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	Colegio de Abogados de Costa Rica

	
	Descripción de Funciones





	I.  IDENTIFICACIÓN GENERAL

	II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO


	Departamento
	Dirección Sedes Regionales y RSC

	Dar seguimiento a los proyectos constructivos que se desarrollaran en las Sedes Regionales. El seguimiento de los proyectos debe darse desde la etapa de la necesidad planteada hasta su finalización 


	Puesto Actual


	Encargado de Seguimiento de Proyectos constructivos 
 
	

	Superior Inmediato


	Director (a) de Sedes Regionales

	

	III. DESCRIPCIÓN DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES


	1. Hacer análisis previo de los proyectos, para que estos cumplan con las necesidades planteadas por el departamento de Sedes. 
2. Presentar informe de eventuales amenazas que enfrentan los procesos para su ejecución y recomendar y ejecutar las medidas correctivas necesarias
3. Dar seguimiento a todos los proyectos constructivos que se desarrollen en las Sedes Regionales durante el año 2025.
4. Presentar informes semanales de los avances de los proyectos:
a) Estar pendiente y detectar que las empresas adjudicadas realicen los trámites correctamente, entre los cuales esta:

b) Diseños y presupuesto

c) Planos aprobados y presupuesto detallado.

d) Solicitud de permisos constructivos 

e) Cartel de licitación conforme a los planos y presupuesto.

f) Seguimiento a las obras desde su fase de apertura de bitácora.


	IV. NATURALEZA Y ALCANCE


	El (la) ocupante del puesto es responsable de dar seguimiento, prever amenazas e impulsar los proyectos constructivos del departamento de Sedes Regionales durante el año 2025. Para lo anterior, deberá tener conocimiento en revisión de diseño de planos, presupuestos, trámites en el APC (administración de proyectos de construcción). Deberá tener formación en administración de proyectos (pueden ser materia a nivel universitario al menos 2 o contar con un técnico en administración de proyectos. 


	V. COMPETENCIAS TÉCNICAS
	VI. OTROS REQUISITOS


	Nivel Académico:
Experiencia:
	· Ingeniero 
· Diplomado en Administración de Proyectos o contar con al menos 2 materias universitarias.

En proyectos y trámites ante el APC y solicitud de permisos municipales

	· Manejo de paquetes de cómputo
· Manejo del sistema APC
· Licencia  b1

· Disponibilidad para viajar fuera de la GAM.


	VII. COMPETENCIAS PERSONALES
· Confianza en sí Mismo (a)
· Sentido de urgencia
· Identificación con el Colegio

· Búsqueda de Información
· Planteamiento y Organización

· Orientación hacia Resultados

· Comunicación

· Trabajo en Equipo

· Administración del tiempo


	VIII. VALORES
Servicio
Transparencia

Compromiso

Respeto

Perseverancia

	IX. ORGANIZACIÓN



	Titular del Puesto:

Jefe Inmediato:

Jefe del Jefe Inmediato:

Subalternos:

	Encargado de seguimiento y debida ejecución de proyectos constructivos de las Sedes Regionales  

Director (a) de Sedes Regionales
Director (a) Ejecutivo (a) 
N/A
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Abogado (a) Consultorios Jurídicos 
Pág. 1
Departamento Recursos Humanos
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