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Asistente para la Administracion y Comunicacién en la gestion de la

Camaray Cluster Audiovisual del Uruguay

Términos de Referencia
1) ANTECEDENTES

1.1 El Cluster Audiovisual es un espacio de encuentro, coordinacion, planificacion y
ejecucion de acciones estratégicas publico-privado constituido formalmente por la
Céamara Audiovisual del Uruguay (CADU) y el Instituto del Cine y el Audiovisual del
Uruguay (ICAU-MEC). Este espacio asegura la representacion, a traves de CADU, de
empresas del sector cinematogréfico, television, publicidad, animacion y videojuegos,
asi como proveedores del sector.

1.2 Con apoyo del Programa de Conglomerados y Cadenas productivas” (PACC) el
Cluster Audiovisual, elabordé un Plan de Refuerzo de la Competitividad (PRC) que
establece areas de trabajo estratégicas para el desarrollo del conglomerado y se
encuentra ejecutando un convenio en el marco de dicho programa, que lo habilita a la
cofinanciacion no reembolsable de proyectos alineados a la estrategia.

2) OBJETIVO

2.1 El objetivo general del cargo es apoyar a la gerencia de la CADU y coordinacion del
cluster, para la realizacion de tareas que dan el soporte a la coordinacion del claster
audiovisual e implementaciéon de su Plan estratégico. En especial en cuanto a la
gestién administrativas y a colaborar en el flujo de informacién entre las diferentes
redes que integran el cluster audiovisual, a la interna de las mismas y hacia otros
actores internos o externos del cluster.

3) FUNCIONES
3.1 Desarrollar el trabajo administrativo interno al Cluster y la CADU.

3.2 Apoyo a la persona a cargo de las tareas administrativas y de comunicacion del
Cluster y la CADU.

3.3 Secretaria y administracion basica (Atencion telefonica, Archivo, Seguimiento de la
Recaudacion, etc)

3.4 Facilitar la captacién de ingresos via sponsoramiento o publicidad.
3.5 Apoyar operativamente a la Comision de Comunicaciéon

3.6 Elaboracién y mantenimiento de Bases de datos y Directorios de Empresas e
instituciones

3.7 Convocatorias a reuniones, Organizacién de Conferencias, Workshops vy otros
eventos

3.8 Mantenimiento de Paginas web, Elaboracién y distribucion de Boletines y
Publicaciones periédicasl

! Los contenidos de la comunicacion, asi como los diversos eventos seran definidos por la gerencia y las diferentes
coordinaciones, siendo responsabilidad de la secretaria ejecutiva asistir en la implementacién de las mismas.



AUDIOVISUAL

URUGUAY

a1] % Gy N
mec gicau b (L, s | W

Programa de Competitividad
de Conglomerados y Cadenas Productivas v AUDIOVISUAL

kGuaY
[ Formacion ) Mesa Estratégica

del Cluster
Directiva Mesa .
@

Equipo Film Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coordinacion
Commission Capacitacion Proanima Cine... XXX

COORDINACION
CLUSTER

Comunicacion,
Secretaria,

Administracion,
Recaudacion

4) CARACTERISTICAS DEL CARGO

4.1 Calificaciones: Preferentemente Estudios universitarios, Secretariado ejecutivo,
Comunicacién u otros que eventualmente contribuyan al perfil. Capacidad para realizar
tareas diversas desde funciones de secretaria y administracion basicas a acciones de
comunicacion y apoyo a la gerencia para la gestiéon del conglomerado. Proactivo,
dindmico, creativo y buen comunicador. Habil para el trabajo en equipo y buen
relacionamiento interpersonal. Experiencia y referencias en tareas que requieran
capacidades similares. Dominio de herramientas de informética (office) e Internet.

4.2 Dedicacion: El cargo tendra una dedicacion de entre 30 horas de trabajo semanales.

4.3 Supervision: La supervision de las actividades del asistente sera desarrollada por la
Gerencia de CADU y coordinacion del cluster y respondera operativamente también a la
Uruguay Film Commission y la Comision de Comunicacion.

4.4 Sede del trabajo: El trabajo se desarrollara en local de ICAU / CADU.

4.5 Plazo: La Secretaria ejecutiva, contara con un contrato de 1 afio eventualmente
renovable a criterio de la Mesa Estratégica, con un periodo de prueba inicial de 3
meses. El pago del Gltimo mes de cada periodo anual estara sujeto a la aprobacion de
un informe de actividades y plan de trabajo.

4.6 Remuneraciéon y forma de pago: La remuneracion por la tarea ascendera a pagos
mensuales de $ 15000 mas IVA (pesos uruguayos quince mil pesos mas IVA).



