaciéon
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Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alto de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comportamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la instituciéon en virtud de que
es su deber informar los resultados y en algunas ocasiones
no son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.
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Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que

Liderazgo confribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacion.

Planeaciéon y
Organizacion

Priorizar tareas y actividades a realizar, cuando se
presentfan problemas a fin de alcanzar los objetivos,
requiere supervision.

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Toma de Decisiones

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alto Desempeno

Alcanzar los estandares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
Aprendizaje Continuo optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirr  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas sélo cuando lo necesita.

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
Andlisis y Sintesis identificando la causa y efecto de una situaciéon
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,

Iniciativa conocimientos y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,

Credibilidad Técnica conocimientos y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucion.
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Relaciones
Area Objetivo

Gestionar las necesidades y/o soluciones que se requieran respecto al sistema de recursos humanos y

Subdireccién de Sistemas Administrativos

némina.
Consejo de Poder Judicial Atender los acuerdos ordenados en actas de sesién de Consejo.
Personal de la Institucion Atender solicitudes y aclarar dudas.
Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

Ap_robé__ :

e
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Especialista de Prestaciones Especialista Administrativo
Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Coordinacién de Némina y
Prestaciones.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d
ecursos Human

Coordinador(a) d

Némina Coordinador(a) d

Jefe(a) de Especialista de

efe(a) de Person

Especialista de Especialista de

Prestaciones

Especialista de

Descripcién de Actividades

Apoyar en la captura de movimientos de quinquenios, tiempo extraordinario, etc. del personal del Poder Judicial.

Recibir y tfurnar la documentacion que ingrese a la Coordinacién de Némina y Prestaciones.

Apoyar en la captura de movimientos de vigencia de derechos de ISSEG e ISSSTE

Apoyar en elaboracién y trdmite de finiquitos y/o liquidaciones del personal de baja, previa de revision del Jefe(a) de Prestaciones.
Apoyar en el proceso de emisién de la nomina quincenal y extraordinarias de la Subdireccién.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo del sistema RHN Condiciones generales de frabajo del Poder Judicial

Manejo del sistema Onbase Client

Conocimiento de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion
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Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alto de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comportamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la instituciéon en virtud de que
es su deber informar los resultados y en algunas ocasiones
no son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.
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Liderazgo

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensiéon o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Planeaciéon y
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacion.

Priorizar tareas y actividades a realizar, cuando se
presentan problemas a fin de alcanzar los objetivos,
requiere supervision.

Toma de Decisiones

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensiéon o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objefivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirr - conocimientos y habilidades, modificando
esquemas sélo cuando lo necesita.

Andlisis y Sintesis

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucion.
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Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales
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Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Relaciones
Area Objetivo

Gestionar las necesidades y/o soluciones que se requieran respecto al sistema de recursos humanos y

Subdireccién de Sistemas Administrativos

némina.
Consejo de Poder Judicial Atender los acuerdos ordenados en actas de sesién de Consejo.
Personal de la Institucion Atender solicitudes y aclarar dudas.
Gobierno del Estado Informar el entero de cuotas y aportaciones de ISSEG e ISSSTE.
ISSSTE, ISSEG, Terceros institucionales Informar cuotas y retenciones de frabajadores

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

‘ega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte

5

LRI. Alejandra Roﬁ,riguez Sanchez LRI. Ma del Pilak &)




Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

/
)z
~‘

.

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista de Personal Especialista Administrativo
Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Coordinacién de Personal.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d
ecursos Human

Coordinador(a) d
Nomina

Coordinador(a) d

Especialista de

Jefe(a.) de efe(a) de Person

Especialista de

Especialista de
i Personal

Especialista de

Descripcién de Actividades

Elaborar nombramiento y acuerdos que emita en Consejo en pleno, una vez revisado por el Coordinador entregarlo al personal para su conocimiento.
Conftrol y resguardo documental de actas de sesidn del Consejo del Poder Judicial.

Captura de permisos econdémicos, licencias medicas, constancias de tiempo en sistema.

Elaborar constancias laborarles, hojas de servicios y todas aquellos documentos que solicite el personal, el Consejo, Titulares de Centros de trabajo, ISSEG, ISSSTE, etc. en la esfera
de su competencia.

Recibir y turnar la documentacién que ingrese a la Coordinacion de Personal.
Apoyar en el proceso de emisién de la nomina quincenal y extraordinarias de la Subdireccién.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

|Monejo del sistema RHN Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, de Equidad de Género y de la
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminaciéon
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Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alto de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comportamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la instituciéon en virtud de que
es su deber informar los resultados y en algunas ocasiones
no son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.
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Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que

Liderazgo confribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacion.

Planeaciéon y
Organizacion

Priorizar tareas y actividades a realizar, cuando se
presentfan problemas a fin de alcanzar los objetivos,
requiere supervision.

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Toma de Decisiones

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alto Desempeno

Alcanzar los estandares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
Aprendizaje Continuo optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirr  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas sélo cuando lo necesita.

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
Andlisis y Sintesis identificando la causa y efecto de una situaciéon
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las  habilidades,

Iniciativa conocimientos y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,

Credibilidad Técnica conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Coordinaciones administrativas Entrega de oficios y acuerdos del Consejo al personal de los juzgados en la zona de su competencia.
Personal de la Institucion Atender solicitudes y dudas del personal de la institucién en la esfera de su competencia.

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:
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Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista de Control Documental Especialista Administrativo

Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Coordinacién de Personal.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d
H

Coordinador(a) d

Némina Coordinador(a) d

lefe(a_) de

Especialista de
Control Documental

efe(a) de Nomin: efe(a) de Person

Especialista de Especialista de Especialista de

Descripcién de Actividades

Recibir y clasificar los documentos para archivo en expedientes de personal.

Digitalizar los documentos para integrar el expediente electronico de todo el personal del Poder Judicial.

Resguardar la documentacion fisica en los expedientes de personal.
Apoyar en el proceso de emisién de la nomina quincenal y extraordinarias de la Subdireccién.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo del sistema RHN Condiciones generales de frabajo del Poder Judicial

Manejo del sistema Onbase Client

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, de Equidad de Género y de la
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion
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Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Competencias Laborales

7
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Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alto de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comportamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la instituciéon en virtud de que
es su deber informar los resultados y en algunas ocasiones
no son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeacién y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacioén.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Comunicacién

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tension o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.




Control de Impulsos

Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cédigo del Puesto:

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Comprender adecuadamente los requisitos de los usuarios,
demostrando conocimientos bdsicos de los servicios,
consiguiendo resultados suficientes en su ejecucion.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir  conocimientos 'y habilidades, modificando
esquemas sélo cuando lo necesita.

Andilisis y Sintesis

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situaciéon
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Resolver un problema bajo supervision y conjetura de otros.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
confribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informaciéon y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempeno

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Iniciativa

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Abordar oportunidades o problemas, se rige por ideas y
patrones conductuales.




Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento: Cédigo del Puesto:

Relaciones

Area Objetivo
A | | I ife R H L. . I a
Nzr:ri:g €5 [0 UBETEEE €3 [RSVEeS UMERes Y Atender y apoyar en las actividades, encaminadas al objetivo del drea.
Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No
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Descriptivo de Puestos con
Competencias Laborales

Subdireccion de Sistemas Administrativos

Objetivo General:

Administrar los sistemas e Infraestructura informatica para
facilitar las tareas administrativas encaminadas al
cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina
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Cdédigo del Documento: Cddigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Subdirector(a) de Sistemas Administrativos Subdirector de Area
Objetivo General del Puesto

Dirigir y supervisar los procesos encaminados a la mejora de los Sistemas Administrativos que se implementen para el desarrollo de las funciones de las dreas
que integran la Direccién de Administracion.

Organigrama Funcional

Subdireccion de
Sistemas
Administrativos

Coordinador de
Control de

Soporte y
antenimient

Descripcién de Actividades

Administrar y controlar los sistemas administrativos que se emplean para los procesos de las distintas dreas que conforman la Direccién de Administracion y Servicios de Apoyo,
procurando el buen funcionamiento de los programas, para que las tareas sean realizadas de manera eficaz.

Analizar y evaluar la eficiencia de los sistemas administrativos, buscando la mejora confinua.

Validar la necesidades informdticas requeridas por las y los usuarios de los sistemas administrativos, proporcionando la bitdcora con la informacién clara y objetiva respecto al andlisis
aplicado a los sistemas.

Administrar servidores, dispositivos y equipos de computo y de comunicacion (redes privadas), necesarios para el buen funcionamiento de los sistemas administrativos de la Direccion
de Administracion y Direccidn de Servicios de Apoyo.

Gestionar la adquisicién de bienes tecnolégicos de informacién, ante la Subdireccién de Adquisiciones, que fortalezcan la operacién y el desarrollo de nuevos sistemas y vigilar su
Sptima implementacion.

Elaborar dictdmenes técnicos, investigacion de mercado para la implementacion y adquisicion de infraestructura tecnolégica para grabacion de las audiencias orales en sus
diferentes materias.

Determinar las necesidades del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo de la Direccién de Administracion y organizar la logistica de su ejecucion.
Determinar la capacitacion de las y los usuarios en el uso de los sistemas desarrollados e implementados.

Supervisar y controlar el sitioc WEB de Acceso a la Informacién PUblica de la Direccién de Administracion y Direccidn de Servicios de Apoyo.

Apoyar a las subdirecciones administrativas en el desarrollo de estudios, investigaciones y proyecciones que requieran para el correcto funcionamiento de su drea.
Desarrollar, implementar y dar seguimiento a los proyectos tecnolégicos, que se implementen en las distintas dreas del Poder Judicial.

Vigilar la aplicacion adecuada de las leyes que competen al drea, para que los procesos se realicen con transparencia.

Las demds que sefiale ofras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.
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Conocimientos Especificos

Administracién de proyectos

Telecomunicaciones y redes

Desarrollo de sistemas

Contabilidad gubernamental

Conocimientos técnicos y funcionales del sistema SAP R/3

Conocimientos técnicos y funcionales del sistema de recursos

Leyes y reglamentos en materia fiscal estatal y federal

Leyes, reglamentos y lineamientos de adquisiciones, estatal y federal

Ley de Contabilidad Gubermnamental
Condiciones generales de frabajo del Poder Judicial

Ley Orgdnica del Poder Judicial

humanos y némina RHN

Competencias

Visiéon de Servicio

Competencias Laborales

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de las y
los usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento
a lo solicitado.

Valores

(2]
o]
o
S
o
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Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la éfica profesional.

Gen

Orientacién a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y senfido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de concretar resultados con calidad y
rendimiento, optimizando los recursos de la Institucién, a fin
de cumplir sus objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
otros la conducta a seguir "predice con el ejemplo”

Credibilidad Técnica
(competencia clave)

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee sélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.

Aprendizaje Continuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informaciéon a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.
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Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcién,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para optimizar el desempeho e
integracion, centrdndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.

Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informaciéon y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera clara, mostrar atencién
y sensibilidad a la opinion de los demds y conseguir
excelentes resultados en el alcance de los objetivos
planteados.

Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tension o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucion de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la vision, misién y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestion de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Planeacion y
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacién.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Buscar informacion antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizaciéon de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignacién o proyecto.

Mostrar flexibilidad y fluidez en proyectos tareas y
actividades, conociendo los resultados al término de los
mismos.
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Iniciativa

Area

Gobiemno del Estado de Guanajuato

SETEC

Es la actitud permanente para presentar recursos, Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
ideas y métodos novedosos y concretarlos en 4 cosas, busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
acciones. romper los esquemas tradicionales.

Relaciones
Objetivo

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus
tareas.

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacion de sus
tareas.

Dar respuesta a los acuerdos que se dicten por el Consejo en Pleno, que competan al drea de Sistemas
Administrativos

Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion

Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria interna.

Coordinar actividades que implique adecuacién y mejora en los sistemas administrativos para el logro de
objetfivos comunes.

Coordinar actividades que implique adecuacién y mejora en los sistemas administrativos para el logro de
objetivos comunes.

Organo de Fiscalizacién Superior Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria.

Auditoria Superior de la Federacion Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria.

Proveedores

|Cursos: Si |Tulleres:

Direccién y Subdireccién del drea de Administracion

Direccién y Subdireccién del drea de Servicios de Apoyo

Consejo del Poder Judicial

Coordinacién de Gestién de Oralidad Coordinar actividades para equipamiento de juzgados de nueva creacion.
Direccién de Tecnologias de la Informacion Coordinar actividades para equipamiento de juzgados de nueva creacion.
Personal bajo su mando

Contraloria Interna

Analizar y evaluar el servicio que proporcionan, seleccionando al que cumpla con las necesidades de la
Institucion

Capacitacion
Si |Diplomudos: No |Oiros: No

Elaboro:

LRI. Alejandraﬂﬁriguez Sanchez

LRI. Ma del Pil\r %Gonzélez Dra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Coordinador(a) de Control de Asistencia Coordinador Administrativo A
Objetivo General del Puesto

Administrar los sistemas de informacién, desarrollados para eficientar el desempeno de las funciones de diferentes dreas de la Direccidon de Administracion y la
de Servicios de Apoyo, asi como proponer la mejora contfinua de los procesos en operacién, como apoyo en la toma de decisiones para el logro de objetivos
institucionales.

Organigrama Funcional

Subdireccion de
Sistemas

Coordinador de Jefe de
Control de Infraestructur:
Asistencia

Soporte y
antenimient

Descripcién de Actividades

Desarrollar nuevos sistemas de informacion requeridos por las distintas subdirecciones.

Capacitar alas y los usuarios en los nuevos sistemas de informacién.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las bases de datos de los sistemas de Biblioteca, Fondo Auxiliar, Sistema de Telefonia, Control Presupuestal, Control Patrimonial, Gestion
de Documentos y Bitdcoras de Servicios, asi como respaldar y hacer copias de seguridad de los mismos.

Ejecutar las actualizaciones que realicen los proveedores de los sistemas que dan servicio a la Direccidon de Administracion.
Actualizar los manuales de usuarios con las modificaciones a los sistemas desarrollados y los adquiridos por el drea.

Brindar asistencia a los requerimientos de las y los usuarios finales de los sistemas.

Supervisar en los edificios en construccién la instalaciéon de los ductos para el sistema de videograbacion, alimentacion eléctrica regulada y acometida de la red telefénica e
internet.

Apoyar en actividades de control de inventario y registro de activos fijos de reciente adquisicion para los sistemas de videograbacién.
Apoyar en las actividades requeridas por el o la Subdirectora.
Supervision y Control de Proceso de otorgamieto de Becas

Supervision y control la Aplicacién de Faltas (Faltas sin justificar, retardos, minuto 21, descuento a estudiante, etc.)

Conocimientos Especificos

Disefio y estdndares de bases de datos Diferentes sistemas operativos como Windows, Windows Server y Linux
Desarrollo de sistemas en, al menos, un lenguaje de programacion Telefonia, configuracién del sistema y funcionamiento del cableado desde el conmutador
Tecnologias de telecomunicacién y redes de datos hasta el usuario final

Fundamentos de sistemas de calidad y productividad Idioma inglés en un 90%, especialmente para lectura y comprension de la documentacién

técnica




/
)z
~'

=

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cdédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Competencias Laborales

ericas

7

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definicion

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de los
usuarios, dentfro del dmbito laboral, dando seguimiento a lo
solicitado.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Credibilidad Técnica
(competencia clave)

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.

Aprendizaje Continuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.
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Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,

Trabajo en Equipo compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Mostrar interés en el frabajo de equipos, sdlo es importante
el resultado final de su actividad, consiguiendo resultados
en su ejecucion.

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo ala informacion de las y los demds.

Comunicaciéon

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacién,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tension o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Control de Impulsos

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que

Liderazgo contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados en su
ejecucion.

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacién.

Planeacion y
Organizaciéon

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Toma de Decisiones

Buscar informacién antes de elegir alguna altermativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizaciéon de sus
actividades.

Alto Desempeno

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Seguimiento e S L
9 conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignacién o proyecto.
Es la actitud permanente para presentar recursos,
Iniciativa ideas y métodos novedosos y concretarlos en

acciones.

Proponer ideas creativas cuando las fradicionales no son
aplicables al trabajo, realiza cambios que no rompan por
completo los esquemas habituales del trabajo.
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Relaciones
Area Objetivo

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus
tareas.

Direccidn y Subdirecciones de Administracion

. - . . L Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus
Direccién y Subdirecciones de Servicios de Apoyo

tareas.
Direccién de Tecnologias de la Informacion Coordinar actividades para equipamiento tecnoldgico de juzgados de nueva creacion.
Confraloria Interna Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria interna.

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus

Biblioteca
tareas.

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacion de sus

Archivo General
tareas.

Solicitar y evaluar los servicios de telefonia, requeridos para el funcionamiento de las distintas dreas del

Telmex Poder Judicial.

Confratistas de la construccion y remodelacion de . L . . . .,
Coordinar actividades para equipamiento de juzgados de nueva creacion.

edificios
Proveedores de bienes y servicios de tecnologias e la Analizar y evaluar el servicio que proporcionan, seleccionando al que cumpla con las necesidades de la
informacién Institucion
Capacitacion
|Cursos: Si |Talleres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Aprobé -

LRI. AIejandra,Bn‘Sfjriguez Sanchez LRI. Ma del P\ar‘dnfga Gonzalez Dra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Desarrollador de Sistema de Informacion Jefe de Departamento A

Objetivo General del Puesto

Administrar sistemas de informacién desarrollados para hacer mds eficiente el desempeno de las funciones de las diferentes dreas de la Direccién de
Administracién y proponer la mejora continua de los procesos actualmente en operacién, como apoyo en la ftoma de decisiones para el logro de objetivos
institucionales.

Organigrama Funcional

Subdireccion de
Sistemas

|
Jefe de

Desarrollo de
Sistemas

Coordinador de
Control de

|
efe de Soport

Soporte y
antenimien

Descripcion de Actividades

Desarrollar nuevos sistemas requeridos en dreas de competencia a fin de lograr una mejora en el desarrollo de las procesos administrativos.

Administrar bases de datos de los Sistemas Administrativos de Recursos Humanos y Némina, Sistema de Evaluacion al Desempeno para otorgamiento de bono de productividad,
Sistema para la Gestion del Capital Humano con base a competencias (SIGEIN) y Sistema de Fotocopiado, entre ofros.

Realizar mejoras a los sistemas ya implementados para apoyar a los usuarios en la optimizacién de las actividades.

Capacitar alas y los usuarios en sistemas implementados, asi como en las mejoras realizadas a los ya existentes.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las bases de datos de los Sistemas de Recursos Humanos y Némina asi como a la Gestién del Capital Humano con base a
competencias (SIGEIN) entre ofros.

Actualizar las versiones a los sistemas implementados, que dan servicio a la Direccion de Administracion.

Actualizar los manuales de las y los usuarios con las modificaciones a los sistemas desarrollados y los adquiridos por la Direccién de Administracion para dar servicio a las
Subdirecciones.

Brindar asistencia a las y los usuarios finales de los sistemas sobre requerimientos.
Programacion y Respaldo de Base de Datos de los Distintos Sistemas de Informacién que operan en la DA y DSA.

Apoyar al Subdirector en los requerimientos para facilitar la realizacién de tareas en las distintas dreas de la Direccién de Administracién.

Conocimientos Especificos

|Conocimienfo en lenguajes de programacion (preferentemente progress) Gestion de Proyectos

|Anc’1Hsis y Disefio de sistemas de informacion Desarrollo de sistemas plataforma WEB
Manejadores de bases de datos

Conocimientos técnicos y funcionales del Sistema de Recursos
Humanos y Némina RHN
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Cdédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Puesto:

Competencias Laborales

ericas

7

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definicion

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Credibilidad Técnica
(competencia clave)

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.

Aprendizaje Continuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.
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Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cdédigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,

Trabajo en Equipo compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Mostrar interés en el frabajo de equipos, sdlo es importante
el resultado final de su actividad, consiguiendo resultados
en su ejecucion.

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Comunicaciéon

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tension o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Control de Impulsos

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que

Liderazgo contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados en su
ejecucion.

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacién.

Planeacion y
Organizaciéon

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Toma de Decisiones

Buscar informacién antes de elegir alguna altermativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizaciéon de sus
actividades.

Alto Desempeno

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Seguimiento e . ¥
conocimientos y experiencia del personal hombrado
y las caracteristicas de la asignacién o proyecto.
Es la actitud permanente para presentar recursos,
Iniciativa ideas y métodos novedosos y concretarlos en

acciones.

Proponer ideas creativas cuando las fradicionales no son
aplicables al trabajo, realiza cambios que no rompan por
completo los esquemas habituales del trabajo.
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Relaciones
Area Objetivo

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus
tareas.

Direccién de Administraciéon

Atender los requerimientos del Subdirector en el desarrollo de tareas que faciliten el alcance de los objetivos

Subdireccién de Sistemas Administrativos .
del drea.

. ) . Asesorar al personal, mejorar y dar mantenimiento al sistema de Recursos Humanos y Nomina para su
Subdireccion de Recursos Humanos y Némina . . L . .
adecuado funcionamiento y emisién de la nomina con oportunidad.

Subdireccién de Presupuesto Asesorar al personal sobre el manejo del sistema de conciliacion presupuestal de la némina.

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus

Subdireccién de Control Pafrimonial
tareas.

. Coordinar actividades encaminadas a brindar el servicio con oportunidad a cada una de las dreas que lo
Personal bajo su cargo necesiten

Organos Fiscalizadores Solventar los requerimientos de los distintos érganos auditores sobre el drea de su competencia.

Coordinar actividades encaminadas a brindar el servicio con oportunidad a cada una de las dreas que lo

Proveedores de servicio .
necesiten.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tulleres: Si |Diplomados: No |Oiros: No

Dra. Carmen G. Alcalde Maycotte

LRI. AIejan.déRodriguez Sanchez LRI. Ma de\PiH&Ega Gonzalez
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Administrador(a) de Infraestructura Tecnoldgica Jefe de Departamento A

Objetivo General del Puesto

Administrar la infraestructura informdtica, para hacer maés eficiente el desempeno de las funciones de las diferentes dreas de la Direccién de Administracion y
proponer la mejora continua de los procesos actualmente en operaciéon, como apoyo en la toma de decisiones para el logro de objetivos institucionales.

Organigrama Funcional

Subdireccion de
Sistemas

[
Coordinador de

|
Jefe de
Infraestructura
Tecnolégica

Control de

Soporte y
antenimient:

Descripcion de Actividades

Actualizar el sitio WEB de Acceso a la Informacién PUblica de la Direccién de Administracion y de la Direccién de Servicios de Apoyo

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las bases de datos de los sistemas: SolarWinds (software, admin red), SAP R/3, Control de Vehiculos, Fotocopiado, OnBase
(digitalizacién), Control de Conftratos, Sitios Web Transparencia y Conac, MAAT (Fondo Auxiliar)

Ejecutar las actualizaciones a los distintos sistemas informaticos que lo requiera

Actualizar los manuales de usuarios con las modificaciones a los sistemas desarrollados y los adquiridos por el drea.

Brindar asistencia a los requerimientos de las y los usuarios finales de los sistemas.

Coordinar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos y servidores, asi como dar soporte técnico a redes de la Direccidn de Administracion.
Respaldar informacién de los sistemas y archivos administrativos, mediante herramieta VEEAM

Supervisar el mantenimiento y configuracion de la red y los servidores de |a SITE de la Direccidn de Administracion y Direccidn de Servicios de Apoyo.

Administrar equipos de seguridad perimetral de la Direccion de Administracién y de la Direccion de Servicios de Apoyo (routers y switches)

Conocimientos Especificos

Lenguajes de programacioén (progress) SAPR/3

Arquitectura de bases de datos Cableado estructurado

Arquitectura de computadoras Programas y utilerias diversas para PC
Sistemas operativos (PC y Servidores) Arquitectura de servidores

Arquitectura de software

Redes de cémputo (Intermedio y Avanzado)
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Estado de Guanajuato

Competencias Laborales

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a

Direccion de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cdédigo del Documento: Cddigo del Puesto:

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con

Visién de Servicio los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asf 3 . I " ,
L las expectativas del cliente al manifestar éste su
como también, de los proveedores y personal de la L. 9 .
. PR aprobacion, la atencién es poco personalizada.
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.
Son principios que nos permiten orientar nuestro Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
Valores comportamiento en funcién de un bienestar 3 desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando laboral y personal se rige por principios claros vy
con honestidad, justicia, integridad, ética. encuadrados con la ética profesional.
Capacidad de concretar los resultados con altos . . . .
R . . Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo . . L
. I . . establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Orientacion a resultados esperado, actuando con velocidad y sentido de 2

urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Institucién, sélo en algunas ocasiones acta de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
3 para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
otfros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos

. las demds personas sobre la base de los 3 L X . L
(competencia clave) e 2t e conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
conocimientos técnicos de su especialidad. . 9
resultados en su ejecucion.
Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
o . informacién a fin de establecer cambios Utiles para tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
Aprendizaje Contfinuo L . . . . .
(competencia clave) optimizar recursos, dando seguimiento constante 3 mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
para mejorar poco a poco los procesos, asi como de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacién de
capitalizar la experiencia de otros en busca de recursos.
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.
Capacidad de conocer a profundidad la situacién a . . .
A S Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
- . la que se enfrenta, simplificar su descripcion, " ..
Andlisis y Sintesis . o . L desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
identificando la causa y efecto de una situaciéon )

(competencia clave)

desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.
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Estado de Guanajuato

Cdédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Mostrar interés en el frabajo de equipos, sdlo es importante
el resultado final de su actividad, consiguiendo resultados
en su ejecucion.

Comunicaciéon

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Control de Impulsos

Capacidad del personal para comprenderse a si
mismo y a las y los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados en su
ejecucion.

Planeacion y
Organizaciéon

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacién.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Buscar informacién antes de elegir alguna altermativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizaciéon de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignacién o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer ideas creativas cuando las fradicionales no son
aplicables al trabajo, realiza cambios que no rompan por
completo los esquemas habituales del trabajo.
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Relaciones
Area Objetivo

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus
tareas.

Direccién y Subdirecciones de Administracion

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus
tareas.

Direccién y Subdirecciones de Servicios de Apoyo
Direccién de Tecnologias de la Informacién Apoyar en actividades para equipamiento tecnolégico de juzgados de nueva creacion.

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacion de sus

Coordinaciones Administrativas
tareas.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica Alimentar la plataforma de transparencia con la informacion requerida.

Proveedores de bienes y servicios de tecnologias de la Evaluar el servicio que proporcionan, para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informacién adquiridos.

Capacitacion

Cursos: Si No

Talleres: Si |Diplomudos:

LRI. AIejandrj;R/odriguez Sanchez LRI. Ma del I*IaMga Gonzalez Dra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Encargado(a) de Soporte y Mantenimiento de Software Jefe de Departamento B

Objetivo General del Puesto

Brindar soporte técnico en la configuracion, instalacion de quipos de computo y videograbacion, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo al
Hardware en los tiempos programados de tal manera que facilite el desarrollo de las funciones de cada drea que conforman la Direccidon de Administracion,
Servicios de Apoyo y Coordinaciones de Zona

Organigrama Funcional

Subdireccion de
Sistemas

|
Coordinador de
Control de

Jefe de Soporte
Técnico

Soporte y
antenimient

Descripcion de Actividades

Atender las necesidades de soporte técnico requisitados por las y los usuarios de la Direccion de Administracién y Direccién de Servicios de Apoyo.

Instalar y configurar los equipos de cdmputo con los paquetes y programas necesarios que proporcionen el adecuado servicio a los usuarios de las distinta subdirecciones que
conforman la Direccién de Administracién y Direccion de Servicios de Apoyo.

Apoyar en la implementacion de los nuevos sistemas derivados de la mejora continua en la Institucién.
Brindar capacitacién técnica a los usuarios que lo requieran, en la implementacién de nuevas aplicaciones.
Diagnosticar nuevas necesidades de software y hardware, de los usuarios de sistemas administrativos.

Apoyar al drea de control de asistencia, dando soporte al software y manteniendo la disponibilidad de la informacién proveniente de los lectores biométricos faciales.

Gestionar el soporte y asistencia de servicio con proveedores de los equipos para el otorgamiento preventivo y correctivo de la Direccidon de Administracion y de la Direccion de
Servicios de Apoyo

Apoyar en las actividades requeridas por la/el Subdirector.

Administracion de Relojes Biometricos para el control de asistencia

Conocimientos Especificos

Redes, soporte correctivo y preventivo

Software y Hardware

Sistemas de Tecnologias Informativas
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Competencias

Vision de Servicio

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Definicién

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Cédigo del Documento:

Direccidon de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectatfivas del cliente al manifestar éste su
aprobacion, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacién a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucién, sélo en algunas ocasiones acta de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Credibilidad Técnica
(competencia clave)

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.

Aprendizaje Continuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcién,
identificando la causa y efecto de una situaciéon
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participacién y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Mostrar interés en el trabajo de equipos, sélo es importante
el resultado final de su actividad, consiguiendo resultados
en su ejecucion.
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Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacion y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo ala informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Contfrol de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tension o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la vision, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Planeacion y
Organizaciéon

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacioén.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alcanzar los estandares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,

Mostrar flexibilidad y fluidez en proyectos tareas y

Seguimiento e X ¥ actividades, conociendo los resultados al término de los
conocimientos y experiencia del personal hombrado —
y las caracteristicas de la asignacién o proyecto. )

Es la actitud permanente para presentar recursos, Proponer ideas creativas cuando las tradicionales no son

Iniciativa ideas y métodos novedosos y concretarlos en aplicables al trabajo, realiza cambios que no rompan por

acciones.

completo los esquemas habituales del trabajo.
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Relaciones
Area Objetivo

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus
tareas.

Direccién y Subdirecciones del drea de Administracion

Direccién de Tecnologias de la Informacién Apoyar en actividades para equipamiento tecnoldégico de juzgados de nueva creacion.

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus

Direccién y Subdirecciones de Servicios de Apoyo
fareas.

Centros de Trabajo dreas juridisccionales Brindar soporte para el funcionamiento de relojes biometricos.

Proveedores de bienes y servicios de tecnologias de la Evaluar el servicio que proporcionan, para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informacién adquiridos.

Capacitacion

|Cursos: i |Tulleres: Si |Diplomados: No |Oiros: No

Elaboro:
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Descriptivo de Puestos con
Competencias Laborales

Subdireccidén de Presupuesto

Objetivo General:

Administrar los recursos presupuestales de la Institucion, a fin
de garantizar el cumplimiento de los proyectos
organizacionales encaminados al cumplimiento de la misién
del Poder Judicial.
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Subdirector(a) de Presupuesto Subdirector de Area
Objetivo General del Puesto

Administrar el presupuesto de ingresos y egresos, asi como los fondos propios de la organizacion, conforme a la normatividad establecida.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de
Presupuesto

Jefe (a).de Gasto Jefe(a) de iafalaida
Corriente e Presupuesto - ' -~
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de

Descripcién de Actividades

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos e Ingresos, analizando los requerimientos de las diversas dreas de la Institucion, para su validacion por la Direccién de
Administracién y aprobacién por el Consejo del Poder Judicial.

Coordinar y supervisar la carga y el correcto manejo del Presupuesto General de Egresos aprobado.
Revisar y presentar la informacién presupuestal que integra la cuenta publica trimestral, para validacién de la Direccidn de Administracion y presentaciéon al Consejo.

Validar las afectaciones presupuestales requeridas por las diferentes dreas del Poder Judicial.

Registrar, informar y controlar los fondos propios (Remanentes, Fondo Auxiliar y Productos) aplicables a gastos de inversion.
Revisar el manejo y operacién de los recursos provenientes del SETEC

Coordinar las actividades para el cierre del ejercicio presupuestal e implementar las estrategias acordadas por el Organo rector.
Generar los reportes presupuestales mensuales para presentar al Consejo.

Revisar y ejecutar actividades para la realizacion del proceso de recalendarizacion.

Dar repuesta y solventar los requerimientos del Organo de Fiscalizacién, Contraloria Interna, Acceso a la Informacién.

Registro, seguimiento y elaboracién de informes relativos a los programas de inversion y propuesta de aplicacién de recursos.
Coordinar la integracion y funcionamiento del drea, y proponer la mejora continua en los procesos.

Las demds que sefiale ofras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerarquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo de GRP - SAP Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado
Manejo de herramienta File Maker Pro Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley para el Ejercicio y Confrol de los Recursos PUblicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Lineamientos internos

Ley Orgdnica del Poder Judicial

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definicion

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucién, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de las vy
los usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a
lo solicitado.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral 'y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de concretar resultados con calidad vy
rendimiento, optimizando los recursos de la Institucion, a fin
de cumplir sus objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo”

Planeacion y
Organizaciéon
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y confrol
de los procesos e informacion.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona nombrado
y las caracteristicas de la asignacion o proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances
de cada tarea, proyecto y actividad a fin de alcanzar
resultados.

Trabajo en Equipo

Capacidad  para  establecer relaciones de
participacién y cooperaciéon con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay]
en un equipo para optimizar el desempeno e integracion,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.
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Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera clara, mostrar atencién
y sensibilidad a la opinidn de los demds y conseguir
excelentes resultados en el alcance de los objetivos
planteados.

Confrol de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestién de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asunciéon
de riesgos en situaciones de incerfidumbre.

Buscar informacién antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacion de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la 4rbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de otros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas, busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
romper los esquemas tradicionales.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee sdlidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo  buenos
resultados en su ejecucion.
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Area

Direccién y Subdirecciones de Administracion

Direccién y Subdirecciones de Servicios de Apoyo

Consejo del Poder Judicial

Escuela de Estudios e Investigacion Judicial

Direccién de Tecnologias de la Informacion

Comunicacién Social

Personal bajo su mando

Contraloria Interna

Secretaria de Finanzas, Inversidon y Administracion

SETEC, INEGI, SEGOB

Organo de Fiscalizacién Superior

Auditoria Superior de la Federaciéon

|Cursos: i |Tulleres: Si

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

|Diplomudos: No |Oiros: No

Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cddigo del Puesto:

Cédigo del Documento:

Relaciones

Objetivo

Atender los requerimientos de presupuesto que faciliten la realizacién de sus tareas.

Atender los requerimientos de presupuesto que faciliten la realizacién de sus tareas.
Dar respuesta a los acuerdos que se dicten por el Consejo en Pleno, que competan al drea de Presupuesto

Atender los requerimientos de presupuesto que faciliten la realizacién de sus tareas.
Atender los requerimientos de presupuesto que faciliten la realizacién de sus tareas.
Atender los requerimientos de presupuesto que faciliten la realizacion de sus tareas.
Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion

Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria interna.

Coordinar actividades que impliquen la correcta aplicaciéon y mejora del presupuesto del Poder Judicial
para el logro de sus objetivos.

Coordinar actividades que impliquen la correcta aplicaciéon y mejora del presupuesto del Poder Judicial
para el logro de sus objetivos.

Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria.

Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria.

Capacitacion

Elaboro:
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Jefe (a) de Presupuesto de Gasto Corriente e Inversion Coordinador Administrativo B
Objetivo General del Puesto

Colaborar en el control del presupuesto de egresos e ingresos para la correcta aplicacién de los recursos publicos, cumpliendo con los objetivos de la
Institucion.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de

Jefe (a) de Gasto Jefe(a) de Jefe(a) de
Corriente e Presupuesto - Presupuesto -
Inversion

Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de

Descripcién de Actividades

Apoyar en la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto de gasto cormiente y de inversion del ejercicio fiscal comrespondiente de la Institucion para su posterior supervision por
parte de la Subdireccién de Presupuesto.

Integrar los reportes relativos al informe de la cuenta puUblica, previa revision, mismo que deberdn ser aprobados por la Subdireccion de Presupuesto.

Dar suficiencia presupuestal para la adquisicién de los diversos bienes y servicios de gasto corriente en la Institucion.

Apoyar a las dreas involucradas en la adecuada aplicacion del gasto corriente para dar cumplimiento a la normatividad presupuestal.

Registrar las reservas de compromiso de cuentas maestras mensuales de servicios bdsicos (agua, teléfono, luz, etc.)

Revisar los cierres presupuestales trimestrales de la cuenta pUblica hacendaria estatal.

Analizar las modificaciones presupuestarias que soliciten los centros de trabajo, para su posterior validacion y autorizacion.

Vigilar los mecanismos de seguimiento del gasto corriente y de inversion para controlar su ejercicio.

Gestionar la ministracion de los recursos estatales ante la Scretaria de Finanzas, Administracion e Inversién del Estado, previa supervision de la Subdireccion de Presupuesto.
Revisar condiciones requeridas para realizar cierres presupuestales mensuales y anuales.

Las demads que sefale ofras dispocisiones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo del Sistema SAP Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos PUblicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Lineamientos internos

Ley Orgdnica del Poder Judicial

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de las vy
los usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a
lo solicitado.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral 'y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Aprendizaje Contfinuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situaciéon a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir  nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances
de cada tarea, proyecto y actividad a fin de alcanzar
resultados.
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Trabajo en Equipo

Capacidad  para  establecer  relaciones de
participacién 'y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay]
en un equipo para optimizar el desempefo e integracion,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.

Comunicaciéon

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera clara, mostrar atencién
y sensibilidad a la opinidn de los demds y conseguir
excelentes resultados en el alcance de los objetivos
planteados.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestién de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Planeaciony
Organizacién

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidén, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncion
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Buscar informaciéon antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacion de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempenfo, introduciendo los
cambios necesarios en la 4rbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas, busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
romper los esquemas tradicionales.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de las y los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucion.




Poder Judicial del

Estado de Guanajuato

Area

Subdireccién de Presupuesto

Direccién y Subdireccién del drea de Servicios de Apoyo

Consejo del Poder Judicial

Coordinaciones de Servicio de Apoyo

Areas internas de la Direccién de Administracion

Personal bajo su mando

Direccién General de Presupuesto del Poder Ejecutivo

Direccién de Contabilidad del Poder Ejecutivo

Direccién General de Ingresos del Poder Ejecutivo

|Cursos: |Tulleres: Si

|Diplomudos: No

Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cédigo del Documento:

Cddigo del Puesto:

Relaciones

Objetivo
Atender los requerimientos que faciliten la realizacién de sus tareas.

Atender los requerimientos en materia de control y reserva presupuestal para dar cumplimiento a los
programas del drea.

Enviar para su aprobacion la informacién relativa a la cuenta publica.

Atender los requerimientos en materia de control y reserva presupuestal para dar cumplimiento a los
programas del drea.

Atender los requerimientos en materia de control y reserva presupuestal del gasto corriente, para dar
cumplimiento a los programas del drea.

Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion
Intercambiar informacién que faciliten el desarrollo de tareas del Estado.

Intercambiar informacién que faciliten el desarrollo de tareas del Estado.

Intercambiar informacién que faciliten el desarrollo de tareas del Estado.

Capacitacion

| Otros: No

Elaboro:

__Aprobé

LRI. AIejandraaRﬁdriguez Sanchez

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe(a) de Presupuesto Servicios Personales Coordinador Administrativo B
Objetivo General del Puesto

Colaborar en las actividades de andlisis, ejecucion y revision del presupuesto de egresos referente al capitulo de servicios personales.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d

|

Jefe (a) de Gasto Jefe(a) de Jefe(a) de
Corriente e Presupuesto - Presupuesto -

Servicios Personales

r——

Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de

Descripcion de Actividades

Revisar las condiciones de presupuesto autorizado para el registro y supervision de gasto y la correcta aplicacién de las imputaciones presupuestales del capitulo de servicios
personales.

Analizar los movimientos del capitulo de servicios personales que modifiquen el presupuesto autorizado y realizar la aplicacién de afectaciones en el sistema presupuestal.

Analizar los movimientos presupuestales a fin de dar ampliacion liquida a las distintas partidas de gasto de servicios personales, cuando estas se requieran.

Elaborar, revisar y controlar las reservas mensuales del presupuesto para proyectos especificos, ampliaciones liquidas relacionadas con servicios personales, partidas que no forman
parte de plantilla y de servicios personales.

Verificar la disponibilidad presupuestal y realizar las reservas correspondientes para dar trdmite al pago de nomina quincenal.

Determinar ahorros presupuestales analizando las partidas de servicio personal para ser presentados, previa autorizacion de la Direccién de Administracion, ante el Consejo del Poder
Judicial.

Gestionar las ministraciones de recursos financieros provenientes de SETEC, asi como la comprobacién de los mismos.
Apoyar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos de servicios personales para su posterior supervision por parte de la Subdireccion de Presupuesto.
Elaborar solicitudes de afectacion presupuestal compensada y ampliaciones de los recursos federales (SETEC)

Las demds que senale otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo del Sistema SAP Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos PUblicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Lineamientos internos
Ley Orgdnica del Poder Judicial

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direcciéon de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de las y
los usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla
con las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral 'y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Aprendizaje Confinuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situaciéon a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus  partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances
de cada tarea, proyecto y actividad a fin de alcanzar
resultados.
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Trabajo en Equipo

Capacidad  para  establecer  relaciones de
participacién 'y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay]
en un equipo para optimizar el desempefo e integracion,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.

Comunicaciéon

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera clara, mostrar atencién
y sensibilidad a la opinidn de los demds y conseguir
excelentes resultados en el alcance de los objetivos
planteados.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestién de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Planeaciony
Organizacién

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidén, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncion
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Buscar informaciéon antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacion de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempenfo, introduciendo los
cambios necesarios en la 4rbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas, busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
romper los esquemas tradicionales.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de las y los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucion.
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Relaciones
Area Objetivo

Subdireccién de Presupuesto Atender los requerimientos que faciliten la realizacién de sus tareas.

Atender los requerimientos en materia de control y reserva presupuestal para dar cumplimiento a los

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina )
programas del drea.

Atender los requerimientos en materia de control y reserva presupuestal para dar cumplimiento a los

Subdireccién de Sistemas Administrativos 5
programas del drea.

Subdireccién de Contabilidad Control y liberacién de reservas presupuestales en materia de servicios personales.

Personal bajo su mando Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion

Secretaria de Finanzas, Administracion e Inversion Intercambiar informacién que faciliten el desarrollo de tareas del Estado.

Comision Estatal para la implementacion del nuevo

. Int iar inf i6 facilit | Il 1 .
sistema de justicia (SETEC) ntercambiar informacién que faciliten el desarrollo de tareas

Capacitacion
|Cursos: i |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

___Aprobé
=

LRI. Alejandra R-ed?iguez Sanchez LRI. Ma del PilafO #ga Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe(a) de Presupuesto - Egresos Jefe de Departamento B
Objetivo General del Puesto

Realizar las actividades de andilisis, ejecucion y revision del presupuesto de egresos correspondiente al gasto corriente.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de

Jefe (a) de Gasto Jefe(a) de
Corriente e Presupuesto -

Jefe(a) de
Presupuesto - Egreso

Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de

Descripcién de Actividades

Registrar los datos maestros y carga de Presupuesto de Egresos e Ingresos para inicio del ejercicio anual en Sistema SAP, para su validaciéon por parte de la Subdireccion de
Presupuesto.

Revisar y validad la afectacion presupuestal, en los diferentes momentos presupuestales de los procesos logisticos y reservas de compromisos presupuestales.
Registrar, controlar, el trémite de pago correspondiente a peritajes Terceros en Discordia.

Elaborar cierre de presupuesto mensual, asi como reportes financieros, para su revision y validacién por la Subdireccién de Presupuesto.

Crear y controlar centros de costos, para la correcta aplicacion de los recursos presupuestales.

Realizar las gestiones de usuario final en el sistema SAP, como medida de control presupuestal.

Revisar, validar y controlar los recursos presupuestales destinado a la reposicion de fondos revolventes.

Elaborar reportes financieros mensuales y Cuenta Pdblica para su entrega.

Revisar, validar y controlar las tareas de cierre presupuestal anual.

Elaborar y revisar reportes de transparencia trimestral.

Apoyar al Subdirector en los requerimientos para facilitar la realizaciéon de tareas en las distintas dreas de la Direccion de Administracién.

Conocimientos Especificos
Manejo del Sistema SAP Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos PUblicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato

Lineamientos internos

Ley Orgdnica del Poder Judicial

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cadigo del Documento:

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y tfodas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de las y
los usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla
con las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral 'y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estandares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetfivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Aprendizaje Contfinuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situaciéon a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus  partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos 'y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los avances
de cada tarea, proyecto y actividad a fin de alcanzar
resultados.

Trabajo en Equipo

Capacidad  para  establecer  relaciones de
participaciéon 'y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay
en un equipo para optimizar el desempeno e integracién,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.
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Estado de Guanajuato

Cadigo del Documento:

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Puesto:

Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar|
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Confrol de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados en su
ejecucion.

Planeaciony
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles soluciéon y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncion
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Buscar informaciéon antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la 4rbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer ideas creativas cuando las tradicionales no son
aplicables al trabajo, realiza cambios que no rompan por
completo los esquemas habituales del trabajo.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee sdlidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones
Area Objetivo

Direccién de Administracién y Subdirecciones de Control
Patrimonial, Contabilidad y Finanzas y Sistemas Atender los requerimientos de presupuesto que faciliten la realizacién de sus tareas.
Administrativos

Direccién y Subdirecciones de Servicios de Apoyo Atender los requerimientos de presupuesto que faciliten la realizacién de sus tareas.

Asesorar al personal, mejorar y dar mantenimiento al sistema de Recursos Humanos y Nomina para su

Coordinaciones de Zona . . L . .
adecuado funcionamiento y emisiéon de la nomina con oportunidad.

Atender los requerimientos de presupuesto que faciliten la realizacién de sus tareas, peritajes terceros en

Jueces y Secretarios de Juzgados discordia.

Consejo Atender acuerdos respecto a autorizaciones de peritajes.

Peritos valuadores

Atender la autorizacién y trdmite de pago de servicios de peritajes.

Capacitacion
|Cursos: i |Ta||eres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro: __Aprobé

LRI. Alejandra Rodffguez Sanchez LRI. Ma del Pilar Ortb¥a Gonzélez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Auxiliar de Presupuesto Especialista Técnico Administrativo
Objetivo General del Puesto

Apoyar en las distintas actividades que se desarrollen en la Subdireccién con eficiencia y eficacia, a fin de cumplir con los objetivos del drea.

Organigrama Funcional

Jefe (a) de Gasto jefelalde Jefe(a) de
. y Presupuesto - '
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de

Presupuesto

Descripcion de Actividades

Apoyar en la revisidon de reportes generados en el drea a fin de entregar la informacién presupuestal de manera eficaz a las distintas dreas en la esfera de competencia.
Revisar la documentacion que ingresa al drea con las peticiones presupuestales que realizan las distintas dreas con las que se tiene relacion la Subdireccion.
Control documental histérica que ingresa a la Subdireccidon de Presupuesto.

Capturar en sistema SAP reservas presupuestales conferidas por el superior jerdrquico.

Las demads que sefale otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Conocimientos contables, presupuestales y administrativos. Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado
Manejo del sistema SAP Ley General de Contabilidad Gubernamental

. . X . Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos PUblicos para el Estado y los Municipios de
Manejo de paqueteria de office e internet Ggoaojuofoj Y P Y P

Lineamientos internos

Ley Orgdnica del Poder Judicial

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial




/
Z
"
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Cédigo del Documento:

Direcciéon de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Visién de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para identificar las necesidades e inquietudes de
las y los usuarios, enfocar esfuerzos a fin de proporcionar un
servicio personalizado, eficiente y oportuno, generando
empatia y creando relaciones de confianza con los mismos.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de dar cumplimiento bajo supervision a las
metas y niveles de calidad para el logro de los objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objefivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad para participar en proyectos, siempre y cuando
se le incentive por el logro de objetivos, realizando sélo lo
que sus funciones le indiquen y anteponiendo sus propios
intereses a los de la institucion.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignacion o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Aprendizaje Continuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Adquirir  conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Comunicacién

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.
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Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes..

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Asegurar que el equipo tenga la informacién necesaria y
explicar las razones para tomar una decision, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Planeacion y
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tfareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y control
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencidn de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, contfrastando, verificando,
infegrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefo

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacion de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Andlisis y Sintesis

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos actuales
no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de las y los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.




Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Poder Judicial del

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento: Cddigo del Puesto:

Relaciones

Area Objetivo
Jueces y Secretarios de Juzgado Atender los requerimientos en materia de peritaje a fin de liberar los recursos por los servicios prestados.
Almacén Suministrar en fiempo los materiales necesarios para el desempeno de actividades del drea.
Personal interno del drea Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

Aprobd

i
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Auxiliar de Presupuesto Oficial Administrativo
Objetivo General del Puesto

Apoyar en las distintas actividades que se desarrollen en la Subdireccién con eficiencia y eficacia, a fin de cumplir con los objetivos del drea.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de

Jefe(a) de
Presupuesto -

Jefe(a) de
r -

Auxiliar de Auxiliar de

Descripcion de Actividades

Jefe (a) de Gasto

Auxiliar de

Apoyar en la revisidon de reportes generados en el drea a fin de entregar la informacién presupuestal de manera eficaz a las distintas dreas en la esfera de competencia.

Revisar la documentacion que ingresa al drea con las peticiones presupuestales que realizan las distintas dreas con las que se tiene relacion la Subdireccion.

Control documental histérica que ingresa a la Subdireccién de Presupuesto.
Capturar en sistema SAP reservas presupuestales conferidas por el superior jerdrquico.

Las demds que sefiale ofras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Conocimientos contables, presupuestales y administrativos. Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado
Manejo del sistema SAP Ley General de Contabilidad Gubernamental

. ; X . Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos PUblicos para el Estado y los Municipios de
Manejo de paqueteria de office e interet Guanajuato

Lineamientos internos

Ley Orgdnica del Poder Judicial

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Visién de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para identificar las necesidades e inquietudes de
las y los usuarios, enfocar esfuerzos a fin de proporcionar un
servicio personalizado, eficiente y oportuno, generando
empatia y creando relaciones de confianza con los mismos.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de dar cumplimiento bajo supervision a las
metas y niveles de calidad para el logro de los objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objefivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad para participar en proyectos, siempre y cuando
se le incentive por el logro de objetivos, realizando sélo lo
que sus funciones le indiquen y anteponiendo sus propios
intereses a los de la institucion.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay
en un equipo para optimizar el desempeno e integracion,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.

Aprendizaje Continuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.
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Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo ala informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera clara, mostrar atencién
y sensibilidad a la opinidn de los demds y conseguir
excelentes resultados en el alcance de los objetivos
planteados.

Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estios y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la vision, misién y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestién de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Planeaciony
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y confrol
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, confrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Buscar informacién antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del fiempo, priocrizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la 4rbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de las y los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas, busca nuevas alterativas de solucién y se arriesga a
romper los esquemas tradicionales.
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Relaciones

Area Objetivo
Direccién y Subdirecciones de Administracion Atender los requerimiento a fin de liberar los recursos
Direccién y Subdirecciones de Servicios de Apoyo Atender los requerimiento a fin de liberar los recursos por los servicios prestados.
Personal interno del drea Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

_Aprobé.

LRI. Alejandra-R‘&:lriguez Sanchez LRI. Ma del PilAr*? ega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Auxiliar de Presupuesto Oficial Administrativo
Objetivo General del Puesto

Apoyar en las distintas actividades que se desarrollen en la Subdireccién con eficiencia y eficacia, a fin de cumplir con los objetivos del drea.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de

Jefe(a) de
Presupuesto -

Jefe(a) de
r -

Jefe (a) de Gasto

Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de

Presupuesto

Descripcion de Actividades

Apoyar en la revisidon de reportes generados en el drea a fin de entregar la informacién presupuestal de manera eficaz a las distintas dreas en la esfera de competencia.

Revisar la documentacion que ingresa al drea con las peticiones presupuestales que realizan las distintas dreas con las que se tiene relacion la Subdireccion.
Control documental histérica que ingresa a la Subdireccidn de Presupuesto.

Capturar en sistema SAP reservas presupuestales conferidas por el superior jerdrquico.

Las demads que sefale otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Conocimientos contables, presupuestales y administrativos. Ley de Presupuesto General de Egresos del Estado
Manejo del sistema SAP Ley General de Contabilidad Gubernamental

. . . Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos PUblicos para el Estado y los Municipios de
Manejo de paqueteria de office e internet GL:/GFerojuo‘roJ 4 P Y P

Lineamientos internos

Ley Orgdnica del Poder Judicial

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial




/
Z
"

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direcciéon de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Visién de Servicio

Definiciéon

Hacer de los usuarios y sus necesidades el enfoque
principal de las propias acciones, esforzarse por
conocer y resolver los problemas de los usuarios a los
que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para identificar las necesidades e inquietudes de
los usuarios, enfocar esfuerzos a fin de proporcionar un
servicio personalizado, eficiente y oportuno, generando
empatia y creando relaciones de confianza con los mismos.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar colectivo
y una convivencia armoniosa, actuando con
honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alfo de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comporfamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar los objetivos de Ia institucion.

Capacidad de dar cumplimiento bajo supervision a las
metas y niveles de calidad para el logro de los objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objefivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad para participar en proyectos, siempre y cuando
se le incentive por el logro de objetivos, realizando sélo lo
que sus funciones le indiquen y anteponiendo sus propios
intereses a los de la institucion.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad  para  establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos, armonizando
intereses y contribuyendo activamente al logro de los
objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que hay
en un equipo para optimizar el desempeno e integracion,
centrdndose en los objetivos, apoyando y alentado las
actividades del grupo.

Aprendizaje Continuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar actualizar los conocimientos,
poner en marcha y compartir la informacién a fin de
establecer cambios Utiles para optimizar recursos,
dando seguimiento constante para mejorar poco a
poco los procesos, asi como capitalizar la experiencia
de ofros en busca de mejoras que favorezcan el logro
de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los proximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.
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Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo ala informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera clara, mostrar atencién
y sensibilidad a la opinidn de los demds y conseguir
excelentes resultados en el alcance de los objetivos
planteados.

Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estios y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecuciéon de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la vision, misién y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestién de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Planeaciony
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos y
metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y confrol
de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante el
amplio conocimiento de la situacién, el cual se logra
al consultar las fuentes, confrastando, verificando,
integrando la informacién y evaluando la asuncién
de riesgos en situaciones de incertidumbre.

Buscar informacién antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Alto Desempeio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del fiempo, priocrizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacidon de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la 4rbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concrefarlos en
acciones.

Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas, busca nuevas altermativas de solucién y se arriesga a
romper los esquemas tradicionales.
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Relaciones
Area Objetivo

Direccién de Administracion y Subdireccion de Recursos
Humanos y Némina

Atender los requerimiento a fin de liberar los recursos por los servicios prestados.

Personal intero del drea Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

LRI. Alejandra R«ad’riguez Sanchez LRI. Ma del Pilal(yga Gonzélez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Descriptivo de Puestos con
Competencias Laborales

Subdireccion de Control Patrimonial

Objetivo General:

Administrar de manera eficiente y eficaz los bienes
muebles, inmuebles e informdticos que forman parte del
patrimonio del Poder Judicial de conformidad con la
normatividad vigente, con el objeto de asegurar el correcto
resguardo y control de los mismos.
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Subdirector(a) de Control Patrimonial Subdirector de Area

Objetivo General del Puesto

Administrar los bienes de la Institucion, con la finalidad de que el personal cuente con las herramientas, materiales y equipo necesario para realizar su trabajo
eficientemente, asi como el control del parque vehicular y de inmuebles.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de
Control Patrimonial
y Almacén

Jefe(a) de Unidad de

Seguimiento y efe(a) de Almacé|

Jefe(a) de Control de

Activos Nuevos cial de Alma

Especialista de

Oficial de Control

Descripcién de Actividades

Autorizar el requerimiento de materiales de oficina, bienes muebles y equipo informdtico, nuevos y de reUso, de las distintas dreas de la Institucion.

Gestionar la compra de material de oficina, bienes muebles y equipo informdtico cuando no se tiene en existencia y es requerido por las diversas dreas de la Institucion.

Planear y organizar el proceso de levantamiento de inventarios de materiales de oficina, bienes muebles y equipo informdtico en el Poder Judicial, de conformidad con la
normatividad aplicables.

Autorizar la donacién a instituciones interesadas, de bienes muebles e informdticos en desuso, una vez validada por la Direccidén de Administracion y autorizada por el Consejo del
Poder Judicial

Validar los procesos de operacion y vigilancia del padrén de vehiculos del Poder Judicial, asi como de los equipos de comunicacion movil.

Validar los procesos mensuales y frimestrales de amortizacion y capitalizacion de activos fijos, a fin de rendir informe para la cuenta pUblica, auditorias y unidad de acceso a la
informacion.

Autorizar la gestion del mantenimiento de mobiliario para reusar en las diversas dreas que lo soliciten.

Proponer al Comité de enajenacion el destino final de activos fijos en desuso.

Analizar procesos actuales, buscando la mejora continua en los mismos.

Controlar y supervisar los bienes muebles propiedad de |a Institucién, asi como herramientas y materiales aimacenados en bodegas.

Dirigir el proceso de baja de bienes muebles e informdticos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Controlar la recepcién en almacén, registro, resguardo y distribucién de los bienes adquiridos y de reUso, para su asignacion y reasignacion.
Atender los requerimientos derivados de las observaciones de los distintos rganos auditores.

Las demds que sefale otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direcciéon de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Conocimientos Especificos

Planificaciéon de Procesos
Administracién de Procesos

Manejo de SAP

Ley de Contabilidad Gubermnamental
Leyes y reglamentos en materia de Control Patrimonial
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Competencias

Visiéon de Servicio

Competencias Laborales

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de los
usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a lo
solicitado.

Valores

7

(2]
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Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Gen

Orientacién a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de concretar resultados con calidad y
rendimiento, optimizando los recursos de la Institucion, a fin
de cumplir sus objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo”

Liderazgo
(competencia clave)

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
confribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestion de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Planeacién y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacioén.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Toma de Decisiones
(competencia clave)

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informaciéon y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Buscar informacion antes de elegir alguna alterativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.
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Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para optimizar el desempeho e
integracion, centrdndose en los objetivos, apoyando vy
alentado las actividades del grupo.

Comunicaciéon

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo ala informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, infroduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Aprendizaje Contfinuo

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de ofros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizaciéon de
recursos.

Andilisis y Sintesis

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Disefiar y planear mecanismos que permitan conocer |os
avances de tareas, proyectos y actividades asignadas al
personal con las competencias necesarias para alcanzar
los objetivos deseados.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas, busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a
romper los esquemas tradicionales.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee sélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Area

Centros de frabajo

Direccién de Servicios de Apoyo

Coordinaciones de Servicio de Apoyo Regional

Subdireccién de Presupuesto

Subdireccién de Sistemas Administrativos

Subdirector de Contabilidad y Sistemas Administrativos

Personal bajo su mando

Contraloria Interna

Direccién de Control Patrimonial del Estado de
Guanajuato

Organo de Fiscalizacién Superior

Proveedores

Instituciones pUblicas

|Cursos: |Tulleres: Si

Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

|Diplomudos: No

Direccion de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias
Laborales

Cédigo del Documento:

Cddigo del Puesto:

Relaciones

Objetivo

Atender los requerimientos en materia de bienes muebles e informdticos.
Gestionar la compra de materiales, bienes muebles e informdticos.

Intercambiar informacién para inventarios y donaciones.

Intercambiar informacién para elaborar presupuesto y depreciaciones de activos.

Solicitar soporte técnico y funcional a los sistemas del drea.

Coordinar actividades para infercambiar y apoyar en las actividades para el buen funcionamientos de la
Subdireccién.

Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion

Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria interna.
Intercambiar informacién en materia de Control Patrimonial

Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria.
Validar mantenimiento de bienes muebles.

Otorgar en donacién los bienes muebles en desuso.

Capacitacion

| Otros: No

LRI. Alejandra Ro’&riguez Sanchez

LRI. Ma del Pilar‘d‘ega Gonzalez

Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe(a) de Unidad de Seguimiento y Control de Activos Jefe de Unidad
Objetivo General del Puesto

Coordinar de manera integral las actividades de las dreas de almacén y control patrimonial, ligadas a la Subdireccién.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de

ontrol Patrimonial
|

|

Jefe(a) de Unidad de
Seguimiento y efe(a) de Almacél
Control de Activos

efe(a) de Control de ficial de Almact

Especialista de

| Oficial de Control

Descripcién de Actividades

Coordinar la realizacién de inventarios de las zonas, actualizando la base de datos del sistema, con las modificaciones generadas durante el ejercicio en cuanto a altas y bajas de
mobiliario en los diversos centros de trabajo, con el objeto de cumplir con la normatividad que lo regula.

Revisar y turnar la correspondencia que ingresa a la Subdireccion para su trdmite y atencion.

Generar reportes de bienes muebles e inmuebles, que se requieran para la cuenta publica, auditorias y unidad de acceso a la informacién, para ser validados por el Subdirector.
Actualizar el padrén de bienes muebles, inmuebles e informdticos en las bases de datos del sistema.

Generar reportes de bienes muebles e inmuebles, que se requieran para la cuenta publica, auditorias y unidad de acceso a la informacién, para ser validados por el Subdirector.
Coordinar el proceso de pedido cuatrimestral del almacén, una vez validado por la Subdirecién, se envia solicitud al drea de compras.

Generar y revisar el proceso mensual de depreciacion de bienes muebles para informe de la cuenta publica.

Elaborar el presupuesto anual de almacén relativo a articulos de oficina, papeleria, limpieza y mantenimiento, para ser validado por el Subdirector.

Coordinar el proceso de donacién de bienes muebles, quitando el valor de los articulos para su salida del padrén y entregar a las instituciones que lo solicitan.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Manejo del Sistema SAP Ley de Contabilidad Gubernamental
Manejo del Sistema File Maker Leyes y reglamentos en materia de Control Patrimonial
Conocimientos en materia de Derechos Humanos, Equidad de Género, [Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Hostigamiento laboral Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Poder Judicial del
Estado de Guanajuato

Cédigo del Documento:

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Competencias Laborales

éricas

Gen

Competencias

Visién de Servicio

Definicion

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de los
usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento a lo
solicitado.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actia de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Planeacion y
Organizaciéon
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y

control de los procesos e informacion.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles soluciéon y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Toma de Decisiones
(competencia clave)

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Buscar informacién antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participacién y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para opfimizar el desempeno e
integracién, centfrdndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.
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Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Confrol de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestion de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la érbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de ofros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizaciéon de
recursos.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos

actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Centros de frabajo Atender los requerimientos en materia de bienes muebles e informdticos.
Coordinaciones de Servicio de Apoyo Regional Intercambiar informacién para inventarios y donaciones.
Subdireccién de Presupuesto Intercambiar informacién para elaborar presupuesto y depreciaciones de activos.
Subdireccién de Sistemas Administrativos Solicitar soporte técnico y funcional a los sistemas del drea.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

__Aprob¢
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe(a) de Control de Activos nuevos y padrén vehicular Jefe de Departamento A
Objetivo General del Puesto

Coordinar las actividades de abastecimiento de mobiliario y equipo nuevo, al personal del Poder Judicial, para el adecuado desempeno de sus funciones.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) de
ontrol Patrimonial

Jefe(a) de Unidad de

Seguimiento y

Jefe(a) de Control de
ActiosiNtevos) ife(a) de Control e fe(a) de Control el cial de Alma
Padrén Vehicular
]
Especialista de Especialista de
E@I Eo@l

Oficial de Control

efe(a) de Almacé

Descripcién de Actividades

Controlar el suministro de bienes muebles e informdticos nuevos requeridos por las diversas dreas de la institucion.
Controlar y actualizar el proceso de resguardo y suministro del padrdn vehicular del Poder Judicial.

Registrar los activos de mobiliario y equipo nuevos en sistema, para su control.

Elaborar resguardos y etiquetas para el suministro de los bienes muebles a las dreas que hicieron el requerimiento.
Gestionar el pago de facturas de los bienes muebles e informdticos que cumplen con las caracteristicas de compra.
Vigilar los bienes muebles e informdticos nuevos almacenados en bodegas.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo del Sistema SAP |Ley de Contabilidad Gubernamental

Manejo de inventarios Leyes y reglamentos en materia de Control Patrimonial

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, Equidad de Género, [Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Hostigamiento laboral Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Planeacion y
Organizaciéon
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y

control de los procesos e informacion.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y contfroles cuando se presentan variables
para darles solucidon y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Toma de Decisiones
(competencia clave)

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Buscar informacién antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcién,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Trabajo en Equipo

Capacidad  para establecer relaciones de
participacién y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para opfimizar el desempeno e
integracién, centfrdndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.
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Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Confrol de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestion de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la érbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirr - conocimientos y habilidades, modificando
esquemas sélo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los
avances de cada tarea, proyecto y actividad a fin de
alcanzar resultados.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Centros de frabajo Atender los requerimientos en materia de bienes muebles e informdticos.
Direccién de Servicios de Apoyo Intercambiar informacién para entrada de bienes adquiridos.
Subdireccién de Sistemas Administrativos Solicitar soporte técnico y funcional a los sistemas del drea.
Proveedores Solicitar mantenimiento para bienes muebles.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

Aprobd
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe(a) de Control de Bienes Informdaticos Jefe de Departamento A
Objetivo General del Puesto

Registrar y actualizar el control inferno de los bienes informdticos que integran infraestructura informdtica de la Institucion

Organigrama Funcional

ontrol Patrimonial

lefe(a) de Control de
Bienes Informaticos

Especialista de

Oficial de Contr

Descripcién de Actividades

Revisar los bienes informdticos nuevos con el objeto de validar que las caracteristicas del equipo que ingresa al almacén cumpla con los requerimientos de compra asi como el
funcionamiento de los mismos.

Revisar los bienes informdativos de reasignacion con el objeto de determinar la operatividad del equipo.

Revisar los bienes informdticos de baja a fin de determinar la viabilidad de mantenimietno y conservacion del equipo.

Mantener los controles de los bienes informdticos actualizados en forma permanente, especificando detalladamente las caracteristicas de los equipos
Realizar conciliaciones con los resguardos y el inventario de los bienes informdticos de la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones.
Apoyar al departamento de inventarios durante el periodo de actualizacion y regularizacién del control de bienes.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Soporte técnico, preventivo y correctivo

Redes, software y hardware
Sistema de videograbacion JAVS
Sistemas de Tecnologias Informativas

Manejo de Sistema SAP
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Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Credibilidad Técnica
(competencia clave)

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.

Aprendizaje Continuo
(competencia clave)

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informaciéon a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de otros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcién,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
y reconstruir una situacién basada en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.
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Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Comunicaciéon

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo ala informacion de las y los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tension o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Identificar las emociones sin considerar a los demds, se
puede llegar a acuerdos satisfactorios para cada una de
las partes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Planeacion y
Organizaciéon

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacién.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizaciéon de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos,  considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia del individuo nombrado
y las caracteristicas de la asignacién o proyecto.

Mostrar flexibilidad y fluidez en proyectos tareas y
actividades, conociendo los resultados al término de los
mismos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer ideas creativas cuando las fradicionales no son
aplicables al trabajo, realiza cambios que no rompan por
completo los esquemas habituales del trabajo.
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Relaciones
Area Objetivo

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus
tareas.

Direccidn y Subdirecciones de Administracion

Atender los requerimientos informdticos o de sistemas administrativos que faciliten la realizacién de sus

Direccién y Subdirecciones de Servicios de Apoyo
tareas.

Direccién de Tecnologias de la Informacion Intercambiar informacién para el control de bienes informdticos.

Proveedores de bienes y servicios de tecnologias de la
informacién

Analizar y evaluar las caracteristicas de los equipos adquiridos.

Capacitacion
|Cursos: i |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

Elaboro:

____Aprob¢
_

i
LRI. AIejandra-Rﬁdriguez Sanchez LRI. Ma del Pﬁa\’b’fftega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde May1c'3ﬁ'e
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Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe(a) de Control de Inventarios Jefe de Departamento A
Objetivo General del Puesto

Coordinar las actividades para el registro y actualizacion de los inventarios de bienes muebles e informdticos, con la finalidad de mantener actualizado el
padrén patrimonial de la Institucion.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d
ontrol Patrimonial
|

Jefe(a) de Unidad de

efe(a) de Alma

\efe(a) de Control de
Activos Nuevos _fe(a) de Control de Jefe(a) de Cor_\trul de ficial de Alma
i s Inventarios
Padrén Vehicular

—

Especialista de

Especialista de

Oficial de Cont

Descripcion de Actividades

Coordinar la realizacién de inventarios de las zonas, actualizando la base de datos del sistema, con las modificaciones generadas durante el ejercicio en cuanto a altas y bajas de
mobiliario en los diversos centros de trabajo, con el objeto de cumplir con la normatividad que lo regula.

Controlar la recepcién de bienes muebles e informdticos que causen baja para su andlisis y clasificacion, que permitan su reUso o bien su donacion.
Gestionar el mantenimiento de los bienes muebles, para su redso en las dreas que lo requieran.

Controlar el proceso de donacién o endjenacién de bienes muebles e informdticos.

Coordinar el proceso de destruccion de armas blancas provenientes de los juzgados en materia penal de la Institucion.

Vigilar los bienes muebles e informdticos propiedad de la Institucion aimacenados en bodegas.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo del Sistema SAP Ley de Contabilidad Gubernamental

Manejo de inventarios Leyes y reglamentos en materia de Control Patrimonial

Conocimientos en materia de Derechos Humanos, Equidad de Género, |Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado
Hostigamiento laboral Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Cadigo del Documento:

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se

relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Planeacion y
Organizaciéon
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
instrumentando mecanismos de seguimiento y

control de los procesos e informacioén.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucidon y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Toma de Decisiones
(competencia clave)

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Buscar informacién antes de elegir alguna alternativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Andilisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Trabajo en Equipo

Capacidad  para establecer relaciones de
participacién y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para opfimizar el desempeno e
integracién, centfrdndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.
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Comunicacién

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Confrol de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visién, mision y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestion de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Alto Desempeno

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la érbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirr - conocimientos y habilidades, modificando
esquemas sélo cuando lo necesita.

Seguimiento

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los
avances de cada tarea, proyecto y actividad a fin de
alcanzar resultados.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Centros de frabajo Atender los requerimientos en materia de bienes muebles e informdticos.
Coordinaciones de Servicio de Apoyo Regional Intercambiar informacién para inventarios y donaciones.
Subdireccién de Sistemas Administrativos Solicitar soporte técnico y funcional a los sistemas del drea.
Proveedores Solicitar mantenimiento para bienes muebles.
Instituciones publicas Otorgar en donacion los bienes muebles en desuso.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

_Aprobé.

LRI. Alejandra Ro/driguez Sanchez LRI. Ma del Pilar OA ega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotté
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe(a) de Alimacén General Jefe de Departamento B

Objetivo General del Puesto

Controlar el almacén de materiales de oficina y de limpieza, para el correcto abastecimiento de las dreas judiciales y administrativas, a fin de eficientar el
desempeno de su funciones.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d
ontrol Patrimonial

Jefe(a) de Unidad de
Jefe(a) de Almacén

fe(a) de Control de

Jefe(a) de Control de
Activos Nuevos ife(a) de Contrc.pl : ficial de Almacé
Especialista de Especialista de
E@ | E@I
| i Oficial de Contri

Analizar los requerimientos de materiales de oficina y de limpieza de las dreas jurisdiccionales y , para gestionar la compra de los mismos.

Descripcién de Actividades

Recibir en almacén los materiales de oficina y limpieza adquiridos, validando las caracteristicas de compra.

Controlar el suministro de materiales de oficina y limpieza a las dreas jurisdiccionales y administrativas, asi como a las coordinaciones de servicios de apoyo.
Supervisar los inventarios de materiales de oficina y limpieza almacenados en bodega.

Elaborar el presupuesto anual de almacén general, para su validaciéon por parte del Subdirector de Control Patrimonial.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Manejo de sistema SAP

Ley de Contabilidad Gubernamental
Control de inventarios Leyes y reglamentos en materia de Control Patrimonial
Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios, asegurando un servicio 6ptimo, que cumpla con
las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para optimizar el desempeno e
integracion, centfrdndose en los objetivos, apoyando y
alentado las actividades del grupo.

Planeacién y
Organizacion
(competencia clave)

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacioén.

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y confroles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Toma de Decisiones
(competencia clave)

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacion y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Comunicacién

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.
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Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensiéon o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
3 desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Asegurar que el equipo tenga la informacién necesaria y
2 explicar las razones para tomar una decisién, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Alto Desempeio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizaciéon de sus
actividades.

Alcanzar los estandares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir  conocimientos 'y habilidades, modificando

esquemas solo cuando lo necesita.

Andlisis y Sintesis

Capacidad de conocer a profundidad la situacién a
la que se enfrenta, simplificar su descripcién,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequenos problemas
2 y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Monitorear los resultados de las asignaciones o

Sequimiento proyectos, considerando las habilidades, 2 Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
9 conocimientos y experiencia del individuo nombrado alcanzando los resultados en su ejecucion.
y las caracteristicas de la asignaciéon o proyecto.
. Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
Es la actitud permanente para presentar recursos, X . 5 X
. . p anterior evaluando si se pueden aplicar exifosamente a la
Iniciativa ideas y métodos novedosos y concretarlos en 2

acciones.

actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
2 aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Relaciones

Area Objetivo
Centros de frabajo Atender los requerimientos en materia de bienes muebles e informdticos.
Coordinaciones de Servicio de Apoyo Regional Intercambiar informacién para inventarios y donaciones.
Subdireccién de Sistemas Administrativos Solicitar soporte técnico y funcional a los sistemas del drea.
Proveedores Recibir materiales de oficina y de limpieza, con los requerimientos de compra.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

_Aprobé.

LRI. Alejandra Roﬁriguez Sanchez LRI. Ma del Pilay ® Hlega Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional:
Especialista de Control Patrimonial

Puesto Nominal:
Especialista Administrativo

Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Subdireccién de Control
Patrimonial y Almacén.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d
ontrol Patrimonial

Seguimiento y

T
Jefe(a) de Control ie | |
Activos\Nuevosll ife(a) de Control de fe(a) de Control de RN I
Especialista de Especialista de
Control Patrimonial ] |
i Oficial de Contri

Descripcién de Actividades

Entregar y recibir equipo de oficina y mobiliario, que solicite y de baja el personal de las distintas dreas de la Institucion.

Apoyar en el fraslado y entrega de vehiculos a las dreas que se autoricen.

Archivar la documentacién derivada de las actividades de Control Patrimonial.

Conocimientos Especificos
Manejo de paqueteria Office

Uso de herramientas de mantenimiento de bienes muebles
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Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se

relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

El puesto requiere la habilidad para identificar las
necesidades e inquietudes de los usuarios, enfocar
esfuerzos a fin de proporcionar un servicio personalizado,
eficiente y oportuno, generando empatia y creando
relaciones de confianza con los mismos.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

El puesto requiere la capacidad de mostrar un nivel medio
alto de valores, en virtud de que en algunas ocasiones las
funciones de su puesto, se rigen por comportamientos y
principios deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

El puesto requiere la capacidad de dar cumplimiento bajo
supervision a las metas y niveles de calidad para el logro de
los objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

El puesto requiere la capacidad para participar en
proyectos, siempre y cuando se le incentive por el logro de
objetivos, realizando sélo lo que sus funciones le indiquen y
anteponiendo sus propios intereses a los de la institucion.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estios y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.
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Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Planeacién y
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacioén.

Priorizar tareas y actividades a realizar, cuando se
presenfan problemas a fin de alcanzar los objetivos,
requiere supervision.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objefivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir conocimientos 'y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Andlisis y Sintesis

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequeios problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Puesto Funcional:
Especialista de Control Documental

Puesto Nominal:
Especialista Administrativo

Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Subdireccién de Control
Patrimonial y Almacén.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d
ontrol Patrimonial

Seguimiento y

Jefe(a) de Control ie | |
Activos\Nuevosll ife(a) de Control de fe(a) de Control de RN I
Especialista de Especialista de
il | Control Documental
i Oficial de Contri

Descripcién de Actividades

Recibir, clasificar y resguardar los documentos e inventarios en su archivo conrrespondiente.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos
Manejo de paqueteria Office

Uso de herramientas de mantenimiento de bienes muebles
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Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

El puesto requiere la habilidad para identificar las
necesidades e inquietudes de los usuarios, enfocar
esfuerzos a fin de proporcionar un servicio personalizado,
eficiente y oportuno, generando empatia y creando
relaciones de confianza con los mismos.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

El puesto requiere la capacidad de mostrar un nivel medio
alto de valores, en virtud de que en algunas ocasiones las
funciones de su puesto, se rigen por comportamientos y
principios deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

El puesto requiere la capacidad de dar cumplimiento bajo
supervision a las metas y niveles de calidad para el logro de
los objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

El puesto requiere la capacidad para participar en
proyectos, siempre y cuando se le incentive por el logro de
objetivos, realizando sélo lo que sus funciones le indiquen y
anteponiendo sus propios intereses a los de la institucion.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Control de Impulsos

Capacidad del individuo para comprenderse a si
mismo y a las y los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.
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Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Planeacién y
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacioén.

Priorizar tareas y actividades a realizar, cuando se
presenfan problemas a fin de alcanzar los objetivos,
requiere supervision.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objefivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir conocimientos 'y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Andlisis y Sintesis

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequeios problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Personal de la Institucién Entregar y recibir bienes muebles.
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Oficial de Aimacén Oficial Administrativo
Objetivo General del Puesto

Realizar las actividades operativas propias de la recepcién y distribucion de mercancia para las diferentes dreas del Supremo Tribunal de Justicia y las
Coordinaciones Regionales de Apoyo del Poder Judicial.

Organigrama Funcional

Subdirector(a) d

Jefe(a) de Unidad de

Seguimiento y efe(a) de Alma

{ Oficial de Almacén

efe(a) de Control de

Activos Nuevos fe(a) de Conteolffe|

fe(a) de Control de
i s i

Especialista de Especialista de
imonial 9 I
i Oficial de Contri

Descripcién de Actividades

Realizar las labores operativas de control y reabastecimiento oportuno de material de oficina a las diversas dreas que lo requieran, asi como de material de limpieza a los
encargados del mantenimiento de los centros de trabajo.

Registrar correctamente las entradas y salidas de materiales de oficina y limpieza en sistema SAP
Realizar las actividades operativas de almacenamiento de materiales en bodega.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo de sistema SAP

Manejo de paqueteria Office
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Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se

relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

El puesto requiere la habilidad para identificar las
necesidades e inquietudes de los usuarios, enfocar
esfuerzos a fin de proporcionar un servicio personalizado,
eficiente y oportuno, generando empatia y creando
relaciones de confianza con los mismos.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

El puesto requiere la capacidad de mostrar un nivel medio
alto de valores, en virtud de que en algunas ocasiones las
funciones de su puesto, se rigen por comportamientos y
principios deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

El puesto requiere la capacidad de dar cumplimiento bajo
supervision a las metas y niveles de calidad para el logro de
los objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

El puesto requiere la capacidad para participar en
proyectos, siempre y cuando se le incentive por el logro de
objetivos, realizando sélo lo que sus funciones le indiquen y
anteponiendo sus propios intereses a los de la institucion.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
mismo y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.
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Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Planeacién y
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacioén.

Priorizar tareas y actividades a realizar, cuando se
presenfan problemas a fin de alcanzar los objetivos,
requiere supervision.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objefivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir conocimientos 'y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Andlisis y Sintesis

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situacion
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequeios problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de los usuarios relacionados con los
aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Relaciones

Area Objetivo
Centros de frabajo Atender los requerimientos en materia de bienes muebles e informdticos.
Coordinaciones de Servicio de Apoyo Regional Intercambiar informacién para inventarios y donaciones.
Subdireccién de Sistemas Administrativos Solicitar soporte técnico y funcional a los sistemas del drea.
Proveedores Recibir materiales de oficina y de limpieza, con los requerimientos de compra.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

Aprobé
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Subdireccion de Fondo Auxiliar

Objetivo General:
Administrar de manera eficiente y eficaz los recursos

provenientes de cauciones efectivas, multas impuestas,
rendimientos que se generen por los depdsitos en dinero o
valores, etcétera, de conformidad con la normatividad
aplicable.
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Subdirector(a) de Control Patrimonial Subdirector de Area

Objetivo General del Puesto

Administrar el fondo auxiliar de la Institucién, derivado de cerfificados de depdsito, garantias y multas de los érganos jurisdiccionales.

Organigrama Funcional

Subdirector (a)
de Fondo
| Auxiliar

Jefe (a) de Jefe (a) de
Ingresos Egresos

Especialista de
Fondo Auxiliar

Descripcion de Actividades

Administrar el sistema de control de certificados de depdsito, garantias y multas de los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial.

Confrolar los movimientos de cuentas de cheques e inversion del fondo auxiliar.

Supervisar los movimientos, operaciones contables y presupuestales de ingresos y egresos del fondo auxiliar, de conformidad con la normatividad aplicable.

Liberar los pagos de las cauciones para cobro del beneficiario a través del banco.

Revisar estados financieros para ser autorizados por parte de la Direccién de Administracion y sean integrados a la contabilidad del Poder Judicial.

Revisar y presentar la informacién presupuestal que integra la cuenta publica frimestral, para validaciéon de la Direccién de Administracion y presentacién al Consejo.
Revisar reportes mensuales para alimentar y actualizar el portal del Poder Judicial en el médulo de fransparencia.

Dar respuesta a los requerimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién, para validacién de la Direccion de Administracion.

Atender los requerimientos y observaciones de las auditorias aplicadas respecto al fondo auxiliar.

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, la transferencia inmediata del importe de certificados emitidos por
las oficinas recaudadoras.

Gestionar ante la Secretaria de Gobierno del Estado de Guanajuato, la transferencia de recursos derivados de certificados del programa de excarcelacion.

Las demds que sefale otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.
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Cédigo del Documento:

Direcciéon de Administracién

Subdireccién de Recursos Humanos y Némina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cddigo del Puesto:

Conocimientos Especificos

Manejo del sistema SAP

Manejo del sistema MAAT (Control multas y certificados)

Ley de Contabilidad Gubernamental

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Competencias

Visién de Servicio

Competencias Laborales

Definicién

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para orientar y atender las necesidades de las y
los usuarios, dentro del dmbito laboral, dando seguimiento
a lo solicitado.

Valores

7

n
o]
=
P
o

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la éfica profesional.

Gen

Orientacién a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y senfido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de concretar resultados con calidad y
rendimiento, optimizando los recursos de la Institucién, a fin
de cumplir sus objetivos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que
ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
otros la conducta a seguir "predice con el ejemplo”

Comunicacioén
(competencia clave)

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informaciéon de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcién,
identificando la causa y efecto de una situaciéon
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los
avances de cada tarea, proyecto y actividad a fin de
alcanzar resultados.
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Laborales

Cédigo del Documento: Cddigo del Puesto:

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con ofras personas,

Trabajo en Equipo compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Saber socializar con los diversos estilos y habilidades que
hay en un equipo para optimizar el desempeho e
integracion, centrdndose en los objetivos, apoyando vy
alentado las actividades del grupo.

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensiéon o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Control de Impulsos

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que

Liderazgo contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observaciéon
de la vision, misién y valores de la Institucion.

Desarrollar al equipo con conocimiento de las herramientas
y del valor estratégico de los recursos humanos para la
mejor gestién de resultados, asegurar que se cumplan las
metas del equipo, consiguiendo buenos resultados en su
ejecucion.

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y

control de los procesos e informacion.

Planeacion y
Organizacion

Proyectar de manera eficiente objetivos, estableciendo
mecanismos y controles cuando se presentan variables
para darles solucién y asegurar la calidad de los procesos,
obteniendo buenos resultados.

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncidén de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Toma de Decisiones

Buscar informacién antes de elegir alguna altermativa
asumiendo el menor de los riesgos, logrando resultados
favorables.

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alto Desempeno

Actuar en la mejora del desempeno, introduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
Aprendizaje Continuo optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Actualizar conocimientos cuando se conoce de cambios
tedricos, tecnoldgicos y compartir lo aprendido para
mejorar los procesos, observar la experiencia de ofros a fin
de capitalizar y modificar esquemas en la optimizacion de
recursos.

Es la actitud permanente para presentar recursos,
Iniciativa ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Proponer y encontrar formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas, busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a
romper los esquemas tradicionales.

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
Credibilidad Técnica las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee sélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Centros de frabajo Atender requerimiento derivados del manejo del sistema MAAT y de lo referente al fondo auxiliar.
Subdirecciones de Contabilidad y de Presupuesto Informar reportes para la cuenta publica.
Subdireccién de Sistemas Administrativos Solicitar soporte técnico y funcional a los sistemas del drea.
Contraloria Interna Solventar observaciones que surjan de las revisiones de auditoria interna.
Personal bajo su mando Dirigir las actividades encaminadas al cumplimiento de objetivos de la Subdireccion
Instituciones bancarias Administrar las cuentas del fondo auxiliar.

Secretaria de Finanzas, Inversidon y Administracion del

. . tionar transferencias relacion n certifi rent multas.
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato Gestionar transferencias relacionadas con certificados de rentas y multas

Secretaria de Gobiermno del Estado de Guanajuato Gestionar fransferencias relacionadas con certificados del programa de excarcelacion.

Organos de Auditoria Externa Solventar observaciones de auditoria.

Capacitacion
|Cursos: i |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Elaboro:

T
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Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Puesto Funcional: Puesto Nominal:
Jefe(a) de Ingresos Jefe de Departamento B
Objetivo General del Puesto

Controlar y contabilizar los ingresos derivados de cauciones, multas y garantias, provenientes de todos los juzgados que conforman el Poder Judicial y que
ingresan a las cuentas de Fondo Auxiliar.

Organigrama Funcional

Subdirector (a)
de Fondo

Jefe (a) de Jefe (a) de
Ingresos

Especialista de

Descripcion de Actividades

Analizar los movimientos bancarios relativos a las cuentas de garantia y multas.
Registrar y controlar depédsitos bancarios en sistema MAAT de las cuentas de garantia y multas.
Realizar conciliaciones diarias y mensuales de los movimientos ejecutados en los sistemas MAAT, Bancario y SAP.

Realizar registros contables en sistema SAP relativo a los ingresos de las cuentas de garantia y multas.

Realizar registros contables de las transferencias de la Secretaria de Finanzas, Inversiéon y Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, por concepto de multas
medida de apremio y de certificados de rentas.

Supervisar el correcto registro en sistema MAAT de anexos de rentas canjeadas, por parte de los érganos jurisdiccionales.
Generar reportes de sistema SAP, relativo a cuenta pasivo transitorio a fin de saldar y compensar partidas abiertas.
Contabilizar, controlar y validar informacion referente a depdsitos y cheques de BANSEFI.

Emitir y cotejar reportes de fransparencia consolidados y de fondo auxiliar.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo de sistema SAP Ley de Contabilidad Gubernamental

Manejo de sistemna MAAT Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Cadigo del Documento:

Direccién de Administracion
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Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Puesto:

Competencias Laborales

7

ericas

Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de las
y los usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla
con las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virfud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la ética profesional.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
ofros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informacién de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situaciéon
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada y las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los
avances de cada tarea, proyecto y actividad a fin de
alcanzar resultados.

Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participacién y cooperacién con ofras personas,
compartiendo recursos y  conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.
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Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensiéon o
conflicto entre su equipo de frabajo.

Control de Impulsos

Direccién de Administracion

Subdireccién de Recursos Humanos y Nomina

Descriptivo de Puestos con Competencias

Laborales

Cadigo del Documento: Cadigo del Puesto:

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que

Liderazgo contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados en su
ejecucion.

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y

control de los procesos e informacion.

Planeacion y
Organizacion

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Toma de Decisiones

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alto Desempefo

Actuar en la mejora del desempeno, infroduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Capacidad para buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
Aprendizaje Continuo optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Es la actitud permanente para presentar recursos,
Iniciativa ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
Credibilidad Técnica las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Centros de frabajo Aclarar, apoyar en todo lo referente al manejo del sistema MAAT.
Subdireccién de Presupuesto Cotejar reportes de transparencia.
Subdireccién de Sistemas Administrativos Solicitar soporte técnico y funcional a los sistemas del drea.
Instituciones bancarias Solicitar informacion relativa a los depésitos y transferencias recibidas.
BANSEFI Entregar, cobrar e informar sobre certificados.

Secretaria de Finanzas, Inversidon y Administracion del

Poder Eecutivo del Estado de Guandjuato Entregar, cobrar e informar sobre certificados de rentas y multas cobradas.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

_Aprobé
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Jefe(a) de Egresos Jefe de Departamento A

Objetivo General del Puesto

Controlar, supervisar y contabilizar los egresos de los certificados de depésito de los gastos propios de la oficina como comisiones bancarias, pérdida por tipo
de cambio, devolucién de multas y certificados a favor del Poder Judicial.

Organigrama Funcional

Subdirector (a)
de Fondo

Jefe (a) de Jefe (a) de
Ingresos Egresos

Especialista de
Fondo Auxiliar

Descripcién de Actividades

Andalizar los movimientos bancarios relativos a los pagos o devoluciones de los certificados de depdsito.

Registrar y controlar los pagos y devoluciones de los certificados de depdsito.

Realizar registros contables y conciliaciones de los movimientos de inversién.

Realizar conciliaciones diarios y mensuales de los movimientos ejecutados por pagos y/o devoluciones.

Elaborar formatos mensuales de estados financieros y presupuestales para ser presentados para la cuenta publica, previa validacion por el Subdirector
Registrar los movimientos y adecuaciones al prespuesto inicial del ejercicio.

Controlar el pasivo a corto y largo plazo de los certificados a disposicion, que no fueron cobrados por el beneficiario.
Controlar los certificados a favor del Poder Judicial, asi como los de Fondo de Atencién a Victimas del Delito.
Elaborar reporte del presupuesto de fondo auxiliar para su integracién en el gasto de inversion.

Elaborar estados financieros para la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Elaborar registro contable y conciliacién de certificados en moneda extranjera

Controlar la cuenta de reserva para gastos a ejercer en cuentas de orden.

Anular endosos realizados a peticion de los diferentes juzgados.

Apoyar a los secretarios de juzgado para el manejo del sistema MAAT.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.
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Conocimientos Especificos

Manejo del sistema SAP Ley de Contabilidad Gubermnamental
Manejo del sistema MAAT (Control multas y certificados) Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial

Competencias Laborales

Competencias

Visiéon de Servicio

Definicién

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de las
y los usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla
con las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

ericas

7

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel superior de valores para el
desempeno de sus funciones, en virtud de que su conducta
laboral y personal se rige por principios claros vy
encuadrados con la éfica profesional.

Gen

Orientacién a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y senfido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucién, sélo en algunas ocasiones acta de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de atender procesos y participar activamente
para alcanzar los objetivos de la institucion, transmitiendo a
otfros la conducta a seguir "predice con el ejemplo".

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de transmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir la informaciéon de manera precisa, mostrar
apertura y alentar al didlogo e intercambio de informacion,
alcanzando los objetivos de manera aceptable.

Andlisis y Sintesis
(competencia clave)

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcién,
identificando la causa y efecto de una situaciéon
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Reconocer varias causas o consecuencias de las acciones
desagregando las partes de un todo a fin de anticipar
obstdculos y prever los préximos pasos, consiguiendo
resultados aceptables en su ejecucion.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las habilidades,
conocimientos y experienciade la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignacién o
proyecto.

Definir indicadores apropiados para conocer de los
avances de cada tarea, proyecto y actividad a fin de
alcanzar resultados.
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Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensiéon o
conflicto enfre su equipo de frabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.

Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contfribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidon, misidén y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados en su
ejecucion.

Planeacion y
Organizacién

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accién, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y

control de los procesos e informacion.

Administrar adecuadamente los tiempos, organizar las
tareas, proyectos y actividades, solucionar los problemas
para la obtencién de resultados.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacién, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informaciéon y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas de forma rdpida en situaciones que no
requieren de sopesar riesgos.

Alto Desempefo

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
teniendo siempre presentes los objetivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Actuar en la mejora del desempeno, infroduciendo los
cambios necesarios en la orbita de su accionar, logra
cumplir objetivos de manera eficiente frente a los
obstdaculos o imprevistos.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informaciéon a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir conocimientos y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Demostrar una vision estratégica sobre las tendencias
técnicas en su drea de competencia, posee soélidos
conocimientos y experiencia, consiguiendo buenos
resultados en su ejecucion.
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Relaciones

Area Objetivo
Centros de frabajo Aclarar, apoyar en todo lo referente al manejo del sistema MAAT.
Subdireccién de Presupuesto Cotejar reportes de transparencia.
Subdireccién de Sistemas Administrativos Solicitar soporte técnico y funcional a los sistemas del drea.
Instituciones bancarias Solicitar informacion relativa a los depésitos y transferencias recibidas.

Capacitacion
|Cursos: Si |Ta|leres: Si |Diplomados: No |01ros: No

Aprobé

-
LRI. Alejandra Rod’ﬁguez Sanchez LRI. Ma del PiIar\dt%’ga Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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Puesto Funcional: Puesto Nominal:

Especialista Administrativo

Especialista de Fondo Auxiliar

Objetivo General del Puesto

Apoyar de manera eficaz y eficiente las actividades que se le encomienden a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la Subdireccién de Fondo
Auxiliar.

Organigrama Funcional

Subdirector (a)
de Fondo

| ]
Jefe (a) de Jefe (a) de

Especialista de
‘ Fondo Auxiliar

Descripcién de Actividades

Revisar, depurar y controlar los folios de certificados pagados a los beneficiarios, de todos los juzgados del Poder Judicial.

Conftrol y entrega de los recibos provisionales a los drganos jurisdiccionales del Poder Judicial.

Brindar soporte a los érganos jurisdiccionales en el sistema MAAT, asi como enlace con el banco para ingresar depdsitos de cheques certificados, de caja o en ddlares.

Resguardar la documentacion fisica de las dreas de ingresos y egresos de la Subdireccion.

Las que le confiera su superior jerdrquico dentro de la esfera de sus facultades.

Conocimientos Especificos

Manejo de paqueteria Office Ley de Contabilidad Gubernamental

Manejo de sistemna MAAT Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Judicial
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Gen

Competencias

Vision de Servicio

Definiciéon

Hacer de las y los usuarios y sus necesidades el
enfoque principal de las propias acciones, esforzarse
por conocer y resolver los problemas de los usuarios a
los que van dirigidos los esfuerzos de la institucion, asi
como también, de los proveedores y personal de la
misma, y todas aquellas instituciones que se
relacionen con la nuestra.

Nivel requerido

Habilidad para conocer y satisfacer las necesidades de las
y los usuarios, asegurando un servicio éptimo, que cumpla
con las expectativas del cliente al manifestar éste su
aprobacién, la atencién es poco personalizada.

Valores

Son principios que nos permiten orientar nuestro
comportamiento en funcién de un bienestar
colectivo y una convivencia armoniosa, actuando
con honestidad, justicia, integridad, ética.

Capacidad de mostrar un nivel medio alto de valores, en
vifud de que en algunas ocasiones las funciones de su
puesto, se rigen por comportamientos y principios
deseables.

Orientacion a resultados

Capacidad de concretar los resultados con altos
niveles de calidad y rendimiento al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de
urgencia ante decisiones importantes necesarias
para cumplir o superar los objetivos de la institucion.

Capacidad de cumplir metas bajo los estdndares
establecidos encaminados al logro de los objetivos de la
Institucion, sélo en algunas ocasiones actla de manera
eficiente a los obstdculos imprevistos.

Compromiso

Capacidad para apoyar y adherirse por completo al
logro de los objetivos de la organizacién, con la
responsabilidad de propiciar las acciones que

ayuden a la optimizacién y desarrollo de los procesos
para asegurar un crecimiento constante

Capacidad de responder a la instituciéon en virtud de que
es su deber informar los resultados y en algunas ocasiones
no son alcanzados.

Trabajo en Equipo
(competencia clave)

Capacidad para establecer relaciones de
participaciéon y cooperacién con otras personas,
compartiendo recursos y conocimientos,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la institucion.

Comprender el concepto y valor del desarrollo del propio
equipo y estar consciente de su accionar, para conseguir
resultados aceptables en su ejecucion.

Comunicacién
(competencia clave)

Es la capacidad de fransmitir de forma clara y
convincente, ideas, informacién y opiniones de
manera verbal o escrita, escuchando y siendo
receptivo a la informacién de los demds.

Transmitir informacién, escuchar los puntos de vista de los
demds, hacer preguntas Utiles, para lograr alcanzar los
objetivos.

Seguimiento
(competencia clave)

Monitorear los resultados de las asignaciones o
proyectos, considerando las  habilidades,
conocimientos y experiencia de la persona
nombrada vy las caracteristicas de la asignaciéon o
proyecto.

Registrar avances de las actividades, tareas y proyectos
alcanzando los resultados en su ejecucion.

Control de Impulsos

Capacidad de la persona para comprenderse a si
misma y a los demds, utilizar estilos y métodos
interpersonales apropiados para reducir la tensién o
conflicto entre su equipo de trabajo.

Actuar con calma, ignorar las acciones que producen
desagrado, utilizar técnicas que faciliten el control de las
emociones a fin de manejar conflictos existentes.
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Liderazgo

Capacidad para motivar y dirigir a las personas,
creando un clima de energia y compromiso que
contribuya efectivamente a la consecucién de los
objetivos, orientando las acciones a la observacion
de la visidn, misién y valores de la Institucion.

Dar instrucciones de tareas rutinarias para dedicar tiempo a
temas menos operativos, consiguiendo resultados bdsicos
en su ejecucion.

Planeacién y
Organizacion

Capacidad de determinar eficazmente los objetivos
y metas, dando prioridad a tareas y proyectos,
estipulando la accidn, plazos y recursos necesarios,
insfrumentando mecanismos de seguimiento y
control de los procesos e informacioén.

Priorizar tareas y actividades a realizar, cuando se
presenfan problemas a fin de alcanzar los objetivos,
requiere supervision.

Toma de Decisiones

Capacidad de elegir la mejor alternativa mediante
el amplio conocimiento de la situacion, el cual se
logra al consultar las fuentes, contrastando,
verificando, integrando la informacién y evaluando
la asuncién de riesgos en situaciones de
incertidumbre.

Elegir alternativas en el dmbito de sus funciones, evitando
problemas que lo conduzcan a asumir riesgos.

Alto Desempefio

Capacidad para rentabilizar el propio esfuerzo
feniendo siempre presentes los objefivos que se
persiguen, optimizando el uso del tiempo, priorizando
las actividades a realizar y utilizando herramientas o
metodologias que faciliten la realizacién de sus
actividades.

Alcanzar los estdndares definidos por los niveles superiores
en los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan.

Aprendizaje Continuo

Capacidad  para  buscar  actualizar  los
conocimientos, poner en marcha y compartir la
informacién a fin de establecer cambios Utiles para
optimizar recursos, dando seguimiento constante
para mejorar poco a poco los procesos, asi como
capitalizar la experiencia de otros en busca de
mejoras que favorezcan el logro de objetivos.

Adquirir conocimientos 'y habilidades, modificando
esquemas solo cuando lo necesita.

Andlisis y Sintesis

Capacidad de conocer a profundidad la situacion a
la que se enfrenta, simplificar su descripcion,
identificando la causa y efecto de una situaciéon
desagregando sus partes y construir nuevos
conocimientos a partir de otros que ya se poseen.

Analizar relaciones entre las partes de pequeios problemas
y reconstruir una situacién basado en la desagregacion del
problema, consiguiendo resultados bdsicos.

Iniciativa

Es la actitud permanente para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y concretarlos en
acciones.

Utilizar soluciones que sirvieron para resolver una situacion
anterior evaluando si se pueden aplicar exitosamente a la
actual, aceptando el cambio cuando los procesos
actuales no resuelven una situacion.

Credibilidad Técnica

Capacidad necesaria para generar credibilidad en
las demds personas sobre la base de los
conocimientos técnicos de su especialidad.

Resolver problemas de las y los usuarios relacionados con
los aspectos técnicos de los servicios de su competencia,
consiguiendo resultados aceptables en su ejecucién.
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Relaciones

Area Objetivo
Personal de los érganos jurisdiccionales Apoyar en el sistema de manejo MAAT.
Instituciones bancarias Ingresar depédsitos de cheques certificados de caja o en ddlares.

Capacitacion
|Cursos: Si |Tu|leres: Si |Diplomudos: No |Oiros: No

Aprob6

LRI. Alejandra Rodﬂ/guez Sanchez LRI. Ma del Pilarb%a Gonzalez Mtra. Carmen G. Alcalde Maycotte
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