
ANEXO II 

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO 

 

1. ÁREA / OFICINA - DEPENDENCIA: Programa de Ayudantías, Becas y 
Subsidios de la Secretaría de Extensión Universitaria UNC  
 
2 .  NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORÍA- AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE 
CARGOS): 1 (uno) cargo no docente de la categoría 7, agrupamiento administrativo 
(Cód. 3667/1)  

 
3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES: Ejecución de tareas operativas, redacción de 
informes, manejo de expedientes, comunicación con docentes y estudiantes, manejo 
de base de datos del Programa, contratación de seguros, relación con otras áreas de 
la SEU, entre otras tareas.  
 
4. HORARIO DE TRABAJO:  lunes a viernes de 9 a 16 (35 horas semanales)  
 
5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TÍTULOS:  
- Título Secundario   
Manejo de normativa de la SEU y Reglamentos de los Programas de Becas, 
Subsidios, Banco de Evaluadores y Ayudantías.  
Manejo de Google Workspace y Paquete Office.  Manejo de Gestión de Documentos 
Electrónicos.  
 
6. Experiencia requerida:  
Se valorará experiencia acreditable (no excluyente) en manejo, sistematización, 
comunicación y archivo de convocatorias de Proyectos de Extensión. Gestor Web SEU 
y GDE SEU.  
 
  
 
Lugar y fecha:  
Firma y sello del encargado del Área/Oficina 
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