
Dirección General de Acceso y Apoyo al estudiante

Departamento de Becas y Pasantías

SOLICITUD DE BÚSQUEDA Y SELECCIÓN DE PASANTES

1. ORGANISMO SOLICITANTE

- Nombre de la empresa u organismo:

UNPAZ - Secretaría Académica - DIRECCION GENERAL DE ACCESO Y APOYO AL
ESTUDIANTE

- Nº total de pasantes a incorporar: 1

- Persona responsable que realiza la búsqueda:

Lic. Luciana Aguilar

- Teléfono:

----------

- Dirección de correo electrónico:

laguilar@unpaz.edu.ar

2. REQUERIMIENTOS

- Carreras requeridas:

Un/a estudiante de la Tec. En Gobierno Electrónico, o de la Lic. en Administración, o bien
de la Licenciatura en Gestión Gubernamental, indistintamente.

- Mínimo de unidades curriculares aprobadas por el pasante:

50%  o más  de las materias de la carrera aprobadas

- Idioma y nivel:

Inglés básico

- Conocimientos específicos requeridos:

Conocimientos básicos de Bases de datos

Dominio Excel, especialmente manejo de tablas dinámicas, uso de filtro de datos y
fórmulas básicas

Manejo avanzado de Word, Google Drive, exploradores de internet y Power Point.

Herramientas avanzadas de comunicación oral y escrita



3. DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS A REALIZAR POR EL/LA PASANTE

- Desarrollo de tareas administrativas en la Dirección General de Acceso y Apoyo al
Estudiante y en el Departamento de Becas y Pasantías (gestión de expedientes, confección
de notas, seguimiento de trámites, etc.).

- Apoyo en tareas administrativas a los diferentes equipos que integran la Dirección General
de Acceso y Apoyo al estudiante.

- Colaboración en la triangulación de información referida a diferentes tipos de becas
estudiantiles.

- Sistematización de datos relevados en encuestas y entrevistas a becarios o pasantes.

- Gestión y seguimiento de información referida a becarios: altas, bajas, pagos.

- Producción de insumos para piezas informativas para estudiantes utilizando herramientas
de paquete Office.

4. CONDICIONES CONTRACTUALES

- Lugar de desarrollo de las tareas: Leandro N. Alem 4731 - José C Paz.

Sec. Académica - Subsecretaría de Asuntos Académicos - Dirección General de Acceso y
Apoyo al Estudiante

En contexto de emergencia sanitaria las tareas se desarrollaran a distancia, en modalidad
virtual. Para ello se requiere contar con PC o notebook propia.

- Período de la pasantía:

03/05/21 al 02/05/22

- Horario de trabajo:

Lunes a Viernes 14 a 18 hs.

- Cobertura por accidentes de trabajo:

A cargo de UNPAZ

- Cobertura  de obra social:

OSFATUN

- Duración de la pasantía:

12 MESES.


