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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: Jefe de Unidad de Diseño y 

Desarrollo de SW 
 Categoría      03 

Puesto      ADM  
I. DATOS GENERALES  

  

Relación de mando:                      Dirección Académica  

Reporta a:                     Jefe de Unidad de Sistemas y Diseño  

Le reportan:                     Alumnos en ayudantía  

Objetivo del puesto:                                      

Elaborar y  administrar todas las estrategias de comunicación de nuestras ofertas de 

cursos hacia los docentes, así como la impresión y colocación de todo el material que 

sea definido para publicitar nuestra oferta. También se encarga de elaborar diseños 

para la difusión electrónica así como la imagen de nuestro portal electrónico. 

 

Descripción general del puesto:  

� Mantener publicitados constantemente nuestros cursos y actividades. 

� Envío de correo electrónico a nuestros docentes con el objeto de que se 

enteren de nuestra oferta. 

� Mantener debidamente  vestidos nuestros acrílicos con publicidad ubicados en 

las facultades de nuestra Universidad. 

� Mantener una armonía razonable y agradable a nuestros docentes en nuestro 

portal electrónico. 

 

 

 
 

II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO  

• Elaboración de personalizadores para los asistentes a los cursos. 

• Diseño y colocación de carteles de ubicación para los cursos. 

• Toma de fotografías a los cursos de capacitación. 
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• Diseño del portal del CUDD. 

• Elaboración de trípticos, dípticos, etc. según sean requeridos para la 

difusión de nuestra oferta de cursos. 

• Fortalecer la imagen del Centro. 

 

III. REQUISITOS DEL PUESTO 

Género : Indistinto 
Edad:  Mayor de 21 años 
Estado Civil:  Indistinto 
Escolaridad 
mínima: 

Preparatoria 

Experiencia:  Mínimo 1 año en algún campo a fin 
Conocimientos 
Específicos 

Manejo de paquetes de diseño, conocimientos básicos de computación. 

Habilidades:  Creatividad, comunicación efectiva y responsabilidad 
Otros idiomas:  Inglés 
Otros:  No requiere 
Horario:  De acuerdo a las políticas institucionales y las propias necesidades de la 

operación 
Equipo a su 
cargo: 

Mobiliario y equipo necesario para sus funciones 
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