
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 cubrir un puesto de: 

Pasante – Centro de Educación Continua. 

VICERRECTORIA DE PROGRAMAS ACADÉMICOS 

Ref.: SOL-ADM-118 

 
Perfil del puesto: 

Nuestra búsqueda se orienta a estudiantes de grado que quieran dar sus primeros 

pasos en el ámbito administrativo y de atención al público, sumándose a un equipo 

dinámico donde podrán seguir formándose y desarrollando su perfil profesional. 

Valoramos la proactividad, la curiosidad, la capacidad de organización, buenas 

habilidades de comunicación y relacionamiento interpersonal, el buen uso de 

herramientas tecnológicas, la capacidad de resolución, el interés por el trabajo en 

equipo, y el dinamismo y energía para desenvolverse en un entorno de trabajo variado.  

 
Principales responsabilidades: 

• Apoyar en la actualización de bases de datos del Centro.  

• Atender a las personas interesadas en realizar cursos del Centro mediante modalidad 

presencial, telefónica y/o correo electrónico. 

• Atender y dar seguimiento a las solicitudes de estudiantes y profesores a fin de buscar 

soluciones de forma ágil y eficiente.  

• Contribuir con la logística previa a la ejecución de los cursos on-line (control y 

seguimiento de inscripciones, verificación de link de inscripción, de conexión, entre 

otros). 

• Contribuir con la logística previa a la ejecución de los cursos presenciales (control y 

seguimiento de inscripciones, reserva de salones, servicio de catering). 

• Asistir durante la ejecución de los cursos presenciales (imprimir materiales, 

acondicionar salones, recibir y estar atento a las necesidades de los estudiantes y 

docentes) 

• Gestionar grupo de becarios que colaboren con la Dirección. 

• Asistencia en otras tareas administrativas solicitadas por la Dirección del Centro. 

 

 

 

 
Requisitos: 

• Estudiante de grado. 



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. 
 

 

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

llamado es: SOL-ADM-118. El plazo de postulación vence el próximo 6 de septiembre de 2026. 

• Manejo de paquete Office. 

• Se valora experiencia en atención al público y/o tareas administrativas.  

• Se valora conocimientos de Power BI.  

 

 
Condiciones: 

• Disponibilidad horaria: 20h semanales, lunes a viernes de 08.00 a 12.00h.  

• Tipo de contratación: A término, un año con opción de renovación. 

• Campus: Montevideo.  

• Modalidad: Presencial.  

 

 

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

