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1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
 Apoyar al Jefe de Proyectos a través del control y/o seguimiento

administrativo y financiero de los proyectos mayores que ejecuta la
Municipalidad.

2.- FUNCIONES:
 Elaboración del Plan Operativo Anual.
 Control y seguimiento administrativo y financiero de los pagos de los

proyectos mayores y menores.
 Verificación de las estimaciones y clausulas escalatorias de los proyectos.
 Verificación de órdenes de cambio, ampliaciones y modificaciones de

contratos
 Llevar un control de las fianzas y garantías.
 Preparar los informes trimestrales de avances de proyectos para la

Corporación Municipal.
 Apoyar en la elaboración de documentos con entidades nacionales e

internacionales que financian proyectos especiales.
 Colaborar en la elaboración del presupuesto anual de la Gerencia.
 Manejo de expedientes de proyectos mayores y menores.
 Apoyo a la Gerencia en el proceso de licitaciones y concursos.
 Control de concesiones de servicios públicos.
 Apoyar a la Gerencia en la elaboración de informes.
 Evaluar y supervisar el personal bajo su mando.
 Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

3.- REQUISITOS:
Educación Indispensable:
 Profesional universitario en el área económica-administrativa.

Conocimientos Deseables:
 Amplios conocimientos en el manejo de paquetes computacionales.
 Conocimiento de Leyes Nacionales.
 Buenas relaciones humanas.

Habilidades
 Habilidad para trabajar en equipo.
 Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Experiencia
 Mínima 3 años en puestos similares.



4.- RELACIONES:
Internas
 Con todos los departamentos.

Externas
 Compañías constructoras, supervisoras, consultoras, Instituciones del

Estado, contratistas individuales, Universidades.
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