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1. OBJETIVO

Establecer las competencias del personal contratista para asegurar que cuente con la educacion,
formacion, experiencia y habilidades requeridas para la prestacion del servicio en el esquema de
acreditacion en el marco de la norma NTC-ISO/IEC 17011 y los demés requisitos definidos en el
IDEAM.

2. ALCANCE

Este manual describe las competencias en términos de educacion, formacién, experiencia y
habilidades requeridas para los contratistas que prestan su servicio al Grupo de Acreditacién de la
Subdireccién de Estudios Ambientales.

3. NORMATIVIDAD

e NTC/ISO/IEC 17011:2018. Evaluacion de la conformidad, requisitos generales para los
organismos de acreditacion que realizan acreditacion de organismos de evaluacion de la
conformidad.

4. DEFINICIONES

Definicién tomada de la norma ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

e Competencias. Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los
resultados previstos.

5. DESARROLLO

A continuacion, se realiza una descripcion de los roles que pueden desempefiar los contratistas del
Grupo de Acreditacion de acuerdo con las obligaciones contractuales establecidas:
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ROL EVALUADOR LIDER - Acreditacion
OBJETIVO DEL ROL Ejecutar evaluaciones en los Organismo de Evaluacion de la Conformidad (OEC)
asignados para determinar la conformidad del Sistemas de Gestion frente a los
requisitos de la norma ISO-NTC/IEC 17025 y la reglamentacion aplicable.
SUPERVISOR PERSONAS A CARGO
Coordinador del Grupo de Acreditacién de Ninguna
Laboratorios
AUTORIDAD | No Aplica
REQUISITOS
EDUCACION Titulo profesional en Quimica, Quimica Farmacéutica, Ingenieria Quimica,
Biologia, Biologia Marina, Microbiologia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria.
Postgrado en é&reas relacionadas (Quimica, Ambiental, Calidad, Analisis
Instrumental, Estadistica)
Equivalencia del postgrado: Minimo 24 meses adicionales de experiencia
profesional relacionada con evaluacién de la conformidad y/o aseguramiento de
la calidad y/o ejecucion de ensayos y/o auditoria-interventoria de muestreos y/o
muestreos en matrices ambientales.
FORMACION e Auditor Interno NTC-ISO/IEC 17025
e Conocimientos en el Proceso de acreditacion
e Conocimientos en Gestién de Riesgos
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
o Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién, y los demas
solicitados por el Instituto
EXPERIENCIA Experiencia relacionada minima de 26 meses en evaluacion de la conformidad y/o
aseguramiento de la calidad y/o ejecucion de ensayos y/o auditoria-interventoria
de muestreos y/o ejecucidn de muestreos en matrices ambientales.
OBLIGACIONES Y Se definen en cada contrato
RESPONSABILIDADES
HABILIDADES e Comunicacién asertiva
o Toma de notas y elaboracién de informes
e Abrir y concluir reuniones
o Realizar entrevistas
¢ Planificar las auditorias y asignar las tareas de manera equitativa al equipo
evaluador
o Establecer prioridades y centrarse en los temas de importancia durante las
auditorfas.
e Tomar en cuenta las opiniones de los demas.
o Actitud colaborativa con sus compafieros
e Resolver problemas y conflictos
o Representar al equipo de trabajo en las comunicaciones con el cliente
e Capacidad del manejo de herramientas tecnologicas en el control de las
diferentes actividades asignadas (Orfeo, G Suit)
COMPORTAMIENTO ¢ De mente abierta, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos.
PERSONAL e Diplomatico y debe manejar con tacto las relaciones interpersonales
e Versatil, capaz de adaptarse facilmente a diferentes situaciones
o Persistente y orientado al logro de los objetivos.
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o Decidido, capaz de alcanzar conclusiones oportunas basadas en el analisis y
razonamiento légico.

e (Capaz de actuar con firmeza, es decir, capaz de actuar de manera
responsable y ética

e Colaborador.

e Mantiene la imparcialidad de los resultados de la auditoria.

o Oportuno en la entrega de los documentos asociados a los tramites
administrativos de Grupo de Acreditacién

e Puntual con el desarrollo de las actividades de auditoria de tal manera que se
desarrolla el cronograma en los tiempos establecidos
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ROL EVALUADOR ASISTENTE - Acreditacién
OBJETIVO DEL ROL Ejecutar evaluaciones en los Organismo de Evaluacion de la Conformidad (OEC)
asignados para determinar la conformidad del Sistemas de Gestién frente a los
requisitos de la norma ISO-NTC/IEC 17025 y la reglamentacion aplicable.
SUPERVISOR PERSONAS A CARGO
Coordinador del Grupo de Acreditacién Ninguna
AUTORIDAD | Ninguna
REQUISITOS
EDUCACION Titulo profesional en Quimica, Quimica Farmacéutica, Ingenieria Quimica,
Biologia, Biologia Marina, Microbiologia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria.
Postgrado en areas relacionadas (Quimica, Ambiental, Calidad, Analisis
Instrumental, Estadistica)
Equivalencia del postgrado: Minimo 24 meses adicionales de experiencia
profesional relacionada con evaluacién de la conformidad y/o aseguramiento de
la calidad y/o ejecucion de ensayos y/o auditoria-interventoria de muestreos y/o
muestreos en matrices ambientales.
FORMACION e Auditor Interno NTC-ISO/IEC 17025
e Conocimientos en el Proceso de acreditacion
¢  Conocimientos en Gestién de Riesgos
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
o Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién, y los demas
solicitados por el Instituto
EXPERIENCIA Experiencia relacionada minima de 12 meses en evaluacion de la conformidad y/o
aseguramiento de la calidad y/o ejecucidn de ensayos y/o auditoria-interventoria
de muestreos y/o ejecucidn de muestreos en matrices ambientales.
OBLIGACIONES Y Se definen en cada contrato
RESPONSABILIDADES
HABILIDADES e Toma de notas y elaboracion de informes
o Realizar entrevistas
¢ Recopilacion de informacién mediante entrevistas eficaces
o Establecer prioridades y centrarse en los temas de importancia durante las
auditorias.
e Tomar en cuenta las opiniones de los demas.
e Actitud colaborativa con sus comparieros
e (Capacidad del manejo de herramientas tecnologicas en el control de las
diferentes actividades asignadas (Orfeo, G Suit)
COMPORTAMIENTO ¢ De mente abierta, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos.
PERSONAL e Diplomatico y debe manejar con tacto las relaciones interpersonales
o Versatil, capaz de adaptarse facilmente a diferentes situaciones
o Persistente y orientado al logro de los objetivos.
o Decidido, capaz de alcanzar conclusiones oportunas basadas en el analisis y
razonamiento logico.
o Capaz de actuar con firmeza, es decir, capaz de actuar de manera
responsable y ética
Colaborador.
e Mantiene la imparcialidad de los resultados de la auditoria.
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e Oportuno en la entrega de los documentos asociados a los tramites
administrativos de Grupo de Acreditacién

e Puntual con el desarrollo de las actividades de auditoria de tal manera que se
desarrolla el cronograma en los tiempos establecidos
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ROL EVALUADOR LIDER - Autorizacién (Fuentes Méviles)
OBJETIVO DEL ROL Ejecutar evaluaciones en los Organismo de Evaluacion de la Conformidad (OEC)
asignados para determinar la conformidad del Sistemas de Gestién frente a los
requisitos de la norma ISO-NTC/IEC 17025 y la reglamentacion aplicable.
SUPERVISOR PERSONAS A CARGO
Coordinador del Grupo de Acreditacién de Ninguna
Laboratorios
AUTORIDAD | Ninguna
REQUISITOS
EDUCACION Titulo profesional en Quimica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Mecénica, Ingenieria Mecatrénica.
Postgrado en areas relacionadas (Quimica, Ambiental, Calidad, Analisis
Instrumental, Estadistica)
Equivalencia del postgrado: Minimo 24 meses adicionales de experiencia
profesional relacionada con evaluacién de la conformidad y/o aseguramiento de
la calidad y/o ejecucion de ensayos y/o auditoria-interventoria de muestreos y/o
muestreos y/o mediciones de emisiones en fuentes méviles
FORMACION e Auditor Interno NTC-ISO/IEC 17025
e Conocimientos en el Proceso de acreditacion
¢  Conocimientos en Gestién de Riesgos
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
o Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién, y los demas
solicitados por el Instituto
EXPERIENCIA Experiencia relacionada minima de 26 meses en evaluacion de la conformidad y/o
aseguramiento de la calidad y/o ejecucién de ensayos y/o auditoria-interventoria
de muestreos y/o ejecucidn de muestreos en matrices ambientales.
OBLIGACIONES Y Se definen en cada contrato
RESPONSABILIDADES
HABILIDADES e Comunicacion asertiva
e Toma de notas y elaboracién de informes
e Abriry concluir reuniones
o Realizar entrevistas
e Planificar las auditorias y asignar las tareas de manera equitativa al equipo
evaluador
o Establecer prioridades y centrarse en los temas de importancia durante las
auditorias.
o Tomar en cuenta las opiniones de los demas.
o Actitud colaborativa con sus compafieros
e Resolver problemas y conflictos
o Representar al equipo de trabajo en las comunicaciones con el cliente
o Capacidad en el manejo de herramientas tecnoldgicas en el control de las
diferentes actividades asignadas (Orfeo, G Suit)
COMPORTAMIENTO e De mente abierta, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos.
PERSONAL e Diplomatico y debe manejar con tacto las relaciones interpersonales
o Versétil, capaz de adaptarse facilmente a diferentes situaciones
e Persistente y orientado al logro de los objetivos.
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o Decidido, capaz de alcanzar conclusiones oportunas basadas en el analisis y
razonamiento légico.

e (Capaz de actuar con firmeza, es decir, capaz de actuar de manera
responsable y ética

e Colaborador.

e Mantiene la imparcialidad de los resultados de la auditoria.

o Oportuno en la entrega de los documentos asociados a los tramites
administrativos de Grupo de Acreditacion

e Puntual con el desarrollo de las actividades de auditoria de tal manera que se
desarrolla el cronograma en los tiempos establecidos
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ROL EVALUADOR ASISTENTE - Autorizacién (Fuentes Méviles)
OBJETIVO DEL ROL Ejecutar evaluaciones en los Organismo de Evaluacion de la Conformidad (OEC)
asignados para determinar la conformidad del Sistemas de Gestién frente a los
requisitos de la norma ISO-NTC/IEC 17025 y la reglamentacion aplicable.
JEFE INMEDIATO PERSONAS A CARGO
Coordinador del Grupo de Acreditacién Ninguna
AUTORIDAD | Ninguna
REQUISITOS
EDUCACION Titulo profesional en Quimica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria,
Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecatronica.
Postgrado en é&reas relacionadas (Quimica, Ambiental, Calidad, Analisis
Instrumental, Estadistica)
Equivalencia del postgrado: Minimo 24 meses adicionales de experiencia
profesional relacionada con evaluacién de la conformidad y/o aseguramiento de
la calidad y/o ejecucion de ensayos y/o auditoria-interventoria de muestreos y/o
muestreos y/o mediciones de emisiones en fuentes mdviles
FORMACION e Auditor Interno NTC-ISO/IEC 17025
e Conocimientos en el Proceso de acreditacion
e Conocimientos en Gestién de Riesgos
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
o Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién, y los demas
solicitados por el Instituto
EXPERIENCIA Experiencia relacionada minima de 12 meses en evaluacion de la conformidad y/o
aseguramiento de la calidad y/o ejecucién de ensayos y/o auditoria-interventoria
de muestreos y/o ejecucidn de muestreos en matrices ambientales.
OBLIGACIONES Y Se definen en cada contrato
RESPONSABILIDADES
HABILIDADES e Toma de notas y elaboracion de informes
o Realizar entrevistas
e Recopilacion de informacién mediante entrevistas eficaces
o Establecer prioridades y centrarse en los temas de importancia durante las
auditorfas.
e Tomar en cuenta las opiniones de los demas.
e Actitud colaborativa con sus comparieros
e Capacidad en el manejo de herramientas tecnoldgicas en el control de las
diferentes actividades asignadas (Orfeo, G Suit)
COMPORTAMIENTO o De mente abierta, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos.
PERSONAL e Diplomatico y debe manejar con tacto las relaciones interpersonales
o Versatil, capaz de adaptarse facilmente a diferentes situaciones
e Persistente y orientado al logro de los objetivos.
o Decidido, capaz de alcanzar conclusiones oportunas basadas en el analisis y
razonamiento logico.
e Capaz de actuar con firmeza, es decir, capaz de actuar de manera
responsable y ética
e Colaborador.
Mantiene la imparcialidad de los resultados de la auditoria.
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e Oportuno en la entrega de los documentos asociados a los tramites
administrativos de Grupo de Acreditacién

e Puntual con el desarrollo de las actividades de auditoria de tal manera que se
desarrolla el cronograma en los tiempos establecidos
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ROL EVALUADOR LIDER - TECNICO

OBJETIVO DEL ROL Prestar los servicios profesionales como evaluador lider para la planeacién,
ejecucion, seguimiento y mejora del servicio de acreditacion de laboratorios
ambientales y la implementacién del seguimiento al sistema de gestion con base
en la norma NTC/ISO 17011 "evaluacion de la conformidad, requisitos generales
para los organismos de acreditacion que realizan acreditacion de organismos de
evaluacién de conformidad.

SUPERVISOR PERSONAS A CARGO
Coordinador del Grupo de Acreditacion de Ninguna
Laboratorios
AUTORIDAD | No Aplica
REQUISITOS

EDUCACION Titulo profesional en Quimica, Quimica Farmacéutica, Ingenieria Quimica,

Biologia, Biologia Marina, Microbiologia, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria con postgrado en &reas relacionadas
(quimica, ambiental, calidad, analisis instrumental, estadistica)
Equivalencia del postgrado: Minimo 24 meses adicionales de experiencia
profesional relacionada con evaluacién de la conformidad y/o aseguramiento de
la calidad y/o ejecucion de ensayos y/o auditoria-interventoria de muestreos y/o
muestreos en matrices ambientales.

FORMACION e Auditor Interno NTC-ISO/IEC 17025
e Conocimientos en el Proceso de acreditacion
¢  Conocimientos en Gestién de Riesgos
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
o Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion, los demas solicitados

por el Instituto.
EXPERIENCIA Experiencia relacionada minima de 26 meses en evaluacion de la conformidad y/o
aseguramiento de la calidad y/o ejecucidn de ensayos y/o auditoria-interventoria
de muestreos y/o ejecucidn de muestreos en matrices ambientales.
OBLIGACIONES Y Se definen en cada contrato
RESPONSABILIDADES
HABILIDADES e Comunicacion asertiva
o Toma de notas y elaboracién de informes
e Abrir y concluir reuniones
o Realizar entrevistas
o Planificar las auditorias y asignar las tareas de manera equitativa al equipo
evaluador

o Establecer prioridades y centrarse en los temas de importancia durante las
auditorfas.

o Tomar en cuenta las opiniones de los demas.

o Actitud colaborativa con sus compafieros

e Resolver problemas y conflictos

o Representar al equipo de trabajo en las comunicaciones con el cliente

e Capacidad del manejo de herramientas tecnologicas en el control de las
diferentes actividades asignadas (Orfeo, G Suit)

COMPORTAMIENTO ¢ De mente abierta, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos.

PERSONAL » Diplomético y debe manejar con tacto las relaciones interpersonales
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Versatil, capaz de adaptarse facilmente a diferentes situaciones

Persistente y orientado al logro de los objetivos.

Decidido, capaz de alcanzar conclusiones oportunas basadas en el andlisis y
razonamiento ldgico.

Capaz de actuar con firmeza, es decir, capaz de actuar de manera
responsable y ética

Colaborador.

Mantiene la imparcialidad de los resultados de la auditoria.

Oportuno en la entrega de los documentos asociados a los tramites
administrativos de Grupo de Acreditacion

Puntual con el desarrollo de las actividades de auditoria de tal manera que se
desarrolla el cronograma en los tiempos establecidos
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ROL ABOGADO

OBJETIVO DEL ROL Proyectar actos administrativos y apoyar los tramites legales que se generen en

los servicios de autorizacién de la medicion de emisiones de fuentes méviles y de
acreditacion de laboratorios ambientales u organismos de evaluacion de
conformidad en el Grupo de Acreditacion.

SUPERVISOR PERSONAS A CARGO
Coordinador del Grupo de Acreditacién de laboratorios Ninguna
AUTORIDAD | Ninguna
REQUISITOS
EDUCACION Titulo profesional en el area de Derecho con tarjeta profesional
Posgrado en el &rea de Derecho Administrativo y/o Derecho del Medio Ambiente
y/o Derecho Ambiental y/o Derecho Ambiental y Desarrollo
FORMACION e Conocimientos en el Proceso de acreditacion
e  Conocimientos en Gestion de Riesgos
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
o Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién, y los demas
solicitados por el Instituto
EXPERIENCIA Experiencia relacionada minima de veintisiete (27) meses en elaboracion y/o
revision de actos administrativos y/o respuestas de apoyo juridico (derechos de
peticién, consultas, peticiones, quejas y reclamos) y/o conceptos sobre asuntos
juridico — ambientales.
La equivalencia del posgrado serd un minimo de 24 meses adicionales de
experiencia profesional relacionada con elaboracion y/o revision de actos
administrativos y/o respuestas de apoyo juridico (derechos de peticion, consultas,
peticiones, quejas y reclamos) y/o conceptos sobre asuntos juridico —ambientales.
OBLIGACIONES Y Se definen en cada contrato
RESPONSABILIDADES
HABILIDADES o (Capacidad de negociacion
e  Expresidn oral y dominio del lenguaje
o  Caracter conciliador
¢ Diplomético
e Autosuficiente
e (Celeridad
o Decidido en su actuar
e (Capacidad de entendimiento
o Capacidad en el manejo de herramientas tecnoldgicas en el control de las
diferentes actividades asignadas (Orfeo, G Suit)
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ROL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO DEL Realizar las actividades administrativas y financieras que generen con ocasion de

CARGO los servicios de autorizacion de la medicién de emisiones de fuentes moviles y de
acreditacion de laboratorios ambientales u organismos de evaluacion de
conformidad en el Grupo de Acreditacion.

SUPERVISOR PERSONAS A CARGO
Coordinador del Grupo de Acreditacién Ninguna
AUTORIDAD | Ninguna
REQUISITOS

EDUCACION Profesional en Administracién de Empresas o Contaduria Publica con postgrado
en el drea administrativa y/o financiera y/o teméticas ambientales

FORMACION e Conocimientos en el Proceso de acreditacion
e Conocimientos en Gestion de Riesgos
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
o Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién, y los demas

solicitados por el Instituto.

EXPERIENCIA Experiencia relacionada minima de treinta y seis (36) meses en actividades y

procesos administrativos y/o financieros y/o procesos de planeacién y/o
implementacién de modelos financieros y/o control y evaluacion presupuestal.
La equivalencia del postgrado sera un minimo de 24 meses adicionales de
experiencia profesional relacionada con actividades y procesos administrativos y/o
financieros y/o procesos de planeacién y/o implementacién de modelos
financieros y/o control y evaluacién presupuestal.

OBLIGACIONES Y Se definen en cada contrato

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES e Capacidad de comunicacion
e Empatia
e Ordeny organizacion
e Propositivo
e Colaborativo
e Capacidad en el manejo de herramientas tecnoldgicas en el control de las

diferentes actividades asignadas (Orfeo, G Suit)
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ROL PROFESIONAL IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LA NORMA NTC-
ISO/IEC 17011

OBJETIVO DEL Implementar el Sistema de Gestién con base en la norma NTC/ISO/IEC 17011

CARGO “Evaluacion de la conformidad, requisitos generales para los organismos de

acreditacién que realizan acreditacién de organismos de evaluacién de la
conformidad” y a la implementacion de las acciones del CONPES 3957 de 2019
"Politica Nacional de Laboratorios"

SUPERVISOR PERSONAS A CARGO
Coordinador del Grupo de Acreditacién Ninguna
AUTORIDAD | Ninguna
REQUISITOS

EDUCACION Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria Quimica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria Mecanica,
Ingenieria Mecatrénica, postgrado en areas relacionadas con sistemas integrados
de gestion.

FORMACION e Auditor interno en Sistemas Integrados de Gestion
e Conocimientos en el Proceso de acreditacion
¢  Conocimientos en Gestién de Riesgos
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
o Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcion, y los demas

solicitados por el Instituto

EXPERIENCIA Experiencia profesional relacionada minima de 36 meses en evaluacion de la
conformidad y/o aseguramiento de la calidad y/o auditoria de sistemas integrados
de gestién y/o implementacion, seguimiento, evaluacién de sistemas integrados
de gestion. La equivalencia del postgrado sera un minimo de 24 meses
adicionales de experiencia profesional relacionada en evaluacion de la
conformidad y/o aseguramiento de la calidad y/o auditoria de sistemas integrados
de gestién y/o implementacién, seguimiento, evaluacién de sistemas integrados
de gestion.

OBLIGACIONES Y Se definen en cada contrato

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES e Capacidad de comunicacion
e Empatia
e Propositivo
e Colaborativo
e (Capacidad en el manejo de herramientas tecnoldgicas en el control de las

diferentes actividades asignadas (Orfeo, G Suit)
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ROL TECNICO EN ARCHIVO Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
OBJETIVO DEL ROL Prestar los servicios de apoyo a la gestion para realizar los procesos de archivo y

digitalizacién documental de los servicios de autorizacion en la medicion de
emisiones de fuentes méviles y de acreditacién de laboratorios ambientales u
organismos de evaluacion de la conformidad en el Grupo de acreditacién de la
Subdireccion de Estudios Ambientales del IDEAM

Prestar los servicios de apoyo a la gestion para organizar el archivo inactivo de
los expedientes del grupo de acreditacion, con el fin de transferir los mismos al
grupo de gestion documental y centro de documentacion.

SUPERVISOR PERSONAS A CARGO
Coordinador del Grupo de Acreditacion Ninguna
AUTORIDAD | Ninguna
REQUISITOS

EDUCACION Técnico o Tecndlogo en gestion documental, administracién documental,
archivistica, asistencia en organizacion de archivos, asistencia en andlisis y
produccion de informacion administrativa, asistencia en administracién
documental.

FORMACION e Conocimientos en el Proceso de acreditacion
¢  Conocimientos en Gestién de Riesgos
o Ley 5% de 2000 - Ley General de Archivo
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
¢ Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién, y los demas

solicitados por el Instituto

EXPERIENCIA Minimo seis (6) meses de experiencia relacionada con programas de gestion
documental y/o procesos de digitalizacion y/o manejo de sistemas automaticos de
gestion documental y archivos.

OBLIGACIONES Y Se definen en cada contrato

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES e Capacidad de comunicacion
e Empatia
e Ordeny organizacién
e Propositivo
e Colaborativo
e Oportuno
e Capacidad en el manejo de herramientas tecnolégicas en el control de las

diferentes actividades asignadas (Orfeo, G Suit)
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