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Direccion de Comunicacion I

1. Antecedentes
La Direccién de Comunicacién se cred tras la promulgaciéon de la Ley No. 4 Orgdnica de la Universidad de
Sonora, publicada en el Boletin Oficial del Estado de Sonora, el 26 de noviembre de 1991.
Al oficializarse la dependencia, las areas de Radio Universidad y Televisién Universitaria, que surgieron en
1962 y 1967, respectivamente, se sumaron al trabajo de la Direccién de Comunicacion.
Radio y Televisién universitarias nacieron para promover las acciones institucionales, fomentar la cultura
universal y ser un puente permanente entre la sociedad y la casa de estudios. Ademads, en la programacién
cotidiana de ambos medios universitarios habia espacios informativos, con lo que, en sentido estricto, se
cubria de manera incipiente la labor de comunicacidn.
La Direccidon de Comunicacién tiene como objetivo: administrar, disefiar, planear, coordinar, implementar,
gestionar y supervisar los programas generales de comunicacion dirigidos a los universitarios y a la
sociedad, asi como las acciones y recursos necesarios que permitan la implementacién de estrategias
comunicativas encaminadas a fortalecer la comunicacién, identidad e imagen institucional a través de Ia
difusién y divulgacion del quehacer académico, cientifico, tecnoldgico, artistico, deportivo y cultural de la
Universidad de Sonora.
Desde su creacién, en 1991, la Direccion de Comunicacion dependié directamente de Rectoria, pero con
los ajustes propuestos por la Administracion Universitaria 2021-2025 en la plantilla de personal y en
unidades administrativas, a partir de 2021 se hizo el cambio de adscripcién a la Secretaria de Rectoria,
segln consta en el documento signado el 16 de junio de 2021, Acuerdo por el que se realiza la
modificacién en la estructura administrativa de la Universidad de Sonora:

Asimismo, el Acuerdo Octavo del documento en mencién sefiala:
Se reestructura la Direccion de Vinculacion y Difusion, para quedar como Direccion de Apoyo
a la Vinculacion y Difusion, manteniendo su dependencia de la Secretaria General Académica.
Se integran a esta direccion las dreas de Unison TV y Radio Universitaria {...).
En consecuencia, ambas areas dejan de estar adscritas a la Direccion de Comunicacion y pasan a formar
parte de las tareas de la Direccién de Apoyo a la Vinculacidn y Difusion.
Asi, la Direccidn de Comunicacion se integra ahora por las siguientes areas:

e Subdireccion de Comunicacion

En el periodo del 2009-2013, se crearon en la Direccion de Comunicacion las subdirecciones de
Comunicacion Interna y Comunicacién Externa.

Durante el periodo 2013-2017 se fusionaron ambas subdirecciones y se instaurd la Subdireccién de
Comunicacion, misma que opera actualmente y es la encargada de apoyar en la coordinacion, ejecucion,
supervisidn y evaluacién de las diversas areas que conforman la Direccidn de Comunicacidn, asi como en
el desarrollo de acciones apegadas a la consolidacién de la imagen e identidad institucional, a través de la
difusién y divulgacion del quehacer académico, cientifico, tecnoldgico, artistico, deportivo y cultural de la
Universidad de Sonora.

e Jefatura de Informacion y prensa
Tiene como objetivo brindar cobertura periodistica a las actividades anteriormente mencionadas vy
difundirlas en medios de comunicacidn institucionales y externos. Ademas, desde esta area se genera
informacidn relevante, emanada de investigaciones, talleres, laboratorios o propuestas artisticas, con el
fin de que la propia Universidad sea una fuente informativa confiable y util para el devenir de la sociedad
sonorense.

e Jefatura de Relaciones Publicas, Protocolo y Logistica
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Direccion de Comunicacion I

Inicialmente esta area nacié en 1993 como Jefatura de Relaciones Publicas y tiene como objetivo mantener
un manejo estratégico de vinculacion entre la Universidad de Sonora y sus audiencias internas y externas,
a fin de propiciar un posicionamiento positivo.

A partir de 2016 se adhirieron a esta drea tareas de protocolo y logistica a través de la Jefatura de Protocolo
y Logistica, a fin de avanzar en la profesionalizacion de los eventos y actos institucionales. De esta forma
se brinda apoyo en tareas de planificacién, coordinacién y realizacién de eventos y actos institucionales, a
fin de garantizar el cumplimiento de las normas requeridas para los mismos.

e Jefatura de Imagen y Aplicaciones Digitales
Inicié en 2008 como Sistema Informativo Digital en Pantallas (Sidip) con el propdsito de apoyar las tareas
de comunicacién y difusion institucional en el interior de los campus. Con la evoluciéon de las Tecnologias
de la Informacién y la Comunicacion (TIC) esta area se actualizé y modificé en sus funciones e incorporé
como parte de sus tareas la creacién de contenido, administracion, publicacidn y seguimiento de las redes
socio digitales institucionales a través de la cuenta Soy Unison en Facebook, Twitter, Instagram, YouTube,
Tik Tok y LinkedIn.

Y como unidades de apoyo a nivel Direccion se encuentran las siguientes:

¢ Jefatura Administrativa, cuyas funciones son apoyar en la administracién de los recursos financieros,
materiales y humanos, asi como en la coordinacién y seguimiento de las acciones llevadas a cabo por la
Direccién, a través de una efectiva comunicacion del Director y las diferentes instancias universitarias,
usando para ello todos los recursos tecnolégicos disponibles; ademads de administrar y realizar el ejercicio
del presupuesto operativo de la Direccion y apoyar a la Direccidn en el seguimiento y realizacion de
diversas solicitudes;

¢ Asistente de la Direccidn, cuya funcion es trabajar de manera conjunta con el Director de Comunicacién
realizando tareas de atencidn telefdnica, atencion al publico, gestidn, organizacion, coordinacion vy
planificaciéon de tareas de administracidon y soporte, asi como gestionar la organizacidon de eventos,
reuniones y otros actos corporativos, y

e Asistente Editorial y de Proyectos de Comunicacidn. Esta oficina se encarga de redactar, revisar y/o
editar textos diversos a fin de que los mensajes resulten claros y comprensibles para el publico
destinatario, cumpliendo satisfactoriamente con los criterios y lineamientos editoriales propuestos, asi
como de elaborar y/o revisar discursos y mensajes publicos para autoridades universitarias y/o
representaciones institucionales, contribuir al mejoramiento de la calidad de las publicaciones
universitarias, resguardar la informacidon de caracter personal, reservada y confidencial, contenida en
documentos fisicos y/o electrénicos a que tenga acceso y/o custodie por motivo de sus funciones, y de
igual manera resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio
de sus funciones.

Con esta estructura, la Direccion de Comunicacidn busca atender los principios de austeridad y dinamismo,
sustentados en los valores de la eficiencia y la eficacia que indica el Acuerdo al que se hace referencia,
para lo cual se vuelve primordial no solamente adaptarnos como instituciéon a las necesidades actuales de
nuestra Universidad, sino, sobre todo, realizar labores coordinadas y conjuntas que otorguen resultados
fehacientes en beneficio de nuestra comunidad universitaria y, en general, de nuestra sociedad.
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Direccion de Comunicacion I

2. Objetivo general
Disefiar, desarrollar y ejecutar estrategias de comunicacién y relaciones publicas para conformar
y fortalecer la imagen e identidad institucional de la Universidad de Sonora, a fin de difundir y
coordinar, mediante los canales de informacién y prensa, asi como a través de las distintas
aplicaciones digitales, las investigaciones, talleres, actos protocolarios y actividades en general
que se realizan en el interior de la alma mater, para impulsarla como una fuente de conocimiento
e informacién confiable y (til para la comunidad universitaria y la sociedad.

Universidad de SONOra Pagina 5
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Direccion de Comunicacion I

2.1. Objetivos especificos

a. Administrar, disefiar, gestionar y supervisar las estrategias y campafias de comunicaciéon
orientados tanto a la comunidad universitaria como a la sociedad en general, asi como
coordinar las acciones y recursos necesarios que permitan la implementacidon de éstas
para consolidar la imagen institucional a través de la difusiéon, divulgacién y actos
protocolarios del quehacer académico, cientifico, tecnoldgico, artistico, deportivo y
cultural de la Universidad de Sonora.

b. Coadyuvar en el disefio de campafas y demas acciones que persigan en su conjunto
fortalecer la imagen institucional, posicionarla como una institucién educativa de calidad
y prestigio, asi como promover entre sus publicos los valores y principios que sustentan su
identidad, asesorando también para la realizacién de eventos.

c. Generar y difundir informacidn de relevancia, interna y externamente sobre las actividades
que se generan en la casa de estudios a través de diversos soportes de comunicacion,
boletines de prensa, cortes informativos para radio, sintesis informativas de prensa,
Gaceta Universitaria, programas de television especiales, reportajes para televisiéon,
produccién de banners, videos cortos, ruedas de prensa, portal oficial, redes sociales, etc.

d. Crear, disefiar, producir y difundir contenidos derivados de las estrategias de
consolidacion de la informaciéon que se genera en el interior de la Universidad, con el fin
de difundirlos con oportunidad, tal y como marcan los tiempos de la era digital actual, a
través de las distintas plataformas sociodigitales.

e. Apoyar con servicios de asesoria, disefio, protocolo, conduccidon de eventos y Banda de
Guerray Escoltaatodaslasinstancias de la Universidad de Sonora que asilo requieran, para
unificar criterios de identidad en cada evento donde la institucién funja como
organizadora.

f. Ofrecer el servicio de redaccidn, edicidn y/o correccidn de estilo de documentos de caracter oficial
(informes trimestrales y anuales, Plan de Desarrollo Institucional y documentos normativos, entre
otros) asi como de discursos, mensajes, notas funebres que soliciten las diversas dependencias
universitarias.
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Direccion de Comunicacion I

3. Estructura Organica
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Direccion de Comunicacion I

4. Organigrama general de la Direccion de Comunicacion
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4.1 Organigrama especifico Direccion de Comunicacién

Director General:
Director(a) de
Comunicacién

Direccion de Comunicacion

Coordinador Encargado
adminigrativo: Adminidrativo:
Kfe(a) Asigente de
Adminigrativo Direcciéon
Ffe de Seccion:
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Comunicacion

Subdirector:
Subdirector(a) de
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Direccion de Comunicacion I

4.1.1 Perfil del Puesto de Director General: Director (a) de Comunicacion

Nombre del puesto

Director General: Director (a) de Comunicacion

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Disefar, desarrollar y ejecutar estrategias de comunicacién y relaciones publicas para conformar y
fortalecer la imagen institucional de la Universidad de Sonora.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, periodismo, carrera afin;

Experiencia Laboral

3 anos a nivel profesional

Responsabilidades

Funciones

Lograr y mantener una comunicacién efectiva con
las diferentes instancias universitarias, utilizando,
para ello, todos los recursos tecnolégicos y talento
humano disponibles.

Atender las solicitudes de comunicacion a través
de los diferentes medios y plataformas que utiliza
la Direccién.

Brindar atencidn personal a los alumnos, maestros
y personas en general que acuden a la Direccion
para solicitar informacion.

Gestionar la difusion de eventos y el avance que
desarrollan los universitarios en el dambito
académico, de la produccién cientifica, tecnoldgica
y humanistica, para contribuir a la participacion
activa de la comunidad sonorense en el proceso de
cambio de nuestro estado.

Coordinar las actividades necesarias para difundir
el quehacer institucional al interior y exterior de la
Universidad a través de los medios de
comunicacién internos y externos para dar a
conocer el desarrollo académico, cientifico,
tecnoldgico y artistico de la Universidad.

Establecer contacto directo con los representantes
de los medios de comunicacion.

Fortalecer y elevar la calidad de produccion de
mensajes, elaborados para diferentes medios de
difusion, a fin de convertirlos en autentica
expansion de la actividad universitaria.

Supervisar la logistica y buen desarrollo de eventos
institucionales.

Establecer alianzas estratégicas con los medios
masivos de comunicacién, ya sean locales,
nacionales o internacionales, para que el
guehacer universitario, las actividades y logros

de la Institucién se difundan de manera veraz y
oportuna ante la comunidad universitaria vy
sociedad en general.

Impulsar la realizacion y dar seguimiento a
convenios con organismos externos similares al
nuestro.

Consolidar laimagen de la Universidad, asi como la
de sus autoridades, ante la comunidad
universitaria y la sociedad en general, a través de
los medios de comunicacidn internos y externos.

Atender a los representantes de los medios de
comunicacion  externos, y fomentar |la
participacién de la comunidad universitaria en la

2z
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Direccion de Comunicacion I

difusiéon y fortalecimiento de la imagen

institucional.

Fomentar y fortalecer una imagen positiva de la
universidad, de sus funciones sustantivas:
docencia, investigacion y extension.

Coordinar, supervisar y, en su caso, autorizar las
publicaciones que para efectos de difusion
institucional realicen las unidades responsables.

Cumplir los actos, acciones y funciones propias del
protocolo de los diversos eventos universitarios.

Implementar mecanismos de control que
garanticen la calidad de los medios universitarios
y sus mensajes, incluyendo medios digitales.

Promocionar a los medios universitarios para
lograr el mayor impacto posible en la sociedad vy,
al mismo tiempo, posicionar nuestras plataformas
digitales.

Fungir como vocero oficial de la Universidad de
Sonora, para la difusion de la informacién e imagen
institucional.

Establecer y mantener relaciones de cooperacion
con la comunidad universitaria, asi como alianzas
estratégicas con distintos organismos nacionales e
internacionales.

Elaborar informes y reportes requeridos, asi como
supervisar y coordinar las actividades que realiza el
personal bajo su responsabilidad.

Detectar necesidades de actualizacién o
capacitacién del personal a su cargo, para
solicitarlas e implementarlas y participar
activamente en las actividades de capacitacidn y
actualizacién que corresponda al drea de su
competencia, cuando le sea requerido.

Identificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de la
misma.

Habilidades

e Organizacion.

e Planeacién funcional.

e Pensamiento estratégico.
e Liderazgo

e Gestion y manejo de crisis.
e Trabajo en equipo.

e Comunicacion efectiva

e Toma de decisiones.

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

=  Comunicacion.

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Atencion a las personas.

Universidad de SONOra
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Direccion de Comunicacion I

=  Creatividad.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.1.2 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Coordinador (a) Administrativo (a)

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo: Coordinador (a) Administrativo (a)

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propasito

Apoyar en la administraciéon de los recursos materiales y talento humano, asi como en la
coordinacién y seguimiento de las acciones llevadas a cabo por la Direccién.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracién o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Administrar y realizar el ejercicio del

presupuesto operativo de la Direccion.

En conjunto con la Direcciéon General, planear,
proponer e identificar las necesidades del area 'y
gestionar los recursos para el desarrollo de las
actividades de la misma.

Realizar tramite de pago a proveedores.

Apoyar a la Direcciéon en el seguimiento y
realizaciéon de diversas solicitudes de indole
administrativa.

Participar en las actividades de planeacion y
seguimiento a los programas de trabajo que
establezca la Direccién, y en los cuales, de
acuerdo a la naturaleza de sus actividades se
solicite su participacién

Dar seguimiento y colaborar en el logro de los
compromisos y programas de trabajo de la
Direccion.

Atender y dar respuesta a solicitudes de la
Unidad de Enlace y Acceso a la Informacién de la
Universidad.

Coordinar la recepcion, digitalizacion, control y
resguardo de oficios internos y externos que
llegan a la Direccién.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Mantener una comunicacién efectiva de la
Direccibn con las diferentes instancias
universitarias, en lo que refiere a tramites
administrativos, ya sea correspondientes a
recursos materiales o talento humano.

Operar el Sistema Institucional de Informacién
Administrativa correspondientes a la Direccion.

Apoyar en el control del personal adscrito a
la Direccién (inasistencias, incapacidades, entre
otros).

Resguardar la informacion de caracter personal,
reservada y confidencial, contenida en
documentos fisicos y/o electronicos a que tenga
acceso y/o custodie por motivo de sus funciones.

Generar oficios emitidos por la Direccion.
Supervisar y dar seguimiento a los oficios
internos y externos.

Generar oficios de respuesta a solicitudes
internas y externas recibidas.

Universidad de SONOra
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Supervisar la organizacién y el resguardo
adecuados del archivo de tramite administrativo
de la Direccion.

Habilidades
e Planeacion funcional e Organizacion
e Control administrativo e Relaciones interpersonales
e Comunicacién efectiva e Autodesarrollo
e Iniciativa e Nivel de dinamismo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.

» Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office Manejo del Sistema Integral
de Informacién Administrativa (SIIA).

= Manejo del Sistema Institucional de Transparencia y Acceso a la Informacién
Redaccidn y elaboracion de informes.

= Uso de las tecnologias de informacidn y comunicacidn.

Formacion
= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Conocimiento y actualizacion en el manejo de sistemas de computo
=  Atencidén a personas.
Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas
en la legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segin la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de
sus funciones.

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administraciéon
responsable, eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.1.3 Perfil de puesto de Jefe de Area: Asistente de Direccién

Nombre del puesto

Jefe de Area: Asistente de Direccidn

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Apoyar a la Director(a) de Comunicacién, realizando tareas de atencién telefdnica, atencidn al publico,
gestidn, organizacién, coordinacidn y planificaciéon de tareas de administracién y soporte; asi como
cumplir con la debida clasificacién documental y colaborar en la organizacién de eventos, reuniones y

otros actos co rporativos.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Administracion o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Dar atencidén personal, telefénica y/o via correo
electrénico a quien lo requiera. Asimismo, realizar
seguimiento de esa atencién.

Atender el teléfono y otorgar informacion sobre los
servicios que se requieran, y dar seguimiento a
ello.

Dar respuesta a los correos electréonicos que
lleguen a las cuentas previstas por Direccién, y dar
seguimiento a ello.

Atender a quienes de manera personal acudan ala
Direccién para alguna consulta o cita y dar
seguimiento a ello

Realizar las llamadas y /o enviar los correos
electrénicos que solicite Direccion.

Entregar reporte diario a Direccion sobre las
solicitudes recibidas a través de las diferentes vias
de acceso, asi como de la agenda para el dia
siguiente.

Realizar reporte diariamente de las solicitudes
personales, telefénicas y/o a través de correo
electrénico que se atienden.

Llevar una agenda diaria de citas y /o eventos de
Direccion e informar debidamente.

Realizar una bitacora semanal de solicitudes, citas
y agenda de Direccion.

Apoyar a la Direccidn, Subdireccién y 4drea
administrativa en las tareas que se requieran.

Atender las solicitudes, primordialmente, de la
Direccidn, Subdireccion y drea administrativa en lo
que se requiera.

Estar a cargo de la clasificacion documental
correspondiente, para tener al dia el archivo de
tramite, tal y como lo marca la Ley de Archivos del
Estado de Sonora; asi como estar a cargo del
registro de correspondencia, resguardo 'y
digitalizacion de oficios que se requieren.

2z

Universidad de SONOra
W Administracion Institucional 2021-2025

Pagina 15




Direccion de Comunicacion I

Estar al pendiente de lo que se necesite en las
diferentes areas para colaborar en lo que se
solicite.

Subir informacién de manera oportuna de los
gastos relativos a la comunicacién, a la Plataforma
de Transparencia en coordinacidn con el drea de
Transparencia Unison.

Apoyo en los eventos que coordina la direccion
cuando se le solicite.

Habilidades
= Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo = Autodesarrollo
= QOrganizacién = Nivel de dinamismo
= QOrientacién al servicio = Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
=  Conocimientos amplios en clasificacion archivistica
=  Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.1.4 Perfil del Puesto de Jefe de Seccidn: Asistente Editorial y de Proyectos de Comunicacién

Nombre del puesto Jefe de Seccidn: Asistente Editorial y de Proyectos de Comunicacién

Fecha de

.. ., 14 Septiembre 2021
elaboracién/actualizacion

Propdsito

Elaborar y revisar documentos universitarios adecuandolos en formato y estilo para su publicacién o
difusion externa y/o interna, para contribuir al mejoramiento de la calidad de las publicaciones
universitarias.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura.
Disciplina Comunicacién, Periodismo, Licenciatura en Letras o carrera afin.
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional.
Responsabilidades Funciones

Revisar y corregir todo el material escrito que se
genera en la Direccion de Comunicacién, como
boletines, comunicados y notas informativas para
uso interno y /o externo.

Revisar y/o elaborar textos y/o documentos

Preparar textos a fin de que los mensajes resulten o )
para publicaciones especiales.

claros y comprensibles para el publico destinatario,

cumpliendo satisfactoriamente con los criterios y | Apoyar en la redaccién y/o correccién de estilo en
lineamientos editoriales de la institucion | guiones de producciones de la Direccién de
universitaria. Comunicacion.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Asesorar en asuntos de comunicacion y redaccion
con el fin de que la Direccion de Comunicacién
ofrezca los mensajes adecuados.

Redactar y corregir discursos y mensajes para ser
utilizados en actos y ceremonias institucionales;
asi como para publicacion de los mismos en medios

Elaborar y/o revisar discursos publicos para
autoridades universitarias y/o
representaciones institucionales.

impresos.
Habilidades
=  Planeacién funcional. = Enfoque a resultados.
= QOrganizacion. =  Comunicacion efectiva.
= Relaciones interpersonales. = Autodesarrollo.
= |niciativa. = Nivel de dinamismo.

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office Recursos lingtisticos y
literarios.
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= Amplio conocimiento sobre ortografia, gramatica, sintaxis, linglistica, semiotica,
lexicografia, procesadores de texto y cultura general.

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

= Actualizacién en el manejo de sistemas de cdmputo.

= Redaccién periodistica para medios digitales.

= Redaccién periodistica para boletines y medios impresos.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.1.5 Perfil de Puesto: Subdirector: Subdirector(a) de Comunicacion

Nombre del puesto Subdirector: Subdirector(a) de Comunicacion

Fecha de

.. ., 14 Septiembre 2021
elaboracién/actualizacion

Propdsito

Coadyuvar al titular de la Direccion de Comunicacién en la gestién de los proyectos que conforman las
diferentes dreas de esta dependencia institucional.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Comunicacién, periodismo, relaciones publicas o carrera afin
Experiencia Laboral 1 afio a nivel profesional
Responsabilidades Funciones

Coordinar la planificacion de diferentes proyectos
de la Direccién de Comunicacion, a través de las
jefaturas, a fin de impulsar el plan de trabajo de la
citada dependencia.

Apoyar, coordinar y supervisar la generacion de
contenidos y productos informativos de la jefatura
de Informacion y Prensa, ademas de los contenidos
y productos informativos de la jefatura de Imagen
y Aplicaciones Digitales, asi como la organizaciény
ejecuciéon de eventos por parte de la jefatura de
Relaciones publicas, protocolo y logistica.

Coadyuvar al titular de la Direccion de
Comunicacion en la gestidon de los proyectos que
conforman las diferentes areas de esta
dependencia institucional.

Apoyar y coordinar acciones con los enlaces de
comunicacion de las unidades regionales Sur vy
Norte.

Solicitar y recabar los informes necesarios de cada
una de las areas que conforman la Direccion de
Comunicacion.

Proponer, disefiar, implementar y coordinar
campafias institucionales de comunicacién.

Coordinar vy verificar la redaccién de boletines y

Coordinar, verificar y ejecutar las acciones diversas | .\ 040 especiales.

para impulsar la difusién al interior y al exterior de
Universidad de las funciones sustantivas de la
Universidad.

Atender y coordinar grabaciones de entrevistas y/o
programas especiales con medios de comunicacion
externos.

Atender y canalizar peticiones informativas de los
representantes de los medios de comunicacion.

Habilidades
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=  Planeacion funcional = Relaciones interpersonales
= Control administrativo = Autodesarrollo

=  QOrganizacion = Nivel de dinamismo

=  QOrientacién al servicio = Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
=  Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestiéon documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2 Organigrama especifico Jefatura de Informacién y Prensa

Jefe de Seccion:
Jefela) de
Informacion y
Prensa

Auxiliar de Oficina

Coordinador
Adminigtrativo:
Administradora del
portal

[

Coordinalor

Técnico Analista:

S Jefe de Coordinador Coordinador N
Adl_mmstrama. departamento: administrativo: administrativo: Jefe Ad!mmstram 0 Enlac_e d‘?,
Editor(a) de la Reporteto Reporteto 1) Rebortero o Fotografo (a) Comunicacion
Gacefa o po po Unidades Regionales
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4.2.1 Perfil del Puesto de Jefe de Seccidn: Jefe (a) de Informacién y Prensa

Nombre del puesto

Jefe de Seccidn: Jefe (a) de Informacidn y Prensa

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Generar y difundir informacién de relevancia, interna y externamente sobre las actividades que se
generan en la casa de estudios a través de diversos soportes de comunicacion, boletines de prensa,
sintesis informativas, Gaceta Universitaria, reportajes especiales, produccién de banners, videos cortos,

ruedas de prensa, portal oficial, redes sociales, etc.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, Periodismo o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Coordinar a reporteros, fotégrafos y camarégrafos
para la cobertura periodistica diaria de eventos y
reportajes especiales, siempre en atencién a las
instrucciones de la Direccién de Comunicacién.

Realizar y enviar en tiempo y forma una agenda
diaria (que incluya la ficha informativa que debe
contener datos relativos de cada evento, asi como
datos de contacto del organizador del evento), con
los eventos que se cubrirdn por parte de
reporteros, fotdgrafos y camardgrafos, vy
distribuirla.

Agendar los eventos/entrevistas a los reporteros
y/o fotdégrafos/camardgrafos tomando en cuenta
el tiempo de redacciéon y procesamiento de la
informacidn (dando dos horas para redaccién y una
hora para fotografia, video e inserts de audio).

Generar propuestas de trabajo que enriquezcan la
agenda informativa propia de la universidad, para
nutrir medios externos e internos con notas y
reportajes especiales.

Revisar diariamente las notas generadas por los
reporteros y/o fotdgrafos, con el fin de evitar
errores de redaccion y ortograficos. Asimismo,
supervisar la calidad del audio de las notas.

Enviar boletines informativos a medios internos y
externos

Mantener coordinacién diaria con la Direccién de
Comunicacidon para seleccionar los boletines
informativos que se enviardn cotidianamente via
correo electronico.
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Planear, junto a la Direccion de Comunicacion, el
listado de notas que se publicaran diariamente en
el portal institucional.

Guiar y seleccionar las fotografias y/o videos que
habran de publicarse junto a las notas generadas.

Administrar los recursos necesarios para el
funcionamiento de la Jefatura de Informaciény
Prensa.

Supervisar y ayudar a gestionar las necesidades al
interior de la Jefatura para la realizacidn del trabajo
diario.

Prever la administracién de recurso humano para
la cobertura de notas y o eventos de interés
universitario.

Estar a cargo de la preparacién, funcionamiento y
cobertura de las conferencias de prensa/
entrevistas que se requieran por parte de las
diferentes dreas que lo soliciten a la Direccién de
Comunicacion.

Preparar en tiempo y forma la difusion, logistica y
tecnologia de los eventos /conferencias de prensa
coordinadamente  con la Direccion  de

Comunicacion.

Atender la moderacién de cada conferencia de
prensa, y asimismo, proporcionar a las personas
convocantes la ficha relativa a la organizacion del
evento.

Grabar cada conferencia de prensa virtual en
buena calidad (en audio y video) como respaldo.

Coordinar la redacciéon y material relativo a las
conferencias de prensa y enviar el boletin
respectivo a medios tanto internos como externos.

Habilidades

= Comunicacién efectiva.

= Disponibilidad.

= |niciativa.

= (Capacidad de toma de decisiones.

= Relaciones interpersonales
= Autodesarrollo

= Nivel de dinamismo

= Capacidad de planeacion.
= Trabajo en equipo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Desarrollo en el drea de periodismo digital

= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo
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En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempeiio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.2 Perfil del Puesto de Auxiliar de Oficina: Auxiliar de Oficina

Nombre del puesto

Auxiliar de Oficina: Auxiliar de Oficina

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Apoyar en el conjunto de actividades de tipo administrativo, de logistica, eventos especiales y labores
internas del area, para su debido funcionamiento y cumplimiento de servicios.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Preparatoria

Disciplina Indistinta

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses desarrollando funciones afines al puesto.

Responsabilidades

Funciones

Brindar apoyo en la necesidad de traslado de
documentos y/o equipos del Area a diversas
dependencias de la institucion.

Distribuir y entregar oficios, tarjetas, invitaciones.

Distribuciéon y entrega de publicaciones del area.

Apoyo en movimiento, acomodo de muebles,
equipo y materiales.

Apoyo en labores de limpieza en casos vy

necesidades especiales.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades

=  Comunicacidn efectiva.

= Disponibilidad.

= Iniciativa.

= Capacidad de seguir instrucciones.

= Relaciones interpersonales
= Autodesarrollo

= Nivel de dinamismo

= Trabajo en equipo

Capacidades técnicas

= Administracion publica

= Uso de tecnologias de comunicacion

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office

Formacion

Atencidn a usuarios

= Desarrollo de habilidades interpersonales

Politicas aplicables al puesto de trabajo

aplicables.

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales

Reglamento de Responsabilidades
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= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.3 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Administradora(o) del Portal

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo: Administrador(a) del portal

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Gestionar, revisar y publicar la informacidn que se genera en la institucion en el portal www.unison.mx,
siempre en coordinacion con la Jefatura de Informacién y Prensa y con la Direcciéon de Comunicacién.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, Periodismo o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Gestionar la difusién de la informacion que se
genera en la institucién para su publicacidn en el
portal de noticias www.unison.mx.

Actualizar permanentemente la seccion
informativa del portal institucional con notas
generadas por la Direccién de Comunicacién o las
entidades académicas o administrativas de Ia
Universidad, o informacién importante para la
comunidad universitaria generada por instancias

externas.

Asegurar que la informacién presentada en la
seccién noticiosa del portal guarde la correcciéon y
seguridad institucional, y no esté caduca en su
mensaje.

Trabajar estrechamente con la Jefatura y la
Direccién de Comunicacién para que disefadores y
programadores para mejorar la presentacién visual
de la secciéon informativa del portal, si fuera
necesario.

Atender las solicitudes o sugerencias relativas a la
secciéon informativa del portal que se reciban via
correo electrénico a través de la cuenta
servicios.comunicacion@unison.mx, o de viva voz
por parte de personal autorizado.

Estar al pendiente de que la seccion informativa del
portal funciona correctamente y de forma precisa
y que estad actualizado, con el fin de reforzar la
imagen de la institucién ante la comunidad
universitaria y la sociedad en general.

Encargarse de cualquier adicion a la seccidn
informativa del portal, siguiendo el estilo existente
en términos de disefio, plantilla, estructura vy
criterios editoriales, y tendra la facultad de realizar
los cambios y ajustes necesarios al material
informativo que se proponga para su publicacién.

Gestionara los comentarios y las quejas de los
usuarios del sitio, con el fin de subsanar errores y
tener en cuenta las sugerencias de los lectores que
propicien un adecuado desarrollo del portal.
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En caso necesario, supervisar o coordinar el trabajo
de un equipo que puede incluir disefiadores,
reporteros, investigadores y programadores, para
cumplir con asignaciones especiales.

Solicitar, en caso necesario, la oportunidad de
asistir, con cargo a la Direccién, a la capacitacidn
gue se requiera para cumplir los requerimientos de
formacién  y/o  actualizacion en  nuevas
herramientas informativas que tengan relacién con
la seccidn informativa del portal institucional.

Habilidades
= Comunicacidn efectiva. = Relaciones interpersonales
= Disponibilidad. = Autodesarrollo
= |niciativa. = Nivel de dinamismo
= Capacidad de seguir instrucciones. = Trabajo en equipo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracién publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Conocimientos amplios en fotografia

= Conocimientos amplios en ortografia y redaccién

= Conocimientos medios de disefio

=  Formacidn y trayectoria en correccion de estilo y galeras
= Atencidn a usuarios.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracidn responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.4 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Editor(a) de la Gaceta

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo: Editor(a) de la Gaceta

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Planificar, revisar y realizar la edicion completa de La Gaceta, desde sus reportajes, selecciéon de notas y
publicaciones especiales, a fin de difundir las actividades académicas, cientificas, culturales, deportivas
de la Universidad de Sonora, siempre en coordinacién con la Jefatura de Informacién y Prensa y la

Direccion de Comunicacion.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, Periodismo o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Planificar, revisar y editar la Gaceta de Ia
Universidad de Sonora, y vigilar el proceso hasta su
publicacion.

Recopilar y seleccionar el material informativo
correspondiente y de acuerdo a la publicacién que
se elaborara.

Redactar las notas y/o reportajes especiales que
complementen el contenido editorial de La Gaceta.

Vigilar y supervisar la correcta integracién de la
Gaceta de la Universidad de Sonora.

Mantenerse en coordinacién con disefio para la
formacion de la Gaceta, asi como el suministro de
fotografias que habrdn de ilustrar la edicion en
turno.

Revisar la edicion antes de ser publicada, en
coordinacion con el asistente editorial, para evitar
error alguno.

Vigilar el proceso de impresidon y/o de difusion
digital para su correcto funcionamiento y prestar
atenciodn a la correcta distribucién de la Gaceta.

Elaborar textos que atiendan los diversos géneros
periodisticos: nota informativa, reportaje vy
semblanzas, entre otros, con el fin de dar la
difusién idénea a la informaciéon que genera la
Universidad de Sonora.

Dar cobertura a las actividades y eventos
institucionales de interés para La Gaceta; y de
apoyo a la Direccién de Comunicacion o Jefatura de
Informacidn y Prensa, cuando asi se requiera.

Proponer y redactar notas y reportajes especiales
para su divulgacién en La Gaceta y en las diversas
plataformas de la Universidad.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades

Universidad de SONOra
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= Comunicacién efectiva. = Relaciones interpersonales
= Disponibilidad. = Autodesarrollo
= Iniciativa. = Nivel de dinamismo
= Capacidad de seguir instrucciones. = Trabajo en equipo
=  Amplia visién institucional

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracién publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacién

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales

= Conocimientos amplios en fotografia

=  Conocimientos amplios de disefio

=  Formacion en correccion de estilo y galeras

=  Formacidn y trayectoria en ortografia y redaccién

= (Capacitacién permanente en cursos especializados en los rubros anteriores.
= Atencidn a usuarios.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la

dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

Realizar la gestién documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.
Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.5 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Reportero (a)

Nombre del puesto

Jefe de Departamento: Reportero(a)

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Participar en la implementacion de las estrategias de comunicacién orientadas a difundir las actividades
académicas, cientificas, culturales, deportivas y de extensién propias de la Universidad de Sonora; a
través de la adecuada cobertura informativa de eventos institucionales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, Periodismo o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Atender eventos y actividades propias de la
institucion, asi como de rectoria y funcionarios de
primer nivel de la Universidad de Sonora.

Realizar notas y/o reportajes de los eventos vy
actividades propias de la institucion, asi como de
rectoria y funcionarios de primer nivel de la
Universidad de Sonora.

Redactar boletines o notas informativas de los
eventos y/o entrevistas que se le asignen por parte
de la Jefatura y/o la Direccién de Comunicacidn.

Respaldar la informacién de soporte para sus notas
y/o reportajes, en archivo digital.

Apoyar en la difusion de las actividades
académicas, cientificas, culturales, deportivas y de
cualquier rubro, segun se le indique por parte de la
Jefatura y/o la Direccién de Comunicacion.

Proponer y, en su caso, realizar reportajes
especiales que sean de interés universitario y
también para el publico en general, a fin de
consolidarnos como una fuente de informacién

confiable para medios externos.

Proveer de informacién redactada y verificada al
portal www.unison.mx, a la Gaceta y a las redes
sociales.

Realizar, por lo menos, un reportaje especial al
mes.

Enviar al Jefe de Informacidon las notas y/o
reportajes para su debida correccién de estilo.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades

Comunicacion efectiva.
Disponibilidad.

Iniciativa.

Capacidad de seguir instrucciones.

Relaciones interpersonales
Autodesarrollo

Nivel de dinamismo
Trabajo en equipo

Capacidades técnicas

Normatividad de la Universidad de Sonora
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= Administracion publica
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Buena redaccion y ortografia.

= Desarrollo en el drea de periodismo digital
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.6 Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Reportero (a)

Nombre del puesto

Coordinador Administrativo: Reportero (a)

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Participar en la implementacion de las estrategias de comunicacién orientadas a difundir las actividades
académicas, cientificas, culturales, deportivas y de extensién propias de la Universidad de Sonora; a
través de la adecuada cobertura informativa de eventos institucionales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, Periodismo o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Atender eventos y actividades propias de Ia
institucién, asi como de rectoria y funcionarios de
primer nivel de la Universidad de Sonora.

Realizar notas y/o reportajes de los eventos vy
actividades propias de la institucion, asi como de
rectoria y funcionarios de primer nivel de la
Universidad de Sonora.

Redactar boletines o notas informativas de los
eventos y/o entrevistas que se le asignen por parte
de la Jefatura y/o la Direccién de Comunicacion.

Respaldar la informacién de soporte para sus notas
y/o reportajes, en archivo digital.

Procesar, redactar y subir la nota a Sala de Prensa
en un maximo de dos horas después de cada
cobertura de evento/entrevista.

Elegir e indicar al camardgrafo/editor los inserts y
/o clips de video de cada nota y subirlos a Sala de
Prensa.

Apoyar en la difusion de las actividades
académicas, cientificas, culturales, deportivas y de
cualquier rubro, segln se le indique por parte de la
Jefatura y/o la Direccién de Comunicacion.

Proponer y, en su caso, realizar reportajes
especiales que sean de interés universitario y
también para el publico en general, a fin de
consolidarnos como una fuente de informacién
confiable para medios externos.

Proveer de informacién redactada y verificada al
portal www.unison.mx, a la Gaceta y a las redes
sociales.

Realizar, por lo menos, un reportaje especial al
mes.

Enviar al Jefe de Informacidon las notas y/o
reportajes para su debida correccién de estilo.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades

Universidad de SONOra
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= Comunicacién efectiva. = Relaciones interpersonales
= Disponibilidad. = Autodesarrollo

= Iniciativa. = Nivel de dinamismo

= Capacidad de seguir instrucciones. = Trabajo en equipo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Buena redaccion y ortografia.

= Desarrollo en el drea de periodismo digital
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.7 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Reportero(a)

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Reportero(a)

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Participar en la implementacion de las estrategias de comunicacién orientadas a difundir las actividades
académicas, cientificas, culturales, deportivas y de extensién propias de la Universidad de Sonora; a
través de la adecuada cobertura informativa de eventos institucionales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, Periodismo o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Atender eventos y actividades propias de Ia
institucion, asi como de rectoria y funcionarios de
primer nivel de la Universidad de Sonora.

Realizar notas y/o reportajes de los eventos vy
actividades propias de la institucion, asi como de
rectoria y funcionarios de primer nivel de la
Universidad de Sonora.

Redactar boletines o notas informativas de los
eventos y/o entrevistas que se le asignen por parte
de la Jefatura y/o la Direccién de Comunicacidn.

Respaldar la informacién de soporte para sus notas
y/o reportajes, en archivo digital.

Procesar, redactar y subir la nota a Sala de Prensa
en un maximo de dos horas después de cada
cobertura de evento/entrevista.

Elegir e indicar al camardgrafo/editor los inserts y
/o clips de video de cada nota y subirlos a Sala de
Prensa.

Apoyar en la difusion de las actividades
académicas, cientificas, culturales, deportivas y de
cualquier rubro, segln se le indique por parte de la
Jefatura y/o la Direccién de Comunicacion.

Proponer y, en su caso, realizar reportajes
especiales que sean de interés universitario y
también para el publico en general, a fin de
consolidarnos como una fuente de informacion
confiable para medios externos.

Proveer de informacién redactada y verificada al
portal www.unison.mx, a la Gaceta y a las redes
sociales.

Realizar, por lo menos, un reportaje especial al
mes.

Enviar al Jefe de Informacién las notas y/o
reportajes para su debida correccién de estilo.

Universidad de SONOra
Administracion Institucional 2021-2025

Pagina 35




Direccion de Comunicacion I

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades
= Comunicacién efectiva. = Relaciones interpersonales
= Disponibilidad. = Autodesarrollo
= Iniciativa. = Nivel de dinamismo
= Capacidad de seguir instrucciones. = Trabajo en equipo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Buena redaccion y ortografia.

= Desarrollo en el drea de periodismo digital
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.8 Perfil del Puesto de Jefe Administrativo: Fotografo(a)

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Fotdgrafo(a)

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Coadyuvar a través del registro fotografico, a preservar y difundir las actividades académicas, cientificas,
culturales, deportivas y de extensidon propias de la Universidad de Sonora; a fin de que este material sea
distribuido a medios de comunicacién externos e institucionales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, Periodismo o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Brindar cobertura fotografica de las actividades y
eventos institucionales de la universidad, asi como
de rectoria, funcionarios de primer nivel y otras
autoridades universitarias.

Generar las fotografias de los eventos y /o
entrevistas para ilustrar las notas y/o reportajes
informativos, en atencién a la agenda diariay a la
Direccién de Comunicacién.

Facilitar a la Jefatura de Informacidn y Prensa el
material fotografico captado en las actividades y
eventos institucionales, asi como del rector,
funcionarios de primer nivel y otras autoridades
universitarias.

Producir fotografias para ilustrar

reportajes especificos.

notas y/o

Después de cada cobertura, procesar y subir dicho
material a Sala de Prensa, en un tiempo maximo de
una hora.

(Mantener actualizado y catalogado el archivo
digital e impreso de imdagenes de la universidad.

Realizar el levantamiento de
infraestructura

imagenes de
universitarias y  actividades
cotidianas en aulas, laboratorios y talleres, a fin de
mantener actualizado el archivo digital.

Elaborar una memoria grafica de las actividades

institucionales presididas por rectoria, en
cumplimiento de sus responsabilidades.
Elaborar informes y reportes requeridos.
Habilidades
= Comunicacién efectiva. = Relaciones interpersonales
= Disponibilidad. = Autodesarrollo
= |niciativa. = Nivel de dinamismo
= (Capacidad de seguir instrucciones. = Trabajo en equipo
Capacidades técnicas
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= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administraciéon publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Conocimientos especializados en fotografia.
= Conocimientos basicos de disefio.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefiio de sus
funciones.

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.2.9 Perfil del Puesto de Técnico Analista: Enlace de Comunicacidon Unidades Regionales

Nombre del puesto

Técnico Analista: Enlace de Comunicacién Unidades Regionales

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Fungir como enlace de la Unidad Regional Foranea correspondiente, con la Jefatura de Informacion y
Prensa y la Direccion de Comunicacidn, para difundir las actividades institucionales, estudiantiles,
académicas y de investigacién, asi como el quehacer cientifico, humanistico, de vinculacién social,

cultural y deportivo.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, Periodismo o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Atender eventos y actividades propias de la
institucién, asi como del Vicerrector y funcionarios
de primer nivel de la Unidad Regional que
corresponda.

Dar cobertura a los eventos para su difusion en las
diferentes plataformas de informacion de Ia
Universidad de Sonora, asi como a través de
boletines de prensa.

Redactar las notas y/o reportajes que se le asignen
para divulgar el quehacer de la Vicerrectoria a la
gue estd asignado.

Proponer notas y /o reportajes que aporten
informacidn que pueda ser de interés para la
comunidad universitaria y para el publico en
general.

Recibir y canalizar las peticiones de difusion de las
diferentes dreas académicas de la Unidad Regional
a la que pertenece.

Mantener estrecha comunicacién con la Jefatura
de Informacion y Prensa y con la Direccidon de
Comunicacion, para dar a conocer las necesidades
de difusién de las diversas investigaciones y/o
actividades de su Unidad Regional.

Dar seguimiento a la cobertura de los eventos que
se le indique, derivados de las necesidades de su
Unidad Regional.

Resguardar la informacidon de caracter personal,
reservada y confidencial, contenida en
documentos fisicos y/o electrénicos a que tenga
acceso y/o custodie por motivo de sus funciones,
asi como los bienes inmuebles bajo su custodia o
uso.

Mantener el principio de confidencialidad en la
informacién y /o documentacién que se requiera
para su desempefio diario.

Resguardar los bienes muebles y materiales que le
hayan sido asignados para el desempefio diario.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades
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= Comunicacién efectiva. = Relaciones interpersonales
= Disponibilidad. = Autodesarrollo

= Iniciativa. = Nivel de dinamismo

= Capacidad de seguir instrucciones. = Trabajo en equipo

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Conocimientos basicos en fotografia y video.
=  Atencién a usuarios.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestiéon documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.3 Organigrama especifico Jefatura de Imagen y aplicaciones digitales

N

v

Ffe de
Departamento: JXfe(a)
de Imagen y
aplicacionesdigitales

Ffe de

Departamento:
Disefiador(a) Gréfico

Ffe de Area:

Disefiador(a) Gréfico

JFfe Adminigrativo:
Coordinador(a) de
Produccion y Redes
Sociales

Xfe de Area: Adgente
de Redes Socialesy
Pantallas Universtarias
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4.3.1 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Jefe de Imagen y Aplicaciones Digitales

Nombre del puesto

Jefe de Departamento: Jefe (a) de Imagen y Aplicaciones Digitales

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Crear, disefiar, producir y difundir contenidos que se genera en el interior de la Universidad, con el fin
de difundirlos con oportunidad, a través de las distintas plataformas sociodigitales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacion, periodismo y/o carrera

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Coordinar la creacion y disefio de campafas de
difusién y promocion institucional en las diferentes
plataformas digitales de la Institucion.

Coadyuvar con la Direccién de Comunicacion en la
realizacion y disefio de estrategias que sirvan para
dar a conocer los diferentes programas, servicios,
productos y tematicas en general que requiera la
Rectoria y las distintas dependencias de Ia
Universidad de Sonora.

Dirigir la creacién de imagenes y conceptos que
sean de utilidad para las diversas campafias que se
difunden a través de redes sociales y plataformas
digitales de la institucion.

Crear y supervisar la redaccién contenida en los
diversos productos de divulgacion que se
compartan a través de medios digitales.

Apoyar la redaccidn de los diferentes proyectos
gue impulse la Direccidon de Comunicacion.

Supervisar la creacidn y entrega de numeralias y
reportes de redes para su divulgacion en la sintesis
informativa.

Coadyuvar con la Direccién de Comunicacion en la
imagen y difusion del trabajo institucional.

Proponer estrategias para impulsar y apoyar la
imagen positiva de la Rectoria, tanto de manera
interna como externa.

Redactar y difundir las acciones y programas
institucionales, segln las instrucciones que
deriven del Director de Comunicacién y/o
subdireccion.

Conformar un directorio de redes sociales de
departamentos, unidades y /o funcionarios y
docentes.

Apoyar, de ser necesario, a las unidades regionales
en lo referente a redes sociales, a manera de guia.
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Realizar un reporte mensual de los avances en la
diversas plataformas digitales.
Habilidades
=  Planeacién funcional. =  Comunicacidn efectiva.
= Qrganizacion. = Autodesarrollo.
= Relaciones interpersonales. = Conocimiento en disefio.
= (Creatividad. = Manejo de imagen publica.

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacién

=  Buena redaccion

= Manejo de plataformas digitales.

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales.
= Actualizacidn en materia de relaciones publicas e imagen institucional.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucidn,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestiéon documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.3.2 Perfil del Puesto de Jefe de Departamento: Disefiador (a) Grafico

Nombre del puesto

Jefe de Departamento: Disefiador (a) Grafico

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Desarrollar contenidos graficos para los medios de comunicacién institucionales, a fin de mantener
imagen y estilo unificados en las diversas plataformas informativas internas y /o externas, para difundir
las actividades de Rectoria, académicas, cientificas, culturales, y deportivas de la Universidad de Sonora.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura.

Disciplina

Disefio Grafico o carrera afin.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar a consolidar la imagen institucional a
través del disefio de diverso tipo de material
informativo.

Disefar logotipos, carteles, flyers, lonas, banners,
revistas, periddicos tabloides y libros, entre otros
materiales que se soliciten en la Direccion de
Comunicacion.

Disefiar imagenes para compartir de manera
digital, ya sea en la pagina institucional y/o en
redes sociales.

Disefiar paquetes completos para la difusiéon de
diversas campanias institucionales.

Fortalecer el concepto de diversas campafias, con
propuestas basadas en el disefio grafico.

Asesorar sobre la creacion de imagenes para
difusién de distintos temas que se soliciten.

Asesorar sobre la estrategia grafica de campanas
institucionales.

Habilidades

=  Planeacion funcional
= (Creatividad

= QOrganizacion

= QOrientacion al servicio

= Relaciones interpersonales
= Autodesarrollo

= Nivel de dinamismo

=  Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

=  Dominio de software de disefio

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Dominio de computadora y medios digitales.

Formacion

= Desarrollo de creatividad artistica.

= Atencidn a usuarios.
= Manejo de campafias institucionales.

= Desarrollo de habilidades editoriales y de comunicacién.

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

Politicas aplicables al puesto de trabajo
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En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempeno de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.3.3 Perfil del Puesto de Jefe de area: Disefiador (a) Grafico

Nombre del puesto

Jefe de Area: Disefiador (a) Grafico

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Desarrollar contenidos graficos para los medios de comunicacién institucionales, a fin de mantener
imagen y estilo unificados en las diversas plataformas informativas internas y /o externas, para difundir
las actividades de Rectoria, académicas, cientificas, culturales, y deportivas de la Universidad de Sonora.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura.

Disciplina

Disefio Grafico o carrera afin.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Coadyuvar a consolidar la imagen institucional a
través del disefio de diverso tipo de material
informativo.

Disefar logotipos, carteles, flyers, lonas, banners,
revistas, periddicos tabloides y libros, entre otros
materiales que se soliciten en la Direccion de
Comunicacion.

Disefiar imagenes para compartir de manera
digital, ya sea en la pagina institucional y/o en
redes sociales.

Disefiar paquetes completos para la difusidon de
diversas campanias institucionales.

Fortalecer el concepto de diversas campafias, con
propuestas basadas en el disefio grafico.

Asesorar sobre la creacion de imagenes para
difusién de distintos temas que se soliciten.

Asesorar sobre la estrategia grafica de campanias
institucionales.

Habilidades

=  Planeacion funcional
= (Creatividad

= QOrganizacion

= QOrientacion al servicio

= Relaciones interpersonales
= Autodesarrollo

= Nivel de dinamismo

=  Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

=  Dominio de software de disefio

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Dominio de computadora y medios digitales.

Formacion

= Desarrollo de creatividad artistica.

= Atencidn a usuarios.
= Manejo de campafias institucionales.

= Desarrollo de habilidades editoriales y de comunicacién.

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

Politicas aplicables al puesto de trabajo
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En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempeiio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.3.4 Perfil de Puesto de Jefe Administrativo: Coordinador (a) de Produccion y Redes Sociales

Nombre del puesto

Jefe Administrativo: Coordinador (a) de Produccién y Redes Sociales

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Crear, disefiar, producir y difundir contenidos derivados de las estrategias de consolidacion de la
informacidn que se genera en el interior de la Universidad, con el fin de difundirlos con oportunidad, tal
y como marcan los tiempos de la era digital actual, a través de las distintas plataformas sociodigitales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Disefio Grafico, Comunicacidn, periodismo y/o carrera.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Crear, disefiar, grabar, editar y producir materiales
digitales para dar difusién a programas, campafas
y demds elementos que sean de interés
universitario, siempre atendiendo la instruccion de
la Direccién de Comunicacion.

Disefiar y producir contenidos especiales de
divulgacion del quehacer universitario para redes
sociales y plataformas digitales.

Editar material audiovisual, ajustandolo a las
caracteristicas técnicas que indique plataformaala
gue vaya dirigido el mensaje.

Atender las necesidades de produccion audiovisual
de las unidades académicas y/o administrativas
que soliciten dicho servicio a la Direccion de
Comunicacion.

Disefiar y adaptar a diversos lenguajes de la
comunicacion, las notas generadas por el area de
informacién y prensa, para su
oportuna en redes sociales.

publicacion

Organizar y entregar numeralias y reportes de
redes para su divulgacion en la sintesis informativa.

Verificar el buen funcionamiento técnico de las
redes sociales y plataformas digitales de los
diversos campus de la Universidad de Sonora,
siempre asesorando con estrategias y campanias
que puedan ser de interés universitario.

Elaborar y ejecutar un plan de monitoreo para
evaluar el impacto de los mensajes de
comunicacion institucional a través de las diversas
plataformas digitales.

Atender las solicitudes de grabacién de eventos,
actos, ceremonias, exposiciones, presentaciones
artisticas, etc. previa solicitud formal a la Direccién
de Comunicacion.

Supervisar la calidad técnica y de contenido de los
materiales audiovisuales y de imagenes para su
publicacion en redes sociales.
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Dar respuesta y canalizar los diferentes mensajes
y/o comentarios que llegan a través de las
plataformas digitales.

Verificar el buen funcionamiento técnico de las
pantallas ubicadas en los diversos campus de la
Universidad de Sonora.

Habilidades
=  Planeacidn funcional. =  Comunicacién efectiva.
=  QOrganizacion. = Autodesarrollo.
= Relaciones interpersonales. = Nivel de dinamismo.
= |niciativa. = Conocimiento en disefio.
= Creatividad. = Manejo de imagen publica.

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.

= Buena redaccion

= Manejo de plataformas digitales.

=  Manejo de material técnico para realizar su labor.
= Manejo de campafias institucionales.

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales.

= Actualizacidn en materia de relaciones publicas e imagen institucional.
= Promocidn institucional.

= (Capacitacién en situaciones adversas y manejo de crisis.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacion y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracion de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracidn responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

=  Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.3.5 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Asistente de Redes Sociales y Pantallas Universitarias

Nombre del puesto

Jefe de Area: Asistente de Redes Sociales y Pantallas Universitarias

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Crear, disefiar, producir y difundir contenidos derivados de las estrategias de consolidacion de la
informacidn que se genera en el interior de la Universidad, con el fin de difundirlos con oportunidad, tal
y como marcan los tiempos de la era digital actual, a través de las distintas plataformas sociodigitales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacién, Periodismo, Mercadotecnia o carrera afin.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Producir materiales multimedia de interés
universitario, siempre en coordinacién con la
Jefatura y la Direccidon de Comunicacién.

Producir contenidos especiales de difusién del
qguehacer universitario para redes sociales vy
divulgacion digital.

Editar material audiovisual, ajustdndolos a los
objetivos y caracteristicas técnicas y de contenido
para las plataformas que se requieran.

Apoyar en la edicion y/o produccidén de videos
especiales solicitados por la Direccion.

Supervisar la calidad técnica y de contenido de los
materiales audiovisuales a utilizar en la produccion
y posterior programacion a través en las
plataformas y redes sociales que se requieran.

Atender el plan de monitoreo para evaluar el
impacto de los mensajes de comunicacion
institucional a través de medios digitales.

Buscar y generar informacidon de interés para
universitarios que permita disefiar y producir
contenidos formativos y/o de interés académico.

Colaborar en el disefio y adaptacién de las notas
generadas por el area de informacién y prensa,
para su publicacion oportuna en redes sociales.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Habilidades

=  Planeacion funcional
= (Creatividad

=  Proactividad.

= Actitud de servicio.

= Relaciones interpersonales
= Autodesarrollo

= Nivel de dinamismo

= Comunicacion efectiva

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

= Administracion publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion y disefio.

Formacion

Universidad de SONOra
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= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4 Organigrama Especifico de la Jefatura de Relaciones Publicas, Protocolo y Logistica

N

v

Jefe de Departamento:
lefe (a) de Relaciones
Publicas, Protocoloy

Logistica

Jefe de Area: Asistente
de Relaciones Publicas

Coordinador
Administrativo:
Asistente de Logistica
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4.4.1 Perfil del Puesto Jefe de Departamento: Jefe (a) de Relaciones Publicas, Protocolo y

Logistica

Nombre del puesto

Jefe de Departamento: Jefe (a) de Relaciones Publicas, Protocolo y
Logistica

Fecha de

elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Coordinar las acciones necesarias para la difusién favorable de la imagen de la Universidad y acciones al
interior, asi como realizar actividades relacionadas con protocolo y ceremonia, mediante la planificacidon
y coordinacién de los actos institucionales, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas requeridas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Licenciatura

Disciplina

Comunicacidn, relaciones publicas o carrera afin.

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades Funciones

Coordinar la realizacion en tiempo y forma de
eventos de la Universidad de Sonora para cumplir
con los objetivos de interés interno.

Dirigir los equipos de logistica y protocolo y
establecer objetivos en los eventos realizados por
la institucion.

Ejecutar el plan de relaciones publicas para medios
de comunicacién y lideres de opinién, autorizado
por el Director de Comunicacion.

Identificar proyectos comunes en materia de
relaciones publicas con otras dependencias vy
entidades publicas para su aplicacién conjunta.

Elaborar informes y reportes requeridos.

Revisar la informacion personal y reservada, a fin
de que sirvan para puntualizar detalles al momento
de redactar documentos oficiales, siempre vy
cuando sea necesario.

Habilidades

e Organizacién.

e |niciativa.

e Planeacién funcional. e Modulacién de la voz.

e Comunicacion efectiva.

e Relaciones interpersonales. e Autodesarrollo.

e Nivel de dinamismo.

e Capacidad de hablar en publico e Manejo de imagen publica.

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora.

= Buena redaccidn

= Manejo de protocolo, etiqueta y oratoria

= Planeacidn, ejecucidn y supervision de eventos

= Manejo de material técnico para realizar su labor.
=  Manejo de campaiias institucionales.

Formacion
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= Desarrollo de habilidades interpersonales.

= Actualizacidn en materia de relaciones publicas Imagen institucional.
= Promocion institucional.

= Capacitacion en situaciones adversas y manejo de crisis.

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrénicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4.2 Perfil del Puesto de Jefe de Area: Asistente de Relaciones Publicas

Nombre del puesto

Jefe de Area: Asistente de Relaciones Publicas

Fecha de
elaboracién/actualizacion

14 Septiembre 2021

Propdsito

Apoyar en la realizacion de las acciones necesarias para la difusion favorable de la imagen de la
Universidad y acciones al interior, ya sea en medios de comunicacién, foros de visibilidad, exposiciones
y otras actividades dirigidas al publico objetivo de los mensajes.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura

Disciplina

Comunicacidn, Relaciones publicas o carrera afin

Experiencia Laboral

Al menos 6 meses a nivel profesional.

Responsabilidades

Funciones

Apoyar en la realizacién en tiempo y forma de
eventos de la Universidad de Sonora para cumplir
con los objetivos de interés interno.

Brindar apoyo logistico en la organizacion de
ceremonias y eventos especiales de la institucion.

Coordinar el servicio de edecania.

Coordinar el servicio de escolta y banda de guerra.

Apoyar en el proceso de distribuciéon de los
productos editoriales, académicos, invitaciones al
interior y exterior de la institucién.

Distribuir los productos editoriales, invitaciones y
correspondencia.

Mantener actualizado el directorio interno y
externo, de los publicos a los cuales se les envian
los productos editoriales, académicos, invitaciones

Etiquetar, organizar y distribuir invitaciones para
actos y eventos institucionales y académicos.

Elaborar la cartelera semanal de eventos
) L (recopilacién de eventos y entrevistas de todos los
Atender las necesidades de la Direccién de departamentos para conformar la agenda
Comunicacion y la Jefatura de Relaciones Publicas
que se requieran. sema.n.al).
Identificar
las actividades de la misma.
Habilidades
=  Planeacién funcional = Relaciones interpersonales
= Capacidad de hablar en publico = Autodesarrollo
=  Modulacion de la voz = Nivel de dinamismo
=  QOrganizacion = Comunicacion efectiva
= Comunicacién efectiva
Capacidades técnicas
= Normatividad de la Universidad de Sonora
= Administracion publica
= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion
Formacidn
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= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucion,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestidn, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demds normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electronicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

= Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucién, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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4.4.3. Perfil del Puesto de Coordinador Administrativo: Asistente de Logistica

Nombre del puesto Coordinador Administrativo: Asistente de Logistica

Fecha de

.. ., 14 Septiembre 2021
elaboracién/actualizacion

Propdsito

Realizar actividades relacionadas con protocolo y ceremonia, mediante la planificacidn y coordinacién
de los actos institucionales, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas requeridas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad Licenciatura
Disciplina Comunicacién, Relaciones publicas o carrera afin
Experiencia Laboral Al menos 6 meses a nivel profesional.
Responsabilidades Funciones

Atender el protocolo establecido para actividades
publicas. Atender la agenda de eventos y actos
universitarios.

Planeacidn, ejecucién y coordinacién de eventos
Orientar, dirigir y garantizar el funcionamiento de | institucionales, mobiliario, equipo de sonido,
las acciones relacionadas con protocolo vy | programas, personificadores, disefio, elaboraciony
ceremonia. distribucién de invitaciones, reconocimientos,
carteles, informes, documentos oficiales, etc.

Prever la ambientacién escenografica de los
espacios donde se lleven a cabo los eventos.

Brindar servicios para la conduccidon de eventos:
Maestro de ceremonias.

Atender a visitantes distinguidos (reservaciones,
cortesias, traslados, visitas y recorridos guiados,
etc.).

Brindar asesoria a la comunidad universitaria y

Atender las necesidades de la Universidad, | extrauniversitaria en cuanto a organizacion de
cumpliendo con las especificaciones de calidad, | actosy eventos protocolarios.

modo, tiempo y lugar que le indique la Jefatura
correspondiente 'y /o la Direccion de
Comunicacion.

Participar activamente en las actividades de
capacitacidon y actualizacién que corresponda al
area de su competencia, cuando le sea requerido,
asi como cuidar la documentaciéon que le sea
otorgada para realizar sus labores.

Identificar las necesidades del drea y gestionar los
recursos para el desarrollo de las actividades de Ia
misma.

Habilidades
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=  Planeacion funcional = Relaciones interpersonales
= Manejo de la voz en publico = Autodesarrollo
=  QOrganizacion = Nivel de dinamismo
= QOrientacion al servicio = Comunicacion efectiva
= Capacidad de locucién.

Capacidades técnicas

= Normatividad de la Universidad de Sonora

=  Administracién publica

= Manejo de herramientas computacionales: Microsoft Office
= Uso de tecnologias de comunicacion

Formacion

= Desarrollo de habilidades interpersonales
= Atencidn a usuarios

Politicas aplicables al puesto de trabajo

En el marco de las funciones que les han sido asignadas a este puesto de trabajo de la institucién,
consignadas ya sea por lo establecido en la normatividad universitaria o por las necesidades de la
dependencia en cuestion, se debera vigilar el cumplimiento de lo siguiente:

= Realizar sus funciones con eficiencia, eficacia y honradez, conforme a las directrices contenidas en la
legislacién y normatividad universitaria, tales como el Reglamento de Responsabilidades
Administrativas de la Universidad de Sonora, asi como en las demdas normas estatales y federales
aplicables.

= Resguardar la informacién de caracter personal, reservada y/o confidencial, contenida en
documentos oficiales fisicos y/o electrdnicos, a que tenga acceso y/o custodie con motivo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en las leyes de la materia.

= Realizar la gestion documental y administracién de archivos segun la normatividad aplicable.

= Resguardar los bienes muebles y materiales que le hayan sido asignados para el desempefio de sus
funciones.

=  Asegurar el uso racional de los recursos que se le asignen, mediante una administracion responsable,
eficaz, eficiente, y transparente.

= Participar activamente en los programas que se implementen en la institucidn, atendiendo sus
politicas y lineamientos que estos designen.
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Anexo |I: Resumen de Ocupantes del Puesto por Area

Logistica

; . Nivel N d
Area Nivel Tabular: Nombre del Puesto ve umero de
Tabular Plazas
Director General: Director (a) de
L, 1D 1
Comunicacion
Coordinador Administrativo: Coordinador
. . 7 1
(a) Administrativo
. L, L Jefe de Area: Asistente de Direccidn 5 1
Direccion de Comunicacion — - —
Jefe de Seccidn: Asistente Editorial y de 9 1
Proyectos de Comunicacion
Subdirector: Subdirector(a) de S 1
Comunicacién
Auxiliar de oficina 4 1
Jefe de Seccidn: Jefe(a) de Informaciény 9 1
Prensa
Coordinador Administrativo: 7 1
Administrador(a)) del portal
Auxiliar de Oficina: Auxiliar de Oficina 1 1
Coordinador Administrativo: Editor(a) de la 7 1
Gaceta
Jefatura de Informaciony [ ofe de Departamento: Reportero (a) 8 1
Prensa Coordinador administrativo: Reportero (a) 7 1
Jefe Administrativo: Reportero (a) 6 1
Jefe Administrativo: Fotdgrafo (a) 6 1
Técnico Analista: Enlace de Comunicacién
. . 7 2
Unidades Regionales
Fotdgrafo 7 1
Camarografo 7 1
Jefe de Departamento: Jefe(a) de Imageny 3 1
Aplicaciones Digitales
Jefe Administrativo: Coordinador(a) de
., . 6 1
Jefatura de | Produccion y Redes Sociales
€ ? ur-a e m.af.;en y Jefe de Area: Asistente de Redes Sociales y
Aplicaciones Digitales . o 5 1
Pantallas Universitarias
Jefe de Area: Disefiador(a) Grafica 5 1
Jefe de Departamento: Disefiador (a)
(e 8 1
Gréfico (a)
Jefe de Departamento: Jefe (a) de
. . - 8 1
Relaciones Publicas, Protocolo y Logistica
Jefatura de Relaciones Jefe de area: Asistente de Relaciones
- . L 5 1
Publicas, Protocolo y Logistica | Publicas
Coordinador administrativo: Asistente de 5 1

Personal de Confianza

Personal Administrativo y de Servicio
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Total del Personal Total del
Total de Personal o .
) Administrativo y de Personal del
del Confianza N )
Servicios Area

Direccion de Comunicacion 5 1 6
Jefatura de Informacion y Prensa 10 2 13
Jefatura de Imagen y Aplicaciones c 0 5
Digitales
Jefatura de Relaciones Publicas, 3 0 3
Protocolo y Logistica

TOTAL 23 3 26

Resumen

Total de Personal de Total de Personal Total del Personal de

Confianza: Administrativo y de Servicios: la Direccion:
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Anexo Il Organigrama General del Personal de Confianza y Personal Administrativo y de Servicios

[" " Direccion de Comunicacion |
I I
I Director de I
| Comunicacion |
I I
| Coordinador Encargado |
adminigtrativo: Adminigrativo:
| Jfe(a) Adgtente de |
Adminigrativo Direcdén
I
I Xfe de Seccion:
| Asstente I
Editorial di
I F'mI)IgI:Ios dee |
| Comunicacion |
I Subdirector: I
| SQubdirector(a) |
de
| Comuinicacion |
I I
| Auilier de |
| Oficina |
________________ —
| Ffatura de Informacion y Prensa -i II Ffatura de Imagen y Aplicaciones Digitales II I bfatura de Relaciones Publicas, Protocolo y Logistica :
Jfe de
| e | deptamenc o ey |
I InzIe,I:Icgme y | Jfe (a?_de Im@en | pubIl;;?osgipsrﬁ:lauoolu
y aplicaciones | |
| | I digtales | I |
I I I I Ffe de drea:
| Awiliar de Oficina A;E’“:;%?ﬁ,‘z‘r‘del I I depa‘IraIngIeemo' Jfe de area I | ﬁz;?;i;e I
pora | | Dishador(a) Disefiador(a) | publicas |
I | | Gréfico gafico | I I |
| [ I I I I : | | )
[ [ e | e | g e || 3 | 1 o o St |
| R | e | e || w ) CWRRT) R Sty | e |
e uccion
| — E— I | Redes Socialesy I | I
| I
I Fotografo Camarégrafo | I Efe de drea: I I_ _______________ _!
| Asgente de |
I Redes Socialesy
| o o |
I | I
- - S -
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Anexo lll: Servicios

e Jefatura de Informacion y prensa

o Cobertura de prensa de los eventos organizados por cualquier dependencia de la
Universidad de Sonora o bien donde ésta participe en coordinacidon con otras
organizaciones.

o Redaccién de notas informativas para el portal oficial, generadas en alguno de los seis
campus de la Universidad de Sonora.

o Se lleva a cabo contacto con medios externos a quienes se le manda la agenda diaria
de eventos, conferencias de prensa, etc.

o Elaboracién, disefio y envio de boletines de prensa via correo electrénico a reporteros
de la fuente educativa, general y cultural, ademas de editores, columnistas,
comentaristas y locutores de radio y television, directores y jefes de informacidn de
medios, tanto a nivel local, estatal y corresponsales de medios nacionales, incluso, hay
contacto directo con CNN noticias y Televisa México, cuyos corresponsales han
publicado informacién generada en la Universidad de Sonora.

o Produccion informativa del corte informativo “Desde el campus” que se transmiten
de lunes a viernes a través de Radio Universidad.

o Elaboracién y envio de reportes de noticias al programa radial que produce el
Consorcio de Universidades Mexicanas (CUMEX).

o Colaboracion con el programa de radio “Univoces” que produce la Universidad de
Chihuahua.

o Realizacién y distribucidn de la sintesis informativa a funcionarios de primer nivel de
la institucion, a miembros de la Junta Universitaria, Directores de Division y Jefes de
Departamento.

o Edicién y disefo de la Gaceta Universitaria, érgano de difusidon de la Direccién de
Comunicacion de la Universidad de Sonora que tiene por objetivo dar a conocer a la
comunidad universitaria y a la sociedad en general el quehacer de la institucion.

o Produccién del programa “Desde la Universidad”, revista semanal de la Direccién de
Comunicacion.

o Produccién de programas especiales en colaboracién con el Area de Televisién.

o Apoyo con material de audio fotografia y video a medios externos y/o instancias que
lo soliciten.

o Envio de banners a medios externos para dar promocidn a campafias de caracter
institucional.

o Envio de correos masivos a publicos diversos o especificos de la comunidad
universitaria con el objetivo de informar sobre el acontecer académico-cientifico,
cultura, deportivo, administrativo y de servicio social de la institucion.

o Alimentacion diaria del portal de la Universidad de Sonora (notas, fotografias, videos,
etc.)

o Publicacidn en el portal de convocatorias y eventos.

o Apoyo en la adecuacion o actualizacién de portales oficiales de la administracién
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O

Direccion de Comunicacion I

central.

Verificacién del uso correcto de logotipos y escudos oficiales de la Universidad de
Sonora y sus distintas dependencias.

e Jefatura de Imagen y Aplicaciones Digitales

O

Creacidn y produccion de flyers, videos y/o animaciones para cubrir las necesidades
de las distintas dependencias de la Universidad de Sonora, con el objetivo de informar
a la comunidad de eventos, servicios o procesos importantes que se lleven a cabo
dentro de la institucion.

Programacion del Sistema de Informacién Digital en Pantallas.

Administraciéon de las redes sociales: Fan Page/Facebook, Twitter, Youtube, Google+,
Instagram, LinkedIn, TikTok.

Enlace entre la institucion y la comunidad digital, con el objetivo de retroalimentar los
comentarios o dudas de quienes se comuniquen a través de redes sociales.

Creacién de campanias y estrategias para promover la participacién e incremento de
usuarios de nuestras distintas redes sociales.

Apoyo a las distintas dependencias de la institucidn en la creacién y redaccion de
materiales que se divulgaran por medio de redes sociales.

e Jefatura de Relaciones Publicas, Protocolo y Logistica

o Edecania para eventos académicos que se solicite.

o Banda de Guerra Legion Seri y la Escolta para eventos que lo soliciten.

o Apoyo logistico en la organizacion de eventos.

o Rol de medios para la difusién de eventos de la institucién.

o Distribucién de la Gaceta de la Universidad de Sonora.

o Distribucién de invitaciones de eventos organizados por la Administracion Central.

o Canalizacion  de  solicitudes realizadas al correo  electronico  de
servicios.comunicacion@unison.mx por las distintas dependencias de la Unison
solicitando, los diversos servicios de la Direccion de Comunicacion.

o Atencidn de solicitudes de informacion de la institucidon en general en el correo de
preguntas, comentarios y dudas.

o Servicio de maestro de ceremonia en eventos de la institucidn.

o Organizacidn de ceremonias luctuosas.

o Organizacion de recorridos al campus universitario por alumnos de otras instituciones
0 personas de otros organismos.
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