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Universidad Autónoma 
de Chihuahua 
 
Coordinación General de 
Tecnologías de Información 
 

Sistema de Gestión de Calidad 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 

I.       IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

 
a) NOMBRE DEL PUESTO:  Jefe de Unidad de Gestión 

b) NATURALEZA:     Confianza    

c) TIPO:      Administración, organización, control  

d) UBICACIÓN:     Rectoría 
Coordinación  General de Tecnologías de Información 
Departamento de Sistemas de Información 

      
e)  REPORTA A:  Jefe del Departamento de Sistemas de Información 

f) LE REPORTAN:     Ninguno  
 

 
g) OBJETIVO:  
 
Responsable de funciones de gestión del departamento. 
 

 
h) FUNCIONES: 

 Participar en actividades de gestión de proyectos. 

 Participar en actividades de gestión administrativa. 

 Generar y controlar los registros de las actividades de las cuales es responsable. 

 Apoyar en la implementación y mantenimiento de los procedimientos del área del SGC. 

 Las demás funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe inmediato. 
 

FUNCIONES ADICIONALES:  
 

 Ninguna 
 
 
 
 
 

II.       OBJETIVO  DEL PUESTO 

III.       FUNCIONES  DEL PUESTO 
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IV.       COMUNICACIÓN FORMAL 

 
J) INTERNA:  Comunidad Universitaria. 

K) EXTERNA:  Ninguna 
 
 

V.     PERFIL DEL PUESTO 

l) Genero:  Indistinto 

m) Edad:  Mayor de 25 Años 

n) Estado civil:   Indistinto 

o) Escolaridad requerida: Técnico superior universitario o licenciatura en áreas 
relacionadas con la administración 

p) Experiencia laboral previa:  1 año mínimo en puesto similar 

q) Conocimientos específicos:  Administración, conocimientos avanzados en la Norma 
ISO 9001, manejo de equipo de oficina, suite de oficina, 
manejo de personal, administración de proyectos 

r) Habilidades y destrezas:  Tolerancia, aportación de ideas, disponibilidad, 
iniciativa, control de estrés, comunicación, 
organización, compromiso. 

s) Otros idiomas: No Indispensable 

 
 


