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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD DE CONTRATOS.

b) NATURALEZA: CONFIANZA

c) TIpo: ASESORIA Y EJECUCION.

d) UBICACION: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA
ABOGADA GENERAL.

e) REPORTA A: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y

ABOGADA GENERAL.
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: REVISION Y ELABORACION DE CONTRATOS QUE NO INCIDAN EN EL
AREA DE ADQUISICIONES U OBRA PUBLICA, CON EL PROPOSITO DE
SALVAGUARDAD LOS INTERESES UNIVERSITARIOS.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

* REVISAR, MODIFICAR, ADECUAR Y ELABORAR LOS CONTRATOS
ENCOMENDADQOS POR SU SUPERIOR.

* REALIZAR TODAS AQUELLAS FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO Y LAS QUE LE
ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e DEPENDENCIAS DE UNIDAD CENTRAL.
s UNIDADES ACADEMICAS.

K) EXTERNA: * PRESTADORES DE SERVICIOS.

V. Perfil del puesto

1) Genero: INDISTINTO
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m) Edad:

25 ANOS EN ADELANTE

n) Estado civil:

INDISTINTO

0) Escolaridad requerida:

LICENCIATURA EN DERECHO

p) Experiencia laboral previa:

>

1 ANO EN EL AREA

q) Conocimientos especificos:

NORMATIVIDAD UNIVERSITARIA.
DERECHO ADMINISTRATIVO.
DERECHO CIVIL.

DERECHO MERCANTIL.

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

r) Habilidades y destrezas:

YV V|V V V V V

>

REDACCION JURIDICA.
CAPACIDAD DE ANALISIS.
FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL.

s) Otros idiomas:

NO INDISPENSABLE.

Titular del puesto

EDWINA AMERICA GUZMAN DUARTE

10952

Nombre y firma

No. de empleado

JEFE DE UNIDAD DE CONTRATOS

Puesto
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