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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 ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a

Titulo del puesto: Profesional Ejecutivo A

Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/DJ/SJ/604-33/JA

Secretaria / Coordinacion General: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo/ Centro de

Conciliacion Laboral del Estado de Morelos

Subsecretaria /Direccion General: Direcciéon General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Direccién Juridica

Subdireccion /Departamento: Subdireccion juridica

Puesto al que reporta: Subdirector/a juridico

Identidad de la funcién: Juridico Administrativo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a Juridica

|
Subdirector/a Juridica

| : y Y |
Profesional ejecutivo A {oep (ENTO DE DESCRIPCIONES |

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Atender con apego a derecho las solicitudes sobre:los temas de certificacion de documentos, integracion
de documentos, expedientes, elaboracion de oficios, mediante el analisis y busqueda de la informacion
necesaria para la elaboracion de la documentacion citada, apegandose a los lineamientos y normatividad
establecida, con la finalidad de.estar en condiciones de dar cumplimiento en tiempo y forma a los
requerimientos solicitados por el titular de la Subdireccion Juridica.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l. Elaborar informes y en su caso opiniones juridicas de los asuntos en los que intervenga el Centro de
Conciliacion del Estado de Morelos y que son solicitados a la Subdireccion Juridica, mediante realizar
el analisis a las leyes e instrumentos juridicos enfocados al ambito de justicia Laboral, con la finalidad
de presentar notas informativas que sirvan de base para la toma de decisiones por el Titular.

II.  Atender oportunamente las solicitudes requeridas por su jefe inmediato en las diversas reuniones,
sesiones, juntas, grupos de trabajo, y demas actos en los que la Direccion Juridica intervenga,
mediante realizar los informes necesarios de acuerdo a la recopilacion de la informacién y
documentacion, con la finalidad de contar con informacion fehaciente para la toma de decisiones por

/su superior jerarquico

Elabord Autorizo

|

anca Esthela Hernandez Alons
Coordinagora de Conciliacion Laboral del €entro de

Directora General de Desarrollo
Organizacjonal
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Il Atender el control y archivo de la correspondencia en materia juridica en los asuntos competencia del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, mediante su registro en el libro de gobierno y
base de datos correspondiente, con la finalidad de atender y solucionar de manera oportuna los
requerimientos que se formulen al Centro.

Iv. Colaborar con el seguimiento a los asuntos de indole juridico que sean competencia de la Direccién
Juridica, tales como oficios, requerimientos, solicitudes, entre otros mediante realizar la redaccion de
las propuestas de contestacién y la gestion de manera oportuna ante las instancias que
correspondan, con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma a la normatividad.

V.  Coadyuvar en la elaboracién de las certificaciones de los documentos que obren en el archivo de la
Direccién Juridica y/o de la Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Morelos, mediante realizar el cotejo de los documentos y la fundamentacion de la certificacion de los
mismos, con la finalidad de someterlos a firma del titular del area que corresponda y dar cumplimiento
con la normativa aplicable.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

. Dar contestacion de manera oportuna a cada uno de los oficios, requerimientos y solicitudes que se reciban
en el centro de conciliacién Laboral del estado de Morelos.

Il. Asegurar la debida atencién de los asuntos encomendados por su superior jerarquico
lll. Asegurar la correcta organizacion de la correspondencia para su atencion y tramite correspondiente.

IV. Dar contestacion de manera oportuna a cada uno de los oficios, requenmlentos y solicitudes que se
reciban en la Direccion Juridica.

V. Realizar las certificaciones en tiempo y forma para su a tencién oportuna.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: il — A ® J|
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Y PERFI o E DESCRIPCIONES |

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Federal del Trabajo

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

Unidos Mexicanos

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

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado del Estado de Morelos.

Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

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

Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.

Manual de Organizacion del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos

Manual de Politicas y Procedimientos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos
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INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto
Director/a General del Centro de Conciliacion Laboral del Recibir directrices y entregar informes
Estado de Morelos
Direccion Juridica / Director Juridico
Subdirector Juridico/ Subdirector de Amparos
Auxiliar Técnico Juridico/ auxiliar técnico Juridico Amparos delegados.

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Motivo

sobre asuntos delegados.
Recibir directrices y entrega de informes y
documentos sobre asuntos turnados y/o

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
. Intensidad
Lesiones - -
Bajo Medio Alto
Caidas No Si No
Mutilaciones No No No
Golpes No Si No
otros No Si No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: 0.0
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil: ~ Si Monto: $12,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: n/A
El personal maneja informacién clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No I
Radio localizador No Otros No S _‘f’i_fli‘-i(ii‘,.
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i Administrativas:

% Trabajo bajo presion
ii Técnicas:
% Asesoria Juridica
*+ Analisis de Legislacion

iii Sociales:

°,
o

Trabajo en equipo

» Disponibilidad
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Actitud Positiva

Y

53

*

53

*

-,
o

iv Valores:
% Honradez

*+ Honestidad
% Responsabilidad

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

ol

+ Derecho Administrativo
* Derecho

o0

e

*,
'

Atencion ciudadana

o

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:
% Licenciatura en Derecho carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

» Procedimiento Juridico Laboral

2. PERFIL DEL PUESTO:

% Manejo y Control de informacion oficial
< Analisis e interpretacion de la informacién
%+ Distribucién oportuna de informacién documental

*+ Analisis de disposiciones juridicas

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

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

ANOS DE EXPERIENCIA

N NN

SECK a..mﬂ.rc\...‘-_.myl AL

Elaboré

i
Blanhca Esthela Hernandez Alonso
Coordinadora de Conciliacion Laboral del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Morelog en
suplencia'temporal de la Direccién Genergl, en
términos del Articulo 25 del Estatuto Org
Centro de Conciliagién Laboral del Estadd de Morelos

Reyiso

o —

‘ L

(y’-'-ll"’
. a - £z Rodriguez
Préfesional Ejecutivo B

Autorizé

Directora General de Desarrollo
Organizacianal
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