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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.1

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Conciliacion Laboral Sede Jojutla
Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/CCL/SCLSJ/109A-5/JL
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo/ Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Morelos

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

Coordinacién de Area/Direccién de Area: Coordinacién de Conciliacion Laboral
Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Coordinador/a de Conciliacién Laboral

Identidad de la funcién: Juridico Laboral

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1.3

1.4

f Director/a General del Centro de Conciliacion Laboral del
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DE PUESTOS

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Realizar el desahogo del procedimiento conciliatorio prejudicial en asuntos individuales y de conciliacion en
Asuntos Colectivos, que se tramiten en las oficinas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos
(CCLEM) Sede Jojutla, mediante el seguimiento de las directrices establecidas por la Coordinacién de
Conciliacion Laboral para el desarrollo de las audiencias de conciliacién, con la finalidad que se encuentren
ajustadas conforme al procedimiento establecido en la Ley Federal del Trabajo.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Aplicar las politicas institucionales que la Coordinacién Laboral de Conciliacién Laboral determine para
instrumentar la conciliacién que se reciban por los interesados en todas las sedes del Centro de Conciliacidn
Laboral del Estado de Morelos, mediante verificar que las mismas den cumplimiento con los lineamientos que
son requeridos para su atencion oportuna, con la finalidad de que ésta se ajuste a lo previsto en los articulos
que corresponda en la ley federal del trabajo.

Atender, recibir y tramitar las solicitudes de conciliacion que presenten por los trabajadores, patrones o
Sindicatos en la Subdireccion de Conciliacién Laboral Sede Jojutla (por escrito debidamente firmado, o en su
caso, por via electronica), mediante verificar y supervisar que la documentacion cumpla con los
requerimientos, con la finalidad de que la autoridad conciliatoria establezca el tiempo para la celebracion de la
audiyc&a’ﬁé‘ ciliacian.
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lll.  Coordinar la operacion de los conciliadores de su area de adscripcién, para el oportuno y adecuado desahogo
de las audiencias de conciliacién, mediante verificar se de cumplimiento al procedimiento apegado a las
leyes en materia laboral y de manera imparcial, con la finalidad de lograr acuerdos justos y equitativos que
satisfagan los intereses de las partes dentro del marco de la legalidad.

V. Atender las solicitudes que se presenten por los interesados en asesoria juridica para elaborar su peticiéon en
materia de conciliacion, a través de los procedimientos de conciliacion y jurisdiccionales, con la finalidad de
que se formulen propuestas de arreglo para la celebracion de los convenios a que lleguen las partes.

V.  Verificar que los modelos de convenios de conciliacion y de las constancias de no conciliacién, asi como de
las actas donde conste el cumplimiento del convenio que se generen, mediante revisar que se contemplen los
derechos que conforme a Ley corresponde al trabajador, con la finalidad de que no se vulneren los derechos
humanos y labores de las partes en la Subdireccion de Conciliacién Laboral Sede Jojutla.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I. Garantizar se apliquen los lineamientos y normatividad en cada una de las conciliaciones que se

presenten.

Il. Asegurar que se cumplan los tiempos establecidos para la celebracién de audiencia de conciliacién.

lll. Asegurar que las actuaciones de los conciliadores de la Subdirecciéon de Conciliacion Laboral Sede
Jojutla se apegue a las leyes en materia para la aplicacion de las conciliaciones.

IV. Garantizar se proporcione un adecuado servicio que sea solicitado en la Subdireccién de Conciliacién
Laboral Sede Jojutla.

V. Verificar la elaboracion de los convenios de conciliacion y demas procedimientos para no vulnerar los
derechos humanos y laborales

SECRETAR{A DE Anwma,mcm

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Federal del Trabajo
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morel
Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
Ley de Informacion 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.
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado del Estado de Morelos.
e Cadigo 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 Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.

Manuales Administrativos y de Organizacion del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.

Manual de Politicas y Procedimientos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

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

Estado de Morelos/ Coordinador/a de Conciliacién Laboral sobre asuntos delegados.

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

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

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

1.8.1 Exposicién 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:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: $0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o : s $25,000.00
7 Si Monto:
automovil:
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 12
El personal maneja informacion clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
L CRETARIA DE ADMINISTRACION
Computadora fija Si Radio de comunicacion No = AR e
Computadora portatil Si Teléfono celular No ;
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:

I. Administrativas:
* Analisis de problemas y toma de decisiones
*+ Habilidades para el trabajo bajo presion
<+ Capacidad de resolucion
% Organizacion del trabajo
< Manejo de personal
Il. Técnicas:
*+ Procesos Juridicos
% Asesoramiento legal ante las instancias competentes
* Andlisis juridicos de procedimientos administrativos
Andlisis de disposiciones juridicas
Conocimientos en MASC
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lll. Sociales:
“ Atencion al publico
“ Alto rendimiento y direccion del trabajo en equipo
*» Establecimiento de comunicacion con el usuario
% Capacidad de Negociacion '
%+ Capacidad de comunicacién
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IV. Valores:
< Legalidad
<+ Amabilidad
% Eficiencia
% Liderazgo
% Eficacia
“ Responsabilidad

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
% Administracion Publica 2
% Derecho laboral 2
* Defensa Juridica y Procedimientos 2
% Seguridad Social 0
* Procedimientos Laborales 2
 Litigio Laboral 2
+ Derecho Colectivo 2
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