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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

11 -015-007-C297 Jefa o Jefe de Departamento de Convenios y Unidad Técnica de Asuntos 
Contratos Jurídicos 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Normatividad y Contratos Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición ~erárquica 
007 I 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

ExperiencIa Laboral Requerida 

2 Elaboración de convenios y contratos. 

Años de Experiencia Afea de Experiencia 

Conocimientos Deseables " 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

5 Manejo de Microsoft Olfice. 

6 Argumentación Jurídica. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabi lidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. 



Tipo 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa dellECM 

Competencia 

Atención y servicio al cliente. 

Apego a valores institucionales. 

Enfoque de procesos. 

Trabajo colaborativo. 

Negociación. 

Planeación y estrategia . 

T ama de decisiones y solución de problemas. 

Inteligencia emocional. 

Dirección de equipos de trabajo. 

Adaplabilidad . 

Atención de asuntos juridicos y quejas. 

Instrumentación de marco normativo. 
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