
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
CONVOCATORIA INTERNA 

MARZO 2025 

          

 
Política de Inclusión 

En la universidad Santo Tomás, reconocemos que nuestra mayor fortaleza radica en la diversidad. 
Valoramos y promovemos un entorno inclusivo donde el talento trasciende barreras de género, 
buscamos personas comprometidas que representen y enriquezcan nuestra comunidad. ¡Tu 
talento tiene lugar aquí! 

Denominación del 
Cargo 

  

 AUXILIAR CENTRO INTERNACIONAL DE LENGUAS Y CULTURAS EXTRANJERAS - CILCE 

 
Perfil Académico 

 
Técnico o tecnólogo en sistemas o áreas afines, preferiblemente que cuente con conocimientos en 
Excel avanzado, MOODLE, SAC, ORACLE. Inglés A2, preferiblemente (B1). 

Experiencia 

Mínimo un (1) año en manejo de sistemas para la educación, manejo de inventario y en ofimática. 

 

 
 

 
Principales 
Funciones 

1. Administrar el Software educativo que tenga el CILCE.  

2. Asesorar a estudiantes y profesores en los contenidos pedagógicos del Software.  

3.Capacitar a los docentes del CILCE en el adecuado manejo del Software. 

4. Preservar el inventario físico del Laboratorio de Cómputo.  

5. Velar por el cabal uso de la infraestructura del Laboratorio.  

6. Administrar el material bibliográfico del CILCE.  

7. Administrar los elementos de video y audio del CILCE.  

8. Administración de las inscripciones a tutorías, club de conversación, cursos y exámenes.  

9. Apoyo logístico a inmersión local o eventos del CILCE.  

10. Apoyo logístico y preparación a inmersión Villa de Leyva.  

11. Administrar los sistemas de solicitudes web implementados.  

12. Administrar y mantener recursos en Moodle del CILCE (exámenes diagnósticos, exámenes de 

validación, exámenes por corte, cursos pregrados presencial y DUAD, cursos MOOC, cursos 

especiales, otros), entre otras. 

 
Jornada Laboral 

 
Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. y sábados cuando se requiera 

 
Tipo de contrato 

 
Término Fijo 

Salario 
 
A convenir 

 

 
Recepción de Hojas 

de Vida y Anexos 

 
Las hojas de vida serán recibidas únicamente a través del correo electrónico 
trabajaconnosotros@usta.edu.co hasta el martes 18 de marzo de 2025 y solo se tendrán 
en cuenta las que indiquen en el asunto el cargo para el cual se postulan. 
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