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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

AGOSTO 2024
Clave: SA/DRH/MO/0001

Elabora Valida Aprueban
Directora de Recursos Secretaria de Directora de
Humanos Administracion Planeacion, Analisis
Andrea Jiménez Maria Guadalupe y Resultados
Gomez Flores Santos Charenny Burguete
Rubrica. Rabrica. Guillén
Agosto 2024 Agosto 2024 Rubrica.
Director de
Presupuesto

y Recursos
Financieros

Jesus Mendieta
Garcia

Rubrica.

Agosto 2024

Actualizado al mes de agosto de 2024, con fundamento en los
articulos 33 fraccion XVIII, 34 fraccion VI y 57 del Reglamento Interior
del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.

I. Introduccion

La Secretaria de Administracion del Consejo de la Judicatura del
Poder Judicial del Estado de Puebla, a través de la Direccion de
Recursos Humanos, tiene la responsabilidad de procurar el correcto
funcionamiento del sistema de administracion y desarrollo del
personal con el que se cuenta.

Asi, la Direccion de Recursos Humanos, es el area encargada de
gestionar y brindar el seguimiento correspondiente a los movimientos
en general del personal integrante del Poder Judicial, tales como:
altas, bajas, cambios de categoria, licencias con y sin goce de sueldo,
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entre otras, ademas de efectuar las actualizaciones y modificaciones
necesarias en la estructura organica; siempre con estricto apego a lo
establecido en el marco normativo, politicas, prioridades y
restricciones establecidas aplicables en la materia.

De esta forma y velando por la eficiencia, eficacia, honradez y
transparencia del uso del presupuesto asignado, busca atender las
necesidades de personal que se encuentran en Organos
Jurisdiccionales, Organos Auxiliares y Unidades Administrativas del
Poder Judicial del Estado de Puebla.

En virtud de lo anterior, el presente Manual de Organizacion, es el
documento idoneo para establecer el perfil y las funciones de quienes
forman parte de la Direccion de Recursos Humanos, el cual, tiene
como proposito informar sobre la organizacion de cada area de esta
Direccion, sirviendo como fuente de referencia e instrumento de
consulta para sus servidores publicos en el desempeno de sus
funciones, y proporcionando informacion a otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica de los gobiernos estatales y
municipales, asi como a organizaciones publicas, privadas y a la
ciudadania en general.

Asimismo, se plasman la mision, vision, objetivos y funciones de cada
unidad administrativa dentro de la estructura autorizada de la
Direccion, de acuerdo con las atribuciones y facultades conferidas por
el Reglamento Interior vigente.

Es importante destacar que el contenido de este manual se
actualizara cada vez que la estructura presente cambios, o asi se
requiera. Esto con el objetivo de mantener su relevancia y eficacia.
II. Marco Juridico y Normativo
Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
* Ley Federal del Trabajo
* Ley General de Responsabilidades Administrativas
* Ley del Impuesto sobre la Renta
* Codigo Fiscal de la Federacion
Estatal
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
* Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla
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* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

* Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
conducente

* Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
conducente

* Ley de Estimulos, Recompensas y Premios a los Funcionarios y
Empleados del Gobierno del Estado de Puebla

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Puebla

* Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al

Servicio de los Poderes del Estado de Puebla
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

* Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial
del Estado de Puebla

* Reglamento de Becas a favor de los Trabajadores Sindicalizados del
Gobierno del Estado

* Condiciones Generales de Trabajo

III. Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA DEL
PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA

SUBCAPITULO TERCERO
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO 57

La persona titular de la Direccion de Recursos Humanos dependera
jerarquicamente de la Secretaria de Administracion y ademas de las
atribuciones generales senaladas en el articulo 34 de este
Reglamento tendra las siguientes:

I. Establecer y operar los sistemas y mecanismos de
administracion, asi como los registros del personal del Poder
Judicial;

I1. Vigilar que se apliquen las politicas, procedimientos y disposiciones
juridico-laborales conforme a las normas y lineamientos que emita el
Consejo y las demas disposiciones legales y normativas aplicables;
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[II. Realizar el tramite de los nombramientos, prorrogas de
nombramientos, contrataciones, promociones, transferencias,
reubicaciones, cambios de adscripcion, comisiones, suspensiones,
permisos, bajas, licencia, de reanudacion de labores y reinstalacion
del personal del Poder Judicial y, en su caso, someterlo a
consideracion de las instancias competentes y registrarlos;

IV. Se deroga;

V. Gestionar las nominas ordinarias y extraordinarias para el pago de
remuneraciones a los Servidores Publicos;

VI. Integrar, controlar y resguardar los expedientes del personal; de
conformidad con las disposiciones aplicables;

VII. Realizar los estudios administrativos sobre plazas y plantillas de
personal, conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos y
emitir las opiniones o dictamenes que le requieran;

VIIIL. Llevar el registro y control de las plazas por puesto, adscripcion y
zona economica, asi como de las plantillas de personal;

IX. Tramitar las propuestas correspondientes a las plazas o
nombramientos; asi como las licencias sin goce de sueldo de los
Servidores Publicos, previa autorizacion del Consejo;

X. Tramitar y, en su caso, autorizar las sustituciones del personal que
desempene comision sindical, a solicitud del titular de la adscripcion,
siempre que se trate del nimero de plazas autorizadas por el Pleno y
exista la disponibilidad de la vacancia;

XI. Tramitar las renuncias del personal del Poder Judicial;

XII. Registrar y dar tramite a las incidencias de los Servidores
Publicos, conforme a las disposiciones aplicables;

XIII. Recibir las actas administrativas en materia laboral; asi como
elaborar las de los Servidores Publicos adscritos a su Unidad
Administrativa;

XIV. Realizar los actos administrativos que se requieran para la
adecuada conduccion de las relaciones laborales de los servidores
publicos, y

XV. Emitir constancias de servicios laborales.
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IV. Mision y Vision
Mision
Optimizar la gestion de Recursos Humanos del Poder Judicial,
mediante la adecuada aplicacion de los procesos de movimientos de
personal, pago de nomina, servicios al personal y relaciones laborales,
en un marco de transparencia, equidad, integridad y legalidad,

favoreciendo el correcto funcionamiento de las diversas areas que
componen el Poder Judicial.

Vision
Ser una Direccion reconocida por su eficacia y eficiencia en la gestion
y administracion de recursos humanos, garantizando el optimo
funcionamiento y maximo aprovechamiento del capital humano, en
estricto apego a los procedimientos y al marco juridico y normativo
del Poder Judicial.

V. Estructura Organica
. Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla.
1 Secretaria de Administracion.
1.1. Direccion de Recursos Humanos.
1.1.1. Subdireccién de Movimientos de Personal
1.1.1.1 Jefatura de Movimientos de Personal
1.1.1.2 Jefatura de Gestion Organizacional
1.1.2. Subdireccién de Némina
.1.1.2.1. Jefatura de Nomina
.1.1.3. Subdireccion de Servicios y Relaciones Laborales

.1.1.3.1. Jefatura de Relaciones Laborales
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VI. Organigrama General

Secretaria de
Administracion

— J
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Recursos
Humanos

- _ 4

Subdireccion de
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Personal

—— J

Subdireccion de

Nomina
(. . J
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Servicios y
Relaciones
Laborales
A~ J
Jefatura de
Movimientos de
Personal
| J
Jefatura de
Gestion
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“ - J
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VII. Descripcion de la Unidad Responsable

1. Organigrama de Puestos

Direccion de
Recursos
Humanos
gubncnﬂre.cc!ont Subdireccion Subdireccién de
e Movimientos do:Nénilha Servncflos y
de Personal Relaciones Laborales
o
( f- Jefatura de
.(J;efatt.u'ra de Movkniontcs de Jefatura de Jefatura de
estion . Relaciones
Nomina
L Organizacional L Personal Laborales

2. Objetivo General

Llevar a cabo de manera eficaz, eficiente, imparcial, honrada,
econémica y transparente, en congruencia con el marco normativo
vigente y aplicable la correcta aplicacion de los procesos
administrativos y de organizacion de los Recursos Humanos,
coadyuvando a la obtencion de los objetivos institucionales del Poder
Judicial del Estado de Puebla.

3. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién de Recursos Humanos

Nombre de la unidad

Direccién de Recursos Humanos
responsable

Area de Adscripcion  |Secretaria de Administracién
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A quien reporta: Titular de la Secretaria de Administracion

Puesto Personas
Subdireccion de Movimientos de 1
Personal

Subdirecciéon de Némina 1

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Servicios y

A quien supervisa:

Jefatura de Movimientos de

Personal

Jefatura de Gestion Organizacional |1

Jefatura de Nomina 1

Jefatura de Relaciones Laborales 1

4. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la
Direccion de Recursos Humanos

Especificaciones del Puesto

Afos de

. . 5 anos
experiencia:

Nivel de escolaridad: |Licenciatura

Conocimientos: Administracion general, Administracion Pablica o afines.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Organizacion 1 |Honestidad

2 |Planeacion Funcional 2 |Responsabilidad

3 |Enfoque a la Calidad 3 |Orientacion al Servicio

4  |Liderazgo 4

Comunicacién Efectiva

S |Enfoque en Resultados

Delegacion de Autoridad

11
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Toma de Decisiones 6 |Dominio de Estrés

5. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la
Direccion de Recursos Humanos

Descripcion Especifica de Funciones

1 Regular, aplicar y autorizar las viabilidades para el correcto tramite de
nombramientos, prorrogas de nombramientos, contrataciones, promociones,
transferencias, reubicaciones, cambios de adscripcion, comisiones,
suspensiones, permisos, bajas, licencia, reanudacion de labores y
reinstalacién del personal del Poder Judicial y, en su caso, someterlo a
consideracion de las instancias competentes y registrarlos.

2 Contar con las plantillas de personal actualizadas y autorizadas por el
Consejo de la Judicatura del Estado de Puebla.

3 Autorizar el correcto tramite a los acuerdos relativos a la ratificacion,
adscripcién, remocion, suspensiéon, renuncias y retiros forzosos o voluntarios
de Magistrados y Jueces.

4 Establecer el control y registro de los pagos extraordinarios Yy
compensaciones por servicios eventuales.

5 Coordinar la elaboracién de las noéminas para el pago de sueldos y
prestaciones, asi como su comprobacién.

6 Coordinar la aplicaciéon del otorgamiento de premios, estimulos y
recompensas a servidores publicos del Poder Judicial.

7 Vigilar la aplicacién de los procedimientos para la integracién, resguardo,
actualizacion y control de los expedientes

8 Coordinar la expedicion de los gafetes institucionales de identificacion
autorizados.

9 Coordinar la elaboraciéon y actualizacion de los tabuladores y catalogos de
puestos conforme a la politica salarial establecida por el Poder Judicial.

10 Supervisar la elaboracion de los costeos de las propuestas de modificaciéon o
creacion de estructuras organicas.

11 Vigilar la correcta carga de informacion relativa a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

12 Recibir las actas administrativas en materia laboral; asi como determinar las
de los Servidores Publicos adscritos a su Unidad Administrativa.

13

Autorizar los informes, reportes, sistemas de registros, contratos de
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prestacion de servicios del personal, asi como las respuestas a las solicitudes
de informacién de diversas instancias.

14 Dirigir las reuniones de trabajo requeridas en el ambito de su competencia.

15 Coordinar la creacion de politicas, normas y lineamientos en materia de
Recursos Humanos.

16 Coordinar la atencién a Auditorias Estatales y Federales.

17 Vigilar la elaboraciéon e integracion del anteproyecto de presupuesto capitulo
1000, “Servicios Personales".

18 Vigilar el calculo de la aplicacion de las obligaciones fiscales.

19 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

6. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Subdireccion
de Movimientos de Personal

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Subdirecciéon de Movimientos de Personal

Nombre de la unidad

Subdireccion de Movimientos de Personal
responsable

Area de Adscripcién  |Direccién de Recursos Humanos

A quien reporta: Titular de la Direccién de Recursos Humanos

Puesto Personas

Jefatura de Movimientos de

A quien supervisa:
a p Personal

Jefatura de Gestion Organizacional |1

7. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la
Subdireccion de Movimientos de Personal

Especificaciones del Puesto

. . . . Afos de _
Nivel de escolaridad: |Licenciatura . . 3 anos
experiencia:

Administracion publica, normatividad y procesos en materia
de Recursos Humanos, organizacién, desarrollo y manejo de

Conocimientos:

13
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equipos de trabajo.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Liderazgo 1 |Honestidad

2 [Trabajo en equipo 2 |Cooperacion

3 |Orientacién a resultados 3 |Responsabilidad

4  |Comunicacién efectiva 4 |Integridad

5 |Asertividad 5 |Respeto

6 |Resolucion de problemas 6 |Vocacion de servicio
7 |Capacidad de analisis 7 |Profesionalismo

8 |Planeacion funcional 8 |Iniciativa

8. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de la
Subdireccion de Movimientos de Personal

Descripcion Especifica de Funciones

Supervisar el analisis, validacion y control, de los tramites necesarios para
atender las propuestas de movimientos de personal formuladas por los
titulares de las diferentes Unidades Administrativas y/o el personal del Poder
Judicial que sean canalizados por la Direccion de Recursos Humanos.

Analizar y generar las viabilidades de los movimientos de personal solicitados
por las unidades administrativas y/o el personal del Poder Judicial.

Autorizar las respuestas de las solicitudes de los movimientos de personal
requeridos por los titulares de las unidades administrativas y/o el personal del
Poder Judicial para que sean turnadas a la Secretaria de Pleno del Consejo de
la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla y se emitan los Acuerdos
correspondientes.

Supervisar el tramite de los movimientos de personal generados, ante la
Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de Administracion del
Gobierno del Estado.

Supervisar los registros y la actualizacion de la plantilla de personal, y la
correcta conciliacion de la misma con la Direccion General de Capital Humano
de la Secretaria de Administraciéon de Gobierno del Estado.

14
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Coordinar, en conjunto con la Subdireccion de Noémina, las acciones
necesarias para la actualizacion de la plantilla de personal del Poder Judicial
del Estado.

Supervisar los movimientos de personal del Poder Judicial del Estado.

Supervisar la adecuada integracién y actualizacion de los expedientes de
personal de nuevo ingreso y/o reingreso, asi como la actualizacién de los
expedientes del personal activo.

Verificar la elaboraciéon de los gafetes institucionales de identificacion
autorizadas por la Direccion de Recursos Humanos.

10

Coadyuvar, con la Direccion de Recursos Humanos, en el ambito de su
competencia, en la actualizacion de estructuras organicas del Poder Judicial.

11

Realizar los informes y reportes que le sean solicitados por la Direcciéon de
Recursos Humanos.

12

Supervisar el manejo y la actualizacion de los sistemas de registro de
movimientos de personal.

13

Supervisar la emisién y firma de los contratos de prestacién de servicios del
personal.

14

Participar en las reuniones de trabajo que se realicen con las autoridades
sindicales, en el ambito de su competencia.

15

Atender y coadyuvar a dar respuesta a las solicitudes de informacién de
diversas instancias, en el ambito de su competencia.

16

Supervisar que las solicitudes de cancelacion de pago y de fichas de reintegro
derivadas de los procedimientos de baja de personal, sean enviadas a la
Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de Administracion del
Gobierno del Estado.

17

Integrar, validar y entregar en tiempo y forma, a la Subdireccion de N6émina, la
informacién de las altas y bajas de personal para la integracién de la némina
de honorarios tribunal.

18

Asegurar la entrega a la Subdireccion de Noémina, la informaciéon de los
movimientos de personal, para el tramite de la compensacion garantizada (J5).

19

Solicitar a la Subdirecciéon de Servicios y Relaciones Laborales la validacion de
la ocupacion de las plazas de base al Sindicato de Trabajadores al Servicio de
los Poderes del Estado de Puebla y Organismos Descentralizados.

20

Revisar y proponer nuevas politicas, normas y lineamientos en materia de
movimientos de personal para un adecuado funcionamiento del area.

15
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21 |Coadyuvar, con la Direccion de Recursos Humanos, en el ambito de su

competencia, en Auditorias Estatales y Federales

22 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

9. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de
Movimientos de Personal

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Titular de la Jefatura de Movimientos de Personal

Nombre de la unidad
responsable

Jefatura de Movimientos de Personal

Area de Adscripcién

Subdirecciéon de Movimientos de Personal

A quien reporta:

Titular de la Subdireccion de Movimientos de Personal

A quien supervisa:

Puesto

Personas

No aplica

No aplica

10. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la
Jefatura de Movimientos de Personal

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad:

Licenciatura

Anos de
experiencia:

2 anos

Conocimientos:

Administracion publica, Recursos Humanos,

equipos de trabajo

manejo de

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 Liderazgo 1 |Honestidad

2 [Trabajo en equipo 2 |Cooperacion

3 |Comunicacién efectiva 3 |Responsabilidad
4  |Analisis de problemas 4 |Integridad

S Enfoque de resultados S |Respeto

16
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6 |Resolucion de problemas 6 |Autoconfianza
7 |Capacidad de analisis 7 |Iniciativa
8 |Delegaciéon de autoridad 8 |Disciplina

11. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de
la Jefatura de Movimientos de Personal

Descripcion Especifica de Funciones

1 Tramitar las solicitudes y aplicar los movimientos de personal que sean
canalizadas por la Subdireccion de Movimientos de Personal.

2 Ejecutar los movimientos de personal solicitados por las unidades
administrativas y/o el personal del Poder Judicial.

3 Reportar a la Subdireccion de Movimientos de Personal la informacion
necesaria sobre las viabilidades de los movimientos de personal solicitados por
las unidades administrativas y/o el personal del Poder Judicial.

4 Elaborar la propuesta de respuesta correspondiente a las solicitudes de los
movimientos de personal requeridas por las unidades administrativas y/o el
personal del Poder Judicial, a la Subdireccién de Movimientos de Personal.

5 Elaborar los documentos correspondientes para dar tramite a los movimientos
ejecutados, ante la Direccién General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracion del Gobierno del Estado.

6 Realizar los registros necesarios para la actualizacion de la plantilla de
personal.

7 Integrar y actualizar los expedientes de personal de nuevo ingreso y/o
reingreso, asi como la actualizacion de los expedientes del personal activo.

8 Coordinar la operacion efectiva de los sistemas de registro de movimientos de
personal.

9 Elaborar los contratos de prestacion de servicios del personal.

10 |Proporcionar la informacién requerida por la Subdireccion de Movimientos de
Personal, en el ambito de su competencia.

11 |Elaborar las solicitudes de cancelacion de pago y de fichas de reintegro
derivadas de los procedimientos de baja de personal.

12 |Coadyuvar con la Jefatura de Gestion Organizacional para la entrega, a la

Subdireccion de Movimientos de Personal, de la informacién de las altas y

bajas de personal para que sea enviada para la integracion de la némina de
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honorarios tribunal.

13 |Entregar en tiempo y forma, a la Subdireccién de Nomina, la informacion de

(J5).

los movimientos de personal, para el tramite de la compensaciéon garantizada

14 |Garantizar que los movimientos de personal solicitados por los titulares de las

unidades administrativas y/o el personal del Poder Judicial, se ejecuten de
acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin.

15 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

12. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de
Gestion Organizacional

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Titular de la Jefatura de Gestién Organizacional

Nombre de la unidad
responsable

Jefatura de Gestién Organizacional

Area de Adscripcién

Subdirecciéon de Movimientos de Personal

A quien reporta:

Titular de la Subdirecciéon de Movimientos de Personal

A quien supervisa:

Puesto

Personas

No aplica

No aplica

13. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la
Jefatura de Gestion Organizacional

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad:

Licenciatura . .
experiencia:

Anos de

2 anos

Conocimientos:

Administracion publica, Recursos
equipos de trabajo

Humanos,

manejo de

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 Liderazgo

1 |Honestidad

2 [Trabajo en equipo

2 |Cooperacion
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3 |Comunicacién efectiva 3 |Responsabilidad
4  [Analisis de problemas 4 |Integridad

S |Enfoque de resultados S |Respeto

6 |Resolucion de problemas 6 |Autoconfianza

7 Capacidad de analisis 7 |Iniciativa

8 |Delegacion de Autoridad 8 |Disciplina

14. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de
la Jefatura de Gestion Organizacional

Descripcion Especifica de Funciones

1 Gestionar los movimientos de personal que sean canalizadas por la
Subdireccion de Movimientos de Personal.

2 Notificar los movimientos de personal solicitados por las wunidades
administrativas y/o el personal del Poder Judicial.

3 Presentar la respuesta de las solicitudes de los movimientos de personal
requeridas por las unidades administrativas y/o el personal del Poder
Judicial.

4 Ejecutar los movimientos de personal de acuerdo a los procedimientos
establecidos para tal fin.

5 Actualizar la plantilla de personal y realizar la conciliacion de la misma con la
Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de Administracion del
Gobierno del Estado.

6 Expedir los gafetes institucionales de identificacion autorizadas por Ila
Direccion de Recursos Humanos.

7 Proporcionar a la Subdireccion de Movimientos de Personal, la informacién
necesaria para la actualizacion de las estructuras organicas del Poder
Judicial.

8 Vigilar la operacién efectiva de los sistemas de registro de movimientos de
personal.

9 Gestionar los contratos de prestacion de servicios del personal.

10 |Atender las solicitudes de informacién encomendadas por la Subdireccion de

Movimientos de Personal.
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11

Gestionar las solicitudes de cancelacion de pago y de fichas de reintegro
derivadas de los procedimientos de baja de personal.

12

Gestionar la aplicacion de los movimientos de personal, ante la Direcciéon
General de Capital Humano de la Secretaria de Administracién del Gobierno
del Estado.

13

Entregar en tiempo y forma, a la Subdireccion de Movimientos de Personal, la
informacién de las altas y bajas de personal para que sea enviada para la
integracion de la néomina de honorarios tribunal.

14

Coadyuvar con la Jefatura de Movimientos de Personal para entregar a la
Subdireccion de Movimientos de Personal, la informacion de los movimientos
de personal, para el tramite de la compensacion garantizada (J5).

15

Elaborar politicas, normas y lineamientos en materia de movimientos de
personal para un adecuado funcionamiento del area.

16

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la
Subdireccion de Nomina

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Subdireccion de Néomina

Nombre de la unidad
responsable

Subdirecciéon de Némina

Area de Adscripcion |Direcciéon de Recursos Humanos

A quien reporta: Titular de la Direccion de Recursos Humanos

A quien supervisa:

Puesto Personas

Jefatura de Nomina 1

16. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la
Subdireccion de Nomina

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad: |Licenciatura Anos L e 3 anos
experiencia:
Conocimientos: Contabilidad, Administraciéon publica, Procesos en materia
de Recursos Humanos, Manejo de equipos de trabajo bajo
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presion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Liderazgo 1 |Honestidad

2 [Trabajo en equipo 2 |Cooperacion

3 |Orientacién a resultados 3 |Responsabilidad

4  |Comunicacién efectiva 4 |Integridad

5 |Asertividad 5 |Respeto

6 |Resolucion de problemas 6 |Vocacion de servicio
7 |Capacidad de analisis 7 |Profesionalismo

8 |Planeacion funcional 8 |Iniciativa

17. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de
la Subdireccion de Nomina

Descripcion Especifica de Funciones

1 Realizar las acciones necesarias para la actualizacion de la plantilla de
personal del Poder Judicial.

2 Supervisar el registro de los pagos extraordinarios y compensaciones por
servicios eventuales.

3 Supervisa la elaboracion de la pre-némina, que habra de permitir la aplicacion
correcta de percepciones, descuentos y correcciones.

4 Vigilar que las incidencias del personal y las sanciones laborales y
administrativas se apliquen en apego al marco normativo.

S Supervisar el analisis de las percepciones y las deducciones correspondientes,
asi como los requerimientos de personal que se generen, para el efecto de que
se mantengan actualizadas las nominas.

6 Apoyar a la Direccién de Recursos Humanos en lo concerniente a los informes
que, con motivo de la emisién de néminas, deban rendirse.

7 Realizar los informes y reportes que le sean solicitados por la Direccién de
Recursos Humanos.
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8 Supervisar la emisiéon y firma de los reportes solicitados.

9 Supervisar el manejo y la actualizacion de los sistemas de registro de némina
de los movimientos de personal.

10 |Participar en las reuniones de trabajo que se realicen con las autoridades
sindicales, en el ambito de su competencia.

11 |Atender y coadyuvar a dar respuesta a las solicitudes de informacién de
diversas instancias, en el ambito de su competencia.

12 |Supervisar la realizacién de conciliaciéon de la compensacion complementaria
mensual con la Direccion General de Capital Humano de la Secretaria de
Administracién del Gobierno del Estado.

13 |Coadyuvar, con la Direccion de Recursos Humanos, en el ambito de su
competencia, en Auditorias Estatales y Federales.

14 |[Supervisar la elaboracién e integracion del anteproyecto de presupuesto
capitulo 1000, “Servicios Personales".

15 [Supervisa el calculo de la aplicaciéon de las obligaciones fiscales.

16 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

18. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de
Nomina

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Némina

Nombre de la unidad
responsable

Jefatura de Nomina

Area de Adscripcién |Subdirecciéon de Némina

A quien reporta: Titular de la Subdireccién de Nomina

A quien supervisa:

Puesto Personas

No aplica No aplica
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19. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la
Jefatura de Nomina

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad: |Licenciatura

Anos de|Minimo 2 afos en
experiencia: |puestos similares

Conocimientos:

Contabilidad, Administracién publica, Recursos Humanos,
manejo de equipos de trabajo bajo presion.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Liderazgo 1 |Honestidad

2 [Trabajo en equipo 2 |Cooperacion

3 |Comunicacién efectiva 3 |Responsabilidad
4  [Analisis de problemas 4 |Integridad

S |Enfoque de resultados S |Respeto

6 |Resolucion de problemas 6 |Autoconfianza

7 |Capacidad de analisis 7 |Iniciativa

8 |Delegacion de Autoridad 8 |Disciplina

20. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de
la Jefatura de Nomina

Descripciéon Especifica de Funciones

1 Vigilar los procesos de actualizacion de los registros y plantillas del personal
del Poder Judicial, asi como del control de plazas y movimientos del personal.

2 Realizar el registro de los pagos extraordinarios y compensaciones por servicios
eventuales.

3 Proponer mecanismos de coordinacion y de gestion necesarios para la
elaboracion de la némina y el pago oportuno de las remuneraciones al personal
del Poder Judicial.

4 Supervisar que la elaboracion de la némina incluya todas las percepciones y

descuentos correspondientes.
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S Dirigir la validaciéon del ingreso de informacion de las incidencias del personal
que afecten el pago de la némina, compensaciones, quinquenios, descuentos
por faltas, retardos, pensiones alimenticias, entre otros.

6 Analizar y aplicar las percepciones y las deducciones correspondientes, asi
como los requerimientos de personal que se generen, para el efecto de que se
mantengan actualizadas las néminas.

7 Dirigir los sistemas para la aplicacién y control de pagos determinando los
procedimientos que deberan cumplir los encargados del manejo y control.

8 Realizar la conciliacién de la compensacion complementaria mensual con la
Direccién General de Capital Humano de la Secretaria de Administracion del
Gobierno del Estado.

9 Participar en la elaboracién e integracién del anteproyecto de presupuesto
capitulo 1000, “Servicios Personales".

10 |Integrar el calculo de la aplicacién de las obligaciones fiscales.

11 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

21. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la
Subdireccion de Servicios y Relaciones Laborales

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Titular de la Subdireccion de Servicios y Relaciones
Laborales

Nombre de la unidad
responsable

Subdireccion de Servicios y Relaciones Laborales

Area de Adscripcion  |Direccion de Recursos Humanos

A quien reporta: Titular de la Direccion de Recursos Humanos

A quien supervisa:

Puesto Personas

Jefatura de Relaciones Laborales 1
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22. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la
Subdireccion de Servicios y Relaciones Laborales

Especificaciones del Puesto

. . . . Afos de _
Nivel de escolaridad: Licenciatura . . |3 anos
experiencia:

Administracion Puablica o de Empresas, Derecho,

Conocimientos: .
Contaduria

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 Toma de decisiones 1 |Honestidad

2 Analisis de Problemas 2 |Organizacion

3 Trabajo en Equipo 3 |Responsabilidad

23. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de
la Subdireccion de Servicios y Relaciones Laborales

Descripcion Especifica de Funciones

1 Supervisar licencias con goce de sueldo de los servidores publicos integrantes
del Poder Judicial del Estado de Puebla.

2 Coordinar el analisis y gestionar el tramite de pago por concepto de Estimulo
de Puntualidad y Becas del personal sindicalizado que integra el Poder Judicial
del Estado de Puebla.

3 Revisar las diversas solicitudes formuladas por la Unidad de Transparencia del
Poder Judicial del Estado de Puebla.

4 Coordinar trimestralmente la carga de informacioén en la Plataforma Nacional
de Transparencia, relativa a las obligaciones del articulo 77 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Puebla.

5 Revisar y analizar las actas administrativas en materia laboral de los
Servidores Publicos del Poder Judicial del Estado.

6 Asegurar la elaboraciéon de informes y trayectorias laborales relativas a los
servidores publicos que integran el Poder Judicial del Estado de Puebla.

7 Coordinar la atencion a las solicitudes formuladas por diversas autoridades
jurisdiccionales, administrativas y ministeriales Federales y Estatales, asi
como de las peticiones que realizan los servidores publicos del Poder Judicial
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del Estado de Puebla.

8 Coadyuvar, con la Direcciébn de Recursos Humanos, en el ambito de su
competencia, en Auditorias Estatales y Federales.

9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

24. Descripcion del Puesto de la persona Titular de la Jefatura de
Relaciones Laborales

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Jefatura de Relaciones Laborales

Nombre de la unidad

Jefatura de Relaciones Laborales
responsable

Area de Adscripcién |Subdireccién de Servicios y Relaciones Laborales

. Titular de la Subdireccion de Servicios y Relaciones
A quien reporta:

Laborales

Puesto Personas
A quien supervisa:

No Aplica No Aplica

25. Especificaciones del Puesto de la persona Titular de la
Jefatura de Relaciones Laborales

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad: |Licenciatura Anos . . e 3 anos
experiencia:

Conocimientos: Administracion Publica, Derecho.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Analisis y Resolucion de Problemas |1 [Honestidad

2 |Capacidad Negociadora 2 |Organizacion
3 [Trabajo en Equipo 3 |Responsabilidad
4  |Aptitud de Liderazgo 4 |Respeto
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26. Descripcion especifica de funciones de la persona Titular de
la Jefatura de Relaciones Laborales

Descripcion Especifica de Funciones

1 Recibir y registrar las licencias con goce de sueldo de los servidores publicos
integrantes del Poder Judicial del Estado de Puebla.

2 Atender a lo ordenado por el Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del
Estado de Puebla.

3 Realizar el analisis e integrar la informacién para el pago por concepto
Estimulo de Puntualidad y Becas del personal sindicalizado que integra el
Poder Judicial del Estado de Puebla.

4 Atender las diversas solicitudes formuladas por la Unidad de Transparencia
del Poder Judicial del Estado de Puebla.

5 Cargar la informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia, relativa a
las obligaciones del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla.

6 |Recibir y archivar las actas administrativas en materia laboral de los
Servidores Publicos del Poder Judicial del Estado.

7 Realizar informes y trayectorias laborales relativas a los servidores publicos
que integran el Poder Judicial del Estado de Puebla.

8 Atender las solicitudes formuladas por diversas autoridades jurisdiccionales,
administrativas y ministeriales Federales y Estatales, asi como de las
peticiones que realizan los servidores publicos del Poder Judicial del Estado de
Puebla.

9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIII. Directorio
Datos de contacto
J e Correo Electrénico Teléfono
Puesto o Titular de
adscripcion oficial oficina
Titular de la
. . . Andrea
Direccion de|Secretaria de Jiménez andrea.jimenez@pjpuebla.gob.mx [No aplica
Recursos Administracion B J PP -EOD- p
Gomez
Humanos
Titular de la|Direccion de|Guadalupe guadalupe.sosa@pjpuebla.gob.mx |No aplica
Subdireccion de|Recursos Cecilia Sosa
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Movimientos de|Humanos Ortiz
Personal
Titular de la|Direccion de gélgﬂzldo
Subdireccion de|Recursos Chavez miguel.chavez@pjpuebla.gob.mx No aplica
Noémina Humanos .
Medina
Titular de Ila
Subdireccion de|Direccion de|Raquel
Servicios y|Recursos Rosalia Razo|raquel.razo@pjpuebla.gob.mx No aplica
Relaciones Humanos Valdez
Laborales
32; lt?;ra de ci Subdirecciéon de|Lizbeth
.. Movimientos de|Escudero lizbeth.escudero@pjpuebla.gob.mx [No aplica
Movimientos de
Personal Romero
Personal
Titular de la Subdireccion de|Guadalupe
Jefatura de .. ‘ . .
- Movimientos de|Gomez guadalupe.gomez@pjpuebla.gob.mx|No aplica
Gestion
. . Personal Nochebuena
Organizacional
Titular de Ila Subdireccion  de Jonathan
Jefatura del. . Galvez jonathan.galvez@pjpuebla.gob.mx |No aplica
. Nomina .
Nomina Gonzalez
Titular de la|Subdireccion de
Jefatura de[Servicios y|Gerardo . .
Relaciones Relaciones Robles Rosete gerardo.robles@pjpuebla.gob.mx No aplica
Laborales Laborales
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RAZON DE FIRMAS

(De la PUBLICACION del Manual de Organizacion de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion del Consejo de
la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla; publicado en el
Periodico Oficial del Estado, el lunes 6 de enero de 2025, Numero 3,
Cuarta Seccion, Tomo DXCVII).

Al pie un sello con el Escudo Nacional y una leyenda que dice:
Estados Unidos Mexicanos. Consejo de la Judicatura. Poder Judicial
del Estado de Puebla.

Que las presentes copias, que se integran consistentes en cuarenta y
cuatro fojas utiles, concuerdan fielmente con sus originales, que tuve a
la vista y que obran en los memoriales de la Secretaria Juridica del
Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado, se expide en
Ciudad Judicial Siglo XXI, San Andrés Cholula, Puebla, el treinta de
agosto de dos mil veinticuatro. La Secretaria Juridica del Consejo de la
Judicatura del Poder Judicial del Estado de Puebla. MAESTRA SONIA
CERVANTES TELLO. Rubrica. Cotejo: El Jefe de Departamento de
Registro de Acuerdos, Convenios y Contratos de la Direccion
Consultiva. C. ADRIAN LOBATO MARQUEZ. Rubrica.
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