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Fecha de publicación: 

12 de mayo de 2023 

CONVOCATORIA N°_006_DE 2023 

PARA EL CARGO DE DIRECTOR(A) DE BIBLIOTECA 

 

TERMINOS DE REFERENCIA 

1. APERTURA Y CIERRE DE CONVOCATORIA 

 

Fecha de Apertura: 12 de mayo de 2023 

Fecha de Cierre: 15 de junio de 2023 

2. ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

 

Nombre del cargo: DIRECTOR (A) DE BIBLIOTECA 

Área: GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Proceso: MEDIOS EDUCATIVOS / GESTIÓN DOCUMENTAL 

Asignación salarial: SEGÚN ESCALA SALARIAL VIGENTE 

3. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCIÓN 

Educación: Poseer título otorgado por una Institución de Educación Superior 
debidamente reconocida por las autoridades educativas. Tecnólogo 
o Profesional Universitario en Bibliotecología, Ciencias de la 
Información, bibliotecología o áreas afines. 

Experiencia: Acreditar experiencia en actividades en bibliotecología o un (1) año 
de experiencia en cargos similares.  

Propósito del cargo: Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas 
con los procesos de información y orientación en el manejo, 
consultas y préstamo de material bibliográfico a la comunidad 
institucional que ingresa a la Biblioteca. 

Conocimiento Básicos: a. Conocimiento normatividad vigente  
b. Gestión documental y archivos 
c. Competencias de ofimática (excel, Word, power point) 
d. Bases de datos. 
e. Servicio al cliente. 

4. DOCUMENTOS PARA LA INSCRIPCIÓN 

La Hoja de vida debe ser presentada en el formato único de hoja de vida (código 007-F-11), la 
cual debe descargarse del link disponible dentro de la publicación de la convocatoria en la página 
web institucional www.cotecnova.edu.co  

5. PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN  

a) Divulgación: Por medio de la Página Web Institucional de la Corporación de Estudios 

Tecnológicos del Norte del Valle, Redes Sociales de la Institución y bolsas de 

empleo. 

b) Recepción de Hoja de vida: El aspirante debe presentar en la Oficina de Talento 

Humano o al Correo electrónico talentoh@cotecnova.edu.co , su hoja de vida con 

los soportes correspondientes: certificados que acrediten la formación profesional 

(pregrado, postgrado – si tiene-), certificados de actualización o cualificación 

profesional, experiencia laboral (3) y referencias personales (2), hasta la fecha de 

cierre de la convocatoria. 

c) Admisión de hojas de vida: Sólo serán tenidas en cuenta las hojas de vida que 

cumplan con los requisitos de la convocatoria, es decir, que reúnan la 

documentación completa y estén diligenciadas en el formato institucional. 

d) Presentación de pruebas: Las personas que hayan sido preseleccionadas, 

presentaran entrevistas, pruebas psicotécnicas y de conocimiento específico del 

cargo. 

e) Publicación de Resultados: para conocer el resultado del proceso de selección la 

Corporación de Estudios Tecnológicos del Norte del Valle, envía comunicado a 

todos los participantes, informando los resultados finales. 
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  

 
 

ACTIVIDAD 
 

FECHA 
 

OBSERVACIONES 
 

 
Apertura de convocatoria 12 de mayo de 2023  

Carteleras COTECNOVA, 
página Institucional, bolsas de 
empleo. 
 

 
Cierre de convocatoria 15 de junio de 2023 

 
Revisión Inicial de Hojas de 
Vida 

Del 16 al 22 de junio de 2023 Funcionarios COTECNOVA 

 
Comunicación para pruebas 23 de junio de 2023 

 
Comunicación (escrita- 
llamado) 
 

 
Realización de pruebas 26 de junio de 2023 

 
Se informará el lugar donde se 
desarrollará al momento de 
realizar la prueba 
 

 
Publicación de resultados 5 de julio de 2023 

 
Comunicado informativo con el 
resultado final de las pruebas 
realizadas 
 

 

  

Para dirigir información o solicitar ampliación de la misma, remitirse a: 

Leidy Yohanna Mondragón Bernal 

Coordinador(a) de Talento Humano 

Correo electrónico: talentoh@cotecnova.edu.co 

Teléfono: 213 44 21 EXT 108 

APROBADO POR: 

FIRMA DEL RECTOR: - ORIGINAL FIRMADA -  

NOMBRE COMPLETO 
DEL RECTOR: 

LEONARDO VILLAMIL GAMBA 

FECHA DE APROBADO:  
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