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Categoria
03
Puesto ADM
DATOS GENERALES
Relacion de mando: Direccion Académica
Reporta a: Coordinador General del Centro Universitario

para el Desarrollo Docente.
Le reportan: Disefiador(a) y alumnos en ayudantia

Obijetivo del puesto:

MANTENER EN CONDICIONES OPTIMAS EL EQUIPO UTILIZADO EN EL CENTRO, ASi COMO ACTUALIZAR TODO
EL SOFTWARE SEGUN LAS NECESIDADES DEL PERSONAL Y ENCARGARSE DE TODO LO REFERENTE A LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION ELECTRONICA. PRODUCIR LOS MATERIALES DE
DIFUSION PARA LOS CURSOS PROGRAMADOS.

Descripcion general del puesto:

v DAR SOPORTE CONSTANTEMENTE AL EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION UTILIZADO EN EL CENTRO ASi COMO
ATENDER POSIBLES FALLAS O INCONVENIENTES EN EL MISMO.

v INSTALAR EN LOS EQUIPOS, TANTO OPERATIVOS COMO LOS UTLIZADOS PARA IMPARTIR CURSOS, EL SOFTWARE
NECESARIO PARA SU OPERACION, SIEMPRE APEGADOS A LOS LINEAMIENTOS OTORGADOS POR EL DPTO. DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DE LA UACH.

v' ACTUALIZAR EL SITIO ELECTRONICO DEL CENTRO Y ENCARGARSE DE LA DIFUSION DE LOS CURSOS POR ESE
MEDIO.

v DISENO Y PRODUCCION DE LOS MATERIALES PARA PUBLICAR LOS CURSOS DE CAPACITACION DOCENTE.
DIFUNDIR LA IMAGEN DEL CENTRO.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

= Revisar que los equipos de computo e impresion estén funcionando correctamente.

= Dar mantenimiento preventivo a todo el equipo.

=  Atender reportes de falla tanto en hardware como en software.

= Apoyo logistico a los requerimientos de los cursos en el quehacer de tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

= Actualizar el portal electrénico del Centro con la informacién de los cursos que se estén ofertando en el
momento.

= Comunicar oportunamente via correo electrénico a los docentes los eventos que se estén ofreciendo en
el CUDD.

= Apoyar integralmente en la administracion del Sistema de Informacion del CUDD (SICUDD).

= Coordinarse con el Departamento de Tecnologias de la Informacion de la UACh en todo lo que atafie a
los sistemas del Centro Universitario para el Desarrollo Docente.

= Disefio, impresién y produccion de material de publicidad para los docentes y unidades académicas.

= Disefiar campafas de difusién para acercar el material producido y dar a conocer institucionalmente la
imagen del CUDD.




REQUISITOS DEL PUESTO

Género: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afios

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura en campo especializado afin (Licenciatura en

minima: sistemas de computacién administrativa; ingenieria en hardware o
software).

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos |Manejo de sistemas de informacién. Conocimientos basicos de

Especificos programacion y disefio.

Habilidades: Manejo de equipo de computo. Empatia. Comunicacion efectiva. Altos

niveles de responsabilidad y honestidad intelectual.

Otros idiomas: |Inglés

Otros: No requiere

Horario: De acuerdo a las politicas institucionales y las propias necesidades de
operacion.

Equipo a su Mobiliario y equipo necesario para el desempefio de sus funciones.

cargo: Equipo de computo existente en el Centro, asi como impresoras,

scanners, cafiones, etc.

ELABORO

JEFE DE UNIDAD DE SISTEMAS Y DISENO




