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MANUAL DE ORGANIZACION e i fes
Nombre del Puesto Director(a) General

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable

Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible

Ingenieria civil Arquitectura y Educacion
Actitudes

Responsabilidad, Autocontrol, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto,
Objetividad, Etica, Dinamica, Apertura.

Habilidades Comunicacion Interna, Don de mando, orientacion a resultados, Trabajo Bajo Presion,

Trabajo en equipo, Liderazgo, Planeacién, Negociacién, Visién Estratégica,

Objetividad.
Conocimientos . L ..
Técnicos Infraestructura educativa, disefio de proyectos, manejo basico del office.
Experiencia Previa Minima en Aios, meses

Administracion de proyectos

Infraestructura educativa 3 afios

Requiere disponibilidad para
viajar SI| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Secretario(a) Técnico(a)
PERFIL POR COMPETENCIAS
Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Maestria
Especialidad Optima Compatible
Ingenieria o Arquitectura Ingenieria, Arquitectura y Administracion.
Actitudes

Besponsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica, Apertura, Proactivo.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Vision Estratégica, Objetividad,

Conocimientos
Técnicos De obra, Ley de Cbra Publica, Ley del INCCIFED, Lineamientos para programas de
obra, Transparencia Gubernamental.

Experiencia Previa } _
Minima en Anos, meses
Construccién 3 afios
Requiere disponibilidad para
viajar SI| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”




Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa
(INCOIFED) Clave: MO-30-01
Emision: 28/02/2014
i Version: 0
MANUAL DE ORGANIZACION e
Nombre del Puesto Secretario(a)

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable

Carrera técnica o bachillerato Posgrado
Especialidad Optima Compatible

Carrera Secretarial Cualquier area econémico administrativa
Actitudes Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Dinamica, Iniciativa.

Responsabilidad,

Habilidades

Comunicacion Interna, Orientacién a Resultados, Ortografia, Redaccién.

Conocimientos

Técnicos Manejo del office, manejo de equipo de oficina.
Experiencia Previa Minima en Anos, meses
Secretariales y Computacién 1 afio

Requiere disponibilidad para

viajar s NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Asesor(a) Juridico(a)

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Derecho No aplica
Actitudes

Besponsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica.

Habilidades Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Visién Estratégica, Objetividad, Negociacion, Interpretacién de la
Normatividad.

Conocimientos o L ] N

Técnicos Conocimientos de la legislacién contemplada en el Marco Normativo, argumentacién
juridica.

Experiencia Previa Minima en Afos, meses
Asesoria Juridica 2 afios

Requiere disponibilidad para
viajar SI| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Chofer

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
. Bachillerato o carrera técnica
Secundaria
Especialidad Optima Compatible
General Cualquier area economico-administrativa

Actitudes Responsabilidad, Disponibilidad, Respeto, Dinamica, Apertura, Espiritu de servicio.
Disciplina.
Habilidades
Comunicacion Interna, Trabajo en equipo, Destreza, Control, Concentracién.
Cpnqcimientos Normas y procedimientos aplicables, conducir vehiculo automotriz, sefiales y
Teécnicos disposiciones de transito, conocimientos basicos de mecanica automotriz.
Experiencia Previa Minima en Afos, meses

Conduccién de vehiculo, y normatividad

- 1 afio
vial.

Requiere disponibilidad para

viajar sl| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Responsable de Informatica y Acceso a la Informacion

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
- Sistemas computacionales, Informatica,
Telematica S
Telecomunicaciones.

Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica, Apertura, Proactivo.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Visidon Estratégica, Objetividad, Destreza,
Cpnqcimientos Normatividad vigente, conocimientos de programacién y mantenimiento de equipos
Teécnicos tecnoldgicos, administracion y configuracion de redes de datos.
Experiencia Previa Minima en Aios, meses

Administracion y configuracion de redes 1 afio

Requiere disponibilidad para

viajar s NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™



Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emision: 28/02/2014

i Version: 0

MANUAL DE ORGANIZACION s e

Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™

Director(a) Técnico(a)

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible

Ingenieria civil

Arquitectura

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Obijetividad,

Etica, Dinamica, Apertura, Proactivo.

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Visidon Estratégica, Objetividad, Toma de decisiones.

Conocimientos basico del office y, analisis de presupuestos y costos unitarios,
Conocimientos de la normatividad vigente aplicable, relaciones humanos, trabajo en

equipo, administracién del tiempo.

Minima en

Anos, meses

Administracion de Proyectos

3 afos

S| X

NO
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Nombre del Puesto Supervisor(a) de Obra

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Ingenieria Civil Arquitectura
Actitudes

Besponsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica, Apertura, Iniciativa.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidn, Trabajo en
equipo, Objetividad, Destreza,

Conocimientos Conocer el tipo de estructuras e instalaciones de inmuebles educativos, Normatividad

Técnicos de los procedimientos constructivos manejados en el INCCIFED, Manejo de
instrumentos de topografia, paqueteria office basico
Experiencia Previa Minima en Aios, meses

Experiencia en infraestructura de obra
educativa

Requiere disponibilidad para

viajar S| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado”
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Nombre del Puesto Técnico Asistente

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima

Deseable

Bachillerato o Carrera Técnica

Bachillerato o Carrera Técnica

Especialidad Optima Compatible
Administracion Cualquier area econémico administrativa
Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Etica,
Dinamica, Apertura, Proactivo.
Habilidades

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Objetividad.

Conocimientos

Técnicos Manejo de herramientas de fontaneria y de electricidad

Experiencia Previa

Minima en Anos, meses

Electricidad y fontaneria 1 afio

Requiere disponibilidad para

viajar s NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Secretario (a)

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Bachillerato o carrera técnica Licenciatura

Especialidad Optima Compatible
Secretana! con conocimientos de Cualquier area econémica- administrativa
computaciéon

Actitudes
Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Dinamica.

Habilidades

Comunicacion Interna, Orientacién a Resultados, Destreza, Ortografia, Redaccion.

Conocimientos

Tecnicos Conocimientos basicos de office, ortografia y redaccién

Experiencia Previa Minima en Anos, meses

Secretaria con conocimientos de

- 6 meses
computacién

Requiere disponibilidad para
viajar Sl NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™




Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emision: 28/02/2014

i Version: 0

MANUAL DE ORGANIZACION e

Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Subdirector(a) de Proyectos
PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible
Arquitectura Ingenieria Civil

Besponsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica, Apertura, Proactivo.

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Vision Estratégica, Objetividad, Negociacién.

Programas informaticos y manejo de equipo de cémputo, topografia, equipo
especializado del area de arquitectura y/o ingenieria, relaciones humanas, planeacion
estratégica, capacitacion continua en calidad de los materiales en el medio, costos de
materiales, conocimiento del mobiliario e inmobiliario, criterio estructural basico.

Requiere disponibilidad para

viajar

.. Anos, meses
Minima en
Construccion de obra, proyeccion, .
. 3 afos
relaciones humanas
S| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Proyectista

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Arquitectura Ingenieria Civil
Actitudes

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Etica, Dinamica, Proactivo.

Habilidades Comunicaciéon Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en
equipo, Vision Estratégica, Objetividad, Destreza.

Conocimientos Conocimientos de dibujo en 2D y 3D, saber manejar el corel, excell y Word, Atlantis 6,
Técnicos Tener nociones de sistemas estructurales, saber el reglamento de construccion y sus
normas, reglamentos con capacidades diferentes, saber el reglamento movilidad
urbana, saber calcular las instalaciones, sanitarias, eléctricas.

Experiencia Previa Minima en Anos, meses

Experiencia arquitectdénica, funcional,
instalaciones basicas tanto hidraulicas,
sanitarias y eléctricas.

Calculo estructural

2 afos

Requiere disponibilidad para

viajar sl| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™



Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emision: 28/02/2014

i Version: 0

MANUAL DE ORGANIZACION s banies i

Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™

Subdirector(a) de Costos y Presupuestos

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible

Ingenieria civil

Arquitectura, Administracion,
Contabilidad, Finanzas

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Etica, Dinamica, Proactivo,

Eficaz, Eficiencia, Propositivo.

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en
equipo, Vision Estratégica, Objetividad, Habilidad Namerica.

Conocimientos basico del office y, auto cad, programas de disefio, programa de
costos, analisis de presupuestos y costos unitarios, Conocimientos de la normatividad

vigente aplicable,

Minima en

Anos, meses

Construccidn y presupuestacion de obra,
Legislacién
Costos y presupuestos

2 afos

S| X

NO
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Nombre del Puesto Asistente
PERFIL POR COMPETENCIAS
Escolaridad Minima Deseable
Carrera técnica o bachillerato Licenciatura
Especialidad Optima Compatible
Carrera Secretarial Cualquier area econémico administrativa
Actitudes

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Objetividad, Dinamica,

Habilidades

Comunicacion Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo en equipo, Destreza,
Iniciativa.

Conocimientos

Técnicos Manejo del office, manejo de equipo de oficina.

Experiencia Previa Minima en Afos, meses
Secretariales y Computacién 1 afio

Requiere disponibilidad para

viajar Sl NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Auxiliar de Costos y Presupuestos

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Bachillerato o carrera técnica Licenciatura

Especialidad Optima Compatible
Contabilidad Administracién

Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Dinamica, Proactivo,
Discrecion.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Objetividad, Destreza numérica, iniciativa.

Conocimientos

Técnicos Normatividad vigente aplicable, manejo de office, manejo de costos y presupuestos

Experiencia Previa Minima en Afos, meses
Manejo de costos y/o presupuestos 6 meses

Requiere disponibilidad para

viajar Sl NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Analista
PERFIL POR COMPETENCIAS
Escolaridad Minima Deseable
Pasante o carrera trunca de Licenciatura Licenciatura titulado
Especialidad Optima Compatible
Ingenieria civil o arquitectura Administracion, Ingenieria en costos
Actitudes

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Objetividad, Proactivo.

Habilidades
Comunicaciéon Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presion, Trabajo en
equipo, Vision Estratégica, Destreza, Analitica.

Conocimientos Normatividad vigente aplicable, manejo de office, software para la elaboracién de

Técnicos precios unitarios, conocimientos técnicos de edificacion de obra, y normatividad
vigente aplicable.

Experiencia Previa Minima en Afos, meses
Area de la construccion 1 afio

Requiere disponibilidad para

viajar s NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™



Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emision: 28/02/2014

e Version: 0

MANUAL DE ORGANIZACION de eaddiiation

Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Director(a) de Planeacion

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable

Licenciatura Posgrado

Optima Compatible

En Administracion Administracion Publica,

Responsabilidad,

Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Etica,

Dinamica, Apertura, Proactivo, Metddica.

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presién, Trabajo en
equipo, Vision Estratégica, Objetividad, concentracién.

Alta Direccién, Normatividad, Politicas Publicas, manejo del office, normatividad

vigente.

Minima en

Anos, meses

Planeacion

1 afio

Requiere disponibilidad para

viajar

]

X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™




Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01
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e Version: 0

MANUAL DE ORGANIZACION fe ooy

Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Director(a) de Administracion

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable

Licenciatura Posgrado

Optima Compatible

Finanzas Administracion o Contaduria

Besponsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Objetividad,
Etica, Dinamica, Apertura, Proactivo.

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidn, Trabajo en
equipo, Liderazgo, Visidon Estratégica, Negociacion.

Manejo de office, diversos programas de paqueteria contable, conocimientos basicos
de la armonizacién contable, conocimientos de la normatividad vigente aplicable al
area, conocimientos basicos de los programas estatales y federales que aplican al

Instituto.

Minima en

Anos, meses

Experiencia en manejo de recursos

federales y estatales

1 afio

Requiere disponibilidad para

viajar

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™

]

NO
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Nombre del Puesto Jefe(a) de Almacén

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Contabilidad Administracion
Actitudes

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Dinamica, Cordial, Eficaz,
Eficiente

Habilidades

Comunicacion Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Iniciativa,
Organizacion.

Conocimientos ) o o ] L
Técnicos Manejo del office, conocimientos basicos del sistema de armonizacién contable, Ley
Estatal de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas..

Experiencia Previa Minima en Anos, meses

Compras y adquisiciones

: 3 afos
Inventarios

Requiere disponibilidad para
viajar Sl NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Auxiliar Técnico

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Bachillerato o carrera técnica Licenciatura
Especialidad Optima Compatible
Contabilidad Administracion
Actitudes

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Dinamica, Dedicacion,
Disciplina.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacién a Resultados, Trabajo en equipo, Destreza,
Organizacion, Habilidad Numérica.

Conocimientos

Técnicos Manejo del office, conocimientos basicos del sistema de armonizacion contable.

Experiencia Previa Minima en Afos, meses

Area contable 6 meses

Requiere disponibilidad para

vislar sl| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no confrolado”



Instituto Colimense de la Infraestructura Fisica Educativa

(INCOIFED) Clave: MO-30-01

Emision: 28/02/2014

e Version: 0

MANUAL DE ORGANIZACION fe eaisanticn

Nombre del Puesto

Escolaridad

Especialidad

Actitudes

Habilidades

Conocimientos
Técnicos

Experiencia Previa

Requiere disponibilidad para

viajar

Jefe(a) de Recursos Humanos y Materiales

PERFIL POR COMPETENCIAS

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible
.. -, Cualquier carrera del area de ciencias
Administracién . ~ .
sociales y administrativas

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Respeto, Objetividad, Etica,
Dinamica, compromiso.

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Negociacioén, Habilidad Numerica.,

Manejo basico del office, conocimientos basicos del sistema de armonizacidn contable,
manejo de personal, Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos
y Organismos Descentralizados del Estado, Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, Ley del Instituto Colimense de la Estructura Fisica Educativa,
Reglamento Interior del INCOIFED.

. Anos, meses
Minima en

Funciones similar y en contabilidad
gubernamental. 6 meses

S| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Intendente
PERFIL POR COMPETENCIAS
Escolaridad Minima Deseable
Secundaria Bachillerato
Especialidad Optima Compatible
General Cualquier area econdmico-administrativa
Actitudes

Responsabilidad, Dinamica, Eficaz, Eficiente, Espiritu de servicio, Honestidad,
Amabilidad.

Habilidades
Comunicacion Interna, Destreza, Trabajo en equipo, organizacién, Orientacién a
Resutados.

Conocimientos

Teécnicos Técnicas de limpieza

Experiencia Previa Minima en Afos, meses
No aplica No aplica

Requiere disponibilidad para

viajar Sl NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Velador
PERFIL POR COMPETENCIAS
Escolaridad Minima Deseable
Secundaria Bachillerato
Especialidad Optima Compatible
General Cualquier area econémico-administrativa
Actitudes

Responsabilidad Integridad, Respeto, Dinamica, Autocontrol, Compromiso, Lealtad,
Eficaz y eficiente.

Habilidades
Comunicaciéon Interna, Orientacion a Resultados, Destreza, Ecuanimidad,
Concentracion.

Conocimientos

Técnicos Defensa personal basico, y avanzado de seguridad y proteccion.

Experiencia Previa Minima en Afos, meses
Vigilancia 1afio

Requiere disponibilidad para

viajar Sl NO | X

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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MANUAL DE ORGANIZACION R
Nombre del Puesto Jefe(a) de Contabilidad
PERFIL POR COMPETENCIAS
Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Contabilidad Finanzas
Actitudes

Responsabilidad, Profesionalismo, Disponibilidad, Integridad, Respeto, Etica,
Dinamica, Apertura, Proactivo.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Objetividad, Manejo de Control Interno y Financiero.

Conocimientos

Técnicos

Manejo de Office, Conocimiento de la normatividad vigente en el estado.

Experiencia Previa Minima en Afos, meses
Contabilidad 3 afios

Requiere disponibilidad para

viajar S| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

PERFIL POR COMPETENCIAS

Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Administracién Contabilidad
Actitudes i
Responsabilidad, Profesionalismo, Respeto, Objetividad, Etica, Dinamica, Creatividad,
Dedicacion.
Habilidades

Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, Objetividad, inciativa.

Conocimientos
Técnicos

Informaticos (Office) y de oficina ( herramienta)

Experiencia Previa

Minima en

Anos, meses

Analisis de estimaciones

6 meses

Requiere disponibilidad para
viajar

] NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™
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Nombre del Puesto Auxiliar Contable
PERFIL POR COMPETENCIAS
Escolaridad Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad Optima Compatible
Contador Publico Administracion
Actitudes Responsabilidad, Profesionalismo, Respeto, Obijetividad, Dinamica, Metédica,

Dedicacion, Discrecion.

Habilidades
Comunicacion Interna, Orientacion a Resultados, Trabajo Bajo Presidén, Trabajo en
equipo, analitico, concentracién.

Conocimientos ) . . L, L .
Técnicos Manejo del office, manejo del sistema de armonizacién contable, normatividad vigente
aplicable.

Experiencia Previa Minima en Afos, meses
Contabilidad 6 meses

Requiere disponibilidad para

viajar S| X NO

Documento controlado por medio electronico, toda copia en papel es un “Documento no controlado™




