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PUESTO ASISTENTE DE PRESUPUESTO
AREA PROYECTOS

GERENCIA OFICINA TECNICA Y COMERCIAL
ESTADO (tiempo: Completo / Temporal) COMPLETO

I. DESCRIPCION GENERAL:

Encargado de apoyar en las funciones operativas y de gestion de acuerdo con el programa establecido por los lideres
del drea.

Il. FUNCIONES:

e Solicitar, gestionar y hacer seguimiento a cotizaciones de materiales, equipos y servicios con proveedores y
subcontratistas, asegurando tiempos de respuesta adecuados para el cierre de la propuesta.

e Comparar cotizaciones recibidas, elaborando cuadros comparativos técnicos-econdmicos que permitan
identificar la mejor alternativa en términos de costo, plazo, calidad y condiciones comerciales.

e Verificar que las cotizaciones cumplan con las especificaciones técnicas (EETT) y requerimientos del proyecto,
validando alcances, unidades, condiciones de suministro y restricciones.

e Registrar y mantener actualizada la base de datos de proveedores, precios de materiales, servicios y
condiciones comerciales, generando histdrico de informacion para futuras propuestas.

e Elaboracién de analisis de precios unitarios (APU), principalmente en la recopilaciéon de costos de insumos
(materiales, equipos y servicios) y su correcta estructuracion.

e Organizar y compilar la documentacidn técnica y econdmica necesaria para la elaboracién de expedientes de
propuestas (planos, EETT, memorias, metrados, cotizaciones, sustentos, etc.).

e Armar expedientes fisicos y digitales, asegurando el correcto orden, foliacién, nomenclatura y cumplimiento
de los requisitos establecidos por el cliente o las bases del proceso.

e Preparary realizar el quemado de CD o medios digitales requeridos para la entrega de propuestas, verificando
que la informacién esté completa, estructurada y libre de errores.

e Revisar que los archivos digitales coincidan con la documentacion fisica presentada, garantizando la
trazabilidad y consistencia de la informacion entregada.

e Coordinar con el equipo de presupuestos, costos y otras areas técnicas la recopilacion de informacion
necesaria para completar el expediente de propuesta.

e Apoyar en la revision de metrados, partidas, especificaciones técnicas y documentacién base, identificando
omisiones evidentes o inconsistencias documentarias.

e Realizar control documentario de versiones, asegurando que se utilicen los archivos actualizados en la
elaboracion de la propuesta.

e Realizar visitas técnicas o levantamiento de informacidn, cuando se requiera, para complementar la
informacién de cotizaciones o alcances.

e Cumplir con los procedimientos del Sistema de Gestion de la empresa relacionados con la gestion
documentaria y elaboracién de propuestas.

e Otras funciones asignadas por su lider.

I1l. COMPETENCIAS TECNICAS ‘

e Grado de Instruccion:

Egresado o Bachiller de Ingenieria Civil, Ingenieria de Construccion o carreras afines
e Especializacidn:

No Aplica

e Computacion:
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Office (Power Point, Excel, Word, etc.), Microsoft Project u Otra herramienta de planificacion,
Windows, S10, AutoCad

e Idiomas:

No Aplica

IV. EXPERIENCIA

e Minimo 2 afios de experiencia en areas de costos, presupuestos, logistica, valorizaciones o funciones similares
en proyectos de construccion o infraestructura.
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