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Técnico-a de Consultoria y Capacitacion

UNIDAD ORGANIZATIVA EN EL QUE SE ENCUADRA:

Area de Consultoria y Red Andalucia.

PUESTO A REPORTAR:

Jefatura de Departamento de Consultoria y Formacion Especializada.

PUESTOS QUE DEPENDEN DEL MISMO:

MISION:

Desarrollar, en

base a las instrucciones remitidas por su jefatura, las actividades que

permitan la gestion de servicios individualizados, en materia de internalizacion, de
asesoramiento y capacitacion a las empresas andaluzas para optimizar su proceso de
internalizacion con el objetivo de que tengan una mayor sequridad a la hora de afrontar

dicho proceso.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES:

EJECUTAR las actividades asignadas, siguiendo para ello las directrices marcada por su
jefatura, con el propdsito de alcanzar los resultados esperados:

e Desarrollando, en base a su experiencia y conocimientos técnicos, los
proyectos individualizados de consultoria o servicios de capacitacion, con
arreglo a la metodologia establecida:

O

Colaborando en el proceso de licitacion y llevando a cabo la evaluacion
de las ofertas presentadas para el desarrollo de los servicios a
desplegar.

Elaborando la documentacion necesaria para la publicacion de las
convocatorias a empresas.

Desarrollando la actividad comercial necesaria para la captacion de
empresas participantes en los procesos de asesoramiento.

Llevando a cabo el seguimiento y control de los proyectos para
asegurar el cumplimiento de los indicadores y objetivos establecidos
por parte de la empresa adjudicataria.
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o Trasladando a las empresas adjudicatarias comentarios, indicaciones,
propuestas de mejoras referidas al trabajo desarrollado con el objeto
de garantizar que los mismo se adaptan a la realidad de las empresas
andaluzas participantes y que cumplen con los niveles de calidad
establecidos.

o Evalvando y siguiendo de manera continuada los proyectos de
asesoramiento para garantizar el correcto desarrollo de los mismo.

o Participando en las reuniones de trabajo con las empresas adquiriendo
el conocimiento de ejecucion de las metodologias y detectando areas
de mejoras a implementar a futuro en los diferentes programas.

e Disenando (en aquellos casos que asi lo determine la jefatura) e impartir
acciones formativas (cursos, seminarios, formacion en destino, pildoras) que
permita facilitar a las empresas andaluzas herramientas Utiles para acometer
su internalizacion, conocimientos del mercado en el que quiera
internacionalizar sus productos o servicios o desarrollar habilidades
necesarias para acometer con mayor garantia este proceso.

e Procediendo a la formacion de profesionales especializados en el ambito de
la internacionalizacion para que puedan alcanzar con mayores garantias los
objetivos previstos en las estrategias internacionales de las empresas
andaluzas.

e Coordinar el funcionamiento de becas y/o practicas de internacionalizacion
como programa destinado a capacitar a futuros profesionales en el ambito de
la internacionalizacion y que estos se puedan incorporar a las estructuras de
las empresas andaluzas.

e Recabando lainformacion referida al ambito econdmico (facturas, contratos,
justificantes de pago) de los programas financiados a través de Fondos
Europeos para proceder a su remision al departamento econdmico -
financiero.

e Llevando a cabo la preparacion y redaccion de datos y/o informes que le sean
solicitado en el ambito de su trabajo por su jefatura.

e Apoyando a los demas técnicos-as del departamento mediante la puesta en
comun de informacion, y una adecuada transferencia de conocimientos sobre
los sistemas de gestion de la empresa y el funcionamiento de los distintos
programas y servicios, logrando asi una mejor operatividad del
departamento.

e Llevando a cabo larecopilacion de documentacion necesaria de los proyectos
a su cargo para la verificacion de gastos por parte de la DGFE, su organizacion
y aportacion de aclaraciones cuando resulte necesario.

EJECUTAR de forma eficiente el presupuesto asignado para el desarrollo de las
actividades asignadas.

EJECUTAR las actuaciones definidas para gestionar de manera eficaz y eficiente los
productos / oferta de Extenda:
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e Colaborando en la sensibilizacion de otras entidades publicas o privadas a
través de seminarios, charlas, presentacion de los proyectos de Extenda, con
el objeto fomentar su participacion en el proceso de internalizacidon de las
empresas andaluzas.

e Informando y atendiendo las dudas que puedan tener las empresas
andaluzas, tanto presencial como telefénicamente, con el objeto de
resolverlas eliminando las incertidumbres que puedan tener en este ambito.

e Desarrollando otros tipos de programas y servicios que tengan como objetivo
facilitar y mejorar la internacionalizacion de las empresas andaluzas.

GESTIONAR la relacion comercial y operativa, en el ejercicio de las actividades

asignadas, con los proveedores para velar por su buen funcionamiento y actuar en caso
de incidencias.

REALIZAR aquellas otras funciones relacionadas con el desempefo de su puesto que le
sean encomendadas por su jefatura para contribuir al buen funcionamiento del
Departamento y, en general, de Extenda.
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