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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: Auxiliar técnico
Titulo del puesto: Técnico/a Especializado en Informatica
Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/CCL/SCLJ/604-26/IST
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Coordinacién /Direccién General: Direccion General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Morelos
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Coordinacién de Conciliacion Laboral
Subdireccion /Departamento: Subdireccion de Conciliacion Laboral sede Jojutla
Puesto al que reporta: Subdirector/a de Conciliacién Laboral sede Jojutla
Identidad de la funcion: Informatica y Soporte Técnico

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
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Técnico/a Especializado en Informatica
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1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Analizar y ejecutar las acciones que resulten de las inconsistencias del software y hardware del equipo de
computo, de Subdireccion de Conciliacién Laboral sede Jojutla adscrita al Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Morelos, mediante realizar el diagnéstico, la instalacién, configuracién y puesta en funcionamiento
de los nuevos equipos, asi como, redes alambricas e inalambricas asi como proporcionar capacitaciéon al
personal que usara dicho software, con la finalidad de contar con una adecuada configuraciéon de las redes y
sistemas de computo para la correcta operatividad de los equipos de cada una de las areas que integran el
Centro de Conciliacion Laporal del Estado de Morelos.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Elaborar el diagnpstico del software del equipo de Subdireccion de Conciliacion Laboral sede Jojutla
adscrita al Centrg de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos, mediante realizar el analisis de la
plataforma digital, realizando las pruebas necesarias que determinen las areas de oportunidad del
sistema, con la flinalidad de mejorar y maximizar el uso del software para la correcta operatividad del

Centro.
I Coadyuvar el seguimiento de los requerimientos del software y hardware, mediante la elaboracién y
presentacion de informes que describan las necesidades para la adquisicion de equipos compatibles, con

la finalidad defque los titulares determinen que el equipo adquirido sea el adecuado para cada uno de las
actividades qpie se realizan en la Subdireccion de Conciliacion Laboral sede Jojutla adscrita al Centro de
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. Verificar que se lleve a cabo la adecuada instalacion de los equipos de computo de acuerdo a la plantilla

de la Subdireccién de Conciliacion Laboral sede Jojutla adscrita al Centro de Conciliacidén Laboral del
Estado de Morelos, mediante la planeacién y la calendarizacién de |las actividades a realizar, de acuerdo
con los periodos establecidos en los términos legales aplicables, con la finalidad de contar con el
mobiliario necesario para el inicio de las actividades correspondientes al Centro Conciliacién Laboral del
Estado de Morelos.

Realizar el soporte técnico referente al manejo de los equipos de computo, asi como la red con la que
trabajara la Subdireccion de Conciliacion Laboral sede Jojutla adscrita al Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Morelos, mediante la revision de los equipos, mantenimientos a los mismos, actualizacion
de software, revisar el rendimiento operativo de las maquinas y todo lo relacionado con ello, con la
finalidad de optimizar los recursos informaticos para la realizacién de las actividades y atencion a
solicitudes en tiempo y forma.

Disefiar formatos de control interno de la"Subdireccion de Conciliacién Laboral sede Jojutla, mediante Ia
programacion de bases de datos que optimicen las actividades operativas diarias del personal, con la
finalidad de mantener un orden en informacion de manera practica para la toma de decisiones

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Garantizar que se solventen los errores informaticos que deriven de las pruebas aplicadas.

Generar los informes que contengan informacion certera en tiempo y forma.

Garantizar la planeacién de actividades previas para el buen funcionamiento técnico de la Subdireccion de

Conciliacion Laboral sede Jojutla.

Asegurar que sean atendidos los reportes de fallas en cuestiones informaticas de software y hardware.

Desarrollar los mecanismos de control necesarios de acuerdo a las necesidades.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos =
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos | "_ ‘
» Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos | DEPART
¢ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Mqrelos ;
e Ley Organica del Centro de Conciliacion-Laboral del-Estado-de Morelos ;
e Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos
e Manual 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

RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Morelos/Coordinacién de Conciliacion Recibir directrices y entregar Informes
Laboral sobre asuntos delegados

Subdirector de Conciliacién Laboral sede Jojutla

Recibir directrices y entregar Informes
sobre asuntos delegados

Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion Laboral Recibir solicitudes de asesoria para el uso

del Estado de Morelos/ Directores de area / Subdirectores/ de los equipos computacionales y de

personal técnico y administrativo tecnologia.
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
2 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 cémputo, mobiliario de oficina o . . $5,000.00
il Si Monto:
automovil:
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: /A
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicaciéon No
Computadora portatii No 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:
< Licenciado en Informatica, o carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

l. Administrativas:

%+ Dominio Tecnolégico
Interpretacién de Informacion
Control de Informacion
Vision Estratégica
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Il. Técnicas:

Asesoria a Usuarios en Sistemas de Cémputo
Analisis de Sistemas de Computo

Aplicacién De Soporte Informético Basico
Analisis y Evaluacion de Sistemas de Informacién

-
o

e

%

..

*

lll. Sociales:

% Aptitud positiva
Atencion al publico
Disciplina personal
Disponibilidad
Trabajo en equipo
Cooperacion
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V. Valores:

*,
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Legalidad

Honradez

Profesionalismo

Igualdad y no discriminacion
Respeto

Disciplina
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c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

+ Sistemas Operativos 2
+ Tecnologiag de la informacién 2
< Sistemas gperativos 2 -
< Administrgcién de Servicios Informaticos 2
< Sistemas/de informacién 2
(. ;l 4
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ofg Directora General de Desarrollo Organizacional
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