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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Sistemas

b) NATURALEZA: Confianza
c) TiIpo: Administracion, asesoria, supervision y ejecucion
d) UBICACION: Direccién Académica/ Centro Universitario para el

Desarrollo Docente

€) REPORTA A: Coordinadora del CUDD
f) LE REPORTAN: Soporte técnico, ayudantias y servicio social
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Administrar técnicamente el funcionamiento del Sistema de Informacién (SICUDD)
en lo referente a las tecnologias de la informacién y comunicacién electrdénica, asi
como detectar las necesidades de hardware y software necesarios para el éptimo
funcionamiento del CUDD.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Apoyar integralmente en la administracidon técnica del Sistema de Informacién
(SICUDD) y en el uso de UNIQ.

« Coordinar con el Departamento de Tecnologias de la Informacién de la UACH en
todo lo que atafe a los sistemas del Centro Universitario para el Desarrollo
Docente.

« Trabajar con la Unidad de Disefio para la difusion de cursos y dar a conocer
institucionalmente la imagen del CUDD en formato electrdnico.

« Comunicar oportunamente via correo electronico a los docentes los eventos que
se estén ofreciendo en el CUDD, asi como comunicados de la Coordinadora.
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« Dar respuesta a los correos enviados por los visitantes de la pagina a través del
buzén de sugerencias.
« Dar asesoria a los profesores asistentes a capacitacién en la configuracién de

quipos para el acceso al internet inaldmbrico y equipo de cémputo en general.

« Administrar y resguardar el equipo de cdmputo, proyeccién y comunicacién del
CuDD.

« Supervisar trabajo de soporte técnico, ayudantias y estudiantes de servicio
social.

« Dar apoyo logistico a los requerimientos de los cursos en el quehacer de
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

» Atender procesos internos del CUDD vy los que indique el Coordinador General.

» Conocer el Sistema de Gestién de la Calidad de la Direccion Académica.

« Cumplir en la parte que le apligue con la norma que rige el Sistema de Gestion
de la Calidad de la Direccién Académica.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

« Atender procesos internos del CUDD y los que indique el Coordinador General

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: « Coordinacion General del CUDD vy jefes de unidad del
CuUDD.
« Coordinaciéon General de Tecnologias de Informacion
y Comunicaciéon de la UACH.
K) EXTERNA:  Ninguna
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V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 21 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura en campo afin

p) Experiencia laboral > Dos afios en puesto similar

previa:

q) Conocimientos > Disefio y programacién de sistemas
especificos: » Software especifico para generar

publicaciones electrdnicas en internet.
» Conocimiento general de hardware vy

software.
r) Habilidades y > Iniciativa, comunicacion, altos niveles de
destrezas: responsabilidad y honestidad.
s) Otros idiomas: Preferentemente inglés técnico 80 %

Titular del puesto

Luis David Castillo Parada 11661

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Sistemas

Puesto
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