
 

Dirección General de Acceso y Apoyo al estudiante 

Departamento de Becas y Pasantías 

SOLICITUD DE BÚSQUEDA Y SELECCIÓN DE PASANTES 

Formulario a completar por la empresa u organismo: 

● El formulario debe estar completo en todos sus campos. 

● Se debe completar un formulario por cada carrera solicitada. 

● Enviarlo a pasantias@unpaz.edu.ar 

1- ORGANISMO QUE SOLICITA PASANTES 

● Nombre de la empresa u organismo: Profesorado Universitario de Educación 

Especial dependiente de Rectorado. 

● Persona responsable que realiza la búsqueda: Lic. Marcela Terry- Directora del 

PUEE. 

2- REQUERIMIENTOS 

Fecha de inicio de la pasantía:01/07/2023 

Fecha de finalización de la pasantía: 30/06/2024 

Nº total de pasantes a incorporar: 1 (uno) 

● Carreras requeridas: Licenciatura en Administración 

● Indicar el número de pasantes a incorporar por carrera elegida: 1 (uno) 

● Mínimo de materias aprobadas por el pasante: 10 materias ● Idioma: 

 No: X Sí: cuales: 

Computación 

 No: Si, X 

Excluyente: Word; Excel Avanzado, Gmail, Drive. 

Deseable: Resto de herramientas Office; Outlook. 

- Edad: Mayor a 18 años. 

3-DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS A REALIZAR POR EL PASANTE: 



● Atención al público por dudas y consultas sobre el área. 

 
● Recepción, control y envío de documentación. 

● Organización y archivo de documentación digital del PUEE. 

● Manejo del Sistema económico, presupuestario y contable para 

realización de rendiciones de actividades específicas del PUEE. 

● Atención a consultas internas y externas de otras áreas, por ejemplo, el 

estado de trámites. 

● Realización de informes estadísticos sobre el PUEE. 

● Acompañar en la elaboración de informes de trabajo y formulación y 

evaluación de proyectos. 

● Colaborar administrativamente en períodos de designación de docentes. 

● Colaborar en actividades de difusión y prensa de actividades de la 

carrera. 

● Tareas ocasionales: Asistencia en el seguimiento de casos de alumnos, 

o en eventos puntuales de la carrera, tanto con estudiantes como con 

docentes. 

4- CONDICIONES CONTRACTUALES 

● Lugar de desarrollo de las tareas: Profesorado Universitario de Educación Especial, 

sito en Leandro. N. Alem 4731, 1° piso. 

Horarios y días: lunes a viernes de 14 a 18 hs. 

Cobertura por accidentes de trabajo a cargo de: UNPAZ 

Cobertura de obra social: OSFATUN 

Duración de la pasantía: 12 meses. 

4-OBSERVACIONES O ESPECIFICACIONES ADICIONALES 

Es condición haber cursado las materias: 

- Contabilidad Pública 

- Estadística 

- Formulación y evaluación de proyectos 


