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Cuadro de Texto
A fin de atender la presente solicitud de información, se testan los contratos y nombramientos adjuntos. Identificando los datos personales como ID del trabajadora, edad, estado civil, lugar y fecha de nacimiento, número telefónico, nacionalidad y firma. Lo anterior de conformidad al artículo 116 de la Ley General de  Transparencia y Acceso a la Información Pública. 



 

 

No. 8/16 

  7059 

 

 
 

LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE AGUASCALIENTES 

A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

 

CONVOCA: 

 
AL PERSONAL DE ESTA INSTITUCIÓN Y A TODA PERSONA INTERESADA EN OCUPAR EL 
PUESTO DE AUXILIAR DE TELEVISIÓN 40 HORAS, DEL DEPARTAMENTO  DE RADIO Y 

TELEVISION ADSCRITO A LA DIRECCIÓN GENERAL DE DIFUSIÓN Y VINCULACIÓN.   

NOTA: Permanente 
 
 

REQUISITOS INDISPENSABLES DEL PUESTO 

 

ESCOLARIDAD: Bachillerato. 

EXPERIENCIA: 6 meses en manejo de material videográfico; actividades relacionadas al 

proceso de producción y programa de trabajo de televisión.   

CONOCIMIENTOS: En recepción, registro, clasificación, mantenimiento, ingesta, 
descarga, resguardo y actualización de material videográfico, manejo de equipo de 

computo, materiales y útiles necesarios para desempeñar sus actividades.  

CARACTERÍSTICAS FÍSICAS  

Buen estado de salud, Esfuerzo Auditivo, Visual, Físico y Mental. 

CARACTERÍSTICAS PSICOLÓGICAS  

Razonamiento numérico, Planeación Capacidad de concentración y Organizativa, Espíritu 

de Servicio, Diplomacia, Apego a Normas, Proactividad, Trabajo en Equipo y 

Adaptabilidad. 

 

HORARIO: 7:00 a 15:00 horas  

SUELDO: $ 5,710.58 (CINCO MIL SETECIENTOS DIEZ PESOS 58/100 M.N.) 

Interesados presentarse en el Departamento de Recursos Humanos, a partir de ésta fecha 

hasta el 28 de noviembre de 2016. 

 

NOTA: El personal interesado deberá incluir Currículum Vítae y documentos que 

acrediten los requisitos del puesto. 
 

 

 

 

ATENTAMENTE 
“SE LUMEN PROFERRE” 

Aguascalientes, Ags., 24 de noviembre de 2016 

 
M.D.O. MARICELA QUEZADA MENDOZA 

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
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DIRECCIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO 

DEPARTAMENTO DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL Y CALIDAD  

ANÁLISIS DE PUESTOS 

 

I    ENCABEZADO: 

CLAVE: 450 

SUBCLAVE: 001 

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE T.V. 

ADSCRIPCIÓN: DIRECCIÓN GENERAL DE DIFUSIÓN Y VINCULACIÓN 

 DEPARTAMENTO DE RADIO Y TELEVISIÓN 

CLASIFICACIÓN DEL PUESTO: CONFIANZA 

JEFE INMEDIATO: JEFE DE LA SECCIÓN DE TELEVISIÓN 

SUBORDINADOS:  N/A 

FORMULÓ: D.G.P.D./D.G.O.Y C. 

ACTUALIZACIÓN:  00 

FECHA DE REVISIÓN: 22 DE AGOSTO DE 2023 

     

II     FUNCIÓN BÁSICA: 

Apoyar en las diferentes actividades que requiere el proceso de producción y el programa de trabajo 
de televisión universitaria, así como operar el equipo que le sea asignado, de conformidad con las 
indicaciones de su jefe inmediato. 

 

III     FUNCIONES PRINCIPALES: 

1.-  Apoyar en las actividades de planeación, difusión, organización, implementación, seguimiento, 
control y evaluación del Procedimiento: “Transmisión de Producciones de Televisión 
Universitaria”, de conformidad con la normatividad establecida. 

2.-  Realizar las actividades de apoyo administrativo que requiera el departamento para dar 
cumplimiento a lo establecido en el inciso I b), c) y h) del artículo 31 del Estatuto de la Ley 
Orgánica de la Universidad Autónoma de Aguascalientes, de conformidad con los 
procedimientos y normatividad establecida, así como por las indicaciones de su jefe inmediato. 

3.-  Apoyar en las actividades administrativas que requiera el departamento, así como  en aquellas 
relacionadas con la actualización del catálogo de material videográfico, de acuerdo al 
procedimiento establecido y la tecnología adquirida, de conformidad con la normatividad 
establecida, así como por las indicaciones de su jefe inmediato. 

4.-  Desempeñar las funciones de recepción, registro, clasificación, mantenimiento, resguardo y 
préstamo del material videográfico del departamento de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 
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III     FUNCIONES PRINCIPALES: 

5.-  Efectuar las investigaciones, controles y trámites, tales como: respaldos, mantenimiento y 
recuperación de material videográfico, de acuerdo a los procedimientos establecidos, y los 
demás que se requieran de acuerdo con las instrucciones de trabajo recibidas. 

6.-  Efectuar las actividades de actualización, registro y ejecución de programas y sistemas 
administrativos y de control como: SIIMA, SIUAA, entre otras, que se requieren para el 
cumplimiento de las actividades asignadas, de conformidad con los procedimientos y 
normatividad establecida. 

7.-  Capturar y generar la información que le sea solicitada por su jefe inmediato mediante el equipo 
de cómputo. 

8.-  Realizar las actividades que requiere el proceso de producción y el programa de trabajo de 
televisión universitaria, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

9.-  Solicitar, controlar, acomodar, clasificar y mantener en condiciones de uso las instalaciones, 
equipo, materiales, artículos de oficina, entre otros, que sean necesarios para realizar sus 
actividades, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las instrucciones de trabajo 
recibidas. 

10.-  Participar activamente en la promoción y difusión de actividades y eventos que realice el 
departamento, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

11.-  Atender y asesorar a todo el personal que requiera información y que esté relacionado con las 
funciones del área. 

 

IV     FUNCIONES COMPLEMENTARIAS: 

1.-  Realizar la entrega y recepción de documentos, así como los trámites y controles 
administrativos,  dentro o fuera de la Institución. 

2.-  Mantenerse actualizado en los aspectos técnicos, humanistas e institucionales, que se 
relacionen con las funciones que desempeña. 

3.-  Preparar, asistir y participar activamente en las reuniones, comisiones, comités y cursos, que 
se requieran para el desempeño de las actividades asignadas. 

4.-  Solicitar, operar, cuidar y dar buen uso a los materiales, herramientas, equipo y útiles 
necesarios para el buen desempeño de las actividades asignadas. 

5.-  Brindar información, capacitación y/o asesoría en el área de su competencia, al personal 
académico, administrativo, funcionarios, alumnos y público en general que requieran 
información en relación con las funciones de su área. 

6.-  Efectuar las actividades relacionadas con los procesos de actualización, difusión e 
implementación de la normatividad que se utilice en las funciones que se desempeñan en el 
área, así como cumplir y vigilar el cumplimiento de la Ley Orgánica y Estatuto, Compilación 
Laboral UAA STUAA,  Ideario Institucional, Modelo Educativo, Código de Ética, Código de 
Conducta de la UAA, así como la demás normatividad aplicable a las funciones que se 
desempeñan en su área de trabajo. 

7.-  Prever y solicitar a su jefe inmediato el equipo, materiales y útiles que se requieran para el 
cumplimiento de sus actividades. 

8.-  Reportar cualquier problema de trabajo a su jefe inmediato y acordar con él. 
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IV     FUNCIONES COMPLEMENTARIAS: 

9.-  Desempeñar las demás actividades que le sean indicadas por su jefe inmediato, relacionadas 
con su puesto y que en su caso cumplan con una jornada de trabajo. 

 




