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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdn 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/CCL/SCLJ/604-27/A

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

Coordinacion /Direcciéon General: Direccién General del Centro de Conciliacidn Laboral del Estado de Morelos
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Coordinacion de Conciliacién Laboral

Subdireccién /Departamento: Subdireccion de Conciliacién Laboral Sede Jojutla

Puesto al que reporta: Subdirector/a de Conciliacion Laboral Sede Jojutla

Identidad de la funcién: Administrativo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

L Coordinador/a de Conciliacion Laboral
I i
[ Subdirector/a de Conciliacién Laboral Sede Jojutla ; |
1 AL |
Profesional Ejecutivo A | Y

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: ) —
Colaborar en la recepcion y registro de las solicitudes e integracion de documentos, expedientes y
*, elaboracion de los diversos documentos que se requieran para tramite ante la Subdireccién de Conciliacion
Laboral Sede Jojutla, a través del seguimiento y resguardo fisico y electrénico de acuerdo a los lineamientos
y normatividad aplicable, con la finalidad de eficientar la comunicacion y flujo de informacién entre las
distintas areas que integran en Centro.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I.  Elaborar documentos, asi como atender la recepcion, entrega registro y archivo de correspondencia dirigida
la Subdireccion de Conciliacion Laboral Sede Jojutla, mediante la atencién de solicitudes de informacion y
gestoria de tramites requeridos, con la finalidad de dar solucién oportuna a cada caso que se presente.

Il. Realizar informes de lo recibido como reportes asi como oficios en materia que corresponda la Subdireccion
de Conciliacion Laboral Sede Jojutla, mediante el andlisis de la documentacién elaborando revisando de
cumplimiento a los lineamientos ‘que se requieren para ‘su atencién, con la finalidad de mantener
permanentemente informado de las cuestiones relevantes al Titular.

lll.  Archivar la documentacion recibida y emitida a la Subdireccion de Conciliacién Laboral Sede Jojutla en las
carpetas 3}1@155 para cada asunto, con la finalidad de llevar un control de la misma conforme a la
norn?iv'd d aplica Ie\aicomo contar con esta cuando sea requerida en tiempo y forma.

Revjsd Autorizo

profgsional Ejecutivo B

Elaboré

Directord Generdl de Desarrollo
rganizacional
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IV. Realizar la distribucién de los amparos directos, amparos indirectos, expedientes laborales, asi como toda
documentacion inherente la Subdireccién de Conciliacion Laboral Sede Jojutla, a través revisar que los
mismo cuente con lo requerido para su atencién correspondientes por las areas que asi sean solicitadas
evitando contra tiempo, con la finalidad de obtener su rtbrica en el registro en los libros de control.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.  Atender de manera oportuna la documentacién que se recibe en la Subdireccion de Conciliacién Laboral
Sede Jojutla para su seguimiento que corresponda.

Il. Informar al titular del la Subdireccién de Conciliacion Laboral Sede Jojutla de cuestiones relevantes
presentadas.

lll. Mantener un adecuado control de la informacion en cada uno de los expedientes que corresponda para
su atencién oportuna.

IV. Asegurar que la informacion recibida en materia juridico-administrativa se atienda de manera oportuna.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Federal del Trabajo

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

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

Ley del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos

Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos

Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

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

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Matixe

Director/a General del Centro de Conciliacion Laboral Recibir directrices y entregar Informes

del Estado de Morelos sobre asuntos delegados

Director/a de Administracidn del Centro de Conciliacion Recibir. directrices y entregar de informes

Laboral del Estado de Morelos. sobre asuntos delegados

Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion Atender solicitudes de apoyo general de

Laboral del Estado de Morelos. caracter administrativo.

Al - A S
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

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

1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:

Lesiones 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, maobiliario de oficina o automavil: Si Monto: $15,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificada: No
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
Radio localizador No Otros No
t
|
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Pasante de Licenciado en Derecho y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I. Administrativas:
» Manejo de Personal

» Analisis de informacion
» Acciones Disciplinarias

»  Control de informacién

o

ol

2

2

Il. Técnicas:
** Manejo y Control de Agenda
% Ejecucion de Actividades de Recepcion y Despacho de Correspondencia
» Integracién De Informacién Y'Dacumentacion
Distribucién oportuna de informacion documental

ol

.
Ld

lll. Sociales:
% Actitud positiva
*» Atencion a usuarios
++ Disciplina personal
% Disponibilidad
% Trabajo en equipo

IV. Valores:
% Legalidad
* Honradez
++ Profesionalismo
Igualdad y no discriminacion
Imparcialidad
Disciplina

-

e

*

53

*

.Q

-

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

#+ Organizacion del trabajo 1 SECRETARIA DE ADMINISTR
Relaciones laborales 1 7 iRECCION grAL |
Atencidn al pablico 1 | DE RN |
»  Asistencia administrativa 1 : ‘ Ya

-,
L)

5

!

%

Elaboré

]
Blanca Esthela Hernandez Alonso
Coordinadora de Conciliacién Laboral del Centro de
Conciliagién Laboral del Estado de Morelog'en
suplencia temporal de la Direccién General, epAérminos
del Articulo 25 del Estatuto Organico del

Conciliacign Laboral del Estado orelos
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