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CENTRO
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Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciado en Derecho

Experiencia: Tres afios
Derecho Laboral, Administrativo, Constitucional, Civil y
Procesal.

Conocimientos: Procesador de palabras, base de datos, control y manejo de

archivo y expedientes.
Uso Optimo de gramatica y ortografia.

Aptitud para Ocupar el Facilida_u_j de pa_labra, Iide_razgo, r_esponsable, organizado,
Puesto: propositivo, analista, trabajo en equipo.

Descripcién del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Asuntos
Laborales

Area de Adscripcion: Direccion de Asuntos Juridicos
Reporta a: Subdirector de Asuntos Laborales
Supervisa a:

Interacciones Internas

Direccion; Subdireccibn de Contencioso y | Colaboracion en asuntos de
Amparo; Subdireccion de Andlisis Juridico; | interés juridico administrativo

Unidad de Enlace Administrativo;

Interacciones Externas

Todas las Dependencias que integran la | Con previa autorizacion del

Administracion Pablica Municipal. Subdirector de Asuntos Laborales:
Coordinar y recopilar informacién
para la defensa juridica de este H.
Ayuntamiento de Centro, Tabasco




PERFIL DE PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CENTRO

+ ENERGIA -

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Atender las incidencias laborales que se susciten ya sea en contra del H.
Ayuntamiento de Centro o por el simple ejercicio del derecho del trabajo, ante la
autoridad jurisdiccional del trabajo, asi como apoyar al Subdirector en la
realizacion de proyectos que se le encomienden.

I.  Llevar el control y registro de los expedientes laborales — administrativos en
materia laboral;
Il.  Elaboracion de informe mensual de las actividades de esta subdireccion;
lll.  Auxiliar en la tramitacion de los procedimientos administrativos seguidos a
los trabajadores del ayuntamiento por infracciones a la norma laboral;
IV. Asesoria y consulta juridica a las dependencias de este ayuntamiento y sus
dependencias;
V. Auxiliar en la tramitacion en los procedimientos ordinarios laboral
burocratico ante el tribunal de conciliacion y Arbitraje del Estado de
Tabasco;




