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Miguel, Jaime
 
Después de la detección de necesidades y evaluando el perfil de Idalia Chávez hemos creado el
puesto de COMUNICACIÓN en el área de Marketing.
 
Estamos cubriendo las actividades que ya se tienen como Servicios Estudiantiles. Les comparto la
descripción de puesto para el movimiento efectivo inmediato
 
Saludos!
 
 
 

Yanneth Álvarez
RECURSOS HUMANOS
Móvil:  84.41.73.78.52
Campus: 84.44.38.40.00 Ext: 5088
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO


		1. Identificación del puesto



		1.1 Título de puesto

		Comunicación

		1.5 Shared Services

		Aplica a todos los campus.



		1.2 Dirección

		Operaciones

		1.6 Campus

		Rectoría



		1.3 Gerencia

		Marketing

		1.7 # reportes directos

		Ninguno



		1.4 Puesto al que reporta

		Dirección, Academia, RH

		1.8 # reportes indirectos

		Ninguno





		2. Propósito general del puesto



		Coordinar las campañas de comunicación para los alumnos de la universidad y brindar apoyo para el envío de comunicación a docentes y funcionarios.







		3. Principales responsabilidades



		#

		¿Qué?

		¿Cómo?

		¿Para qué?

		Ponderación



		1

		Coordinar las campañas institucionales de comunicación para alumnos, docentes y funcionarios

		Planea, organiza, solicita diseño y envía las campañas de comunicación para ser enviados por mailing, SIUANE, Canvas y Whatsapp, con el contacto directo con el área de Marketing.

		Informar para generar lazos

		60%



		2

		Actualización de datos de contacto

		Revisa los correos rebotados en plataforma, solicita a los subdirectores correspondientes la corrección del dato en el sistema así, como la continua actualización con el área de sistemas y RH.

		Asegurar el correcto envío de información vía correo electrónico.

		10%



		3

		Comunicación Social

		Emite y envía boletines con información noticiosa de la Universidad hacia los medios de comunicación

		Establecer el vínculo universidad-sociedad

		10%



		4

		Diseño de contenido visual y audiovisual del área.



		Con softwares de diseño audiovisual, prepara infográficos, videos, e imágenes.

		Comunicar algún tema particular de las áreas del departamento para alumnos, docentes o funcionarios.

		20%



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





		4. Ubicación en estructura organizacional







		5. Herramientas de trabajo



		5.1 Hardware

		Equipo de cómputo (Monitor, CPU, teclado, ratón) Se requiere MAC o equipo Window con gran capacidad (actualmente está muy lento su equipo)



		5.2 Software

		Office, Suite Adobe, Ionos (Plataforma para mailing)



		5.3 Licencias

		Adobe





		6. Manejo de recursos



		6.1 Administración de fondos:

		Si ( ) No (x)

		Monto:



		6.2 Administración de presupuesto:

		Si ( ) No (x)

		Monto:



		6.3 Resguardo de Materiales:

		Si ( ) No (x)

		Monto:



		6.4 Información confidencial:

		Si (x) No ( )

		¿Qué tipo de información?: Datos personales de alumnos, docentes y funcionarios.





		7. Relaciones de trabajo



		7.1 Título de Puesto / Nombre del área

		7.2 Enfoque de la relación 


(Negociar, intercambio información, influir, etc)

		7.3 Frecuencia de contacto 

(Diario, semanal, mensual, etc)



		Coordinación de operaciones y calidad académica

		Definición de proyectos y reportes de seguimiento.

		Semanal.



		Recursos Humanos

		Definición de proyectos y reportes de seguimiento.

		Semanal



		Servicios al egresado

		Intercambio de información, diseño de campañas.

		Semanal.



		Servicios de permanencia

		Intercambio de información, diseño de campañas.

		Semanal.



		Idiomas

		Intercambio de información, diseño de campañas.

		Semanal.



		Marketing

		Coordinación de diseño de campañas, seguimiento.

		Semanal.



		Virtualidad

		Intercambio de información, diseño de campañas.

		Semanal.



		Recursos Humanos

		Intercambio de información

		Diario



		Dirección General y de Operaciones

		Presentación de resultados

		Quincenal



		Dirección de Academia

		Presentación de resultados

		Cada dos meses.



		Gerencia de Comunicación Lottus

		Lineamientos

		Continua





		8. Perfil



		8.1 Escolaridad



		Secundaria ( )

		Preparatoria ( )

		Técnica (  )

		Licenciatura (x)

		Especialidad  ( )

		Maestría ( )

		Doctorado ( )



		Especialidad del grado

		Comunicación



		8.2 Experiencia mínima deseable



		Puestos que debe ocupar previamente

		Coordinación de campañas de comunicación

		¿Durante cuánto tiempo?

		2 años



		Puestos que debe ocupar previamente

		

		¿Durante cuánto tiempo?

		



		Puestos que debe ocupar previamente

		

		¿Durante cuánto tiempo?

		



		8.3 Otros Conocimientos Requeridos – certificaciones, conocimientos específicos



		Paquetería Office

		Básico (  )

		Intermedio ( )

		Avanzado (x)



		Adobe

		Básico (  )

		Intermedio ( )

		Avanzado (x)



		8.4 Idioma adicional:

		Inglés



		Nivel de dominio

		Básico (  )

		Intermedio (x)

		Avanzado (  )





Nota: Las responsabilidades descritas en este documento no son limitativas de las funciones que deba realizar el ocupante del puesto

Aprobaciones

Director de área


Jefe Inmediato



Recursos Humanos


Nombre:
Rogelio Garza

Nombre:
Abril Soto   

                           Nombre: Yanneth Álvarez Pérez

Fecha: 25 noviembre 2021


Fecha: 22 noviembre 2021


Fecha: 24 noviembre 2021

Operaciones





Marketing





Comunicación








Tiempo de resguardo: 5 años
Lugar: Carpeta descripciones de puesto
Responsable: Compensaciones





