
 

 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
CONVOCATORIA INTERNA Y EXTERNA 

SEPTIEMBRE 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 CARTERA (ICETEX) – DIRECCIÓN DE TESORERÍA 

Perfil Académico Tecnólogo o finalizando carrera profesional, en áreas Contables, Administrativas, Económicas o 
Financieras, o afines. Preferiblemente en análisis financiero, plataforma ICETEX, manejo de office, 
paquetes de sistemas contables y administración de bases de datos, con conocimientos certificados 
en inteligencia artificial. 

Experiencia 
 
Mínimo un (1) año de experiencia en el desempeño de funciones relacionadas con el cargo. 

 
 

 
Principales 
Funciones 

1. Renovación y legalización créditos ICETEX. 

2. Solicitud tramite de giros adicionales por cambio de pensum, carga académica y giros 

complementarios. 

3. Acompañamiento al estudiante en todo el proceso de solicitud de crédito. 

4. Tramitar ante ICETEX las solicitudes de cambio de IES. 

5. Depuración saldos a favor ICETEX. 

6. Reintegros a estudiantes, recibir la solicitud de estudiante, validar y entregar para trámite. 

7. Reintegros a ICETEX, recibir la solicitud de estudiante, validar y entregar para trámite. 

8. Participar, asistir a las capacitaciones y charlas programadas por ICETEX. 

9. Gestionar cartera ICETEX. 

10. Radicar a través del Canal IES los diferentes requerimientos de los estudiantes. 

 
Jornada Laboral 

 
Lunes a viernes de 8:00 am a 6:00 pm, sábados si se requiere 

 
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 viernes 12 de septiembre 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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