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

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Asistente B

Titulo del puesto: Asistente B

Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/109C-1/JLA

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

Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Morelos

Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién de General

Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos
Identidad de la funcion: Juridico Laboral

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Director/a General del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Morelos

Asistente B

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar los asuntos juridicos que se susciten en el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos
(CCLEM) y sus sedes, mediante realizar el analisis de la normatividad y procedimientos encaminados al
correcto funcionamiento del centro en apego a derecho vigente en sus diversas ramas para una adecuada
atencion, con la finalidad de aportar al titular la informacién y herramientas que le permitan realizar de mejor
manera la toma de decisiones de manera veraz y oportuna para el logro de los objetivos establecidos para el
Centro.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I.  Asesorar al Director/a del Centro de Conciliacion Laboral-del Estado de Morelos en la toma de decisiones
que permitan al organismo ser el medio alternativo de solucién de conflictos laborales, mediante el estudio,
andlisis y respuestd oportuna a las peticiones que se presenten en dicha materia y a su vez en el continuo
estudio del derechp vigente comprendiendo en este criterio de jurisprudencia y tratados internacionales de
los que México sea parte, con la finalidad de que el Titular cuente con la informacion y herramientas
necesarias para Una mejor toma de decisién en asuntos de su competencia mantener una paz laboral en el
Estado.

Elabor6

nEad

Directora General de Desarrollo
Organizacional.

Pascual Gumaro Archihdia Becerril
Director General del Centro de Conciliacién
Laboral del Estadp de Morelos.
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Il.  Atender a los patrones, trabajadores, sindicatos, litigantes y publico en general que soliciten audiencia con
el Director/a General, mediante el trato o dialogo personal a efecto de dar fluidez en la prestacion del
servicio por parte del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, acto que genera como
consecuencia un fortalecimiento en la confianza de los gobernados, con la finalidad de hacer practico el
derecho humano de acceso a la justicia.

Ill.  Programar y evaluar la aplicaciéon de los acuerdos que emitan las diversas areas que conforman el Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos y sus sedes, mediante el estudio y andlisis de los mismos en
apego y observancia al derecho vigente, lo que dara lugar a la correcta orientacién a los prestadores de
servicio encargados de la elaboracion de los proyectos con la finalidad de evitar incurrir en observaciones
por parte del érgano de control interno.

IV.  Proponer acciones al area administrativa asi como al area juridica en cuanto a la implementacién de las
politicas y procedimientos inherentes al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos y sus sedes,
a traves de informar los criterios y disposiciones legales de las distintas instituciones y dependencias que
colaboran con el organismo, con la finalidad de lograr la correcta operatividad del CCLEM.

V. Formular directrices que permitan la adecuacién del proceso conciliatorio que se lleva a cabo en el Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos, mediante realizar propuestas que atiendan las necesidades
que surjan en el trayecto del desemperio de las funciones conciliatoria que ofrece el Centro y cada una de
sus sedes, con la finalidad de garantizar el proceso conciliatorio dentro del CCLEM.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I. Asegurar en proporcionar las herramientas necesarias para la toma de decisiones en materia de

conciliaciones al titular del Centro de Conciliacion.

Il. Garantizar que la orientacion brindada a los solicitantes que acuden al CCLEM, sea veraz y oportuna.

Ill. Asegurar no incurrir en observaciones que pudiera realzar el érgano de control interno referente a la
aplicacion de los acuerdos que se emitan en el CCLEM.

IV. Garantizar que la informacién plasmada en las politicas y procedimientos inherentes al Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Morelos y sus sedes sea veraz y oportuna.

V. Evaluar de manera continua el desempefio de la funcién conciliatoria y coordinacion entre unidades,
referente al desarrollo de funciones conciliatorias y administracién del Centro de Conciliacién Laboral de
Estado de Morelos.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo.

+ Constitucion 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.

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

* Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

+ Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales 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 Discriminacién en el Estado de Morelos.

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

¢ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado del Estado de Morelos.
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INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Estado de Morelos

tecnico y administrativo

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

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 Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.

Manuales Administrativos y 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:

Motivo

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

asuntos delegados.

Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion Recibir informacién relativa a
Laboral del Estado de Morelos/ Coordinadores/ expedientes, compromisos y asuntos de
Directores de Area/ Jefes de Departamento/ personal orden juridico y en materia regulatoria.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si

1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:

Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o

Liaitiaa : Intensi‘uad

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 Administracién de fondos: Si Monto: 2,500

et g Si Monto: 25,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacién clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: ' e ARIA DE /
Computadora fija Si Radio de comunicacion Si X% DX
Computadora portatil Si Teléfono celular k ) No r
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Derecho con titulo y cedula profesional legalmente expedidos.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

l. Administrativas:
< Analisis de problemas y toma de decisiones
+ Habilidades para el trabajo bajo presion

% Capacidad persuasiva

+ Capacidad de Resolucién

% Control Estadistico de Procesos

Il. Técnicas:
% Procesos Juridicos
% Prevencion de Conflictos Laborales
% Representacion legal ante las instancias competentes
< Analisis juridicos de procedimientos administrativos
% Establecimiento de conciliacion en negociacion juridica

lll. Sociales:

» Atencidn al publico

Alto rendimiento del trabajo en equipo
Gestion de Conflictos

Liderazgo
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IV. Valores:

Legalidad
Honradez
Lealtad
Objetividad
Transparencia
Eficiencia
Etica
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c. AREAS DE EXPERIEN

++ Defensa juridica y procedimientos 3
%+ Administracign publica 3
<+ Derecho y l¢gislacién nacionales 3
<+ Instituciongs politicas 3

Elaboro

Pascual Gumaro Archuhtia Becerril Amat
Director General del Centfo de Conciliacién

Laboral del Estado|de Morelos.

Fecha: 11 de agosto de 2022

Fecha: 11 de ago%to de 2022
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