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(La presente descripcién 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

Titulo del puesto: Chofer

Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/DA/SRMSG/604-41/SCA

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

Laboral del Estado de Morelos

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

Subdireccién /Departamento: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Puesto al que reporta: Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios Generales

Identidad de la funcién: Servicios de Conduccion Automaoviles

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a Administrativa
L J
o l R

Subdirector/a de Recursos Materiales y
Servicios Generales

|
Chofer

\ J

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coadyuvar en realizar el traslado del personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos
(CCLEM) que comisionen para la entrega de nofificaciones y demas documentaciéon susceptible de
traslado, para su diligencia ya sea en el Estado de Morelos o foraneo, mediante revisar la calendarizacion
de las actividades programadas y las rutas a seguir que emite la Direccion General, con la finalidad de
cumplir en tiempo y forma con el itinerario establecido.

1.4 FINALIDADES O FUNGIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I.  Apoyar en la distfibucién de las notificaciones trasladando a el personal comisionado en la sede a la
cual se encuentrd adscrito, mediante revisar la programacion de salidas e identificar rutas a seguir, con
la finalidad de /dar cumplimiento a las instrucciones recibidas por el/la Titular del area y a los
compromisos pfevistos.

Elaboré i
Pascual Gumaro Archundla Becerril

Director General del Centro de Conciliaciéon
Laboral del Estado de Morelos.

&fnandez Bracho

de Desarrollo
Organizational.
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Il.  Apoyar en el cumplimiento de los programas de mantenimiento vehicular, mediante realizar el traslado
del vehiculo para su revisién preventiva y correctiva dentro de las fechas programadas, con la finalidad
llevar a cabo las diligencias que son requeridas y prevenir posibles accidentes que pongan en riesgo la
integridad fisica del personal a bordo.

IIl. Comprobar que el vehiculo signado para la realizacién de las diligencias requeridas por el Centro de
Conciliacién Laboral del Estado de Morelos, cuente con la documentacion necesaria para circular a
través de realizar verificaciones vehiculares, pago de tenencia y revisiones mecanicas periodicas, con
la finalidad de otorgar un servicio de calidad durante el desarrollo laboral y cumplir en tiempo con las
actividades a realizar.

IV. Realizar la entrega de documentacion oficial a las diferentes dependencias las cuales sean requeridas,
a través de atender las instrucciones indicadas por el jefe inmediato haciendo uso del vehiculo oficial,
con la finalidad de agilizar los trémites administrativos requeridos en tiempo y forma.

V. Realizar el abasto de combustible del vehiculo asignado, asi como verificar cualquier desperfecto
mecanico o eléctrico, mediante |a revisién constante de los kilometrajes y niveles de aceite, agua y aire
de llantas, con la finalidad de mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones de uso.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

. Asegurar que se entregue en tiempo y forma cada una de las notificaciones de dia.
Il. Garantizar contar con el vehiculo en éptimas condiciones de uso para realizar |as diligencias
requeridas en tiempo y forma.

IIl. Garantizar contar con la documentacién requerida para la circulacién del vehiculo asignado.

IV. Entregar oportunamente la documentacion oficial de la Subdireccion de Conciliacion Laboral sede
Cuautla adscrita al Conciliacién Laboral del Estado de Morelos .

V. Asegurar el correcto abastecido de combustible el vehiculo asignado asi como de las condiciones
mecanicas del auto asignado a su responsabilidad.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos 14 %
« Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico y del Trabajo. s
e Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.
« Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos. i
o Manuales Administrativos y de Organizacién 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 Motivo
Director Administrativo Recibir instrucciones e informar sobre las

diligencias realizadas, e informar sobre el
traslado del personal, asi como informar
sobre el mantenimiento del parque
vehicular.

Personal en general Atencién de sus areas en cuanto a la diligencia

y traslados de personal del CCLEM.

Formato:
Clave:
Anexo:

Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PR01 Y DGDO-DDPP-PR0O1-ITO1
DGDO-DDPP-PR01-FO01-OA Revision: 5
4 Numero de paginas: 4




SrAL | Clave:
Ki', } AB MR AGTEN DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:
Anexo 4 Pag. 3de 4
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:
. 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: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil: ~ Si Monto: 8.000
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: NA
El personal maneja informacién clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija No Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta Si
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
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:

<+ Preparatoria, equivalente y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:
< Planificacion de Actividades
» Sentido de Orden en la Ejecucién de Actividades
» Rapidez y Eficiencia
» Distribucion oportuna de Informacion documental.

ot

e

ol

Il. Técnicas:

Atencién de solicitudes de mantenimiento y reparacién de vehiculos
Inspeccién vehicular

Revision y diagnostico de vehiculos

Supervisién y control permanente del parque vehicular

LR S
DRI

.,
o

Ill. Sociales:

Atencién a usuarios
Actitud positiva
Disponibilidad
Flexibilidad

.,
o

5

..
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o
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*

IV. Valores:

*,
o

Amabilidad
Aprendizaje continuo

Etica

Orden y Limpieza en el Area de Trabajo
Puntualidad

.,
o
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e

o,
e

e

*

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Manejo y Conduccjén 1 i
Mecanica Basica 1
Reglamento de Tfansito 1
Elabord i Validd
Pascual Gumaro Archpindia Becerril LA,
Director General del Centro de Conciliacion Maria ﬂ Rodriguez
Laboral del Estad¢ de Morelos. Profesionabije o B
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