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REQUISITOS GENERALES PARA LA MONITORIA
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NUMERO
DE PLAZAS

DEPENDENCIA ACTIVIDADES REQUISITOS

» Capacidad de Comunicacion

* Respeto por las normas

» Colaborador, creativo

Habilidad en el manejo de los sistemas

* Puntualidad, responsabilidad

e Sentido de pertenencia con la Institucion.
» Actitud positiva para trabajo en equipo.

-

ACREDITACION

1. Apoyo en procesos administrativos y
logisticos
2. Habilidades en aplicacién de encuestas

» Estudiante preferiblemente de Ingenieria de
Sistemas, Administracion de  Negocios

" |9 Internacionales 6 contaduria,
Qv 1. Colaborar en la implementacion del programa |« Capacidad de Comunicacion
<3 Novasof _ . « Respeto por las normas
I % % 2. Atender Telefonicamente algunas solicitudes. |« Colaborador, creativo
4% 3. Colaborar con el proceso de archivo. « Habilidad en el manejo de los sistemas
P
o
<a

* Puntualidad, responsabilidad
» Sentido de pertenencia con la Institucion.
» Actitud positiva para trabajo en equipo.




11

BIBLIOTECA

10.

11.

Brindar asesoria necesaria al usuario, para la
consulta y la localizacion del recurso
bibliografico
Brindar buena atencion, recibir y custodiar los
objetos personales de los usuarios en la seccion
de recepcién de bolsos
Cuidar y custodiar los muebles y enseres de la
Biblioteca y permitir su salida del recinto
Unicamente con la autorizacion del Jefe
Inmediato.
Velar por la organizacion, limpieza y buena
presentacion de la Biblioteca
Recorrer periodicamente las diferentes salas
con el fin de motivar al silencio, organizar el
mobiliario y recoger el material bibliogréafico
Ubicar el material bibliografico en el estante que
corresponde, luego de haber verificado su buen
estado fisico y haberlo preparado correctamente
para un nuevo préstamo
Colaborar en la Seccion de Procesos Técnicos
con la preparacién fisica y restauracion del
material.
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de la
Biblioteca
Colaborar con el registro, préstamo y vigilancia
de los equipos de computo.

Organizar las carteleras de acuerdo con las
normas establecidas.

Dar soporte a los usuarios para el acceso a
las bases de datos

Conocimientos basicos acerca de las
actividades de la Biblioteca tales como:
Recepcion y préstamo de material bibliografico
Liquidacion de multas

Preparacion y organizacion de material
bibliografico

Ubicacion de material bibliografico en los
estantes

Manejo y custodia de objetos ajenos

Agudeza, agilidad mental, iniciativa vy
creatividad

Capacidad de analisis, disposicion para
criticar, argumentar y fundamentar
objetivamente

Capacidad para trabajar en equipo

Aptitudes en informéatica o sistemas

Capacidad para generar procesos de cambio
Tener disponibilidad horaria

Vocacion de servicio y puntualidad




1. Atencion personal y telefonica a los miembros|e Buena expresion oral y corporal
de la comunidad Universitaria y en general. Excelente presentacion personal
2. Colaboracion y apoyo a los diferentes eventos Actitud para acatar y recibir ordenes
o 3. Clasificacion y archivo de documentos Conocimientos en sistemas y en procesos
T 4. Colabo_ram_c’m y apoyo en todqs las|  administrativos
< comunicaciones que dependen de Bienestar|. Respetuoso de las normas.
g) Universitario - o o Colaborador, creativo, responsable
i 5. AS|s'ge_nC|a en el diligenciamiento de tramites Puntual y responsable.
% admlnlstratlvos . : Actitud positiva para trabajo en equipo
= 6. Asignary recordgr citas a los usuarios
r 7. Elaborar estadisticas semestrales.
|<£ 8. Mantener permanentemente actualizadas las
n carteleras con base en las normas establecidas.
% 9. Elaborar y ubicar carteles promocionales e
L informativos
o 10. Tramitar fotocopias
1. Radicar solicitudes Estudiantes de todas las carreras de la IUE.
- 2. Elaborar previamente las actas y constancias de Estudiantes de Derecho que no cursen
Wo conciliacion ninguno de los Consultorios.
o 2 3. Atender las llamadas telefonicas Buena expresion oral y corporal
|D—: = 4, Ubicar' telefénicamente a los usuarios Excelente presentacién persona|
> O 5. Actualizar permanentemente las carteleras Actitud para acatar y recibir ordenes
LLI)J % 6. Co!a_borar con el proceso de archivo de las Conocimientos en Word y Excel.
O solicitudes.
7. Colaborar con la logistica del Centro




CENTRO DE IDIOMAS

10.

Ofrecer a la Comunidad Universitaria el servicio
del Laboratorio de Inglés
Ayudar con los procesos administrativos que
lleva consigo el uso del Laboratorio
Regular la entrada y la asignacion de los fichos
para el uso adecuado de los puestos de trabajo.
Solucionar cualquier inconveniente en el
programa (software)
Instalar correctamente los elementos de la
cabina (hardware)
Velar por el buen uso de todos los elementos
gue componen el Laboratorio.
Facilitar el ingreso de los grupos previa reserva
por parte del docente.
Instalar y desinstalar los programas libres que
se puedan requerir periédicamente en el
Laboratorio.
Reportar cualquier dafio y/o deterioro de los
elementos del Laboratorio.

Responder adecuadamente las preguntas
relacionadas, tanto con el uso de los elementos
como del idioma.

Buen manejo del Inglés

Excelente conocimiento de los programas y/o
temas relacionados con la computacion y sus
periféricos

Comprometidos con el bienestar general de la
Institucion

Buen trato al publico

Buena presentacion personal

Disponibilidad de tiempo

Puntualidad

Capacidad de Comunicacion




CENTRO DE INVESTIGACION

DE INGENIERIAS (CIDFI)

1. Apoyo al desarrollo de las actividades

administrativas y a la gestion del Centro.

Apoyo en la logistica de los proyectos que se

manejan en el CIDFI

Documentacién de todos los proyectos.

Manejo de archivos logicos vy fisicos

Apoyo logistico en general

Apoyo al desarrollo de proyectos de investigacion y

procesos técnicos en el Laboratorio de vision

Artificial y el Grupo de Vision Artificial AKAYA

7. Creacion, mantenimiento y actualizacion de la pagina
Web del Centro

8. Apoyo tecnico en el desarrollo de proyectos de
investigacion y desarrollo del CIDFI

9. Apoyo al proceso investigativo mediante asesorias
personalizadas en temas relacionados con logica de
programacion e implementaciéon de aplicaciones.

10. Participar en el grupo de investigacion de Vision
Artificial, guiando a los estudiantes del semillero del
grupo AKAYA

11. Velar por el inventario de herramientas y equipos
de laboratorio de vision artificial.

12. Velar porque la sala quede en buenas condiciones
para el desarrollo de los procesos de investigacion.
13. Apoyar a la Coordinacion del CIDFI en todo

aquello que necesite a nivel de asesoria de software
y hardware
14. Apoyo logistico en general.

A
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Estudiantes de todas las carreras de la IUE.
Manejo de Word y Excel
Conocimientos en redaccion y archivo

Académico

Estudiante de Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Electronica

Manejo y dominio de Légica de programacion.
Manejo de lenguaje de programacion
Conocimientos de programacion orientada a
objetos y c#




-

CIENCIAS BASICAS

Matematicas
Geometria Euclidiana y Vectorial

Calculo Diferencial e Integral

o U1

0o

. Invitar a los estudiantes de la IUE a los talleres de

Ciencias Basicas

. Dictar talleres, de acuerdo con las fechas

establecidas con los profesores de la asignatura y la
Coordinadora de Ciencias Basicas.

. Realizar asesorias personalizadas a los estudiantes

con dificultades en la asignatura pertinente a su
monitoria.

. Colaborar con el disefio de talleres con miras al

trabajo independiente de los estudiantes propuesto
en el Decreto 2566.

Trabajo de Investigacion en Ciencias Basicas.
Disenar propuestas para conformar semilleros de
matematicas.

. Pertenecer al grupo de interés de Ciencias Basicas.

Entregar un informe quincenal sobre los talleres,
asesorias e investigacion
Apoyo logistico en general.

Manejo y dominio de la asignatura en que se
va desempeiar como Monitor.

No haber repetido ninguna asignatura

Sentido de pertenencia con la Institucion

Ser lider

Buena presentacion personal

Disponibilidad de tiempo

Vocaciéon de servicio y puntualidad

Capacidad de Comunicaciéon




-

COORDINACION
INGENIERIA
DE SISTEMAS

LOGICA DE PROGRAMACION

1. Apoyar la logistica de los proyectos que se manejen en la
Coordinacion

2. Documentacion de todos los proyectos.

3. Manejo de archivos logicos y fisicos

4. Apoyo logistico en general

Académico

1. Apoyar el proceso de formacion académica mediante
asesorias personalizadas en temas relacionados con
Légica de Programacion.

2. Dictar talleres préacticos de acuerdo con las fechas
establecidas por el profesor de la asignatura y la
Coordinadora.

3. Apoyo logistico en general

LABORATORIOS Y TALLERES DE CISCO

Académico

1. Velar por el inventario de herramientas y equipos del
laboratorio de Cisco

2. Documentar todos los laboratorios de Cisco

3. Realizar conferencias de apoyo a las clases de Cisco

4. Realizar el mantenimiento de los equipos del Laboratorio
de Cisco

5. Revisar que los equipos de la Sala de Cémputo estén
acondicionados con el software de Cisco para la clase

6. Velar porque la sala quede en buenas condiciones una
vez terminada la clase

7. Apoyar a la Coordinacion con asesorias de software y
hardware

PLATAFORMA VIRTUAL

Académico

1. Disefio, Montaje, publicacion y mantenimiento de los
modulos virtuales de la IUE

Administrativo

Estudiante de Administracion o Contaduria
Buenas relaciones interpersonales

Manejo de Word y Excel

Excelente presentacion personal

Buena expresion oral y corporal

Académico

Manejo y dominio de Logica de Programacion.

Manejo del Lenguaje de Programacion

Preferiblemente con conocimientos de Programacion
orientada a objetos.

Buenas relaciones interpersonales

Excelente presentacion personal

Buena expresion oral y corporal

Capacidad de Comunicacién

Vocacion de servicio y puntualidad

Académico

Estudiante de Ing. de Sistemas, Ing. Electronica o Tec. En
Sistemas

Conocimientos y bases en redes de computo.

Experiencia en ensamble y mantenimiento y configuracion
de equipos

Buenas relaciones interpersonales

Excelente presentacion personal

Buena expresion oral y corporal

Capacidad de Comunicacion.

Vocacion de servicio y puntualidad

Académico

Estudiante de Ingenieria o Tecnologia en Sistemas
Conocimientos en el manejo de herramientas de
Macromedia: Flash, Dreamweaver o Fireworks.
Conocimientos basicos del uso educativo de las TIC
(Tecnologias de la informacion y la Comunicacion)




1. Servir de apoyo en los diferentes procesos y actividades Estudiantes de todas las carreras de la IUE.
O que se realizan en el Consultorio Juridico. Estudiantes de Derecho que no cursen ninguno de los
X o 2. Atencién a estudiantes y usuarios Consultorios.
,C_) ®) 3. Radicar la correspondencia interna y externa. Buena expresion oral y corporal
51 o 4. Contestar y realizar las llamadas telefonicas a los Excelente presentacion personal
) DD: estudiantes segun los requerimientos del Consulto_rlo. Actitud para acatar y recibir ordenes
Z 5 5. Mantener actualizadas las carteleras del Consultorio. Conocimientos en Word y Excel.
8 6. Colaborar en el proceso de archivo de los estudiantes.

1. Convocar a la comunidad universitaria a inscripciones de Estudiante que esté en capacidad de dictar clases de tenis

tenis de mesa y ajedrez en las fechas programadas por la de mesay ajedrez
Coordinacion de Deportes Buenas relaciones interpersonales

2. Programar las clases de tenis de mesa y ajedrez para los Buena presentacioén personal
L INSCritos. _ Tener actitud para acatar y recibir ordenes
a) 3. Preparar los estudiantes para que representen la
> Institucion en los diferentes torneos.
O ‘qu) 4. Colaborar con la difusion de las actividades de deportes.
O kF 5. Maneja_r y responder por los implementos deportivos que
< % se requieran.
< O 6. Dictar las clases en los horarios establecidos
E LéJ 7. Apoyar las actividades deportivas que se programen en
@) la IUE
8 8. Servir como asistente en los torneos deportivos de Futbol

y Microfatbol en los cuales estén vinculados los
seleccionados de la IUE

Presentar mensualmente un informe de las actividades
realizadas




1. Apoyar los procesos administrativos al interior de la Coordinacion |« Buena expresion oral y corporal
|-|DJ de Practicas y Trabajos de Grado » Excelente presentacion personal
- LéJ N 2. Archivar los diferentes documentos que se manejan en la|. Actitud para acatar y recibir ordenes
. Coordinacion . imi i
Oy é 3. Organizar la documentacion de los proyectos que se desarrollan en anqqlmlentos on sisiemas 1y en procesos
&() 6 o : 2 Coordnacion administrativos
O = Bt y L * Respetuoso de las normas.
Z = 5 4. Digitar informacion referente a la Coordinacion « Colaborador, creativo, responsable
@ &E) 0) 5. Atender al publico en general, tanto personal como telefénicamente |, Puntual y res,ponsablé
) E Z 6. E.stab'lecer relaciones |nst|tuc!onales con rectores, empresarios y| Actitud positiva para trabajo en equipo
O directivos cuando sea necesario
@)
1. Organizacion y archivo de documentos.  Estudiantes de la Facultad de Ciencias
(qu) 2. Atencion al Publico telefonica y personalmente Empresariales  preferiblemente  del sexto
— 3. Organizacion y actualizacion permanente de carteleras semestre en adelante
‘g < 4. Colabprac?én en las labores operativas que se realizan en las|e Conocimientos en Word, Excel, Internet
O EE Coordlnac!ones. . . . » Disposicion para trabajar en equipo
E (L/u) 5. Colaboracion en la promocion y divulgacion de los Programas « Buena expresion oral y corporal
o e Buena presentacién personal
% * Proactivo, responsable, honesto y respetuoso
L
1. Transcripcion de documentos » Estudiante preferiblemente de la Facultad de
Ll 2. Repartir correspondencia Ingenierias
2 3. Archivar documentacion + Conocimientos en Sistemas
< 0O 4. Tramitar fotocopias _ . e Conocimientos en archivos de informacion
% T 5. Atender a docentes, estudiantes y demas usuarios de la Facultad |, pijligente
O 6. Atender el teléfono 4 o
— - Al . * Vocacion de Servicio
< Ié 7. Fijar avisos de la Facultad * Respetuoso
<ZE L 8. Prestar los servicios en todos los procesos que adelanta la|, Tolerante
) o Facultad como matriculas, eventos académicos, culturales, etc.
L
)




1. Archivar documentacion Competencias sobre mercadeo
2. Distribuir correspondencia Habilidades comunicativas
o) 3. Publicar informacion (Plegables, carteles, publicidad, convocatorias) Tener conocimientos de Word, Excel e Internet
S 4. Tramitar fotocopias y demas documentos que se le solicite de este Buenas relaciones interpersonales
2 tipo » , . Excelente capacidad para atender a estudiantes,
g:f 5. Digitar informacion relacionada con la Oficina N docentes y demas personas
%) 6. At.e.nder a docentes, estudiantes y demas personas que visiten la Buena expresion oral y corporal
L oficina p lidad
o 7. Atender al teléfono untuafida
o ' - Excelente presentacion personal
S 8. Prestar los servicios en todos los procesos que adelanta i L ) ,
w Empresarismo Disposicion para trabajar en equipo
1. Colaborar con la informacion al cliente Buenas relaciones interpersonales
2. Telemercadeo y promocién de cursos, Diplomados, Seminarios, Respetuoso de las normas
Z 6 entre otros _ N Colaborador, organizado, creativo,
O = 3. Colaboracién en la parte logistica de la oficina comprometido, amable
(£ E 4. Elaboracion y manejo de correspondencia Tener conocimientos de Word, Excel e Internet
i 0 5. Atencion al publico, tanto personal como telefonicamente Puntualidad
— EE) 6. Participacion y colaboracion en eventos programados por la Oficina Responsabilidad
E < 7. Organizacion y archivo de documentacion

Excelente presentacion personal




1. Servir de apoyo al docente en el Laboratorio asignado

2. Atender adecuada y respetuosamente a quienes se identifiquen
como usuarios autorizados de los Laboratorios de Electrénica.

3. Realizar conjuntamente con el Coordinador de los Laboratorios, el
mantenimiento tanto preventivo como correctivo de los equipos de los
Laboratorios.

Conocimientos en el manejo de los equipos de
laboratorio, automatizacion, robética y
Telecomunicaciones.

Conocimientos y aptitudes en el area en la cual
va a desempefiar la actividad

Tener ganas de aprender y de desarrollar

6 4. Orientar a los estudiantes en el correcto manejo de los equipos proyectos para el beneficio de la Institucién
O > 5. Entregar a los estudiantes del Laboratorio los equipos para las Colaborador, responsable, amable creativo,
% O practicas _ ' . . comprometido, organizado
= X 6. Participar en el inventario de los equipos del Laboratorio de Excelente presentacién personal
< ('_) Electronica
% L_IIJ 7. Participar activamente en los diferentes eventos en los cuales
M programe o participe la Facultad
j L 8. Propender por el excelente aseo y presentacion de los Laboratorios
@) y de todos sus componentes
9. Cumplir con el horario asignado por el Coordinador para las labores
de Monitoria
10. Desarrollar los proyectos propuestos por los estudiantes y por
los coordinadores
1. Digitacion de los diferentes documentos que se presentan en la Estudiante de Contaduria Publica
Dependencia Conocimientos de Word, Excel e Internet
2. Revision y organizacion de los documentos que son soportes Buenas relaciones interpersonales
é contables Excelente capacidad para atender a estudiantes,
<Z( L 3. elabo_rgcién_de archivo en Excel que sean necesarios para la docentes y demas personas
> presentacion de informes Buena expresion oral y corporal
L < 4. Logistica en general Puntualidad
@) % Responsabilidad

Sentido de pertenencia con la Institucion
Excelente presentacion personal




OFICINA DE
INVESTIGACION

-

1. Ejecutar labores de apoyo en servicios para la atencion eficiente y
eficaz de los usuarios.

1. Realizar acciones de los servicios sefalados, de baja y mediana
complejidad asignados, segun parametros de la Jefatura.

2. Realizar actividades de orden técnico cuando le sea asignado y
esté capacitado para ello.

3. Brindar informacion de los eventos y convocatorias que se realicen
en la Jefatura, a quien lo requiera.

4. Archivar documentos que sean asignados

5. Apoyar los tramites administrativos que se generen en la Jefatura.
6. Digitar y procesar la informacién que requiera la Jefatura.

7. Servir de apoyo en los diferentes planes, programas y proyectos y
colaborar con los medios diagndsticos y procesos especiales

8. Apoyar las actividades administrativas y logisticas de los
Coordinadores de Investigacion

2. Colaborar con las actividades docentes que se realizan en la I[UE

Tener competencias minimas para el manejo de
procesador de texto, hojas de célculo, generador
de presentaciones en Internet

Buenas relaciones interpersonales

Respetuoso de las normas

Colaborador, amable creativo, comprometido,
organizado

Tener conocimientos de Word, Excel e Internet
Responsabilidad

Excelente presentacion personal




s

PROGRAMA DE
PSICOLOGIA

1. Colaborar en la trascripcion de actas de las reuniones de Consejo
de Facultad, Comité de Investigacion y Practica y Comité de Curriculo.
2. Colaborar en la digitaciéon de documentos varios, relacionados con
la vida académica y administrativa del programa.

3. Colaboracion en el archivo y organizacion de los documentos de la
Facultad

4. Hacer labores de cuidado, control en el uso y supervision en el Aula
Multiple

5. Control de los préstamos a estudiantes de libros, grabadoras, test
psicolégicos, material didactico y demas insumos del aula multiple.

6. Mantener actualizadas y bien presentadas las carteleras de la
Facultad

7. Colaborar en los procesos de apoyo que se necesiten para la
buena realizacion de eventos de indole académico, cultural y
recreativo, asi como en las actividades de extension y proyeccion
social que realiza el programa.

8. Colaborar con el buen funcionamiento de las practicas y con las
comunicaciones escritas y telefonicas que se deben mantener con las
agencias de practica

Poseer capacidad de Comunicacion
Respetuoso de las normas
Colaborador, creativo

Habilidad en el manejo de los sistemas
Puntualidad y responsabilidad
Excelente presentacion personal




SALAS DE
INFORMATICA

1. Atender y registrar los usuarios que solicitan servicio en las salas
y realizar el respectivo control.

2.  Prestar los servicios a los usuarios de acuerdo con el Reglamento
de las salas de Informatica

3. Realizar mantenimiento de hardware y software cuando se
requiera.

4. Asesorar a los usuarios que visitan las salas en el uso del
computador, manejo basico de aplicaciones vy utilizacion de
herramientas de almacenamiento.

5. Velar por el inventario de hardware y software de las salas de
informatica

6. Revisar el estado inicial y final de los equipos cuando se presta a
un usuario.

7. Entregar y recibir las salas en perfectas condiciones técnicas, de
orden y aseo, a los docentes que tienen clases programadas.

8. Trabajar en equipo las diferentes actividades asignadas por el
Administrador de las salas, a los grupos de trabajo de monitores

9. Registrar diariamente las actividades realizadas durante la
monitoria, igualmente las novedades de hardware, software o control
que se presenten.

10. Velar por el cumplimiento del Reglamento de las Salas de
Computo, tanto para las actividades académicas programadas, como
para las practicas libres.

11. Asistir a las actividades y reuniones programadas por el
administrador de las salas

Gran sentido pertenencia con la IUE
Capacidad para trabajar en equipo
Actitud para acatar y cumplir ordenes

REQUISITOS TECNICOS

Tener buenos conocimientos en el
funcionamiento y mantenimiento de
computadores, o haber realizado un curso de
mantenimiento y reparacion de los mismos.
Presentar prueba tedrico-practica, la cual debe
dar como resultado una calificacion igual o
superior a 3.5 (incluye conocimientos en PC,
conocimientos basicos en redes de datos y
cultura informatica)

Tener disponibilidad horaria (No se admitiran
estudiantes que trabajen tiempo completo).




-

VICERRECTORIA
ACADEMICA

=

akwn

Apoyar la elaboracion de informes y la consolidacion de evaluacion
de planes.

Disefio grafico estadistico con el resultado de los indicadores

Apoyo en las reuniones de la Vicerrectoria Académica

Recepcion y entrega de documentos.

Apoyar el proceso de formulacion de competencias de las actas
como la circulacién de documentos y la consolidacién de informes
finales.

Estudiantes de Psicologia o Administracion de
Negocios Internacionales

Conocimientos de Word, Excel e Internet
Buenas relaciones interpersonales

Excelente capacidad para atender a estudiantes,
docentes y demas personas

Buena expresién oral y corporal

Puntualidad

Responsabilidad

Sentido de pertenencia con la Institucion
Excelente presentacion personal

APOYO
FINANCIERO

o0k

© N

Orientar al estudiante para que acceda al crédito que otorga el
ICETEX, a traveés de la pagina Web.

Asesorar sobre las modalidades de crédito que brinda tanto la
Instituciéon como las entidades financieras con las que se tiene
convenio

Colaborar en la implementacion del programa Novasof
Atender personal y Telefonicamente los saldos y deuda.
Colaborar con el proceso de archivo.

Realizar las cobranzas a quienes se encuentren en mora con la
Institucion

Colaborar en la verificacion de solicitudes de crédito

Entregar consignaciones a quienes posean credito.

Estudiante preferiblemente de Ingenieria de
Sistemas 0 Administracion de Negocios
Internacionales.

Capacidad de Comunicacion

Respeto por las normas

Colaborador, creativo

Habilidad en el manejo de los sistemas
Puntualidad, responsabilidad

Sentido de pertenencia con la Institucion.

Actitud positiva para trabajo en equipo.
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RESULTADOS: 30 de Julio en Bienestar Universitario, Carteleras y Pagina Web IUE
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