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DESCRIPCION PERFIL PRO

FESIONAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Linea de Desarrollo Transporte Eficiente

Facilitar el cumplimiento de objetivos de los proyectos y programas
que desarrolla la linea Transporte Eficiente, aportando desde los
procesos administrativos a la mejor gestion y operacion de esta.

Colaborar en la

revision 'y generacion de documentos

administrativos, manteniendo adecuado registro.

Administrativo

Jefe Linea de Transporte Eficiente

No le reportan
Mayo de 2020.

3 meses renovable.

Plazo Fijo.
Mensual.

CONDICIONES Y REQUISITOS PARA INGRESO DEL CARGO

ESTUDIOS/FORMACION ESTUDI(?S ACADI':'MICOS S'ecr.etarla/o Eje(.:u.tlva/q,’Asstente Ejecutiva/o/

(Escolaridad y/o titulo técnico en administracion de empresas y/ o
INDISPENSABLE . . .

profesional) formacion afin.

< ESTUDIOS ACADEMICOS No se requiere, pero se valorara estudios en

ESTUDIOS/FORMACION (Escolaridad y/o titulo alguna de las siguientes areas; gestion de
DESEABLE . o

profesional) proyectos, control de gestion.

Nivel Nivel Nivel

R Basico Intermedio Avanzado

Microsoft Office X
CONOCIMIENTOS Herramientas digitales de Google X
ESPECIFICOS Gestion de Proyectos X

Inglés X

Gestion de documentos X

ANOS DE EXPERIENCIA
LABORAL REQUERIDOS

General

Al menos 2 afios de experiencia laboral en
equipo administrativo de desarrollo de
proyectos igual o similar a alguno de los

siguientes segmentos: ingenieria,
construccion, innovacion, desarrollo, centros
de estudio, como también sera valorado

alguna experiencia en equipos administrativos
de organismos publicos.




En este contexto, las funciones especificas a desarrollar son:

FUNCIONES

ACTIVIDADES

Atencion a usuarios, telefonica vy
virtual.

Responder correos, consultas respecto a convocatorias y concursos
que se desarrollen en la linea de transporte.

Realizar y recibir lamadas telefénicas de apoyo a los programas
que se desarrollen en la linea de transporte

Enviar mailing y boletines del programa.

Tramitacion de
contratos.

convenios Yy

Preparacion de convenios y contratos, en funcion de formatos tipo.
Seguimiento de firmas y envios de documentos.

Seguimiento de hitos y antecedentes para el cumplimiento de
contratos y convenios.

Recordar e informar permanentemente los procesos y plazos.

Gestion documental.

Mantener respaldo documental, fisico y digital, de los procesos.
Elaboracién de documentos formales y seguimiento de su tramitacion.
Responsable de mantener documentacidn actualizada y completa

Gestion de flujos de informacion

Documentar etapas de proyectos,

Almacenar toda la informacién tanto digital como en el formato que
se necesite.

identificar potenciales mejoras

Gestion de compras y pagos.

Centralizacion de actividades asociadas a la gestidn de cotizaciones
y solicitudes compras.

Revision de documentacion relacionada a compras, contratacion,
pago de proveedores, etc.

Preparacion de documentacién para cumplimiento de los procesos
de adquisiciones.

Apoyo en la gestion de eventos.

Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de eventos.
Apoyo en la confirmacién de asistencia.
Apoyo en la disponibilidad de materiales.

Gestién de personal.

Considera apoyo a los profesionales en el ambito de cometidos,
compra de pasajes, reembolsos y honorarios.

Apoyo en la sistematizacion de productos e informes de
profesionales.

Apoyo a los profesionales en la gestion de visitas y viajes.
Coordinacién con beneficiarios y consultores que se relacionen con
el area para efectos de facilitar el seguimiento.

COMPETENCIAS (HABILIDADES,
CAPACDADES, ACTITUDES)

Irrelevante Imprescindible Deseable

. Proactiva(o)

. Responsable

. Prolijo (a)

. Cumplimiento de instrucciones

. Capacidad de coordinacién
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. Capacidad de comunicacién oral y
escrita

7. Trabajo en equipo

8. Flexibilidad
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