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	                                                                                                                                             CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO


	I. DATOS GENERALES

	Nombre del puesto
	Jefatura de Departamento de Servicios Jurídicos	Área
	Jurídico 
	Objetivo del puesto

	Representar legalmente a la Universidad en todos los asuntos jurídicos que se susciten en la misma, así como llevar a cabo todos los procedimientos administrativos y/o jurídicos que sean del interés de la Universidad.
	II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

	Funciones y/o responsabilidades

	Representar a la Universidad en los asuntos juridicales, previo acuerdo del Rector;
Asesor jurídicamente al Rector;
Formular y revisar los proyectos de los convenios y contratos que celebre la Universidad;
Llevar el registro de los Reglamentos, Acuerdos, Circulares y demás disposiciones de carácter general que se relacionen con la organización y funcionamiento de la Universidad;
Auxiliar al Rector en las sesiones del Consejo.
Asistir en la contratación del personal de la Universidad, elaborando y supervisando los instrumentos legales que la soporten;
Realizar las investigaciones laborales y elaborar en su caso los dictámenes correspondientes;
Tomar parte en las controversias laborales de la Universidad;
Gestiones la publicación en el Periódico Oficial del Estado de los Acuerdos, Decretos o demás instrumentos legales que lo requieran;
Opinar en la contratación de Notarios Públicos o asesores jurídicos externos cuyos servicios requiera la Universidad; y
Las demás que le asigne el Rector o se contemplen en otros Reglamentos de la Universidad.
Participar  en el Sistema de Gestión de la Calidad, para la mejora continua institucional.
Las no previstas y que estén dentro del alcance de la naturaleza de las funciones del área.
	Autoridades del puesto

	Presupuesto del área
Supervisión de labores del Coordinador Jurídico y Auxiliar Jurídico.
Autorización de requisiciones de papelería para el área.
	III. UBICACIÓN DEL PUESTO

	Puesto del superior inmediato
	 
Abogado General
	No. de subordinados
	2	No. de subordinados directos
	2	Subordinados indirectos
	2
	
Nombre de los puestos de subordinados inmediatos
	Coordinación de Servicios Jurídico
	
	Auxiliar Jurídico
	
	1. 

	
	2. 

	
	3. 

	IV. REQUISITOS DEL PUESTO

	Carrera preferente
	   Derecho	Escolaridad
	Licenciatura	Área de estudio
	Ciencias Sociales y Administrativas
	Grado de avance

	Titulado	Experiencia laboral
	1 a 2 años en puesto similar	Área de experiencia
	Derecho administrativo, laboral,  licitaciones
	Sexo
	Indistinto	Otro idioma
	Inglés	Competencia
	Competencia mínima aceptable de 75 
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