
 
 

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO 
 
1.- ÁREA/OFICINA - DEPENDENCIA 
Secretaría de Gestión y Planificación Institucional / Subsecretaría de Infraestructura / 
Consejería de la Facultad de Ciencias de la Comunicación 
 
2.- NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORÍA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE 
CARGOS) 
Se requiere la cobertura de un cargo Nodocente Categoría Seis (6) Agrupamiento 
Administrativo (Cód. 3666/1) con funciones de Subresponsable de Supervisión. 
 
3. -TAREAS Y RESPONSABILIDADES 
-Habilitación de aulas, gabinetes y espacios de uso común. 
-Subsupervisión, instalación y conservación de equipamiento tecnológico, de apoyo 
pedagógico para el trabajo aúlico disponible en la FCC. 
- Colaboración en la supervisión del Aula Ardizzone y el Área de Tecnología Educativa de la 
FCC. 
-Colaboración con la Responsable de Higiene y Seguridad en el control de los mecanismos. 
-Asistencia al Responsable de protocolos de seguridad, de acuerdo a las instrucciones por 
este impartidas. 
- Asistencia en la confección de reportes de mantenimiento y limpieza de las instalaciones 
de laFCC a la Subsecretaría de Infraestructura. 
-Administración y supervisión del correo electrónico de la Conserjería y del Sistema de 
Reservas de Salas y Aulas de la FCC. 
-Subsupervisión de las tareas del área. 
 
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 (no excluyente) 
-Demostrar aptitud para el desempeño en la Secretaría de Planificación y Gestión 
Institucional y la Subsecretaría de Infraestructura de la FCC. 
-Acreditar manejo de sistemas informáticos: Windows, GSuit de Google (correo electrónico, 
documentos de texto y de planillas), GDE, Sistema de Reservas de Salas y Aulas. 
-Demostrar conocimientos específicos sobre el funcionamiento y procedimientos de la 
Secretaría de 
Planificación y Gestión Institucional y organización general de la Facultad de Ciencias de la 
Comunicación. 
-Demostrar conocimientos específicos de los aspectos normativos, administrativos y de 
gestión actualizados a la fecha sobre organización, disposición de espacios, equipamiento 
disponible, mecanismos y protocolos de seguridad de la FCC. 
-Poseer perspectiva de género para el desarrollo de las tareas solicitadas y habilidad para el 
trabajo en equipo. 
 
6 . EXPERIENCIA REQUERIDA 



 
 

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