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ANEXO N°07-2018

IDENTIFICACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO

UNIDAD ESTRUCTURADA : GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

PROYECTO : INSTALACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DEL NIVEL INICIAL PARA LA INSTITUCION

EDUCATIVA N°432-72 MX-P DE SAN JUAN DE RAYAN, DISTRITO DE ACOCRO,
PROVINCIA DE HUAMANGA — AYACUCHO

LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

vV V V

Elaboracién de informes de requerimientos varios para la obra.

Responsable de la adquisicion de materiales para la obra.

Elaboraciéon de informes para tramites de pago del personal de la obra.

Seguimiento de los documentos realizados por todo concepto a fin de agilizar y
cumplir con las metas trazadas.

Coordinaciones con las diferentes oficinas administrativas a fin de regularizar
documentos pendientes.

Velar por la buena administracién del presupuesto base asignado de acuerdo al
presupuesto analitico.

Capacitar a los responsables de ejecucidon de obra en temas relacionados a los
procesos de contrataciones.

Asesorar al responsable de almacén de la obra, para el estricto control y registro tanto
de ingresos como salidas de materiales de construccion, herramientas y otros.

Revisar y verificar los documentos fuente de los procesos contables y administrativos.
Elaborar informes mensuales a la Direccién Regional de Administracién acerca del
estado administrativo de la obra.

Elaboracion de la Pre Liquidacidon Financiera.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende jerarquico y administrativamente de la Gerencia Regional de Infraestructura del

Gobierno Regional de Ayacucho.



