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Unidad Orgánica: 

Plazas disponibles: 01 

Nombre del puesto: Especialista en Supervisión y Liquidación de Obras 

Dependencia Jerárquica Uneal: Gerente de Infraestructura Urbano y Rural 

Dependencia Jerárquica funcional: 

Puestos a su cargo: 

• 
Revisar, analizar e informar sobre documentación alcanzada por el Jefe de la Unidad de Supervisión y liquidación de Obras. 

2 Apoyar al Jefe de la Unidad de Supervisión y liquidación de Obras en asuntos administrativos que se le designe. 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

Llevar el control de informes, cartas, memorandos, oficios yo solicitudes 

Elaborar memorias descriptivas yo resúmenes de las sesiones y/o levantamiento de actas producto de coordinaciones que le designe el 

Jefe de la Unidad. 

Informar sobre la búsqueda, existencia y trámite de documentación de obras solicitadas para auditoría yo supervisión y liquidación 

propias de la unidad. 

Elaborar expedientes de liquidación técnica y financiera de obras públicas . 

Apoyar en la elaboración de resoluciones y actas de ternminación, recepción y cierre de obras. 

Elaborar informes finales de cierre y realizar la transferencia de obras culminadas a los beneficiarios y/o sector competente. 

Comun icar al Jefe de la Unidad, eventos o sucesos acontecidos que imvolucren a los procedim ientos administrativos de la unidad. 

Elaborar informes de visitas a campo para atender pedidos propios de la unidad, comunicando oportunamente los acuerdos tomados al 

Jefe de la Unidad de Supervisión y liquidación de obras. 

Otras funciones que le asigne el/la Jefe de la Unidad de Supervisión y Liquidación de Obras. 

Completa 

o 
D 
D 
[] 

Título Profesional en lngenía Civil 

Doctorado 

Sf No 

1 
1 
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1 En los aplica tivos informat icos del sistema nacional de programacion mult ianual y gestion de inversiones. 

En pla ;-¡;ficación, organización, dirección, coordinación y cont rol de act ividades vinculadas al puesto. 

B.) Programas de espedaHzación requeridos y sustentados con documentos. 
Nota : Cada curso de especialización deben tener no menos de 24 horas de capacitación y los diplomadas no menas de 90 horas. 

C.) Conac'.mientos de Ofimática e Idiomas. (Requieren documentacion sustentatoria) 

Indique la cantidad total de a.ños de experiencia laboral; ya sea en el sector póblico o privado. 

Experie ncia mínima laboral de {02) años, en e l sector público o privado. 

Experien-cia' esj:iecífié~ 

A.) Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público: 

O Practicante 
profesional Q Asistente O Asistente Tec. 1 

Especialista O Supervisor 1 
Coordinador 

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector público o privado: 

Experiencia mínima labora l de {02 ) años, en el sector públ ico o privado. 

O Jefe de Área o 
Unidad. 

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte 8), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Público: 

DGerenteo 
Director 

Dsf, el puesto requiere contar con experiencia en el ;ector público 0 .vo, el puerto no requiere contar can experiencia en el sector público. 

• En caso que sí se requiera experiencia en e l sector público, indique e l tiempo de experiencia en el puesto y j o funciones equivalentes. 

•· Mencione otros rupectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional poro el puesto. 

Capacidad de coord inación, organización y control. 

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales. 

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presión . 

Capacidad de lnnovacion y aprendizaje. 

Actitud Critica y propa5itiva. 

Actitud proactíva y con orientación a resultados. 

Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCAÑADA 



• ... IICIPALIDAD DISTRIT .. lL DE L.: ENC .AD_ 

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA 

Unidad Orgánica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y lOGISTICA 

Plazas disponibles: 1 

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES 

Dependencia Jerárquica Uneal: Un idad de Abastecimientos y log ística 

Dependencia Jerárquica funcional: No Aplica 

Puestos a su cargo: No ejerce. 

Monitorear los procesos de contrataciones de bienes y sevicios para un adecuado resultado de los contratos. 

las actividades del Sistema PLADICOP (SEACE), de Actividades y Proyectos, las cuales deben elaborar sus respectivos 
Pvr,PrliPntP~ de contratación 

razón al público sobre el trámite de los expedientes indicándoles su situación actual, en caso de ser necesario ubicar el expediente en 
del SIAF. 

la programación del stock de material para el Almacén, considerando el periodo de reposición. 

la ejecución presupuestaria en la tase de compromiso en el Sistema lntearado de Administración Financiera del Sector Público-

Garantizar el abastecimiento r cional y oportuno de los bienes, materiales e insumes en cantidad y calidad que requieran los organos y 
unidades orgánicas de la entidad 

'M'""e"''" actualizados los precios de los bienes e intormar de forma trimestral a la Unidad Formuladora y a la Unidad de Estudios y 
Proyectos. 

NO EJERCE 
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Completa Egresado{a) 

D Bachiller 

D Titulo/licenciatura 

D 
D D '•"'""" D nmtodo 

D 
Doctor .O o 

D !r;resOOo D TJtulodo 

1 EN LOS SISTEMAS SIAF-SP, SIGA Y SEASE. 

8 .) Programas de especiallzadón requeridos y sustentados con documentos. 

Nota : Cada curso de especiaraación deben tener no menos de 100 horas de capacitación. 

Certificadon OSCE vigente como profesional o tecnico en contrata dones. 

C.) Conocimi<mtas de Ofimátka e Idiomas. (Acreditar conocimiento .) 

Word 

Excel 

PowerPoin t 

Exp~riéricía iéñerai,.~ ......... -. 

TITULO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD, 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA . 

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

Experiencia mínima laboral de 02 años, en e l sector publico o privado. 

Experiencia específica \'~~ 

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

O Pract icante 
profesionaf O Asistente 

Jdmi nii~ratlvo 

Cottzaciones O Asistente Tec./ 
Especialista O Supervisor 1 

Coordinador 

8.) Indique el tiempo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector público: 

Experiencia mínima labora l de 02 años, en el sector publico o privado. 

O Jefe de Área o 

Unidad. 

C.) En base a la exp~riencia requerid3 para el puesto (pa rte 3), marqu" si es o no necesario contar con experienci,1 en "'1 Sector Público: 

DGerenteo 
Director 

Os{, el pues ro requiere contar con e<peri~ncio en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector público. 
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1 
Capacidad de coordinación, organizacion y control de los recursos asignados. 

Capacidad de liderazgo orientado al logro de objet ivos institucionales. 

: capacidad para trabajar en equipo y bajo presión. 

Capacidad de innovación y aprendizaje. 

Actitud crítica y prepositiva. 

Actitud proactiva y con orientación a resultados. 

Actitud de atención y servicio al usuario interno y externo. 

S/. 3,000.00 


