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1. OESCRIPCTóN DE [A UNIDAD:

El encargado(a) de la unidad Técnica Municipar (u.T.M) es er responsabre der manejo y dera supervisión de todos los proyectos que se ejecuten dentro de la municipalidad.

2. IDENTIFICACIóN D€T PUESTO

Objet¡vos del puesto:

a) Llevar er contror y ra supervisión de cada uno de ros proyectos que se esten ejecutandoen ia Municiparidad, así como er contror de avance d" L oú." , "' 
o*icto cumpr¡miento deespecificaciones tanto técnicas como contractuales.

Línea Jerárqu¡ca

El encargado(a) de ra urM Munic¡par Jerárquicamente depende der Arcarde Municioal

Jefe inmediato: ALCALDE (SA) MUNtCtpAL

Relaciones más ftecuentes:

Presupuesto anual aprobado, Ordenes de pago, Libro de ejecución presupuestaria.

:;1.,::?::r" 
computadora, impresora, cámara disitat, Gps, cinta metrica, plan de inversión y

Todo el Personal y
Funcionarios Municipales

Coordinación suminEtro?e ¡nforrnación y
materiales Cuando se

requtera

lnstituc¡ones
Gubernamentales,
Contratistas,
Maestros de obra,
T.S.C. sEtP oNGS

supervisión e infoimiciBniEibEl6
ejecuc¡ón Cuando se

requiera.

Documentos y equipo necesaríos pata real¡zar su trabajo
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3. REqUERTMIENTOS PARA Et PUESTO

Conocimlentos, exper¡encías, actítudes, aptitudes y destrezas,

Legales:

Para ser encargado de ra of¡cina de ra unidad récnica Municipar (u.T.M.) se nombrara unapersona que llene los siguientes requis¡tos:

Que tenga título de Ingeniero(a) civil, conocim¡ento de la ley de Municipalidades, Ley de
contratación del estado, ley de Medio Ambiente, habilidad para comunicarse por escrito y
verbalmente, poder preperar términos de Referencia fr.D.R.) para fícítacÍones púbficas y
pr¡vadas, manejo de programas de computación word, Excel, power point, auto card v otros.

4. FUNCTONES DEt PUESTO (DEEERES)

Con relación a la Unidad Técníce Munic¡pal:

1) Supervisar todos los proyectos en ejecución.
2) Mantener un archívo de cada uno de los contratos por la ejecución de obras
3) tenef un éxpediente tanto administraüvo como técnico de caoa uno de ros proyectos
en ejecución
4) Llevar un control de los informes de avances de las obras
5) Llevar un reSistro de ras actas de apertura y de cierre de cada uno de ros proyectos
6) Adjuntar a cada proyecto ros Adendun por modificaciones en la, cráusuras de roscontratos asÍ como certificación del punto de acta por las modificaciones
7) Relaciones humanas para er trato con personas de las comun¡ctades
8) Otras que se le asignen acorde al puesto (Comisíón eualrador" para contretaciones)


