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MISIÓN DEL PUESTO 

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACIÓN ACADÉMICA

Bachiller x Título/Licenciatura x Sí No

Incompleta Completa

Maestría Egresado Grado x Sí No

x Universitaria x

Doctorado Egresado Grado

Realizar otras funciones asignadas por el jefe inmediato, afines a la misión del puesto

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

Con las empresas adjudicadas de obras o contrantes para la supervisión

Egresado

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

Participar como miembro del comité de recepción de la obra para aportar según su especialidad y experiencia a fin de asegurar la 

calidad de la obra y el cumplimiento del objetivo del proyecto.

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.

Coordinar e informar al IGP los avances generados durante el plazo del levantamiento de observaciones por parte de la contratista, en 

el tiempo pertinente, para la adecuada toma de decisiones del IGP.

Emitir informes u otros a la jefatura y organos de asesoramiento y apoyo sobre la procedencia o no procedencia de la recepción de la 

obra una vez terminado el plazo de levantamiento de observaciones, a través de un informe para hacer cumplir el contrato entre el 

IGP y la contratista.

Asesorar en el cumplimiento de la correcta aplicación de los procedimientos en todo lo concerniente al proceso de recepción de la 

obra hasta la respectiva puesta de llave en mano a la entidad propietaria de la edificación, para asegurar el cumplimiento de la 

normativa.del proyecto.

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

Órgano Gerencia General

Unidad Orgánica

Puesto Estructural

Nombre del puesto Especialista Administrativo IIII 

Asesorar a la entidad en caso de incumplimiento por parte de la contratista, si este no llega a levantar las observaciones respectivas y 

en el plazo estipulado para asegurar el objetivo del proyecto.

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

No aplica

Dependencia jerárquica lineal Gerencia General

Dependencia funcional Oficina de Administración

Puestos a su cargo No aplica

Desarrollar actividades de verificación del funcionamiento y operatividad de la obra edificada por la institución para garantizar la calidad de 

la infraestructura y el cumplimiento de la normatividad.  

Titulo Profesional Universitario de Arquitectura
D) ¿Habilitación 

profesional?

Primaria

Secundaria

Técnica Básica

(1 o 2 años)

Técnica Superior (3 

o 4 años)

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

v v v

vvv



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

REQUISITOS ADICIONALES

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

no aplica

Corel draw y

Photoshop
x Observaciones

Auxiliar o 

asistente
Analista Especialista

Supervisor/

Coordinador

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 (7) años de experiencia laboral en el sector público

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

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

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

(02) años de experiencia en el sector público

Practicante

profesional

Autocad x Francés

Inglés x

No aplica Básico

Curso de MS Project x

Intermedio Avanzado No aplica Básico Intermedio Avanzado
INFORMÁTICA

Nivel de dominio
IDIOMAS/DIALECTOS

Nivel de dominio

1.- Conocimientos en Ley de Contrataciones del Estado

2.- Conocimientos en ley de la Normatividad Urbana Y Edificatoria 

4.- Conocimientos  en Gestión de Proyecto.

5.- Conocimiento en Seguridad en la Ejecución de Obras Públicas                                                                                                                               

1.-  Curso de Residente de Obras en Edificaciones 

2.-  Curso de Expedientes Técnicos      

3.-  Curso de Presupuesto y Costos    

4.-  Curso  de Supervisión de obra       
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