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*»ANIN FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

AUTORIOAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccion de Intervenciones Multisectoriales y de Emergencia

Unidad Organica No aplica

Clasificacion RE: Régimen Especial

Nombre del puesto Especialista Il en Gestidén Administrativa

Dependencia jerarquica Director de la Direccion de Intervenciones Multisectoriales y de Emergencia

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asegurar una 6ptima gestion técnico operativa en la Direccion, realizando coordinaciones con los érganos de apoyo de la Entidad, asi como, seguimiento a los procesos administrativos
generados, para su atencion oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Coordinar con el equipo técnico de la Direccidn, la proyeccidn y/o revision de términos de referencia previo tramite a las areas correspondientes.

2 Elaborar y/o revisar los informes de conformidad u observacion de los servicios contratados, asi como, realizar seguimiento hasta su trémite ante la Oficina de Administracion.

3 Gestionar la subsanacion de observaciones de los tramites administrativos, referente a los requerimientos y/o conformidades de los servicios contratados por la Direccion.

4  Gestionar y realizar seguimiento a la asignacion de vidticos para el personal de la Direccidn, para el cumplimiento de las comisiones de servicio programadas.

Realizar coordinaciones y seguimiento a la documentacién presentada a los 6rganos de apoyo de la Entidad, involucradas en la atencién de los requerimientos y demds funciones
administrativas.

6 Brindar soporte a los equipos técnicos, realizando seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Direccidn, con el objeto de monitorear los saldos y gastos efectuados.

7  Elaborar informes relacionados a la gestion operativa y administrativa de la Direccion, solicitados por la Entidad.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:IBachiller Tl’tulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica Titulo universitario en Administracién, Contabilidad, Economia o Ingenieria si N
(162afios) Industrial : o

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestrl’a | |Egresado | |Grado
No aplica |
|Doctorado | |Egresado | |Grado
No aplica |

Firmade digitalmente por:

5

o = MARDUIMA POZ0 Yberto FAL
,.3_‘ 20611816953 hard
i FIRMA hdativa: Soy el autor del

DIGITAL documento
Fecha: 22/04/2024 16:00:34-0500




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Conocimiento en elaboracion de TDR y/o EETT, gestidn operativa gubernamental, redacciéon de documentos oficiales y contrataciones en el marco de Gobierno a Gobierno.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de Especializacién y/o Diplomados en Gestién Publica y/o Administracion Publica y/o afines. (90 horas como minimo no acumulables).
Curso en sistemas de gestion administrativa o financiera y/o Presupuesto Publico y/o afines. (12 horas como minimo no acumulables).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones:

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica en la funcién o la materia:

Dos (02) afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afio de experiencia nivel minimo Analista.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Un (01) afio

Otros aspectos compl

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de Analisis, Control, Organizacién de informacion y Cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




