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	A. DATOS GENERALES

	DENOMINACIÓN DEL PUESTO
	Jefe de Departamento Jurídico

	REPORTA A:
	    Abogado General

	SUPERVISA A:
	N/A

	B. PERFIL DEL PUESTO 

	I. NIVEL DE ESCOLARIDAD
	Licenciatura en Derecho

	
II. SEXO 
	X



                      Femenino                 Masculino                   Indistinto


	III. EXPERIENCIA LABORAL	

	Mínima  de 1 año en puesto similar

	IV. CONOCIMIENTOS,  APTITUDES   Y HABILIDADES 	

	· Manejo de paquetes computacionales.
· Dinamismo y conocimiento en el aspecto legal y laboral.
· Habilidades para la resolución de conflictos legales y laborales.

	C. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

	I. ESFUERZO 	

	X



Mental y/o visual :                 Promedio              Alto                   Superior 
X


Físico:                  Requiere                No requiere            
	

	II.  RESPONSABILIDADES	

	1. Puntualidad en las actividades asignadas.
2. Utilizar adecuadamente el equipo y mobiliario necesario para realizar sus actividades. 
3. Absoluta discreción en el manejo de información considerada como confidencial y de circulación restringida. 
4. Por relaciones internas con:
5. Por relaciones externas con: (personas o instituciones)


	HORARIO
	Lunes a viernes con una jornada laboral de 8 horas distribuidas en base a la necesidad del área.

	D. FUNCIONES 

	I. GENERALES

	Auxiliar al Abogado General en todas las funciones inherentes al puesto

	II. ESPECIFICAS

	1. Auxiliar al Abogado General en:
· La intervención en los asuntos civiles y penales que sean del interés de la Universidad.
· El registro de los acuerdos emanados en las Juntas de Consejo Directivo, mediante la elaboración de las actas respectivas.
· El análisis y evaluación de los proyectos de los convenios y contratos que vaya a celebrar la Universidad.
· Tomar parte de las controversias laborales de la Universidad.
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