MUNICIPALIDAD DISTRITAL Vi LA BENUANAUDA
UCTURA URBANO Y RURAL

#M AP

Unidad Orgénica: Unidad de Supervisién y Liquidacion de Obra

Plazas disponibles: o1

Nombre del puesto: Especialista en Supervision y Liquidacién de Obras

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de infraestructura Urbano y Rural

Dependencia lerdrquica funcional:
Puestos a su cargo: No ejerce.
k. MISION DEL PUEST = , : :
Supervisar y orientar la ejecucion de obras y/o prayectos, asi comao de la recepcion de las obras concluidas y proceder a su liquidacian fisica y

financiera.

Revisar, analizar e informar sobre documentacidn alcanzada por el jefe de la Unidad de Supervisién y Liquidacién de Obras.

1

2 {Apoyar al Jefe de fa Unidad de Supervisién y Liguidacién de Obras en asuntos administrativas que se le designe.

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

P Elaborar memorias descriptivas yo resimenes de las sesiones y/o levantamiento de actas producto de coordinaciones que le designe el
Jefe de la Unidad. ,

5 Informar sobre la busqueda, existencia y tramite de documentacidn de obras solicitadas para auditoria yo supervisién y liquidacion
propias de la unidad.

¢ |Elaborar expedientes de liquidacidn técnica y financiera de obras ptblicas.

7 |Apoyar en la elaboracién de rescluciones y actas de ternminacidn, recepcién y cierre de obras.

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

5 Comunicar al Jefe de la Unidad, eventos o sucesos acontecidos que imvolucren a los procedimientos administrativos de fa 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 Supervision y Liquidacién de obras.

11 |Otras funciones que le asigne el/la Jefe de la Unidad de Supervisidn y Liquidacién de Obras.

Con la Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural, Gerencia Municipal y demas Gerenvias y Unidades Organicas, en ef marco de sus

competencias

€oordinaciones Externas

Instituciones publicas y privadas, en el marco de su competencia.
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Enlos aphcatwos informaticos del sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones.

En plawificacion, organizacion, direccién, coordinacidn y control de actividades vinculadas al puesto.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomadas no menos de 90 horas.

Ley General de contratac«ones Pubhcas
Liquidacidn de obras por contrata y por administracion directa/

Valorarizaciones de obras.

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas. {Requieran doctumentacion sustentataria)

Word

Excel X e
PowerPoint A e < = A ——

lndlque ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia minima laboral de {02} aftos, en el sector pubfico o privado.

™ Expe

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico:

cia especifica:

Practicante e Asistente Tec. / Supervisor / Jefe de Area o Gerente ¢
profesional X Especialista Coordinador Unidad. Directar

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

rExperiencia minima laboral de (02) afios, en el sector publico o privado. ]

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque st es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

DS[. el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E] NO, el puesto no requiere contar con experiencia zn el sector piablico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblica, indique el tiempo de sxperiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
1

[

* Mencione olros aspectas comp ios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el

l

Capacidad de coordinacién, organizacién y control.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
/ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud Critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacidn a resultados.

Actitud de atencidn y servicio al usuario internc y externo




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

1)

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA
Plazas disponibles: 1

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia Jerdrquica Lineal: Unidad de Abastecimientos y Logistica

Dependencia Jerdrquica funcionat: No Aplica

Puestos a su cargo: Na ejerce.

Supervisar las actividades del Sistema PLADICOP (SEACE), de Actividades y Proyectos, Ias cuales deben efaborar sus respectivos
expedientes de contratacion

integrar comités de seleccion: Participar como miembro técnico ylo oficial de compra en los procesos de adjudicacion de la municipalidad.

Operar plataformas oficiales: Registrar ordenes de compra, ordenes de servicio y Contratos en el SEACE.

Monitorear la ejecucion contractual.

REVISAR documentos dianos de solicitudes que ingresan a un proceso de sefeccion.

Coordinar en todo momento con el Comité de seleccion de los procesos.

Realilzar 1a interaccién de mercado correspondiente a los Procesos de Seleccién competitivos.

Realizar Ia estrategia de confratacion y demas actos preparatorios de los Procesos de Seleccion compeutwos yno competlhvos

Varificar constantemente of sistema PLADICOP (SEACE].

Mantener ordenando y compieto ef expediente de contratacion de acuerdo a los establecido en la Ley 32069, y su Realamento, aprobado

10
por D.S. N 009-2025-EF, respectivamente.

11 |Utilizar el commeo electronico institucional como herramienta de coordinacidn y gestion.

12 |Efaborar las drdenes de compra y drdenes de servicio.

13 |Determinar e tipo de procedimientos en bienes, servicios y obras a adquirirse ylo contratarse, tomando en cuenta la demanda y la
disponibilidad presupuestal.

14 |Ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucion de los bienes.

15 | Dar razon al publico sobre el frdmite de fos expedientes indicandoles su situacion actual, en caso de ser necesario ubicar el expediente en
el sistema del SIAF.

16 [Coordinar la programacion det stock de material para el Almacén, considerando ef periodo de reposicién.

17 |Nofificar a fos proveedores a fravés de las 6rdenes de compra ylo servicio de compras de bienes y servicios.

18 |Determinar ef tipo de bienes Y/o servicies a adquirirse, tomando en cuenta la demanda la disponibilidad presupuestal.

19 |Realizar 1a ejecucion presupuestaria en la tase de compromiso en ef Sistema Intearado de Administracion Financiera del Sector Piblico-
SIAE.

20 |Garantizar ¢l abastecimiento racional y oportuno de los bienes, materiales e insumos en cantidad y catidad que requieran los organos y
unidades organicas de {a entidad

21 |Mantener actualizados los precios de los bienes e intermar de forma trimestrat a fa Unidad Formufadora y a fa Unidad de Estudios y
Proyectos.

22 |Ofras funciones que le asigne eila Jefe de Unidad de Abastecimientos y Logistica
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.Doctorado

Técnica Superior {36 4
afias)

Universitario

Universitario
incomplieta

O 1000

IEN LOS SISTEMAS SIAF-SP, SIGA Y SEASE.

8.) Programas de especializacién requeridos y tados con doc
Nota : Cada curso de especializacion deben tener na menos de 100 horas de capacitacion.

lndlqde‘ los cursos ylu pmgramas de especnalrzacum requerldos.

Ley N° 32069 y SIAF~SP SIGAY SEASE

Certificacion OSCE vigente como profesional o tecnico en contrataciones.

de Ofimatica e idi {Acreditar conocimienta.)

€.} Conoci

PowerPoint X

Experiencia generak .
indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

Practicante .
|orafesional administrativo
pratesion [cottraciones

Asistente Tec. / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Especialista Coordinador Unidad. Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico:

, Experiencia minima laboral de 02 afios, en el sector publico o privada.

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte 8}, marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E]S(. el puesto requiere contar con experiencia en el sectar piblico DNO, el puesta na requiere contar con experiencia en el sector piblico.
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' Capacidad de coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales, h
. :Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
] . Capacidad de innovacidn y aprendizaje.
Actitud critica y propositiva.
Actitud proactiva y can orientacion a resuitados.
Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externc.

1%. PLAZO DE CONTRATACIO! 4 hari .
Tres {03) meses , incluye el periodo de prueba legal, renovable segun desenpefio de sus funciones.

UGAR DE PRESTACI 110,
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA

$/. 3,000.00




