LAS FACULTADES DE LAS AREAS
Director de Comunicacion Social

Descripcidon genérica: Establecer un sistema universitario de comunicacion
social que permita difundir hacia el interior y exterior, a través de sus propios
medios informativos y otros, los programas, proyectos y acciones
sustantivas de la institucién en lo que se refiere a la actividad académica,
cultural, artistica y cientifica, asi como proveer a la Universidad de la
informacion generada en su exterior que le sea de utlidad para el
cumplimiento de sus fines.

Descripcidn especifica:

1. Difundiry proporcionar informacién a los medios de comunicacion sobre las
actividades que desarrolla la Universidad y las distintas areas que la
conforman.

2. Realizar las tareas de promocién de las carreras y actividades de la
Universidad, a traves de la difusion de medios de comunicacion.

3. Crear y mantener medios y vias alternas de comunicacion a través de un
adecuado procesamiento y diseminacion de informacion que genere la
universidad.

4. Establecer convenios comerciales con los medios mas importantes de
comunicacion, tanto escritos como electrénicos y digitales para difundir la
informacién que se genere al interior de la UABJO.

5. Elaborar boletines diarios de prensa que lleguen a los medios de
comunicacion locales.

6. Producir campafas de difusion, organizar y coordinar ruedas de prensa y
entrevistas con las autoridades universitarias.

7. Editar una gaceta, érgano informativo oficial de la institucion.

8. Distribuir cargas de trabajo al personal a su cargo.

9. Elaborar informes y analisis periodicos sobre la presencia de la institucion
en los medios de comunicacion.

10.Publicar en medios inscritos las convocatorias, invitaciones, aclaraciones
gue considere pertinentes y comunicados extraordinarios que se generen
en la universidad.

11.Proyectar y mantener una imagen de la institucion frente a los medios de
comunicacion como una fuente de informacién creible y confiable.

12. Alimentar el sitio web de la Universidad con informacion diaria y oportuna

Subdirector de Comunicacién Social:

Descripcion genérica: Conformar junto con el responsable de la Direccion,
una Unidad que genere informacion de calidad en los distintos medios de
comunicacion y facilite la difusion de la oferta académica, servicios,
convenios y el desarrollo mismo de la universidad.

Descripcién especifica:
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Elaborar boletines informativos y distribuirlos entre los medios y
comunicadores acompafado de material gréafico.

Alimentar el sitio web de la Universidad con informacion diaria y oportuna.
Establecer vinculos con todas las secretarias y direcciones, tanto
administrativas como escolares para difundir su informacion y reforzar las
actividades que se realicen al interior de las mismas.

Representar al Director en situaciones de relaciones publicas con medios
de comunicacion, en ausencia de éste.

Coadyuvar a las funciones de la Direccion de Comunicacion Social.

Llevar una agenda de las actividades administrativas y académicas de la
rectoria, secretarias y las escuelas, facultades e institutos.

Coordinador(a) Administrativo(a)

Descripcion genérica: Responsable ante la Direccion de la administracion
de los recursos humanos, materiales y financieros con que cuenta el area,
a fin de proporcionar el apoyo necesario para lograr que las funciones
sustantivas se cumplan de acuerdo con las directrices establecidas.

Descripcidn especifica:

Representar al Director en situaciones administrativas en ausencia de éste.
Controlar e informar de las asistencias del personal administrativo.
Responsable ante el Director de los bienes muebles y equipo asignado a la
Direccion.

Tramitar las altas y bajas del personal administrativo ante la Direccion de
Recursos Humanos.

Tramitar recursos financieros extraordinarios ante la Secretaria de
Finanzas.

Apoyar en la realizacion de actividades relevantes en el area.

Distribuir cargas de trabajo al personal administrativo.

Tramitar ante la Direccion de Personal el pago quincenal de sueldos del
personal administrativo.

Proveer al personal de material de oficina.

10. Tramitar el suministro de material de oficina.

11.Elaboracién de sintesis periodistica.

12.Recepcidn y entrega de periédicos y revistas locales y nacionales

13. Tramitar ante la Rectoria el pago de viaticos, en casos necesarios.
14. Tramitar el pago a proveedores, en su caso.

15. Recibir y distribuir la documentacion que llegue a la Direccion.

16. Tramitar el resguardo del inventario de muebles y equipos de trabajo.



