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Objetivos: Brindar asistencia técnica en la ejecucion de eventos y convenios
interinstitucionales, para el intercambio cultural, académico,

un

cientifico, tecnolégico y de servicios, manteniendo
relacionamiento con los organismos nacionales e internacionales.

Dependiente de: | Direccion General
Nln una

| ol 3 el i 3 ii - W |
1 | Establecer canales de relacionamrentns con otras |
instituciones publicas, organismos, agencias, asociaciones 0

| lundaciones de cooperacion.

2 | Hacer seguimiento de las documentaciones remitidas por
organismos internacionales, verificando Ila tramitacion
oportuna de las mismas, de modo a comprobar que lleguen a

Pennanentemente

Segun cada caso

J tiempo a los destinatario
3 | Recibir, revisar y analizar la informacioén proveniente de las | Permanentemente
instituciones publicas, privadas, nacionales e internacionales.
4 | Mantener la relacién con las agencias y organismos internacionales | Permanentemente
y regionales que guarden vinculacion con la mision de la institucion
5 | Actualizar, conjuntamente con su superior inmediato, el | Permanentemente

manual contentivo de pautas y procedimientos para |a
tramitacion de los convenios. Elaborar proyectos de

convenios de cooperacion interinstitucional.
6 | Coordinar, conjuntamente con su superior inmediato, la difusion de Segun necesidad

planes y programas de intercambio interinstitucional, convenios y
otra informacién de interinstitucional, convenios y otra informacién

de interes.
1 - - - L - LN F
7 | Coordinar la organlzamén, promocion y ejecucion de eventos, Segun cada caso

a nivel nacional e internacional, con participacion de las areas

involucradas.
8 | Desarrollar la Logistica necesaria para los actos de firma de | Segun cada caso

convenios interinstitucionales, proyectos y otros
9 | Mantener actualizado el archivo de su dependencia, | Permanentemente

controlando el manejo de documentos en general. Redactar

informes de reuniones y actividades realizadas.
' 10 | Recibir, revisar y analizar la informacion proveniente de las | Permanentemente

instituciones publicas referentes al area de intercambio

| interinstitucional.
11 | Administrar los insumos de su dependencia y resguardar los | Permanentemente

equipos, muebles y otros bienes a su cargo.
'— 12 | Las demas tareas que le sean asignadas y que correspondan por la Permanentemente

naturaleza de su cargo.
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