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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningiin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Recursos Humanos

Clave del puesto: SDET/CCLEM/DA/SRH/109A-9/AG

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo/ Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Morelos

Coordinacion/Direccién General: Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Direccion de Administracién

Subdireccion/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a Administrativo

Identidad de la funcién: Recursos Humanos

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Director/a General del Centro de Conciliacién
Labaral del Estado de Morelos
T J
[ Director/a Administrativo
I B
[ Subdirector/a de Recursos Humanos :
DESCRIPCIONES

._\._“E PUESTOS

—

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Administrar los recursos humanos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos, mediante |a
aplicacién de los controles administrativos internos. y conforme a los lineamientos y normatividad
establecidas por la Secretaria de Administracién, de acuerdo al analisis de la informacion que se
recopila de las areas adscritas a la Coordinacion (movimientos de personal, incidencias, etc.), con la
finalidad de facilitar los recursos humanos adecuados para la operatividad de cada una de las areas o
unidades administrativas que integran el Centro de Conciliacién Laboral.

1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Realizar el anélisis para las contrataciones del personal, de las plazas vacantes a ocupar en las
diferentes areas que fintegran el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos, a través de la
ejecucion de los pgrocedimiento de reclutamiento, seleccién y contratacién del personal dando
cumplimiento con | normatividad legal y administrativa vigente, con la finalidad de satisfacer las
necesidades del regurso humano para la realizacién de las actividades que tiene por objeto el Centro de
Conciliacion Laborgal

Il.  Supervisar la aplicacion de los movimientos de personal de la unidades administrativas adscritas al
Centro de Congjliacion Laboral del Estado de Morelos, mediante la revisién del seguimiento a los
lineamientos esfablecidos por la Direccién General de Recursos Humanos, adscrita a la Secretaria de
Administracién,/con la finalidad de mantener actualizada la plantilla general del personal con los datos
correctos.

Autorizd

/
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Pascual Gumaro Archundia Becerril

Director General del Centro de Conciliacién g Al a Berenice Hefna
Laboral del Estado de Morelos afesional Ejecutivo B Directora General de Desarrollo Organizacional
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1.5

1.6

VI.

Coordinar a las unidades administrativas del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Morelos en la
elaboracion y/o revision de los manuales administrativos, mediante la verificacién de la correcta
aplicacion de la metodologia y los lineamientos vigentes establecidos por la Direccidon General de
Desarrollo Organizacional, adscrita a la Secretaria de Administracion, con la finalidad de mantener
actualizados los manuales y sirvan de instrumento de consulta e induccién de personal.

Coordinar a las unidades administrativas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos en la
elaboracion y/o revisién de las descripciones y perfiles de puestos que componen la Estructura Orgénica,
mediante la verificacion de la correcta aplicacion de la metodologia y los lineamientos vigentes
establecidos por la Direccion General de Desarrollo Organizacional, adscrita a la Secretaria de
Administracion, con la finalidad de mantenerlos actualizados y sirvan de instrumento de consulta e
induccién de personal.

Coadyuvar a que las unidades administrativas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos
conozcan el Programa de Capacitacion que emite la Direccién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion mediante asesorar sobre el registro en la Plataforma de Capacitacién con
la finalidad de contar con personal capacitado para el mejor desempefio de sus funciones.

Atender las solicitudes de prestantes de servicio social y practicas profesionales de las areas que asi lo
requieran, mediante la gestion “del tramite correspondiente ante la Direccion General de Recursos
Humanos, con la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado y coadyuvar en el control y acreditacion de
las actividades y horarios de cada prestante.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I. Asegurar que la seleccién de aspirantes cumpla con los requisitos establecidos para ocupar las
plazas de vacantes.
Il. Verificar que los movimientos solicitados se apliquen en tiempo y forma.
lll. = Garantizar contar con los manuales administrativos del Centro de Conciliacion Laboral
debidamente documentadas para su consulta cuando asi se requiera.
IV.  Contar con los instrumentos-administrativos que recopilen la informacion de las actividades de
cada una de las plazas adscritas al Centro de Conciliacion Laboral.
V. Contribuir para la profesionalizacién del personal del Centro de Conciliacién Laboral.
VL. Asegurar que las areas que cuentan con constante carga de trabajo, cuenten con prestantes de
servicio social y practicantes profesionales. SECRETARIA DE ADW

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: | DE DESARROLL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ' A | i
Ley Federal del Trabajo. ' i"‘ E“”

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos. &
DEPARTAMENTO DE DES

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos Y PERFILES DE PUESTOS |

Ley Organica de la Administraciéon Pablica del Estado Libre y Soberano de Moretos—
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

Ley de Entrega recepcion de la Administraciéon Publica del Estado y Municipios de Morelos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Impuesto al VValor Agregado

Ley del Seguro Social

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre hombres y mujeres en el Estado de Morelos.
Ley para Prevenir y Erradicar toda clase de Discriminacién en el Estado de Morelos.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado del Estado de Morelos.
Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.

Estatuto Organico del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.
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¢ Manuales Administrativos y de Organizacion del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.
* Manual de Politicas y Procedimientos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General del Centro de Conciliacion Laboral del Recibir directrices y entregar informes sobre
Estado de Morelos asuntos delegados.

Unidades Administrativas del Centro de Conciliacién Laboral

del Estado de Morelos/ Coordinadores/ Directores de Area/ Recibir informacion relativa a expedientes,

Jefes de Departamento/ personal técnico y administrativo compromisos y asuntos de  orden
administrativo.

Tramitar los movimientos de personal altas,
bajas y modificaciones salariales, asi como
pago de cuotas obrero/ patronales

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Solicitar prestadores de servicio social y de

Universidades ¥ .
practicas profesionales

Proporcionar informacién y gestion sobre

Direccion General de Recursos Humanos, Direccidn ; T .
diversos procesos administrativos

General de Desarrollo Organizacional.
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:

: Intensidad
Lesiones - .
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
otros : Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automévil: Si ~ Monto: 25,000.00
Tiene personal a su cargo: Si  Cuantas plazas: 4
El personal maneja informacién clasificada: No
,ac‘;fit'-'n’«ﬁiff\ BE ADMINISTRACION
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: g"‘“ = sy ' s
Computadora fija Si Radio de comunicacion No |°F
Computadora portatil No Teléfono celular No P
Impresora fija No Herramienta No | : 7|
Impresora portatil No Vehiculo utilitario NO  [DEPARTAMENTO DE D 210
Radio localizador No Otros Si 1 Y PERFILES DE PUESTOS
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PR0O1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5

Anexo: 4 Numero de paginas: 4



" | SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Clave:

Revision:
Anexo 4 Pag. 4de 4

2 PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

% Licenciado en Administracién, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

*+ Analisis e interpretacion de informacion
<+ Tomas de decisiones
% Planificacién de actividades

ii Técnicas:

%+ Operacién de néminas

% Calculos de impuestos nominales

<+ Calculo de las prestaciones y remuneracion al personal
<+ Control de incidencias y movimientos del personal

lll. Sociales:

» Comunicacion asertiva
Capacidad de Negociacion
Manejo y solucién de conflictos
Trabajo en equipo
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IV. Valores:

» Legalidad

< Eficiencia

» Responsabilidad

» Transparencia
Rendicién de cuentas

o
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c. AREAS DE EXPERIENCIA:

s

Desarrollo de Recursos Humanos
Estructuras organizacionales
Recursos Humahos
Administracién Publica
Administraciérf General
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ANOS DE EXPERIENCIA:
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Elabi

Pascual Gumaro Archundia Becerril
Director General del Gentro de Conciliacién
Laboral del Esfado de Morelos

Autorizé

Amalia Berenice Hernandez Bracho

Directora Gene

Fecha: 21 de selptiembre de 2022

Fecha: 21 de sedtiembre de 2022

Fecha: 2{ de sgbtiembre de 2022
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