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LUCHAR PARA LOGRAR
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                                             Sistema de Gestión de Calidad


Descripción de puesto

I. Datos Generales

	Puesto  Jefe de Unidad Web master

Naturaleza:  Personal de confianza

	Descripción General:
Administrar documentos y contenidos multimedia generados a partir de las diferentes fuentes institucionales, para su oportuna gestión y publicación a través de sitios web y servicios relacionados con internet, principalmente el portal Institucional de la la UACh, correo electrónico, redes sociales, entre otros.
Monitorear y analizar el desempeño de los servicios a su cargo y genera estrategias para la promoción y uso de tales servicios entre los diversos púbicos interesados en el quehacer universitario.




II. Actividades Principales

	· Coordinar proyectos y actividades encaminadas a mejorar la calidad en la prestación de los servicios a su cargo.

· Gestión, desarrollo y publicación de contenidos multiumedia sitios y servicios web institucionales.

· Producción gráfica y funcional de sitios web institucionales.

· Generación y/o gestión de información sobre la Coordinación General de Tecnologías de Información en medios de comunicación (radio, televisión y prensa).

· Generación de servicios y estrategias para aprovechamiento de Internet por parte en actividades institucionales.

· Apoyo en la producción gráfica de elementos de comunicación interna y externa.

· Atención a solicitudes de tercer nivel de los servicios relacionados con el área.
· Asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los procedimientos del DSE del SGC.

· Apoyar  en cualquier actividad que el jefe inmediato superior indique.

· Brindar consultoría a las entidades internas y externas que así lo requieran cuando al carga de trabajo así lo permita..


III. Ubicación de puesto

	Jefe del departamento de servicios electrónicos
	Jefe de unidad  web master

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Asistente de edición web
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	Interfase
	Jefe de unidad de desarrollo

Jefe de unidad administrador de sistemas

Jefe de unidad administrador de aplicaciones


IV. Datos Generales

	Sexo: 
	Indistinto.

	Estado civil: 
	Indistinto.

	Edad:
	25 a 40 años.

	Escolaridad:
	Licenciatura en Ciencias de Información o Diseño Gráfico o Licenciatura en el área de Tecnologías de la Información

	Experiencia:
	3 años mínimo  comprobables en Diseño de Web y gestión de contenidos digitales.

	Conocimientos Específicos:
	Dominio en herramientas como: 

HTML, Flash, Photoshop y PHP, y Norma ISO 9001:2000.

	Compentencias:
	Liderazgo, comunicación, análisis, organización, aprendizaje, persuación, holgura relacional, asociación laboral, tolerancia, aportación de ideas, disponibilidad, control de estrés,compromiso, flexibilidad, conocimiento técnico, Altamente creativo e innovador, Redacción.

	Idiomas:
	Español e Inglés preferentemente (Nivel Lectura)

	Otros:
	N/A.


Personal que le reporta directamente





Personal que le reporta Indirectamente










