Analista de Apoyo para el Area Desarrollo de Personas y

Equipos

OBJETIVOS

Otorgar soporte administrativo y asesoria en la implementacion de los Programas de Formacion de Fundacién
Integra, de acuerdo a normativas y procedimientos establecidos.

PRINCIPALES FUNCIONES
® |Inscripcidn de cursos en OTIC.
e  Mantencién de base de datos de los participantes y respaldos de documentos.
e Gestionar la emisién de facturas para pagos a OTEC.
e Seguimiento y control al presupuesto, actividades y pagos gestionados a OTEC.
e Generar reportes de indicadores de capacitacion.

o Asesoria en temdticas de Formacion, bisqueda de OTEC, cumplimiento de normativa vigente, etc.

REQUISITOS

Experiencia: Dos aiios en cargos similares.
Educacion:

Secundaria: Completa

Técnica: Carreras intermedias de 2 afios o estudios especificos, de mds de un afio de duracién, que
requieren titulo profesional.

Universitaria: N/A
Postgrados: N/A

Conocimientos Especiales:

- Uso de Herramientas Informaticas: Manejo de tecnologias de informacién comunicacién: Excel
avanzado, uso de e-mail e internet.

- Oftros: Conocimientos de la normativa vigente, relativos a la Ley 19.518. Experiencia en biUsqueda
de proveedores y andlisis de precios de acuerdo a las necesidades

Alcance: Nacional
Lugar de Desempefio: Santiago

Disponibilidad para viajar: N/A



