
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

1. ÁREA/OFICINA - DEPENDENCIA

Secretaría de Producción y Transmedia de la Facultad de Ciencias de la Comunicación.

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORÍA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE
CARGOS)

Se requiere la cobertura de un (1) cargo Nodocente Cat. Siete (7) Agrupamiento
Administrativo (Cód. 3667/1) con funciones de auxiliar.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES

1. Atención al público.
2. Redacción y tramitación de expedientes vía GDE.
3. Colaboración en la redacción y edición de textos periodísticos.
4. Edición y carga de contenidos en el Portal Qué.
5. Colaboración en el diseño de actividades de difusión y divulgación de la Secretaría, así
como en la organización y puesta en marcha de eventos institucionales llevados a cabo por la
Secretaría.
6. Colaboración en el diseño de contenidos para el desarrollo de prácticas preprofesionales y
prácticas supervisadas; así como en la supervisión y redacción de informes de desempeño de
las prácticas.
7. Colaboración en el dictado de capacitaciones específicas sobre diferentes prácticas
periodísticas específicas dirigidas a estudiantes que desarrollen prácticas en la Secretaría de
Producción y Transmedia.
8. Colaboración en la coordinación y desarrollo de actividades relacionadas con Radio Revés.

4. HORARIO DE TRABAJO

Treinta y cinco (35) horas semanales. De acuerdo a las necesidades de la dependencia.

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TÍTULOS

● Poseer título de nivel secundario o superior (no excluyente)
● Demostrar aptitud para el desempeño en la Secretaría de Producción y Transmedia.
● Acreditar manejo de sistema de Gestión Documental Electrónica -GDE-.
● Acreditar manejo de programas informáticos: G Suite: paquete de software para trabajo
colaborativo en equipo (Gmail, Drive, Keep, Documentos, Hojas de cálculo, Formularios,
Calendario, Fotos, YouTube); Microsoft Office (Word, Excel); Web 2.0 (administración y
gestión de contenidos web); Web 3.0 (producción de contenidos para entornos de publicación
en redes sociales); Sistemas de videollamadas; Recursos tecnológicos.



● Demostrar conocimiento específicos sobre el funcionamiento y procedimientos de la
Secretaría de Producción y Transmedia.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA

Para la instancia cerrada interna se requiere acreditar experiencia en la Facultad de Ciencias
de la Comunicación.


