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MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Apoyar en la gestión de la información mensual del estado de los proyectos del ámbito de competencia.

Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato, comprendidas dentro del ámbito de su competencia

Observatorio Vulcanológico del Sur, Oficina de Administración, Unidad de Logística, Gerencia General

Con las empresas adjudicadas de obras o contrantes para la supervisión

Asesorar en el cumplimiento de la correcta aplicación de los procedimientos en todo lo concerniente al proceso de 
recepción de obra hasta la respectiva puesta de llave en mano a la entidad.

Participar como miembro de los comités de contrataciones durante las diferentes etapas del desarrollo de los 
proyectos. 

Emitir pronunciamiento sobre la procedencia o no procedencia de la recepción de la obra a través de un informe para 
hacer cumplir el contrato entre el IGP y la contratista.

Emitir las observaciones en caso de la no procedencia de la obra en coordinación con el comité de recepción nombrado 
por el IGP para cumplir con la normativa.

Inspeccionar de forma constante el levantamiento de las observaciones, para asegurar que se cumpla con el contrato 
entre el IGP y la contratista.

No aplica

Unidad Orgánica

Puesto Estructural

Nombre del puesto

Brindar asistencia técnica especializada, en el ámbito de su competencia  a fin de garantizar la implementación de las 
intervenciones de proyectos de inversión, priorizando el soporte en el proceso de contratación, ejecución y cierre de las 
intervenciones, en coordinación con los órganos desconcentrados, de ser el caso. Asimismo, desarrollar actividades de 
asistencia técnica a los largo de todo el proceso : elaboración del perfil, expediente técnico y ejecución del proyecto de 
inversión, verificando el funcionamiento y operatividad de la obra edificada para garantizar la calidad de la infraestructura 
y el cumplimiento de la normatividad respectiva.

Oficina de Administración

No aplica

Especialista Administrativo III - EC

Gerencia General

Oficina de Administración

Brindar asistencia técnica durante las diferentes etapas del desarrollo de un proyecto de inversión : Perfil, Expediente y 
Ejecución del proyecto; asi como luego de la finalización, con la etapa de liquidación del mismo

Emitir informes u otros a la jefatura y organos de asesoramiento y apoyo sobre el desarrollo de los proyectos en sus 
diferentes etapas.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Gerencia General

Dependencia jerárquica 
lineal
Dependencia funcional

Puestos a su cargo

Coordinar permanentemente con el Especialista de Inversiones de la OPP o quien haga sus veces, los temas 
relacionados con los proyectos de inversión.

Para el caso de obras de infraestructura coordinar las tareas y actividades de verificación del funcionamiento y 
operatividad de la infraestructura culminada, las instalaciones y los equipos según corresponda para garantizar la 
calidad de la obra

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO



FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo

Bachiller x Título/Licenciatura Sí x No

Incompleta Completa

Maestría Egresado x Grado Sí x No

x Universitaria x

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

B) Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos

C) Conocimientos de Informatica e Idiomas/Dialectos

EXPERIENCIA

Experiencia general

Experiencia específica

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector público o privado:

x

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso exigiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Quechua x

Etica profesional, capacidad resolutiva, trabajo bajo presión, habilidades comunicativas.

Observaciones

Auxiliar o 
asistente

Analista Especialista
Supervisor/
Coordinador

Modelado 3D x

Jefe de Área o 
departamento

Gerente o 
Director

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

 Siete (07) años de experiencia laboral general.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia:

Cinco (05) años de experiencia participando en la función o materia del puesto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

Dos (02) años de expepriencia en el sector público

Practican
te

MS Project x

Autocad x

Técnica Básica
(1 o 2 años)

Técnica Superior (3 
o 4 años)

Inglés x

No aplica Básico

B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Egresado

Primaria

Título Profesional Universitadio de arquitectura D) ¿Habilitación 
profesional?

Secundaria

Avanzado

1.- Conocimientos en Ley de Contrataciones del Estado
2.- Conocimientos en Ley de Normatividad Urbana y Edificaciones
3.- Conocimiento en Gestión de Proyectos
4.- Conocimiento en Seguridad en la Ejecución de Obras Públicas

Cursos y/o Diplomado en Proyectos de Inversión Pública.

INFORMÁTICA
Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS
Nivel de dominio

Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio

v v

vvv



REQUISITOS ADICIONALES

no aplica
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