Sistema de Universidad Virtual

i UNVERSDADDE GUADALAJARA Perfil de Puesto

UBICACION DEL PUESTO DENTRO DEL ORGANIGRAMA:

Coordinacion de Medios y
Tecnologia

Administrador de bases de
datos y conexion con SIIAU

Administrador de
videoconferencias

DESCRIPCION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Administrador de plataformas educativas
Categoria: No aplica
Personas directas bajo su mando: 0
Personas indirectas bajo su mando: 0

Rol en el SIGA:

Colaborador

Proceso o Procedimientos al que pertenece:

Areas con las cuales establece relacion:

e Coord. de Disefio Educativo, para el hospedaje y
configuracién de los cursos

e Coord. de Personal, para el registro de asesores,
grupos y CRNs

o Coord. de Control Escolar, para el registro de
aspirantes y estudiantes

e Coord. de Programas Educativos, para ajustes
€N Cursos y en asesores

e Coord. de Desarrollo Tecnoldgico, para la
instalacién, actualizacién y pruebas de
plataformas educativas
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FUNCIONES/ ACTIVIDADES':

Funcion

Indicadores de la funcion

Factores criticos de éxito

Actividades

Preparar los espacios de
cursos virtuales de acuerdo
al ciclo escolar en las
plataformas Metacampus,
Moodle, Sakai.

e Disponibilidad de cursos
virtuales dentro de la
plataformay programa

educativo correspondiente.

e Disponibilidad del servicio de
internet institucional.

e Recepcion de plantilla.

o Informacién en registro de
materia.

Creacion e inicializacion de
Cursos.

Clonaciones de cursos
existentes.

Crear cuentas e inscripcion
de usuario en cursos, de
acuerdo al rol desempefiado:
Coordinadores, asesores y
estudiantes.

e  Acceso a cursos y
programa educativo
correspondiente.

e  Contar con perfil
adecuado.

e  Ticket o solicitud que integre
los datos completos de
usuario.

e Informacién con los datos del
curso al que se asigna.

e Informacién en registro de
materias.

Verificacion de codigo:
a) Existente
b) Creacion de uno nuevo.

- Dar de alta al usuario
en base de datos
central.

- Dar de alta de usuario
en LDAP.

Dar de altaa plataformas ylo
servidores correspondientes.
Se envia codigo y NIP
asignado.

Inscribir a cursos y programa
educativo indicado.

Crear y mantener cuentas de
correo institucional con el
dominio udgvirtual.udg.mx
para personal administrativo,
asesores y estudiantes en el
servicio Google Apps para la
Educacioén.

e Disponibilidad de cuenta.

e  Contar con listado de
admitidos con datos
completos.

e  Ticket o solicitud de usuario
interno del SUV.

Creacion de cuenta de
acuerdo a los parametros de
priorizacion.

Alta de cuenta en google
Apps para la educacion.

1 Modifica la tabla de acuerdo a las funciones del puesto
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- Atencion a red universitaria,
educacion continua,
formacién docente y
estudiantes.

Respuesta en tiempo con
resolucién de solicitud.

Ticket o solicitud de usuarios.

Evaluacion de solicitud.
Atencién y desarrollo.
Respuesta con solucién o
término.
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Sistema de Universidad Virtual

PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Informatica, Computacion o
Sistemas de Informacion

Disefo y Desarrollo de Sistemas de Informacién,
Sistemas de Gestion del Aprendizaje

Tiempo y descripcion de la experiencia: Dos aios

Formacién Académica:

Experiencia en actividades afines:

Procedimientos de gestion institucional
Elaboracién de Documentos
Administracién de la Informacion
Gestion Administrativa

Manejo de Equipo de Oficina
Ambientes Virtuales de Aprendizaje

Conocimientos basicos:

Oooogod

Enliste:
e  Conocimientos a nivel intermedio de
aplicaciones de ofimatica (MS Office).
e  Conocimientos basicos de manejadores de

bases de datos (pgAdmin).

e  Conocimientos basicos de manejo de
LDAP.

o  Utilizacion de herramientas de conversién
de archivos (CSV).

Conocimientos especializados: . Conocimientos a nivel intermedio de Moodle

y Sakai.

e Dominio de la plataforma propia
MetaCampus.

e  Conocimiento a nivel intermedio de la
administracién en Google Apps para la
Educacion.

e Dominio del sistema de solicitudes OTRS.

e  Capacidad de mejorar € innovar procesos

establecidos.
NIVEL REQUERIDO DE COMPETENCIA POR EL PUESTO?:
Competencia Sub-competencia Nivel
requerido
Pensamiento Pensamiento I(’)gicg . . 4
) Capacidad de andlisis y sintesis 4
conceptual: —

Comunicacion 4

Integridad 4

Compromiso ético: Responsabilidad 4

Iniciativa 4

Adaptabilidad al cambio 4

Sistémico: Gestion del conocimiento 2

Innovacion 4

Especificas del puesto: Conocimientos basicos de la profesion 4

) Conocimiento de informatica 4

2 De acuerdo a lo establecido en el instrumento para la evaluacién de competencias laborales

Codigo: GHFM-05; Revision: 5; Fecha: 8 de septiembre 2015



4 O GUADALARA Perfil de Puesto L1 UBGVIRTUAI

Capacidad de transferir los conocimientos al &mbito laboral 3
Comunicacion escrita 3
o . Construccion de contactos laborales 3
Gestion virtual: =
Cohesién 3
e-liderazgo 3
CRITERIOS DE EVALUACION:
Formacion Académica: Documento probatorio de ultimo grado de estudios
L Constancia de antigliedad de la Universidad de Guadalajara, o constancia de
Experiencia: . . o
departamento de recursos humanos, de cualquier otra dependencia u organizacién.
Competencias Basicas: Resultados de la aplicacion de instrumento de evaluacién de competencias laborales
Criterio de evaluacion, evaluacion institucional, aprobacion de cursos de actualizacion,
Competencias Especificas: documentos probatorios, proporcionar evidencias del curriculum vitae u otros que la
institucién considere pertinentes.
Competencias Genéricas: Resultados de la aplicacién de instrumento de evaluacion de competencias laborales.
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