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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:  Administrador de servicios de 
Videoconferencia 
Naturaleza:  Personal de Confianza 

  

Descripción General:
  Administración de los servicios del área de videoconferencias y 
ejecución de proyectos de videoconferencia. 

 
II. Actividades Principales 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Investigación de nuevas tecnologías en videoconferencias. 
 Administración de la plataforma de videoconferencias. 
 Supervisión del personal del área de videoconferencias. 
 Configuración de los equipos de videoconferencia. 
 Enlace con otras instituciones de nivel superior nacionales e internacionales. 
 Administrar la plataforma de la red EDUSAT de la CGTI. 
 Supervisar la adquisición de nuevos equipos para el área de videoconferencias. 
 Instalación de nuevos equipos de videoconferencia. 
 Supervisión e instalación de salas de videoconferencia. 
 Administración de la plataforma Netconference. 
 Asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los procedimientos del área del SGC. 
 Atención a solicitudes de tercer nivel de los servicios del área. 
 Apoyar en cualquier actividad que el jefe inmediato superior indique. 
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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: 27 a 60 años.

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

Experiencia: 3 años mínimo en puesto similar.

Conocimientos Específicos: Configuración y manejo de equipos de videoconferencia Polycom, Aethra 
y CISCO, conocimientos en manejo e instalación de equipos digitales 
para recepción de señales satelitales, redes LAN WAN, manejo e 
instalación de señales de audio y video y manejo de la plataforma 
Netconference. 

Competencias: Trabajo en equipo, liderazgo, comunicación, decisión, análisis y 
orientación al cliente. 

Idiomas: Español.
 
Otros: N/A.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


