Corporacion

de Estudios
Tecnoldgicos
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Cartago, 31 de agosto de 2018

CIRCULAR INFORMATIVA No. 008
ASUNTO : Convocatoria AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Relacion de aprendizaje)
PARA : ESTUDIANTES DE PROGRAMAS TECNICOS Y TECNOLOGICOS

LA CORPORACION DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS DEL NORTE DEL VALLE, EN EL MARCO DE
LAS LEY 789 DE 2002 (PASANTIAS Y PRACTICAS EMPRESARIALES), CONVOCA A LOS
ESTUDIANTES DE LOS DOS (2) ULTIMOS SEMESTRES A PARTICIPAR EN EL PROCESO DE
SELECCION PARA REALIZAR SU PRACTICA EN EL AREA DE CALIDAD.

PRESENTAR LA HOJA DE VIDA DE ACUERDO CON LOS REQUISITOS Y TERMINOS QUE SE
SENALAN A CONTINUACION:

TERMINOS DE REFERENCIA:

7. APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIA:

Apertura : 3 DE SEPTIEMBRE DE 2018
Cierre : 30 DE SEPTIEMBRE DE 2018

8. PRESENTACION HOJA DE VIDA:

La Hoja de vida debe ser presentada en el formato Unico de hoja de vida (codigo 007-F-11), la cual
debe descargarse de la pagina. www.cotecnova.edu.co y enviarla al correo electrénico
talentoh @cotecnova.edu.co , junto con los soportes en digital.

9. BEQUISITOS:

e. Estudiantes Cotecnova: Haber aprobado el 70% de los créditos en los programa de
comercial y financiera, mercadeo y venta y gestion empresarial.

f. Estudiantes de otras instituciones: Encontrarse habil para desarrollar la etapa practica
segun requisitos de la Institucion de formacion.

Conocimientos y habilidades en:

Conocimientos en sistemas (ofimatica)
Conocimientos bésicos de la norma 1SO 9001:2015
Orientacidn al cliente

Facilidad de expresién y comunicacion

Facil adaptacion al cambio
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h. Anexar a la hoja de vida carta de presentacion expedida por la Institucién Educativa donde esta
estudiando, la cual debe indicar el programa, semestre, créditos necesarios y duracion de la
practica.

10. MEDIOS DE DIVULGACION:

Carteleras de la Corporacion, Pagina Institucional, correo electrénico y oficinas de empleo.

11. ADMISION:

Para la seleccion de candidatos solamente seran tenidas en cuenta las hojas de vida que cumplan
con los requisitos de la convocatoria.

12. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD FECHA OBSERVACIONES
Publicacion de convocatoria | 3 DE SEPTIEMBRE DE 2018 | Carteleras COTECNOVA, Pégina
Institucional, correoc electrénico vy
oficinas de empleo.

En el asunto del correo colocar
auxiliar administrativo  (relacién
aprendizaje)

Funcionarios COTECNOVA

29 DE SEPTIEMBRE DE

Cierre de convocatoria 2018

30 DE SEPTIEMBRE DE
2018

Comunicacién para pruebas 1 DE OCTUBRE DE 2018 | Comunicado (escrito-llamada)

Se informa el lugar donde se
2 DE OCTUBRE DE 2018 | desarrollara al momento de realizar la

Revision inicial hojas de vida

Realizacion de pruebas vy
entrevistas

prueba

Comunicado informativo con el
Publicacion de elegido 3 DE OCTUBRE DE 2018 | resultado final de las pruebas

realizadas.

Atehtamente,
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LEONARDO VILLAMIL GAMBA LEIDY YO
Rector Coordinador
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