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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: Jefe de Unidad de Gestión 
 
Naturaleza:  Honorarios o confianza 

  

Descripción General: 
Área responsable de funciones de gestión del Departamento. 

 
II. Responsabilidades Principales 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Participar en actividades de gestión ISO 
• Participar en actividades de gestión de proyectos. 
• Participar en actividades de gestión administrativa. 
• Participar en la implementación de los procedimientos en los que interviene el puesto. 
• Generar y controlar registros del puesto. 
• Cumplir con las tareas asignadas por el jefe inmediato. 
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III. Ubicación de puesto 
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Personal que le reporta 
directamente 

Personal que le reporta 
Indirectamente 
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IV. Datos Generales 

 
Sexo:  Indistinto. 

Estado civil:  Indistinto. 

Edad: 20 a 40 años 

Escolaridad: Licenciatura o Ingeniería en Sistemas Computacionales o áreas 
relacionadas con Tecnologías de Información. 

Experiencia: 3 año mínimo en puesto similar. 

Conocimientos Específicos: Norma ISO 9001:2000. 
 
 

Habilidades: Trabajo en equipo, comunicación y análisis. 

Idiomas: De preferencia ingles a nivel lectura. 

Otros: N/A. 
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