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Sistema de Gestion de Calidad

Descripcion de puesto

. Datos Generales

Puesto: Coordinador de Normatividad Descripciéon General:
Naturaleza: Honorarios/confianza Es el responsable de cualquier proceso de mejora, asi como de establecer

la normatividad correspondiente en Tecnologias de Informacion.

Il. Responsabilidades Principales

Elaborar normas y estandares en coordinacion con el Coordinador General y con las demas
areas en materia de TI.

Asegurar que la funcion de auditoria cubra y proteja los mayores riesgos y exposiciones
existentes en la Coordinacion.

Estandarizar en medida de lo posible la adquisicion de software y hardware de la UACh.

Es el responsable del proceso de certificacion 1SO 9001-2000.

Controlar que la Normatividad establecida se lleve a cabo.

Apoyo en la elaboracion de la Planeacion Estratégica.

Apoyo en la elaboracion del presupuesto Anual de la Coordinacion de Normatividad
Miembro del Comité de Calidad.

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
sistema de gestion de la calidad.

Mantener informada a la alta direccion sobre el desempeno del sistema de gestion de calidad y
de cualquier necesidad de mejora, asi como asegurarse de que se tome conciencia de los
requisitos del cliente (usuario) en todos los niveles de la organizacion.

Administrar las Licencias adquiridas por fondos federales o gasto corriente

Administrar convenios y contratos de Tl

Control de copias de software designadas a las distintas areas que integran la UACh
Contacto con proveedores para la adquisicion de licencias

Realizar auditorias de software, con el fin de controlar el uso legal del sw en la UACh
Emision de boletines relacionados al licenciamiento de sw.

Controlar el sw que se utiliza en la CGTI

Cualquier actividad no contemplada que el CGE senale.
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lll. Ubicacién de puesto

Coordinador
de
Normatividad

Control de documentos

Coordinador General

Personal que le reporta Personal que le reporta
directamente Indirectamente

= Secretaria

= Coordinador de Proyectos

= Coordinador Administrativo

= Coordinador de Seguridad en Computo

Interfase = Jefe del Departamento de Sistemas de Informacion

= Jefe del Departamento de Servicios Electrénicos e Internet
= Jefe del Departamento de Redes y Telecomunicaciones

= Jefe del Departamento de Atencion a Usuarios
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IV. Datos Generales

Sexo:
Estado civil:
Edad:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos Especificos:

Habilidades:

Idiomas:
Otros:
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Indistinto
Indistinto
23 a 40 anos.

Licenciatura en Sistemas de Computacion Administrativa, Licenciado en
Relaciones Industriales, o Ingeniero Industrial. Preferentemente Maestria
en Administracion de Tecnologias de Informacion, Sistemas
Computacionales, Administracion o en Calidad.

Auditorias en Informatica, planeacion, elaboracion de procedimientos,
control de procesos y estandares de calidad.

Procesos, certificaciones y Norma 1SO 9001:2000.

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion, gestion, coordinacion y
analisis.

Inglés preferentemente.

N/A.



