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1. DATOS GENERALES

1.1. Penominacién del Cargo: Jefe de Departamento Contratos y Convenios

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector Juridico

1.4, Subordinados Inmediatos: Lider de Proyecto Contratos y Convenios

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Revisidn y seguimiento de los contratos y convenios en materia competente de la Subdireccion juridica

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
* Revision de los procedimientos correspondientes en materia competente de la Subdireccién Juridica.

* Revisién y seguimiento a los dictdmenes solicitados a la dependencia y derivado de los distintos
comités.
* Revision y seguimiento a los diversos contratos en materia competente de la Subdireccién Juridica

2.2.2. Actividades Periddicas

+ Realizacién de Mesas de trabajo previas a fin de lograr el cumplimiento de las actividades del
departamento.

» Realizacion de informes y planes de trabajo.

2.2.3. Actividades Eventuales
* Asistir con la participacion que se determine a los cursos y eventos que ordene el Jefe inmediato

+ lLas demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente medic superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y

cohocimientos complementarios:

Administracién Publica.
*» Administracién contable y tributaria.
Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en eguipo.
Comunicacién oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiohes.

e Conocimiento de la Normatividad legal vigente de Ia

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en el servicio pablico.




