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CONVOCATORIA PÚBLICA AUXILIAR DE OFICINA No. 002 

                                     (Junio 04 de 2019)  

  

NÚMERO DE PERSONAS A VINCULAR:   

 

1.  UN (01) AUXILIAR DE OFICINA PARA APOYAR LAS SALAS MULTIMEDIA Y EL 
LABORATORIO DEL PROGRAMA LICENCIATURA EN INGLÉS DE LA UNIVERSIDAD DE LA 
AMAZONIA PARA EL PRIMER (l) PERIODO DE 2019. 
 

 
PERFIL DEL AUXILIAR: 
 

1. Ser estudiante del programa Licenciatura en Inglés. 

2. Estar cursando mínimo todos los espacios académicos del V semestre o de semestres 
superiores de la Jornada nocturna al momento de la convocatoria. 

3. El estudiante debe ir completamente nivelado y no haber perdido ninguna asignatura en los 

semestres anteriores. 

4. Tener un promedio general de la carrera hasta el semestre en el que se encuentre con un 

promedio igual o mayor a 3.9. 

5. Tener conocimiento básico en sistemas (Word, Excel, Power Point, experiencia 

preferiblemente con uso de plataformas virtuales). 

6. No presentar sanciones disciplinarias. 

 
FUNCIONES PRINCIPALES: 
 

1. Atender el Laboratorio y salas múltiples de inglés, del programa Licenciatura en Inglés. 
2. Estar en continua comunicación con los docentes del programa con el fin de adelantar 

actividades de asesoría a los estudiantes que las requieran. 
3. Ofrecer asesorías a los estudiantes, en el horario correspondiente al de su labor llevando un 

registro de las mismas. 
4. Velar por el buen funcionamiento y estado de los equipos que se encuentren en el laboratorio 

de inglés y demás salas asignadas al programa Licenciatura en inglés. 
5. Informar semanalmente a la coordinación del Programa sobre el estado de los procesos, 

materiales, equipos y asesorías realizadas a los diferentes estudiantes del programa. 
6. Las demás que le asigne el jefe del programa Licenciatura en Ingles.  

 

 

Aspectos Actitudinales: 

1. Responsabilidad con el horario de trabajo y las labores asignadas. 
2. Buena comunicación interpersonal. 
3. Iniciativa para proponer actividades y/o arreglos en el área de trabajo. 
4. Empatía, Autocontrol y Adaptabilidad. 
5. Buena presentación personal. 
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Requisitos de inscripción de los aspirantes: 

 

1. Hoja de vida diligenciada en el formato único adoptado por el DAFP (Soportada). 
2. Fotocopia Cedula de Ciudadanía.  
3. Constancias de trabajo (Si la tiene, esta debe especificar tiempo de trabajo con fecha de inicio    

y terminación). 
4. Referencias laborales (si la tiene) y 2 referencias personales. 
5. Carta informando disponibilidad de tiempo. 

 

TIPO DE CONTRATACIÓN: 

Contrato laboral a término fijo (por períodos académicos).  

 

ASIGNACIÓN SALARIAL: 

Tiempo completo  

 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN: 

Componente académico (40%) 

Prueba de conocimiento y competencias (40%) 

Entrevista (20%) 

 

LUGAR DE INSCRIPCIÓN:   

      Fecha:        Desde el 06 de junio de 2019 hasta el 13 de junio de 2019. 

      Hora:   De 7:30 am a 11:30 am y de 1:30 pm a 5:30 pm  

       Lugar:         Oficina Facultad Ciencias de la Educación. 

 

 PRUEBA DE CONOCIMIENTO Y ENTREVISTA  

        Fecha:      17 de junio de 2019  

 Hora:          04:00 pm  

        Lugar:      Oficina Programa Licenciatura en Inglés.  

 

PUBLICACIÓN DE RESULTADOS  

         Fecha:   18 de junio de 2019 

 

      FIRMADO ORIGINAL                                                                        FIRMADO ORIGINAL 
ALCIDES VILLAMIZAR OCHOA                                               GUILLERMINA ROJAS NORIEGA 

      Vicerrector Académico                                                Decana Facultad Ciencias de la Educación 
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