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D e s c r i p c i ó n  d e  p u e s t o  
 
 
 
I. Datos Generales 

 
Puesto: Control de Documentos  
Naturaleza: Honorarios 

  

Descripción General:
Es el responsable de controlar y mantener de conformidad la estructura 
documental ISO 9001:2000 en la CGTI. 
 

 
II. Responsabilidades Principales 

 
 
• Apoyar  y dar seguimiento al proceso de auditorias, tanto internas como externas. 
• Controlar los documentos emitidos por cualquier área de la CGTI (electrónico o papel). 
• Colaborar en cualquier tipo de actividad en los procesos de certificación. 
• En coordinación con el Coordinador de Normatividad elaborar procedimientos para el uso  de 

Tecnologías de Información.   
• Actualizar cambios  en la estructura orgánica, procedimientos y procesos. 
• Supervisar con los diferentes Departamentos que se lleve a cabo la Normatividad establecida. 
• Impartir cursos de Introducción a la Norma ISO 9001:2000 a personal de nuevo ingreso. 
• Apoyar al Coordinador de Normatividad en la elaboración de especificaciones tanto de sw como de hw 

que   apoyen al quehacer de la institución  
• Control de copias de software designadas a las distintas áreas que integran la UACh 
• Contacto con proveedores para la adquisición de licencias 
• Realizar auditorias de software, con el fin de controlar el uso legal del sw en la UACh 
• Apoyo en la evaluación de  paquetes para la administración de licencias de software 
• Cualquier actividad no contemplada que el CGE señale 
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III. Ubicación de puesto 
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IV. Datos Generales 

 
Sexo:  Indistinto

Estado civil:  Indistinto

Edad: De 23 a 40 años

Escolaridad: Licenciatura en Computación Administrativa o Licenciado en sistemas.
Preferentemente Maestría enfocada a el área de sistemas o calidad 

Experiencia: Auditorias de procesos, elaboración de procedimientos, control de 
documentos 

Conocimientos Específicos: Norma ISO 9001:2000

Habilidades: Trabajo en equipo, control, comunicación y gestión. 

Idiomas: Inglés preferentemente.

Otros: N/A.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 


