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I. Información General del Puesto. 
Nombre del Puesto: Jefe de División  
Puesto del que depende Jerárquicamente: Ministro director 
Puesto (s) que supervisa Directamente Asesores de la División  
Departamento o Unidad a la que pertenece: División de Servicios Legales 
Puesto al que podría ascender Secretario General  
Puesto (s) a los que podría ser transferido Jefe de otras Divisiones 
 
 

II. Descripción General del Puesto. 
Asesoría legal en materia agraria y administrativa. 

 

III. Funciones Específicas del Puesto. 
Tareas Principales que realiza en la actualidad : 

 
 Revisión de expedientes. 
 Atención al público. 
 Asesoría a las diferentes Divisiones del INA. 
 Reuniones Organizaciones Campesinas. 
 Reuniones a nivel interinstitucional. 
 Reuniones en representación del Ministro Director. 
 Asesoría a la Dirección Ejecutiva. 
 Reuniones a nivel institucional. 
 Dirección y revisión de informes de demandas contra el INA. 
 Giras de trabajo. 
 Autorización viáticos y liquidaciones, giras de trabajo al personal asignado a esta División. 
 Autorización de permisos. 
 Atender medios de representación del INA. 
 Realizar cualquier otra gestión de su competencia, no referida en las funciones anteriores, ya sea por iniciativa 

propia o a solicitud de la Dirección Ejecutiva. 
 


