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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Asesoria y Capacitacion
b) NATURALEzA: Confianza
c) T1ipo: Capacitacion, Investigacion

d) UBICACION: Direccion Académica / Centro Universitario para el Desarrollo
Docente

e) REPORTA A: Coordinadora General del CUDD
f) LE REPORTAN: N/A

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: Gestionar mediante los recursos de informacién electrénica e
informacidon especializada para apoyar el buen desarrollo de las actividades y el
mejoramiento de la calidad académica de los usuarios del Centro Universitario para
el Desarrollo Docente. Imparticion de cursos que impliquen las areas de
Investigacion y tecnologias de la informacion y comunicacion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: Apoyar al personal académico en:

« La actualizacion y presentacion del material académico para mejorar el
contenido de las materias que imparten

» La realizacidon de sus trabajos académicos y de investigacion

« Desarrollo de competencias informacionales para que el maestro aplique las
destrezas de informacién integradas al curriculo

« Apoyo a cuerpos académicos y a sus tesistas en destrezas y en acopio de

informacién relevante a sus lineas de investigacién
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« Acopio de recursos educativos libres y bases electréonicas de datos (libres e

institucionales)

« Imparticidon de cursos que impliquen las areas de tecnologias de la informacion

y comunicaciones e investigacion.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

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

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: Unidades- Enlaces Académicos CUDD

K) EXTERNA: Ninguno

V. Perfil del puesto

l) Genero: Indistinto
m) Edad: Entre 25 y 45 afos
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Profesional con grado Minimo Licenciatura con
experiencia en imparticidon de cursos

p) Experiencia laboral

Dos afos en el puesto o similar

previa:

q) Conocimientos Cultura general y manejo de bases de datos

especificos: electrdnicas, relaciones interpersonales y trabajo
en equipo. Manejo de programas computacionales

r) Habilidades y Habilidad en la busqueda, evaluacion de fuentes y

destrezas: contenido, ademas del uso de la informacion.

Manejo de equipo de computo

s) Otros idiomas:

Inglés (80%)

Titular del puesto

Victor Manuel Enriquez Granados

13691

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de unidad de asesoria y capacitacion

Puesto
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