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

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director /a de Area

Titulo del puesto: Director /a Juridico/a

Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/DJ/108A- 1fJR

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico 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 :

Coordinacién de Area / Direccién: Direccion Jurldica

Subdireccién / Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a General del Centro de Conciliacién Laboral

Identidad de la funcién: Juridico

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
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1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el centro, en las materias civil, mercantil,
administrativo, laboral, penal (en las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico e intervenir
cuando se presuma la omisién de un hecho constitutivo de delito en contra de los intereses del Centro),
mediante la evaluacién de los asuntos, asi como coordinar los procedimientos judiciales y
administrativos; y designar a los servidores publicos que representaran legalmente al centro ante
autoridades administrativas y 6rganos jurisdicciones comunicando de manera oportuna al Director General,
con la finalidad de dar la atencion juridica requerida con apego al marco juridico, dar cumplimiento y
asegurar la resolucién del acto jurisdiccional o administrativo.

1.4 FINALIDADES O

NCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Verificar los fproyectos de instrumentos, ordenamientos-actos o documentos de caracter juridico-
normativo cgmpetencia del centro y que deban ser expedidos y firmados o firmados por el Titular del
CCLEM vy fde sus Unidades Administrativas, mediante el analisis de las necesidades juridicas-
administratjvas de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de llevar a cabo la formalizacion y
desahogo [de los actos juridicos competencia del CCLEM y que deban ser suscritos por el Director
General.
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VL.

V1.

VII.

Verificar que los convenios y contratos en materia de adquisiciones de bienes, enajenaciones,
_ arrendamientos, prestacion de servicios generales, mantenimiento, control patrimonial de bienes y
obras publicas en las diligencias se realicen bajo la correcta aplicacion de la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de Morelos, mediante el apego al marco juridico que regule dichos actos juridicos-administrativos, con
la finalidad de garantizar legalidad a los actos celebrados con terceros privados y dependencias

publicas (municipales, estatales y/o federales).

Asesorar en la contestacion de las solicitudes de informacion publica en cuanto a las obligaciones del
Centro en materia de transparencia, mediante la integracién del proyecto de respuesta con la
informacion y documentacion técnica-juridica necesaria para un debido soporte, con la finalidad de
asegurar la legalidad de los informes de autoridad que corresponda presentar ante el Organo de
Control, Consejeria Juridica, asi como, en los acuerdos y acta respectiva de las Sesiones de la Junta

de Gobierno.

Asesorar a elf/la titular del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos, asi como a las
Unidades Administrativas adscritas al mismo, en asuntos de. caracter juridico, mediante analizar y
revisar los instrumentos y documentos de los asuntos remitidos y presentados ante la Direccion
Juridica, con la finalidad de vigilar el cumplimento y brindar certeza juridica en los proyectos o
propuestas de documentos e instrumentos juridicos a presentar en las resoluciones, actos u
ordenamientos que pronuncien las autoridades jurisdiccionales.

Verificar el registro de instrumentos normativos, nombramientos, autorizaciones o designaciones,
mediante revisar que se cumpla con las especificaciones de orden juridico necesario para el gjercicio
de las facultades a nombre del titular del Organismo y de los demas titulares de las Unidades
Administrativas, con la finalidad que los actos suscritos sean conforme a las disposiciones y

atribuciones juridicas aplicables.

Supervisar la elaboracion de los proyectos de informes previos en materia de amparo, asi como los
relacionados con juicios y procedimientos penales, civiles, mercantiles y laborales que éste sea parte,
mediante verificar lo dispuesto por la Ley de Amparo y demas ordenamientos juridicos, con la finalidad
definir propuestas de instrumentos que permitan el desahogo mediante su cumplimiento o en su

defecto, que justifiquen su desechamiento.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Garantizar que los instrumentos juridicos sean expedidos de acuerdo a la normativa vigente.
Garantizar legalidad a los actos celebrados del CCLEM con terceros privados y dependencias publicas

(municipales, estatales y/o federales).

Contar con la respuesta oportuna a las solicitudes de informacién publica en materia de transparencia.

Definir propuestas de documentos y/o instrumentos a presentar en las resoluciones, actos u
ordenamientos que pronuncien las autoridades jurisdiccionales.

Garantizar la certeza y legalidad de los instrumentos normativos, nombramientos, autorizaciones o

designaciones.

Asegurar el desahogo de las demandas de amparo, juicios y procedimientos penales que sean

jurisdiccion del Centro.
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1.6

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley Federal del Trabajo.

e Ley de Amparo reglamentaria de los articulos 103 Y 107 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

+ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
» Ley Orgénica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

¢ Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

* Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos.y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo

del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley de Mejora Regulatoria 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 Discriminacion en el Estado de Morelos.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.

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

Estatuto Orgénico del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.

e Manual de Organizacién del Centro de Conciliacién 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
Director/a General del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Morelos

Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Morelos/ Coordinadores/
Directores de Area/ Jefes de Departamento/ personal
técnico y administrativo

Motivo
Recibir directrices y entregar informes sobre
asuntos delegados.

Recibir informacién relativa a
expedientes, compromisos y asuntos de
orden juridico y en materia regulatoria.
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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 Exbosicién 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:
Autorizacién y/o Administracion de fondos; Si Monto: $2,500.00
Resgugrcjo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o Si kit $30,000.00
automovil:
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas:
El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil Si Telefono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No

2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I. Administrativas: SECRETARIA DE AD
Andlisis de problemas y toma de decisiones ; Gttt
Capacidad persuasiva Chii DESAR
Manejo y solucion de conflictos |8
Delegacion eficaz de funciones

Analisis y discernimiento

Trabajo bajo presion i
Andlisis e interpretacion de informacién '
Calidad total en el servicio
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C.

Il. Técnicas:
% Procesos Juridicos
*» Representacion legal ante las instancias competentes
< Analisis juridicos de procedimientos administrativos
“* Analisis de disposiciones juridicas
*+ Prevencion de conflictos laborales
% Asesoria Juridica
< Analisis de la legislacién en materia laboral
+ Elaboracion de contratos y convenios
» Prevencion de conflictos laborales
% Actualizacién del acervo legislativo y reglamentario del Estado

lll. Sociales:

Productividad

Alto rendimiento en trabajo en equipo
Vocacién de servicio

Disponibilidad

Disciplina personal

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Manejo y solucién de conflictos
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IV. Valores:
% Legalidad
Amabilidad
Eficiencia
Liderazgo
Eficacia
Capacidad de negociacion
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AREAS DE EXPERIENCIA:

*
o

Defensa juridica y procedimientos
Administracion publica

Derecho y legislacién nacionales
Contratos y convenios
Conciliacién laboral

..

*

.C

*

.
o

W wwww

-
o

ANOS DE EXPERIENCIA:
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