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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de Unidad Logistica de Seguimiento de Informacién
b) NATURALEzA: Confianza

c) T1po: Administracidon, planeacién, organizacion, coordinacidn, asesoria.
d) UBICACION: Direcciéon Académica

(Departamento de Planeacién e Innovacién Educativa)
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Planeacion e Innovacion Educativa

f) LE REPORTAN: No tiene personal a su cargo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: Brindar apoyo logistico en la elaboracion de la estructura organica,
los manuales de organizacion, los sistemas de informacién y las evaluaciones de la
Direccidon Académica, con el propdsito de facilitar y agilizar su puesta en operacion..

Colaborar en el andlisis y disefio de los Sistemas de Informacion de la Direccion
Académica y el Sistema Académico de Informacidn Estadistica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Apoyar en el disefo de la estructura operativa de un solo Sistema de Gestidn
de la Calidad (SGC) de la Direccion Académica, respetando su Estructura
Organica y la de sus Departamentos, y tomando en cuenta los indicadores
sustantivos de cada area, con el fin de mejorar la evaluacion, acreditacion y
certificacién de organismos externos.
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Apoyar en la integracion de los dos SGC que esta actualmente en operacion,
tomando lo mejor de cada uno de ellos.

Definir junto con los titulares de cada Departamento y Unidad de la Direccién
Académica, los indicadores que deben producir, asi como la periodicidad con
que deben hacerlo, tomando en cuenta el Sistema de Indicadores para las IES
por parte de ANUIES y el PDU.

Apoyar en el disefio de los reportes que deben generar los Sistemas de
Informaciéon Automatizados de la Direccion Académica, asi como en el de los
Tableros de Control con los indicadores basicos de desempefo mas
importantes.

Disenar un Sistema Académico de Informacién Estadistica, que genere los
indicadores que solicita la SEP y la ANUIES y los que requiera la UACH, asi
como mantenerlo actualizado.

Realizar evaluaciones sistematicas, que permitan tener una visidon panoramica
del area académica, con el fin de proponer mejoras sobre los resultados de las
mismas.

Llevar a cabo una evaluacion, con base en un primer catalogo de indicadores y
con los reportes recibidos, con el fin de contar con las mediciones de salida
que habra que analizar con nueva informacién y para definir o ajustar los
planes de desarrollo y mejorar la calidad del desempeno. Dichas mediciones
de salida también serviran para el disefio del Sistema Académico de
Informacion Estadistica y de los Tableros de Control.

Apoyar a los Departamentos de la Direccién Académica en la elaboracién y/o
actualizacion de la estructura organica, del Manual de Puestos y Funciones y
en el de Procedimientos, asi como en el disefio de sus Sistemas de
informacion, tomando en cuenta la normatividad institucional, las funciones
sustantivas que deben realizar y los reportes e indicadores que deben generar,
asi como su periodicidad.

Disenar y elaborar un Catalogo Electréonico de programas de licenciatura.

Monitorear las publicaciones sobre las ultimas estadisticas internacionales,
nacionales y estatales, asi como de las IES de primer nivel, con el fin de
contar con los indicadores necesarios para hacer la evaluacién de los contextos
en que se encuentra la educacidn superior y en particular la UACH.

Recopilar informacién sobre educacion superior de organismos internacionales
y nacionales, para apoyar a las areas de la Direccion Académica.
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» Conocer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion Académica.

« Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestidn
de la Calidad de la Direccion Académica.

« Apoyar en la elaboracién de la Evaluacion y en el Plan de Desarrollo de la
Direccién Académica.

+ Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) Interna: Unidad Central, Facultades de la Universidad

K) Externa: N/A

V. Perfil del puesto

l) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 25 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura en Sistemas Computacionales

p) Experiencia laboral previa:
> Un minimo de dos anos de experiencia laboral en las areas de planeacién y
disefio de Sistemas

g) Conocimientos especificos:
> Conocimiento de la estructura organica y normatividad universitaria.
» Manejo de paquetes utilitarios; Windows
» Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.
» Photoshop.
> SQL.

r) Habilidades y destrezas:
> Alta capacidad de analisis y disefio
> Interpretacion de reportes.
» Buena comunicacién oral y escrita
» Buenas relaciones interpersonales

s) Otros idiomas: No Necesario
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Titular del puesto

Adriana Gutiérrez Reyes 17602

Nombre y firma No. de empleado

Jefa de Unidad Logistica de Seguimiento de Informacion

Puesto
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