
El presente llamado se encuentra comprendido por lo dispuesto en la Ley Nº 19.691 sobre 
promoción del trabajo para personas con discapacidad. La persona en situación de discapacidad 

deberá expresarlo en su postulación y estar inscripta en la Comisión Nacional Honoraria de la 
Discapacidad. 
 

 
 

LLAMADO PARA UN PUESTO DE  
Asistente de Coordinación UCUBS 

UCU BUSSINES SCHOOL 
REF.: SOL-ADM-120 

 
Buscamos incorporar un/a Asistente de Coordinación para UCU Business School, que 
contribuya a la gestión integral de los programas de Maestría, articulando con directores 
académicos, profesores, participantes y diferentes áreas de la Universidad. 
 
La posición tendrá como principal objetivo acompañar la planificación y ejecución de los 
programas, procurando una gestión académica y operativa ordenada y una experiencia de 
calidad para participantes y profesores. 
 
La persona seleccionada deberá contar con buenas habilidades de comunicación y 
relacionamiento interpersonal, capacidad de organización, planificación y seguimiento. 
Será especialmente importante contar con orientación al servicio, capacidad para trabajar de 
manera articulada con diferentes interlocutores, proactividad, autonomía y atención al 
detalle. 

 
Principales tareas y responsabilidades 

• Coordinar la planificación y ejecución de los programas de Maestría, articulando con 
directores académicos, profesores y Secretaría Administrativa. 

• Gestionar la calendarización y los aspectos operativos y logísticos necesarios para el 
adecuado desarrollo de las propuestas académicas. 

• Acompañar a participantes y profesores durante el desarrollo de los programas, 
brindando una atención ágil y de calidad y anticipando necesidades. 

• Atender consultas de clientes, presentar propuestas y realizar su seguimiento. 

• Coordinar la preparación de materiales, servicios y otros requerimientos vinculados al 
desarrollo de las formaciones. 

• Gestionar y analizar indicadores de participación y satisfacción, compartiendo 
información relevante con directores académicos y profesores para contribuir a la 
mejora continua de los programas. 

Requisitos: 

• Formación de grado en Administración, Gestión Humana, Marketing o carreras 
afines. 



El presente llamado se encuentra comprendido por lo dispuesto en la Ley Nº 19.691 sobre 
promoción del trabajo para personas con discapacidad. La persona en situación de discapacidad 

deberá expresarlo en su postulación y estar inscripta en la Comisión Nacional Honoraria de la 
Discapacidad. 
 

• Experiencia en roles vinculados a coordinación, gestión de personas, formación y/o 
capacitación. 

• Manejo de herramientas de Office. 

• Inglés nivel intermedio. 

• Se valorará el manejo de Canva. 

 
Disponibilidad horaria: 40 horas semanales de lunes a viernes. 

 
Tipo de contratación: A término con posibilidad de renovación.  

 

 

 Postulación: Los candidatos deben completar sus datos aquí.  La referencia correspondiente al 

presente llamado es: SOL-ADM – 120. El plazo de postulación vence el 13 de setiembre de 

2026.  

 

https://bpm.ucu.edu.uy/public/01LPOSTADM

