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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
CONVOCATORIA DE RECLUTAMIENTO PARA

Con fundamento en lo establecido en los Articulos 69 fraccion | y 74 del Estatuto
General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, Articulos 11 fraccién VI, 33
fraccion Xlll 'y 40 fracciones | y V del Reglamento del Patronato Universidad Auténoma
del Estado de Hidalgo, se invita a participar en la convocatoria de reclutamiento y
seleccidon de personal para Radio Universidad Huichapan 103.7 FM, de acuerdo con lo
siguiente:

Ser una emisora de radio que promueve, difunde y divulga la ciencia, el arte y el
conocimiento que forja la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo a través de
producciones innovadoras de alta calidad y de una programaciéon analitica, critica,
responsable e incluyente para atender a los diversos sectores sociales que conforman
nuestra audiencia

Il. Perfiles de puestos

PUESTO VACANTES PERFIL ACADEMICO

Licenciatura en
administracion

Auxiliar Administrativo 1

Elemento de Proteccién )
Universitaria 2 Bachillerato
Licenciatura en archivonomia,
biblioteconomia, comunicacién o afin

Fonotecario (a) 1

Mantenimiento 1 Secundaria
Operador (a) de grabacion 1 Ingenieria en audio,
telecomunicaciones, licenciatura
en ciencias computacionales;
comunicacioén o afin

Operador (a) de transmision 3 Ingenieria en electrénica,
telecomunicaciones, licenciatura
en ciencias computacionales;
comunicacioén o afin

Productor (a) 4 Licenciatura en comunicacion

Reportero (a) 2 Licenciatura en comunicacion o afin

De acuerdo con la tabla anterior, los interesados deberan consultar los perfiles de
puesto especificos en el anexo de la presente convocatoria.

lll. Requisitos

1. Comprobante oficial del nivel académico requerido para el puesto (certificado,
titulo y cédula de licenciatura, segun corresponda);

2. Acreditar los conocimientos y competencias especificos requeridos para cada
perfil de puesto;

3. Acreditar la experiencia necesaria de conformidad con lo establecido en cada
perfil;

4. Género indistinto;
5. Residir preferentemente en Huichapan o municipios aledanos;

6. Contar con disponibilidad de horario de acuerdo con las necesidades de cada
puesto;

7. Integrar completa la documentacion especificada en el numeral V.

IV. Del registro de participantes

1. El periodo para recepcién de postulaciones sera a partir del 30 de septiembre de
2025;

2. Las personas interesadas deberan registrarse en la Bolsa de Trabajo ingresando
a la pagina: https://siap.uaeh.edu.mx/convocatoria/prospecto/registro, generar
su usuario, contrasena y completar su expediente digital;

3. Unavez registrado (a) y con la documentaciéon completa (descrita en el numeral
VI), debera enviar un correo electrénico a reclutamientodap@uaeh.edu.mx,
especificando en el asunto la vacante, zona de interés y adjuntando curriculum
vitae actualizado 2025.

V. De la documentacion para el registro de postulaciones

Las personas interesadas deberan digitalizar en formato PDF cada uno de los archivos
solicitados y cargarlos en la seccién que le corresponda dentro de la Bolsa de Trabajo,
evitando agrupar varios documentos en un mismo apartado. A continuacién, se
detallan los elementos a adjuntar:

1. Curriculum vitae actualizado 2025 (con datos de contacto vigentes);

2. Carta de postulacion, en la que se indique nombre, estudios académicos,
experiencia, puesto y area de interés; una propuesta general de aportaciones a
Radio Universidad Huichapan 103.7 FM; y el compromiso de cumplir con las
jornadas y horarios de trabajo.

3. Expediente con documentacién basica consistente en:
a) 2 cartas de referencias laborales recientes, con datos de contacto de quien las
emite;
b) Acta de nacimiento;
c) Constancia de situacion fiscal actualizada 2025 (RFC) con régimen de sueldos
y salarios;
d) Hoja de afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social;
e) Credencial de elector vigente, por ambos lados;
f) Comprobante de domicilio con fecha no mayor a 3 meses (excepto CFE);
g) Comprobantes oficiales de todos los niveles académicos alcanzados
(certificados, titulos y cédulas segun corresponda);
h) Constancias de cursos, talleres, diplomados o cualquier otro respaldo que
sustente la informacién del curriculum.
i) Certificado médico que indique tipo de sangre

Nota: Cada documento referido en los numerales e incisos debera digitalizarse de
forma individual, con un tamafio maximo de 1 MB por archivo.

VI. De los criterios de seleccion

1. Seréa evaluado el perfil y experiencia de cada participante;

2. Los participantes que cumplan con el perfil de puesto seran convocados para
aplicarse:
a) Entrevista inicial;
b) Evaluacion psicométrica;
c) Evaluacion técnica o de conocimientos, en el caso de puestos especificos.

3. Los participantes que reciban notificacion con resolucién favorable deberan
contar con disponibilidad para formalizar relacién laboral de forma inmediata.

VII. Informes

Para dudas, aclaraciones o mayor informacién sobre la presente convocatoria, podran
comunicarse a través de los siguientes medios:

Teléfono: 7717172000 ext. 10618
Correo electrénico: reclutamientodap@uaeh.edu.mx

IMPORTANTE

De conformidad con las Politicas en materia de Recursos Humanos, la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo garantiza la igualdad de oportunidades a través de
un proceso de seleccion transparente y no discriminatorio, incorporando a las
personas que hayan acreditado contar con las mejores competencias y habilidades
para cada perfil de puesto.

Atentamente
“Amor, Orden y Progreso”
Pachuca de Soto, Hidalgo, a 30 septiembre de 2025

Mtra. Lidia Garcia Anaya
Presidenta del Patronato

Aviso de privacidad: https://www.uaeh.edu.mx/privacidad.html
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DESCRIPCION
DE PUESTOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descripcion:

Auxiliar en la labor administrativa mediante la atencién a usuarios y administraciéon de
agenda; recibir, revisar y gestionar correspondencia; dar seguimiento a tramites
solicitados por las areas correspondientes; capturar informacién en bases de
datos y sistemas de informacidn; organizar archivos y participar en proyectos
propios del area de desempefio.

Requisitos del puesto:

- Escolaridad: Licenciatura en administracion.

- Experiencia: preferentemente en administracién, gestién de proyectos o areas afines
(comprobable).

- Conocimientos: gestion administrativa, manejo de documentacién, atenciéon a
usuarios, seguimiento de indicadores y reportes.

Competencias y habilidades: comunicacién efectiva, capacidad de analisis,
organizacion, iniciativa, responsabilidad, trabajo en equipo.

ELEMENTO DE PROTECCION UNIVERSITARIA

Descripcion:

Salvaguardar la integridad de la comunidad universitaria, sus instalaciones y bienes,
mediante acciones preventivas y disuasivas, asegurando el cumplimiento de la
normativa institucional en materia de control y proteccién.

Requisitos del puesto:

-Escolaridad: Bachillerato.

-Experiencia: preferentemente en seguridad, vigilancia o areas afines (comprobable).

-Conocimientos: normativa de seguridad institucional, procedimientos de control,
primeros auxilios basicos.

-Competencias y habilidades: responsabilidad, disciplina, capacidad de observaciény
reaccion ante situaciones de riesgo, trabajo en equipo.

FONOTECARIO(A)

Descripcion:

Registrar, organizar y resguardar los materiales de audio transmitidos, asegurando su
clasificacion, conservaciéon y acceso inmediato, asi como la continuidad de la
programacion y el cumplimiento de lineamientos institucionales.

Requisitos del puesto:

-Escolaridad: Licenciatura en archivonomia, biblioteconomia, comunicacién o afin.

-Experiencia: preferentemente en labor radiofénica y manejo de archivo
(comprobable).

-Conocimientos: pautado y archivo de materiales auditivos; Paqueteria de Office y
Adobe (nivel intermedio); inglés basico (A1-A2).

-Competencias y habilidades: Atencion al detalle, comunicacién efectiva,
organizacion, planeacién y responsabilidad

MANTENIMIENTO

Descripcion:

Ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura e
instalaciones universitarias, incluyendo sistemas eléctricos, hidraulicos,
sanitarios y areas verdes, asi como gestionar el traslado de desechos y
mantener la limpieza de los espacios.

Requisitos del puesto:

- Escolaridad: Secundaria.

- Experiencia: preferentemente en mantenimiento de instalaciones, limpieza o areas
afines (comprobable).

- Conocimientos: mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura, manejo de
herramientas y equipo basico, normas de seguridad e higiene.

Competencias y habilidades: atencién al detalle, disciplina, organizacion,
responsabilidad, trabajo en equipo.

OPERADOR(A) DE GRABACION

Descripcion:

Realizar grabaciones para transmision o envio de material radiofénico, asegurando
calidad en la captura de audio y apoyando en actividades técnicas de transmision
de programas en vivo, incluyendo la instalacién de equipos de control remoto y
Comrex para cobertura de eventos.

Requisitos del puesto:

Escolaridad: Ingenieria en audio, telecomunicaciones, licenciatura en ciencias
computacionales, comunicacién o afin.

Experiencia: 1-2 afos en operaciones de grabacién y transmisién de audio
(comprobable).

- Conocimientos: manejo de software especializado de edicién y automatizaciéon de
audio, tecnologias de grabacién y transmision, paqueteria Office y Adobe (nivel
intermedio), inglés basico-intermedio (B1).

Competencias y habilidades: comunicacién efectiva, creatividad, disciplina,
responsabilidad, trabajo en equipo.

OPERADOR(A) DE TRANSMISION

Descripcion:

Programar y operar los materiales radiofénicos asignados, asegurando la correcta
transmisidén de contenidos, el funcionamiento del equipo técnico y la instalacién
de dispositivos para cobertura de eventos.

Requisitos del puesto:

- Escolaridad: Ingenieria en electrénica, telecomunicaciones, licenciatura en ciencias
computacionales; comunicacién o afin

Experiencia: 1-2 afos en operacién de transmision y manejo de software de
automatizaciéon de audio (comprobable).

Conocimientos: software especializado de edicion y automatizacién de audio,
paqueteria Office y Adobe (nivel intermedio), inglés B1.

- Competencias y habilidades: comunicacién efectiva, disciplina, responsabilidad,
trabajo en equipo y resolucién de problemas.

PRODUCTOR(A)

Descripcion:

Planear, coordinar y producir materiales radiofénicos, asegurando la calidad, ética y
profesionalismo en la difusién del quehacer universitario, asi como la correcta
programacién de transmisiones internas y externas.

Requisitos del puesto:

- Escolaridad: Licenciatura en comunicacion.

- Experiencia: 1-2 anos en produccién radiofénica (comprobable).

Conocimientos: produccién de material audiovisual, software de edicidon vy
automatizacion de audio, paqueteria Office y Adobe (nivel intermedio), inglés B1.

Competencias y habilidades: comunicacién efectiva, creatividad, disciplina,
responsabilidad y trabajo en equipo.

REPORTERO(A)

Descripcion:

Realizar la cobertura, redaccion y edicién de notas informativas para radio y television,
asegurando la veracidad de la informacion y contribuyendo a la difusién del
quehacer universitario.

Requisitos del puesto:

- Escolaridad: Licenciatura en comunicacién o afin.

- Experiencia: minima de 1-2 afios en periodismo o areas afines (comprobable).

- Conocimientos: redaccion, locucidn, edicién de contenidos audiovisuales, cobertura de
noticias, manejo de paqueteria Office y Adobe (nivel intermedio), inglés B1.

Competencias y habilidades: analisis, comunicacidén efectiva, iniciativa, orden,
responsabilidad, trabajo en equipo.



