Cartade Servicios

La Unidad de Apoyo a Organos de Gobierno presta los siguientes servicios:

Gestion de adquisicion del material necesario para realizar |as funciones encomendadas por |os Organos
de Gobierno generales de la Universidad de Jaén.

Seguimiento de la dotaciOn presupuestaria asignada a cada uno de los centros de gastos gestionados por €l
personal de la Unidad.

Gestion de la documentaci On necesaria para €l abono de |os gastos ocasionados por la asistenciaalos
actosinherentes a las funciones del cargo.

Realizacion de la gestion econdémicay tramitacion de la documentacion necesaria paralaretribucion y el
abono de honorarios a las personas gue participan o asisten alos actos y actividades organizadas por los
Organos de Gobierno de la Universidad de Jaén.

Orientacion e informacion ala persona usuaria sobre [os ambitos que son competencia de |os Organos de
Gobierno generales de la Universidad de Jaén.

Gestion de las consultas referentes a los documentos depositados para su tramitacion por el Organo.
Difusion de lainformacién institucional emanada de los érganos de gobierno, y de interés parala
Comunidad Universitaria.

Planificacion del calendario de visitas, actividades, reuniones en las que deba participar el 6rgano
unipersonal y su gestion.

Poner en conocimiento del 6rgano unipersonal las solicitudes, documentacion, invitaciones u otro material
recibido para su tramitacion.

Prestacion del soporte documental en la celebracion de sesiones de 6rganos colegiados 'y en |as reuniones
del 6rgano unipersonal.

Realizacion de todos aguellos documentos de trdmite necesarios para €l normal desarrollo de la actividad
propia de su ambito de actuacion.

Colaboracion y/o elaboracion de publicaciones oficiales de la Universidad de Jaén tales como memoria
académica, presupuesto, cuentas anuales, BOUJA, agenda ...

Disefio y elaboracion de informesy estudios de los asuntos que son competencia del érgano bajo la
supervision de éste.

Atencion ala demandainformativa de medios de comunicacion.

Puesta en marcha convocatorias de prensa, para dar cobertura ala demandainformativa de la propia
institucion.

Coberturainformativa de actos relevantes de la UJA.

Redaccion de noticias para el envio amedios de comunicacion y al Diario Digital delaUJA.
Actualizacion diariade la Agenda UJA, la paginaweb principa delaUJA, Noticias de la paginaweb de la
UJA y aplicacion oficial delaUJA ‘UJA App’.

Redaccion de la publicacion interna de la UJA ‘ Rectorado Informa’, dirigida ala comunidad universitaria,
sobre |0 acontecido en los consejos de gobierno de laUJA.

Elaboracién de galerias de fotografias | os acontecimientos institucional es relevantes, desde €l punto de
vistainformativo.

Elaboracién de protocol os de comunicacion de la UJA.

Asesoramiento y coordinacion de las fuentes informativas universitarias.

Coordinacién del Sistema de Comunicacion Dinamico de laUJA (pantallas de comunicacién interna).
Supervision de los contenidos audiovisuales institucional es.

Gestion de los medios de comunicacion propios de laUJA (Diario Digital, Web principal UJA, Agenda
UJA, pantalas internas, redes sociaes, Flirck, aplicaciones...) y lasredes sociales dela UJA, para dar


https://www.ujaen.es/servicios/uaorgob/carta-de-servicios-0

difusion de las actividades de la institucion.

¢ Asesoramiento sobre el correcto uso de Manual de Identidad Visual Corporativo delaUJA.

¢ Planificacion de elementos comunicativos, informativos e institucionales para difundir, de manera 6ptima,
laimagen corporativa.

e Coordinacién dela Tienda UJA y supervision de los productos de merchandising.

e Elaboracion y gestion de planes de medios de publicidad, paraladifusion publicitaria de actividades de la
UJA.

e Desarrollo de campanias publicitarias de la UJA.

¢ Coordinacion disefio de actividades divulgativas en feria en |as que se promocione nuestras titulaciones y
anuestros cientificos.

e Preparacion y organizacion de las diferentes reuniones que pueden convocar tanto los Organos de
Gobierno generales unipersonales, como |los Organos de Gobierno generales colegiados: Consejo de
Gobierno, Claustro, Consgjo Social, Consgjo de Direccion y, en su caso, las Comisiones delegadas.

e Colaboracion en la preparacion y organizacion de eventos como jornadas, cursos, congresos planificados
por los Organos de Gobierno unipersonales.

¢ Realizacion, organizaciony gestion de actos Solemnes, Institucionalesy otros actos de carécter interno o
externo que requieran del Protocolo.

e Preparacion y organizacion de las actuaciones necesarias para atender €l correcto desarrollo de Actos
Académicos o de otra naturaleza en 10s que, por su proyeccion externa, la sociedad participa con su
presencia.

e Asesoramiento y apoyo en el desarrollo de actos no solemnes de la Universidad en los que la presencia del
Rector o de cualquier miembro del Consegjo de Direcciédn lo requieran como jornadas, congresos, actos
culturales...
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