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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: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios Generales

Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/DA/SRMSG/109A-12/ARM

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

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

Subdireccion/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a de Administracion

Identidad de la funcion: Administracidn de Recursas Materiales

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-

Director/a General del Centro de Conciliacion Laboral del SECRETAR[A DF
Estado de Morelos 35

Director/a de Administracion o)

[

Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios Generales

'

e

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Administrar los recursos materiales y servicios generales, asf como los bienes muebles, inmuebles e
instalaciones de funcionamiento Yy la operacién de los mismos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Morelos, mediante la aplicacion, coardinacion y supervision de la normatividad aplicable en cuanto a los
procesos de contratacion de adquisiciones y servicios, asi como el disefio de programas, politicas y

~ procedimientos de mantenimiento y prestacion de servicios, con la finalidad de garantizar |la adecuada
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Centro, proporcionando el
apoyo de servicios alas unidades académicas y administrativas de la Institucion.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL'PUESTO:

I. Verificar en el expediente correspondiente de los proveedores de servicios, que cumplan con los objetivos
de racionalidad en sus costos de productos y servicios, a través de los contratos, convenios o cualquier
otro instrumento que se haya elaborado para la adquisicion de los bienes materiales y servicios, con la
finalidad de que las contrataciones de los servicios, materiales, equipos, suministros y otras negesidades
que se requieran en el Centro de Conciliacion Laboral del Estado ‘de Morelos (CCLEM) sean g apego al
decreto de austeridad.

Revisé

Coordinadora de Concilisitn Laboral del Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Morelos en

Erick Fernantio Hernandez Medina

suplencia temporal de la Direccion General del Centro B afnite e Director @General de Desarrollo
de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos asiohal Ejecutlvo B rganizacional
Fecha: 02 de junio de 2023 F}/ha 9& de juhio de 2023 Fecha: 02 de junio de 2023
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PR0O1 Y DGDO-DDPP-PRO1-1T01
Clave: DGDO-DDPP-PR0O1-FO01-0OA Revisién: 5

Anexo: 4 Numero de paginas: 5




Clave:

ATMINIS THACION

\4\@7 M ‘ SECIRE RIS Lf DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO o

Pag. 2de4

Il. Participar en las reuniones del Subcomité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del CCLEM, y suplente del Director/a Administrativo cuando asi sea requerido, mediante
apegarse a los lineamientos y procedimientos establecidos en la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, con la
finalidad de tener a su cuidado la integracion de la documentacioén e informacion.

lIl. Establecer un sistema de control y actualizacién para la recepcion, almacenamiento, distribucion, custodia
y control documental de mobiliario y equipo, mediante clasificar en un registro de plantillas o un software
los bienes inventariarles del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, por unidad
administrativa, con la finalidad de contar con un mecanismo de informacién que auxilie a las unidades
administrativas a llevar un control interno.

IV. Programar la dispersién de combustible a las unidades vehiculares asignadas al Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Morelos, contra la validacion de bitacoras. de combustible, mediante presupuestar la
compra segun las necesidades de las unidades administrativas y su pago de manera mensual, con la
finalidad de cubrir pagos al proveedor y asi las Unidades Administrativas adscritas al centro, cuenten con
el combustible necesario para la realizar sus.actividades.

V.,  Atender el parque vehicular del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, verificando se
encuentre en 6ptimas condiciones “de uso-y. sea utilizada solo por el personal autorizado, a través del
registro de la informacion en las bitdcoras generadas de acuerdo a sus actividades, con la finalidad de
proveer al personal autorizado de un medio de transporte seguro para el desempefio de sus funciones.

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|. Asegurar que se dé cumplimiento con la normatividad vigente para la contratacion de recursos materiales y

servicios atendiendo a las necesidades del CCLEM.

Il. Mantener en resguardo documentacion que se genere de las reuniones del subcomité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para su tramite que corresponda.

Il. Garantizar la guardia y custodia del mobiliario y equipo del Centro de Conciliacion Laboral.

IV. Asignar el combustible a las unidades vehiculares para su control de acuerdo a una bitacora.

V. Asegurar contar con un parque vehicular en dptimas condiciones, dando cumplimiento a la normativa de
acuerdo al mantenimiento preventivo y correctivo.
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1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
¢ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
o Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
» Ley sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacién de servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.
e Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.
o Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.
» Manual de Organizacién del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.
¢ Manual de Paliticas y Procedimientos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.

Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PR0O1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1

Clave: DGDO-DDPP-PR0O1-FO01-OA Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 5



Clave:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

—=7% SECRETARIA DE -
el 2 Revislon:

ADMINIBTRACION

\ s
LA

Pag. 3de 4

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto Motivo:

Recibir directrices y entregar informes sobre asuntos
delegados

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

Presentar informes del seguimiento de los asuntos
encomendados, recibir instrucciones de las acciones
correspondientes y atencién de requisiciones.

Director/a de Administrativo

Intercambio. . de informacién y atencion de

requisiciones.

Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Morelos

Proveedores de bienes y servicios Procedimientos de adquisicion y contratacién

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Camblo de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1:8.1.<EXpdsiclon de riesgos de trabajo:
Lesiones Intensidad
Bajo Medio Alto
Caldas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
Otros Si No No
1.9.- MANEJO DE RECURSQS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mebiliario de oficina o Si Mento: $25,000.00
automovil: = = - _
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: 6
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No |
Computadorg portatil No Teléfono celular - No IR i
Impresora fija No Herramienta No [
Impresora portatil No Vehlculo utilitario Si |~ PERR! !
Radio localizador No Otros Si -
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

% Licenciatura en Administracion, Contaduria, carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:

% Analisis de informacién

< Calidad en el servicio

s Capacidad de resolucién

% Trabajo orientado a resultados
+ Planeacién de actividades

ii.- Técnicas: v

< Aplicacién del proceso de adquisiciones vy licitacién publica

% Manejo de suministro de bienes

% Manejo.y control de inventarios

% Elaboracién de requisiciones-de materiales y suministros

% Manejo de recursos materiales

% Elaboracién tramites de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones

iii.- Sociales:

% Actitud positiva

% Alto rendimiento del trabajo en equipo
< Comunicacion asertiva

% Cooperacién "
« Manejo y solucién de conflictos 5
% Relaciones humanas b
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iv.- Valores: 1§

+» Confidencialidad | OEPARTAMED
« Discrecion |
< Empatia :

+ Perseverancia

< Responsabilidad

c.- Areas de experiencia: Afos de experiencia:
% Administracion publica 2
“ Administracion de Recursos Materiales 2
< Procedimientos de Adquisicién y contratacion publica 2
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