MANUAL ,
DE DESCRIPCION DE

ORGANIZACION PUESTOS

MR

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

FUNCIONES GENERALES:

Coordinar el desarrollo de material audiovisual para medios informativos encaminados
a la difusiéon del modelo educativo, de las actividades y eventos que la Universidad
Tecnologica desarrolla a nivel interno y externo, y que son de interés para la
comunidad universitaria y en general.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Difundir a través de los diferentes medios de comunicacion el modelo
educativo y la imagen de la Universidad Tecnoldgica.

Integrar y orientar la informacién de las actividades que se realizan en la
Universidad Tecnolégica para que se difundan al interior y exterior de la
misma.

Coordinar los programas de promocion y difusion para la captacion de
alumnos.

Coordinar la creacion de campafias de comunicacion, tanto internas como
externas.

Cubrir los eventos en los que participe el Rector y las diferentes areas de la
Universidad TecnolOgica, de caracter interno o externo.

Integrar el material de comunicacion grafica, escrita y digital para divulgar las
actividades desarrolladas en la Universidad Tecnoldgica y proyectar la imagen
institucional de la misma.

Supervisar los materiales de comunicacion que se expongan de la Universidad
tanto al interior como al exterior de la misma.

Elaborar un informe de las actividades desempefiadas cuando le sean
requeridas.

Participar en los programas de evaluacion institucional.

Proporcionar informacioén para la elaboracion de la estadistica basica de la
Universidad Tecnoldgica, asi como el sistema de informacion.

Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Coordinar y llevar a cabo las actividades de su area de competencia
relacionadas con la implementacién, desarrollo y mejora continua del Sistema
de Gestion de la Calidad.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




Unidad
Administrativa:

Subdireccion de Extension Universitaria.

Nombre del
Puesto:

Jefe de Departamento.

Clave:

Namero de
personas que
colaboran en el
puesto:

Una persona.

Jefe Inmediato: Subdirector de Extension Universitaria.

Puestos bajo su

Un Jefe de Oficina, dos Disefiadores, dos Reporteros.

mando:

Subdireccion de Extensidn Universitaria, CGUTyP, Coordinacion de
Contactos . ., . . L s
Permanentes: Comunicacion Social de Gobierno del Estado, Instituciones de Educacion

Media Superior y Superior, Universidades del Subsistema, todas las areas
de la Institucién y Medios de Comunicacion.

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad:

Licenciatura / Carrera trunca a fin.

Estudios:

Administracion, Comunicacion, Periodismo, Mercadotecnia,
Relaciones Publicas, Publicidad, carrera afin.

Conocimientos especificos:

Manejo de PC, inglés 60 por ciento, edicion y publicaciéon de
articulos y conocimientos basicos de disefio, excelente
ortografia y redaccion.

Habilidades y destrezas:

Don de mando, manejo de relaciones publicas, facilidad para
comunicar ideas, creatividad, manejo de relaciones humanas
y hegociacion con proveedores, capacidad de andlisis e
interpretacion de informacion, profesionalismo.

Aptitudes:

Toma de decisiones y trabajo por objetivos, trabajar en
equipo.

Experiencia:
(Afios y area)

Tres afios en puesto similar (Comunicacién, Relaciones
Publicas, Publicidad, Periodismo, Mercadotecnia, etc.).

Responsabilidad

Por importancia de la
Funcion:

Coordinar la creacién de medios informativos encaminados a
la difusion del modelo educativo, de las actividades y eventos
gue la Universidad Tecnoldgica desarrolla a nivel interno y
externo y de interés para la comunidad universitaria.

De personal a su cargo:

Coordinar y supervisar las funciones de: Un Jefe de Oficina
una secretaria, dos disefiadores y dos reportero.

Econdmica:

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar
sus actividades.




