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I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a

Titulo del puesto: Intendente

Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/DA/SRMSG/604-42/M

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo/ Centro de Conciliacion

Laboral del Estado de Morelos

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

Subdirecciéon /Departamento: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Puesto al que reporta: Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios Generales

Identidad de la funcién: Mantenimiento

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
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1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: Ritiiide’ i doih bt
Realizar las actividades de higiene y saneamiento de las instalaciones, mobiliario e inmediaciones del Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos, mediante la programacién diaria de las actividades de
limpieza utilizando las herramientas y el material indicado, con la finalidad de mantener las areas de trabajo
en éptimas condiciones, para el desarrollo de las actividades del personal en un ambiente de trabajo limpio.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I.  Colaborar en mantenerlos espacios de las instalaciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Morelos limpios y erl buen estado, realizando la limpieza diaria de bafos, comedor, escritorios e
instalaciones en gengfral, con la finalidad de que todas las 4reas se encuentren en 6ptimas condiciones de
uso para el cumplimignto de las actividades del personal del Centro.

Il.  Solicitar los insum¢s necesarios para realizar las labores de limpieza e higiene de las instalaciones del
Centro de Conciliicion Laboral del Estado de Morelos, realizando la solicitud de requisicién al area
correspondiente gara el suministro, con la finalidad de contar en tiempo con el material y equipos
necesarios de limpieza para el cumplimiento eficiente de sus actividades.
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Pascual Gumaro Archtndia Becerril
Director General del Centro de Conciliacién
Laboral del Estafio de Morelos

Directora General
rganizacjonal
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Apoyar en las labores de acondicionamiento de las salas comunes, instalaciones, e inmediaciones del
Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos, mediante realizar recorridos constantemente para
identificar el estado en las que se encuentran las areas de trabajo y las areas de recreacion, con la finalidad
de mantener los espacios limpios para dar un servicio de calidad. al publico.

IV. Realizar la recoleccién de los desechos sélidos y la desinfeccién de las salas, instalaciones, sanitarios e
inmediaciones, ejecutando las labores de limpieza con los equipos de necesarios y polvos desinfectantes
para su traslado en los contenedores correspondiente, con la finalidad de mantener limpias las areas del
Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos para su funcionalidad y buena imagen.

V. Asi como todas aquellas actividades que le encomiende su jefe/a inmediato.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.  Mantener los espacios comunes y.mobiliarios limpios para el uso de las actividades en el Centro de
Conciliacién Laboral.

Il.  Asegurar la higiene y saneamiento de cada una de las areas administrativas del Centro de Conciliacion
Laboral.

lIl.  Cumplir diariamente con el programa de de mantenimiento y acondicionamiento para mantener en optimas
condiciones las instalaciones.

IV. Comprobar que se mantengan los espacios limpios'y libres de desechos para dar servicios de calidad.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
e Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Morelos.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
e Estatuto Organico del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos
e Manual de Organizacién del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos
e Manual de Politicas y Procedimientos.del Centro de Conciliacién Laboral del Estgggkgjg Morelos.
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Moliv |
Director Administrativo Recibir directrices
Director Administrativo Recibir directrices y realizar las actividades

relacionados al mantenimiento y limpieza

Personal en general Atencion de sus areas en cuanto a la

limpieza y mantenimiento de los
inmuebles y muebles del CCLEM
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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:
T —_— Intensidad
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 Administracién de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil: -~ No Monto: 2.000
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: NA
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija No Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular, - No
Impresora fija No Herramienta . Si
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
I
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

-

<+ Secundaria, Preparatoria y/o experiencia curricular comprobable
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I. Administrativas:

* Atencion de solicitudes para servicios de limpieza
< Calidad en el Servicio

% Areas de trabajo dignas "ATD"

o

.,

Il. Técnicas:

% Servicios generales de limpieza

Manejo de productos de limpieza

Manejo de maquinaria y equipo de limpieza

X

b
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Ill. Sociales:

% Vocacién de Servicio
Comunicacién asertiva
<+ Capacidad de comunicacién

.
s

*

IV. Valores:
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Espiritu de servicio

Respeto

Actitud positiva

Satisfaccién del trabajo

Orden y limpieza en el area de trabajo
Puntualidad

Transparencia

Responsabilidad
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c. AREAS DE EXPERIENCJA: ANOS DE EXPERIENCIA:

ole

» Servicios de higi
» Servicios de Li
% Limpieza de argas comunes
+ Limpieza de oficinas
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Pascual Gumaro Archyfdia Becerril
Director General del Cenfro de Conciliacién
Laboral del Estadg de Morelos.
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