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DE AREQUIPA
DIRECTIVA N°014-2008-MPA/PGRISGR

Elaborada Por : Gerencia De Desarrolio Urbano
Sub Gerencia De Obras Publicas Y Edificaciones Privadas

FINALIDAD.

Que la Municipalidad Provincial de Arequipa disponga de un instructivo que permita desarrollar la ejecucion de
obras; orientando adecuadamente la utilizacion de los recursos, alcanzando mayores niveles de eficiencia; en
concordancia con el marco normativo existente para la ejecucion de las obras en la modalidad de ejecucion

presupuestaria directa. A

. OBJETIVO.

Normar el proceso de Ejecucion de la obras bajo la modalidad de gjecucion pfegup;ﬁ"éStaria' directa por las

diferentes fuentes de financiamiento que ejecuta la Municipalidad Provincial de Arequipa. T

BASE LEGAL.

Constituye base legal de la presente directiva:

31. Ley28411-"Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico”.

32 Ley 27293 -“Ley del Sistema Nagional de Inversion Publica”, modificado por las leyes N° 28522 y 28802.

33, Decreto Supremo N° 221-2006-EF, que aprueba el nuevo Reglamento del Sistemna Nacional de Inversion
Publica (SNIP).

3.4. Leyes Anuales del Presupuesto del Sector Publico

35. Resolucion de Contraloria 195-88-CG del 18-07-88, que aprueba las normas parala Ejecucion de Obras
por Administracion Directa.

36. Resolucion de Contraloria 320-2006-CG, que aprueba Normas Técnicas de Control interno.

37. Reglamento Nacional de Edificaciones, aprobado en Resolucion Ministerial N° 290-2005-VIVIENDA y
Resolucion Ministerial N° 069-2006-VIVIENDA.

3.8. Ley N°28267, Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado aprobado
con Decreto Supremo 083-2004-PCMy su Reglamento aprobado con Decreto Supremo 084-2004-PCM.

39 Ley N°27157, Leyde Regularizacion de Edificaciones det Procedimiento para la Declaratoria de Fabrica
y del Régimen de Unidades inmobiliarias de Propiedad Exclusiva y de Propiedad Comun.

340 D.S.035-2006-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento de la Ley N° 27157.

ALCANCE.

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio, para todas las areas involucradas en la gjecucion de obras
en la modalidad de ejecucion presupuestaria directa, que realiza la Municipalidad Provincial de Arequipa, con

toda fuente de financiamiento.

-] NORMAS GENERALES.

511 OBRASPOR EJECUCION PRESUPUESTARIA DIRECTA:

Se denomina asi cuando una entidad publica cuenta con la asignacion presupuestal correspondients, €l
personal técnico-administrativo, 1a infraestructura ylo equipos necesarios para ejecutar los trabajos.
Las contrataciones y adquisiciones de bienes y sefvicios que se requieran para su ejecucion deberan

realizarse mediante los procedimientos establecidos en el inciso m) del articulo 20 del Decreto Supremo N°:

083-204-PCM, que aprueba TUO de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado; demostrando
que su costo total resulta igual o menor al presupuesto referencial deducida la utilidad.
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OBRAS POR EJECUCION PRESUPUESTARIA INDIRECTA: e
1) Contrata: Se realiza mediante procesos de seleccion que pueden ser: Licitacion Publica, Adjudicacion.

Directa, Menor Cuantia, de acuerdo al articulo 14° del Decreto Supremo N° 08&2004—PQ , que-

aprueba el TUO de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

2) Convenio o Encargo: La ejecucion fisica y/o financiera de las actividades y proyectos, es realizad
una Entidad distinta al Pliego, sea por efecto de su contrato o convenio celebrado con una Entidad
Publica, sea a titulo oneroso o gratuito.

TRANSFERENCIA FINANCIERA:
Cuando por efectos de celebracion de un convenio, se realiza una transferencia financiera por parte de la
Municipalidad Provincial de Arequipa, para la ejecucion fisica por una Entidad distinta.

5.2 ORGANIZACION FUNCIONAL RESPECTO DEL PROCESO DE EJECUCION
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DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO.

Es un Organo de Linea encargada de programar, dirigir, sjecutar, .controlar y supervisar la realizacion de
Proyectos de Inversion en obras plblicas; normar y controlar edificaciones privadas, habilitaciones urbanas
y el saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos de la provincia; asi como normar controlar el
ornato, publicidad comercial y propaganda politica general. o

DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y EDIFICACIONES PRIVADAS.

Programar, dirigir, ejecutar y supervisar las obras publicas que ejecuta la Municipalidad dentro del ambito
jurisdiccional, asi como controlar y supervisar la ejecucion de obras privadas, en armonia con las normas
del Pian de Acondicionamiento territorial, Plan de desarrolio Rural, plan de desarrollo Urbano, Reglamentos
y otras normas afines; Organizar, controlar y decepcionar las obras que ejecuta la Municipalidad sea por
Contrata ylo Administracion Directa exigiendo el cumplimiento de las especificaciones técnicas contenidas
en los Expedientes técnicos aprobados, Reglamentos y Buenas practicas de Construccion.

DE LA PLANIFICACION/PROGRAMACION:
Antes del inicio de una obra se debera contar con:

1) Expediente Técnico detallado o Estudio Definitivo aprobados de acuerdo a los parametros bajo los
cuales fue otorgada la declaracion de la viabilidad, estipulado en las normas del Sistema Nacional de
Inversion Publica — SNIP. '

2) Asignacion Presupuestaria considerada en el Presupuesto Institucional del respectivo ejercicio
presupuestario.

3) Capacidad técnico-operativa que incluye organizacion, personal, equipo necesario y Unidad de
Supervision.

4) Disponibilidad del terreno saneado fisica y legalmente. Esto incluye la factibilidad de servicios publicos
y las licencias de los organismos competentes.

5) Pronunciamiento del Sector y/o Entidad que corresponda, seglin sus lineamientos sectoriales.

DEL SNiP.

En concordancia con normas del Sistema Nacional de Presupuesto, se considera que todo proyecto de
inversion, dentro de la programacion de cada pliego presupuestal, se sujeta a las disposiciones del Sistema
Nacional de Inversion Publica. Se debera contar con la Viabilidad del Proyecto, en el nivel que corresponda.

DEL PERFIL.

El Perfil es la primera etapa de la fase de preinversion de un PIP y es de caracter obligatorio. Tiene como
objetivo principal la identificacion del problema y de las causas, los objetivos del proyecto, la adecuada
identificacion de alternativas para la solucion del problema, y la evaluacion preliminar de dichas
alternativas; segin la envergadura del proyecto deberé pasar a la fase de Pre-Factibilidad segin Informe
indicado por la OPL.
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DEL EXPEDIENTE TECNICO.

El expediente técnico es el conjunto de documentos que definen las caracteristicas técnicas que

quiar la correcta ejecucion de la obra. T
La Municipalidad previa a la ejecucion de las obras publicas, elaborard o formulara —difecta ©
indirectamente los estudios y/o expedientes técnicos correspondientes. Para ello la institucion debe de
contar con un proyectista para la elaboracion y el profesional que revisa el proyecto. Para la ejecucion de la
Obra debera contarse con el expediente técnico debidamente aprobado por la Resolucion de la Maxima
Autoridad o a quien designe. Se debera contar con la respectiva Licencia de construccion, segun las

normas legales vigentes.
DE LA OBRA.

A efectos de la presente Direcliva se considéra obra publica, a toda construccion, creacion, ampliacion,
mejoramiento, modernizacion o recuperacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros, que requieren direccion técnica, expediente
técnico, mano de obra, materiales y/o equipos. Y e

e

NORMAS ESPECIFICAS.

DE LAS ACTIVIDADES PREVIAS AL INICIO DE OBRA.

Antes de dar inicio a la ejecucion de una obra en la modalidad de ejecucion presupuestaria directa, se
debe cumplir con las siguientes condiciones:

1) Designar al Residente de Obra mediante Memorando o Resolucion.

2) Designar al Inspector o Supervisor de Obra mediante Memorando o Resolucion.

3) Debera entregarse el terreno al Residente de Obra.

4) Se debera asignar el presupuesto para la ejecucion de obra.

5) Debera tenerse en cancha los insumos necesarios (materiales, herramientas y equipo) que garanticen
ol normal desarrollo de los trabajos y un apropiado uso del recurso humano.

DEL ACTA DE ENTREGA DE TERRENO.

1) El "Acta de Entrega de Terreno’, es un documento imprescindible que debera suscribirse al inicic de
los trabajos. Dicha acta esta referida a la disponibilidad o tenencia del terreno y la delimitacion de la
zona donde se efectuara la obra de infraestructura. Se podra anexar opcionalmente, documentacion
que sustente y acredite la propiedad.

2) Lafecha de la suscripcion del acta de entrega de lerreno, determinarala fecha de inicio de obra.

DEL CUADERNO DE OBRA.

1) Toda obra contara en forma obligatoria con un Cuaderno de Obra legalizado por Notario Piblico y en
caso de no existir el mismo, sera a través de un Juez de Paz; y que sera aperturado en la misma
fecha de entrega y recepcion del terreno, y como primera anotacion se transcribira el Acta de Entrega
de Terreno. Debera contener original con tres copias, con las formalidades que dispone la
normatividad segin la modalidad de ejecucion que se utilice; las copias del cuademo de obras
corresponderan: al Residents, al Inspector o Supervisor y al organo institucional ejecutor de la Obra.

2) Ei original se quedara en custodia del Residente hasta el cierre de Obra, y luego sera entregado via
Inspector o Supervisor en el Informe de Preliquidacién a la Sub Gerencia de Obras Publicas y
Edificaciones Privadas.

DE LAS ACTIVIDADES DURANTE LA EJECUCION DE OBRA.

Para la ejecucion de una obra se debe de cumplir con efectuar la entrega de teeno al Residents de Obxa,
suscribiendo el Acta de Entrega de Terreno, este hecho debera registrarse en el cuaderno de obra.
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DEL RESIDENTE DE OBRA. o ‘

E Residente de Obra es el responsable directo, de la ejecucion fisica y el control ﬁnancfe}[é, desdeel ;inicio ,/'

hasta su culminacion, recepcion y aprobacion de fa Liquidacion de Obra. v/
Funciones del Residente de Obra:

1) Revisar detalladamente el proyecto a su cargo antes del inicio de la ejecucion del mismo, verificande
incluso que esté de acuerdo a los parametros bajo los cuales fue otorgada la declaratoria de viabilidad,
procediendo a formular las observaciones a que hubiere lugar, en caso correspondiera.

2) Efectuar su labor, con una permanencia a tiempo completo, no pudiendo asumir la ejecucion de mas
de una (01) obra. .

3) FEjercer la direccion técnica del proyecto de acuerdo al expediente técnico aprobado, debiendo adoptar
las medidas pertinentes y oportunas para culminar los trabajos en el plazo previsto. Sera responsable
de los atrasos o paralizaciones injustificadas asi como de la calidad de los trabajos ejecutados.

4) Programar en forma oportuna, y en forma conjunta con el Inspector o Supervisor de Obra, la fecha de
entrega de terreno e inicio de los trabajos.

5) En coordinacion con la Municipalidad, tramitar y obtener licencias, autorizaciones, permisos y similares
necesarios para la ejecucion de la obra, inciuyendo la autorizacion para la colocacion del cartel de
obra. La ubicacion de este cartel debera ser acordada con el Inspegtor o Supervisor de'Obra. -

Las autorizaciones a que se hace mencion comprenderé tambien la obtencion de la aprobacion de las
pruebas exigidas por la entidad respectiva cuando se trate de proyectos de saneamiento o simitares.

6) Colocar el cartel de obra en el lugar acordado con el Inspector o Supervisor de Obra dentro de los
siete (7) dias calendario de iniciados los trabajos, y mantenerlo en buenas condiciones hasta la
culminacion de los trabajos.

7) Participar en el acto de entrega de terreno conjuntamente con el representante de la Municipalidad y
suscribir el acta respectiva, previa verificacién de su libre disponibilidad. Dicha acta esta referida a la
delimitacion de la zona y los hitos donde se ejecutara la obra.

8) Aperturar el cuaderno de obra, el mismo que debera visarlo en todas sus paginas.

9) Anotar en el cuaderno de obra, las principales ocurrencias, consultas y avances de la obra; y reportar
mensualmente el acumulado de dichas anotaciones en el respectivo informe. Asimismo, debera anotar
la ocurrencia de atrasos injustificados y para los casos en que se requiera debera elaborar y presentar
el cronograma acelerado de ejecucion de obra, cronograma valorizado.

10) Disponer la permanencia del cuaderno de obra en el lugar de los trabajos, bajo responsabilidad

11) Plantear y solicitar, mediante anotacién en el cuaderno de obra, la autorizacion del Inspector o
Supervisor de Obra de los trazos de obra parciales o trazo total de la obra.

12) Plantear y solicitar oportunamente, para su adquisicion respectiva, el listado de insumos necesarios
para la ejecucion de los trabajos de acuerdo al calendario de adquisicion de materiales.

13) Disponer el retiro de los materiales rechazados por su mala calidad o por no corresponder a las
especificaciones técnicas del expediente técnico aprobado.

14) En coordinacion con la Municipalidad y a solicitud del Inspector o Supervisor de Obra, disponer del
retiro de la persona o personas que se encuentren causando incorrecciones, desordenes o cualquier
ofra falta que tenga relacion y afecte la correcta ejecucion de la obra.

15) Cautelar que la cantidad de mano de obra, materiales, equipos y herramientas, sean los necesarios
para garantizar el cumplimiento del “cronograma de avance de obra’ y la continuidad de los trabajos
hasta la terminacion a conformidad de los mismos.

16) Cautelar que el personal que labora en el proyecto sea en el nimero y categoria previstos en el
cronograma de recursos del expediente técnico aprobado; salvo causas justificadas.

17) Llevar un registro de asistencia a través del cual se pueda determinar la participacion y permanencia
de cada trabajador durante la ejecucién de la obra.

18) Presentar en las fechas programadas, las hojas de tareo, para que la Municipalidad pueda efectuar el
pago respectivo. _

19) Cautelar que durante la ejecucion del proyecto se cumpla las medidas de mitigacion presupuestadas si
fueron incluidas en el estudio de impacto ambiental det expediente técnico.

20) Presentar al Inspector o Supervisor de Obra, el primer dia Gtil del mes siguiente la planilia de metrados
acumulados correspondiente al mes vencido, para su revision y aprobacion.
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21) Debera presentar un informe mensual hasta los primeros tres (3) dias utiles del mes siguiente, :élf'f
Inspector o Supervisor de Obra. En el caso incumplimiento el Inspector o Supe(yiso?} notificara {
Residente de Obra y comunicara a la Sub Gerencia de Obras publicas y Ediﬁcacione‘%‘f’dyadas. //a

22) Presentar en coordinacion con el Inspector o Supervisor de Obra de manera opMunh?fsﬁiibitudes
de modificatorias al expediente técnico adjuntando para el efecto el expediente técnico modificado y el
informe justificatorio.

23) Otros sefialados en este documento.

DEL INSPECTOR O SUPERVISOR DE OBRA.

£l Inspector o Supervisor de obra es el responsable directo del control fisico - financiero, desde el inicio de
la obra hasta su culminacion, recepcion y aprobacion de la Liquidacion de Obra.

Funciones del Inspector o Supervisor o Supervisor de Obra:

1) E! Inspector o Supervisor de Obra tiene como funcion principal controlar la comrecta ejecucion de la
obra, la cual debe ejecutarse de acuerdo al expediente aprobado, verificando el cumplimiento de los
planos, especificaciones y cronogramas. R

2) Revisar el proyecto asignade emitiendo su cpinion mediante informes que permitan 2l Municipio, en
caso sea necesario, adoptar las medidas correctivas a fin de obtener una optima™calidad ‘de los
trabajos a ejecutar.

3) Programar oportunamente, y en forma conjunta con el Residente de Obra, la fecha de entrega de
terreno e inicio de los trabajos.

4) Participar en el acto de entrega de terreno en que se ejecutara el proyecto y suscribir la respectiva
acta.

5) Determinar oportunamente, y en forma conjunta con el Residente de Obra la ubicacion y colocacion
del cartel de obra.

6) Aperturar el cuaderno de obra, debera visar todas sus paginas, conjuntamente con el Residente de
Obra.

7) Controlar bajo responsabilidad el cumplimiento de los plazos estipulados en los cronogramas
aprobados y la correcta ejecucion de los trabajos, asi como de los demas aspectos técnicos y
financieros previstos en el expediente técnico.

8) Anotar en el cuaderno de obra, las principales ocurrencias, consultas y avances de la obra y reportar
mensualmente el acumulado de dichas anotaciones en el respectivo informe. Asimismo, debera anotar
la ocurrencia de atrasos injustificados y para los casos en que se requiera debera solicitar al Residente
de Obra la elaboracion y presentacion def cronograma acelerado de ejecucion de obra y cronograma
valorizado. Asimismo, debera anotar en el cuaderno de obra la conformidad de terminacion de los
trabajos.

9) Para verificar la correcta ejecucion de los trabajos, su labor se desarrollara a dedicacion exclusiva,
pudiendo asumir una (01) obra y dedicaciones de medio tiempo {por obra) cuando se trate de dos (02)
obras.

10) Presentar a la Sub Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas un informe mensual hasta los
cinco (5) dias utiles del mes siguiente, conjuntamente con el informe del Residente de Obra, sin
observaciones. Asimismo la presentacion de otros informes que sean necesarios en el momento
oportuno.

11) Verificar y aprobar los trazos de obras parciales o trazo total de la obra, anotando las corespondientes
autorizaciones en el cuaderno de obra.

12) Visar y verificar que la solicitud de materiales e insumos, sean en las cantidades y en plazos
establecidos en el calendario de adquisicion de materiales. Asimismo, debera visar el informe de
requerimiento del residente y las conformidades de servicios y/o bienes; y debera controlar los gastos
segun las especificas de gasto del presupuesto analitico.

13) Supervisar la cantidad y calidad de los materiales uiilizados en la obra, y coordinar con el Residente de
Obra el retiro inmediato de los materiales que hayan sido rechazados por su mala calidad o por no
corresponder a las especificaciones técnicas del expediente técnico aprobado. Debiendo elaborar el
informe correspondiente a la SGOPEP con copia a SGL para que se tomen las medidas de ley.

14) Verificar el desempefio del personal (técnico y obrero) que participa en la ejecucion del proyecto.
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15) Al inicio, mensuaimente y al término de obra debera presentar Notas de Prensa para su difusion_a
través del Area de Relaciones Publicas. Lo

16) Esta facultado para ordenar el retiro de cualquier trabajador por incapacidad o incorrecciones que a;
juicio perjudiquen la buena marcha de la obra, en coordinacion con ef Residente de Ob"ra.-,._/

17) Visar, revisar y verificar las planillas de metrados que el Residente de Obra presentara mensuaimente.

18) Efectuar observaciones, y emitir la corespondiente notificacion de observaciones, en caso que el
Residente de Obra no cumpliese con las funciones dispuestas en la presente directiva. Verificar la
subsanacion de las mismas y comunicar a la Sub Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas
en caso ello no se haya producido.

19) Revisar y visar los planos finales de obra.

20) Revisar la documentacion del proyecto y el expediente técnico y asegurar la ejecucion de las pruebas,
controles y ensayos, previstos en las especificaciones del proyecto.

21) Participar en calidad de asesor en el proceso de recepcion de cbra.

22) Absolver las consultas efectuadas por ol Residente de Obra, mediante cuaderno de obra, en un plazo
maximo de 48 horas. Ademas de las consultas sobre medificaciones no sustanciales y las que no
tienen mayor incidencia en ef cumplimiento de las metas fisicas.

'23) Visar, revisar y verificar las planillas de tareos y presentarlos en la féchas.indicadas por la MPA para

que se pueda llevar el pago respectivo. s

24) Efectuar el controt del Presupuesto Analitico de la obra, disponiendo su cumplimiento por el Residente
de la Obra. Conjuntamente con el residente debera presentar el informe sustentatorio de las
modificaciones presupuestales.

25) Otras sefaladas en el presente documento.

DE PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS O SUMINISTROS.

1) La adquisicion de bienes, servicios o suministros, estan sujetos a disposiciones legales vigentes,
correspondientes a procesos de seleccion de contrataciones y adquisiciones: Licitacion Publica,
Concurso Publico, Adjudicacion Directa Publica y Selectiva, Adjudicacion por menor Cuantia.

2) El Residente de Obra efectuara sus requerimientos de insumos para ejecutar la Obra ya sea por
materiales, equipos, herramientas, repuestos u otros, todo lo relacionado a los servicios de acuerdo a
necesidades y/o cronograma establecido y a la gestion del pago de jornales del personal de obra. Los
requerimientos que se realicen de bienes, servicios y de personal de obras, deberan cumplir con los
requisitos de calidad necesaria de acuerdo a las especificaciones técnicas aprobadas en el expediente
técnico. Debiendo acompafiar una colizaciéon como minimo que sirva de costo referencial, el mismo
que podra ser sustentado con los precios del Expediente Técnico.

3) Es competencia del residente de obra formular el requerimiento en funcién a la disponibilidad
presupuestal asignado u otorgado previamente, por lo que debera controlar permanentemente la
disponibilidad del Marco Presupuestal.

4) El pago de las remuneraciones del personal eventual o permanente, tendra primera prioridad respecto

de los otros pagos a comprometer en cada mes.

Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion Financiera y de la Sub Gerencia de Logistica el

abastecimiento oportuno de los insumos solicitados debiendo ser los procesos lanzados en el menof

tiempo posible.

Es responsabitidad del residente, inspector o supervisor la devolucion completa y oportuna de los

materiales y/o equipos.

La Sub Gerencia de Logistica debera realizar las cotizaciones correspondientes, de tal manera que el

valor referencial sea el mejor ofertado, que garantice la adquisicion de un producto o prestacion de

servicio de buena calidad.

En el caso que el valor referencial obtenido por la Sub Gerencia de Logistica, sea mayor a un 10% del

valor propuesto por el residente de obra, debera preparal el informe técnico sustentado a la Sub

Gerencia de Obras y Edificaciones Privadas, para que inicie los tramites de ampliacion presupuestal.

Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion Financiera y de la-Sub Gerendia de Tesoreria,

realizar los pagos a proveedores dentro de los plazos establecidos en 16s contratos o indicados en la

ley Contrataciones Adquiridas del Estado y su reglamento.
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DEL PRESTAMO DE MATERIALES Y/O EQUIPOS.

1) Cuando por circunstancias fortuitas no se cuente con los materiales oportunamente y con fa finalidad /

de evitar posibles atrasos que generen mayores gastos generales; se procedera ai ';S\résit_zgn_@ide'

materiales entre obras. —

Los préstamos se realizaran mediante actas que contengan el N° de Acta, la relacion de material y/o

equipo, el nombre de las obras, efc. '

En cada operacion de préstamo, los nimeros de actas de préstamo y devolucion, seran consignados

en el cuaderno de obra. Las actas de préstamo formaran parte del expediente administrativo de obra.

4) Es responsabilidad de residentes, inspectores o supervisores la devolucion completa y oportuna de los
materiales y/o equipo.

3°]
N
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DE LAS VALORIZACIONES MENSUALES. - .~

1) La Valorizacion de obra es el documento que registra la cuantificacion del avance fisico efectuado en
un determinado periodo. e ,

2) Los avances fisicos son reflejados en una valorizacion pericdica a traves det-cual se precisa la
inversion efectuada en determinado tiempo. PSR

3) Las valorizaciones seran elaboradas con los metrados aprobades y los precios unitarios del
presupuesto del expediente técnico aprobado.

4) El Residente de Obra esta obligado a cumplir con los avances fisicos parciales programadcs

establecidos en el cronograma respectivo.

Las valorizaciones corespondientes a las modificaciones presupuestales, se presentaran

separadamente de acuerdo al expediente modificado aprobado con fa resolucion respectiva.

o
o

DE LOS INFORMES MENSUALES.
1) Del Residente de Obra.
El informe del Residente de Obra debera contener lo siguiente:

a) Generalidades.
b) Control Técnico-Financiero de la Obra
Control de gasto de mano de Obra.
Control de avance Financiero.
Control de Avance Fisico.
Control de Materiales y Equipo.
Requerimientos de Materiales, Equipo y Servicios
e la Ejecucion de la Obra.
Meta.
Descripcion del Proyecto.
Descripcion de los trabajos ejecutados en el mes.
Problematica y medidas correctivas.
Conclusiones y Recomendaciones.
Valorizacion de Obra.
Cronograma Valorizado de Avance de Obra.
d) Anexos.
> Copias de Pruebas de Controf de calidad.
> Copias del Cuaderno de Obra.
» Archivo fotografico.
> Otros que el Inspector o Supervisor solicite.

OSvvYVYVY
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Del Inspector o Supervisor de Obra.
Elinforme del Inspector o Supervisor de obra debera contener lo siguiente:

Ficha Técnica
a) Informacion General.




Meta.
Ubicacion.
Presupuesto.
Cronologia.
Plazo de Ejecucion
ontrol Técnico-Financiero de la Obra
Personal Técnico.
Control de gasto de mano de Obra.
Control de Avance Fisico.
Control de Avance Financiero.
Comparacion de Avance Fisico y Financiero dela Obra.
Control de Calidad de Obra.
e la Ejecucion de la Obra. ST
» Descripcion del Proyecto. .
Descripcion de los trabajos gjecutados en el mes.
Gestiones realizadas. 4
Problematica y medidas correctivas. T e
Conclusiones y Recomendaciones. ) e
Valorizacion de Obra. i
Valorizacion Disgregada.
Cronograma Valorizado de Avance de Obra.
Avance Programado-Avance Ejecutado
Nexos.
Copia del Acta de Entrega de Terreno.
Copia del Actade Inicio de Obra.
Copias de Pruebas de Control de calidad.
Copias del Cuaderno de Qbra.
Archivo fotografico.
Presentacion Digitalizada de vistas fotograficas en CD

SVVYVVYY
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d)

pod
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DE LAS PARALIZACIONES Y REINICIOS DE TRABAJOS.

£l Residente de Obra podra solicitar la paralizacion de los trabajos cuando se produzca cualquiera de las
siguientes circunstancias.

1) Ausencia de insumos ylo materiales por demora en las adquisiciones de obra que afectan la ruta
critica.

2) Modificaciones al expediente técnico aprobado.

3) Casos fortuitos 0 de fuerza mayor (fenomenos climatolégicos, vicios ocultos, etc.) debidamente
probados.

4) Otras que pongan en riesgo la ejecucion de la obra o la economia del proyecto.

DE LAS MODIFICACIONES AL EXPEDIENTE TECNICO.

Excepcionalmente, por causas justificadas debidamente comprobadas y aceptadas, conforme a |a presenis
directiva, podra modificarse el expediente técnico aprobado, para lo cual requerira la suscripcion de la
respectiva Resolucion. '

1) Ampliaciones de Plazo

Las ampliaciones de plazo son aquellas que modificaran la fecha de término programada y podran
fundamentarse solo en las siguientes causales:

a) Demoraenla entrega de los materiales.

b) Ejecucion de obras complementarias y/o modificaciones al expediente técnico aprobado.

c) Por casos fortuites o de fuerza mayor (fendmenos climatotogicos, vicios ocultos, interferencia de
terceros, etc.) debidamente probados.

d) Paralizaciones autorizadas por 1a Municipalidad.

e ) - . . i
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Stio sera procedente otorgar ampliaciones de plazo, cuando la causal modifique la ruta critica del At
cronograma de ejecucion de obra, de manera que represente demora en Ia terminacion del proyecto. )
Se reconocera la prorroga necesaria oblenida a partir de la nueva ruta critica v

Vo o
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El Informe Técnico que debera presentar el Residente de Obra a2l Inspector o Supesvisor, dew}\m\j_//
contener lo siguiente:

a) Generalidades.- Se indicara el nombre de la obra, la Modalidad de ejecucion, el monto gel
presupuesto aprobado vigente, el plazo de ejecucion de obra (numero de dias calendario), fecha
de inicio de obra y fecha programada vigente de término de obra también se debera informar st es
que hay Resoluciones anteriores donde se amplia el plazo de ejecucion (numero de Resolucion, el
numero de dias de ampliacion de plazo), nombre del residente, inspector o supervisor

b) Descripcion de los Hechos. - Se debera sefalar los hechos que motivan la solicitud de ampliacion
de plazo, para lo cual se debera colocar el nimero de asiento en cuaderno de obra donde se deja
constancia de tales hechos; de ser el caso se debera hacer referencia a hechos o documentos
que muestren ser causales de la -ampliacion de plazo; y en base a los hechos sefialados &
debera invocar a una o mas de las causales que motivan-la ampliacion de plazo, con la cantidad
parcial de los dias por causal. Se debe de justificar que la ruta critica ba sido afectada. De ser el
caso la justificacion de los mayores gastos generales que se originaron. R

¢) Recomendaciones y Conclusiones.-. Se debera sehalar el numero de ampliacion, se dejaré
constancia de la cantidad total de dias solicitados, asi como fecha programada de término de-
plazo vigente y la nueva fecha programada de término de plazo.

d) Anexos.- Se deberan adjuntar el cronograma de ocurrencias, el nuevo cronograma de ejecucion
de obra (Cronograma Gantt) y el nuevo cronograma valorizado propuesto, donde se incluye la
ampliacion de plazo solicitado en base a la nueva Ruta Critica; las copias del cuaderno de obra,
de ser necesario también incluir fotografias, Debera presentarse el presupuesto de los mayores
gastos generales y framite de ampliacion presupuestal correspondiente, etc.

El Informe Técnico del Inspector o Supervisor, debera contener lo siguiente:

a) Datos Generales- Nombre de la obra, el monto del presupuesto vigente, e! plazo de gjecucion de
obra (ntimero de dias calendario), fecha de inicio de obra y fecha programada vigente de término
da obra también se debera informar si es que hay Resoluciones anteriores donde se aprobaron
ampliaciones de plazo de ejecucion (numero de Resolucion, numero de dias de ampliacion de
plazo), nombre del residents, inspector o SUpervisor.

b) Antecedentes.- Se deberd sefalar los hechos que motivan la solicitud de ampliacién de plazo,
para lo cual se deberd colocar ol numero de asiento en cuaderno de obra donde se deja
constancia de tales hechos; de ser el caso se debera hacer referencia a hechos o documentos
que muestren ser causales de la ampliacion de plazo.

¢j Andlisis.- En base a los hechos sefialados en los antecedentes se debera describir las causales
que motivan la ampliacién de plazo, con la cantidad parcial de los dias por causal, e indicar &
ntmero total de dias desde la fecha de terminacion del plazo. Se debe de justificar que la ruta
critica ha sido afectada. De ser el caso la justificacion de los mayores gastos generales

d) Recomendaciones y Conclusiones.- Se debera recomendar que tipo de medidas correctivas se
deberian adoptar para no incurrir en nuevas prorrogas y otras que se crea convenientes para una
mejor ejecucion de las obras. Asimismo se emitira pronunciamiento de aprobacion, dejando
constancia de la cantidad total de dias solicitados, asi como fecha programada de término de
plazo vigente y la nueva fecha programada de término de plazo, los mayores gastos y la
ampliacion presupuestal correspondiente.

Modificacion de Expediente Técnico con Ampliacion Presupuestal.

El Presupuesto es el conformado por aquellas partidas determinadas como necesarias a ejecutarse en
obra, para el cumplimiento de la meta prevista en el expediente técnico originalmente aprobado.

£] Expediente modificado, sblo podran fundamentarse en las siguientes causales:
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3) Partidas nuevas o complementarias- Son aquellas que por efor U omision no i&er&h“‘"

consideradas en el expediente técnico 0 presupuesto y que resuitan indispensables pafa_el
cumplimiento de la meta previstaen el expediente técnico originalmente aprobado.
b) Mayores metrados.- Estan referidos a mayores mefrados que deberan ser ejecutados y que no
ostan considerados en el presupuesto aprobado, debido a errores en las planillas de metrados y/o
no fueron contemplados.
¢) Variacion de costos.- Estan referidos a incrementos del costo de los insumos, debido a subas
desmedidas.

El expediente técnico modificado que el residente presente al Inspector 0 supervisor debe contener lo
siguiente :

a) Memoria Descriptiva.- Debera adjuntarse los antecedentes del proyecto, mencionar los hechos
que motivan la solicitud de modificacian de proyecto, apoyandose en las anotaciones efectuadas
on el cuademo de obra e indicaran en que causal de las seftaladas mas arriba se encuentran
enmarcadas. Mencionar si se va a generar ampliacion presupuestal. ’

b) Especificaciones Técnicas.- Solo se adjuntaran en el caso que existan partidas nuevas.

c) Planilla de sustentacion de metrados.- En los casos de partidas nuevas-o complementarias y se

glaborara una planilla de metrados de las partidas involucradas. En el caso de maygres metrados

so efectuara una nueva planilla de metrados y se comparara con la planilia de metrados original,
las diferencias de metrados constituiran base para la modificacion presupuestal. En el caso de
modificacion de expediente técnico por variacion de costos, no es necesaria la planiila.

} Presupuesto.

e) Analisis de costos unifarios;- Deberan respetarse los andlisis de precios unitarios def expediente
técnico aprobado. En el caso gue existan partidas nuevas deberan elaborarse analisis de precios
unitarios para estas partidas.

f Listado de insumos.- En todos los casos debera adjuntarse el nuevo listado de insumos, tanto del
presupuesto adicional como del presupuesto acumulado. ‘

g) Planos.- Deberan indicar claramente las obras nuevas 0 complementarias y los mayores 1o
considerados. Los planos debera tener todos los detalles necesarios para una adecuada
sustentacion de la planilla de metrados.

h) Copias de! cuaderno de obra. - Deberan adjuntarse copias de los asientos del cuaderno de obra
en donde se indiquen las ocurrencias que motivan las modificaciones del proyecto.

Modificacién de Expediente Técnico con Reduccion Presupuestal.

£} Presupuesto es el conformado por aquellas partidas determinadas como no necesarias a ejecutarse
en obra, teniendo en cuenta la meta prevista en el expediente técnico originalmente aprobado.

E! Expediente modificado, que el residente presente al Inspector o supervisor debe contener o
siguiente:

a) Memoria Descriptiva.- Debera adjuntarse los antecedentes del proyecto, mencionar los hechos
que motivan la solicitud de modificacion de proyecto apoyandose en las anotaciones efectuadas
en el cuaderno de obra e indicaran en que causal de las sefialadas mas arriba se encuentran
enmarcadas. Mencionar si se va ha generar una reduccion presupuestal

b) Planilla de sustentacion de metrados.- En el caso de partidas consideradas como no necesarias
para el cumplimiento de la meta prevista, se debera eliminar el metrado y partida que aparece en
el presupuesto. En el caso de menofes metrados se efectuara una nueva planilia de metrados y sé
comparara con la planilia de metrados original, las diferencias de metrados constituiran base para
ta elaboracion de la modificacion presupuestal. '

c) Presupuesto.

d) Andlisis de costos unitarios,- Deberan respetarse los andlisis de precios unitarios del expedients
técnico aprobado.

g) Listado de insumos.- En todos los casos debera adjuntarse el nuevo listado de insumos, tanto del
presupuesto reducido como del saldo del presupuesto.

f) Planos.- Los planos deberan indicar claramente las partidas consideradas como no necesarias o
metrados que no han de ejecutarse, segUn sea el caso.
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4)

-

g) Copias del cuaderno de obra.- Deberan adjuntarse copias de los asientos del cuaderno 'de obia an -3
donde se indiquen las ocurrencias que motivan las modificaciones del proyecto. SR

s
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Modificacion de Expediente Técnico con Ampliaciones y Reducciones Presupuestalés;\w//

E| Presupuesto es el conformado por aquellas partidas determinadas como necesarias y no necesarias
(partidas nuevas, mayores metrados, variacion de costos y reducciones) a ejecutarse en obra; las que
determinaran también la modificacion presupuestal

El Expediente modificado que el residente presente al Inspector o supervisor debe mantener la misma
estructura de las modificaciones anteriores, es d&dir:

Memoria Descriptiva
lanilla de sustentacion de metrados
Presupuesto.
Analisis de costos unitarios
Listado de insumos
Planos. ‘
Copias del cuaderno de obra. el
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Si las modificaciones del expediente técnico generan ampliacion reduccion presupuestal,
prevaiecera la significativa; es decir, si fuese el caso de ampliacion se tramitara como: Modificacion de
Proyecto con Ampliacion Presupuestal.

En caso extremo, cuando las modificaciones de! expediente técnico consideren demasiadas partidas y
alteren sustancialmente el presupuesto (por obras nuevas, mayores metrados, variacion de costos y
reducciones) se optara por la Modificacion del Expediente Técnico (Reformulado), a nivel de
reformulacion incluido el nuevo plazo de ejecucion; y sera el expediente que prevalecera para la
gjecucion final de toda la obra.

El Informe Técnico de la Modificacion del Expediente Técnico, del Inspector o Supervisor debeta
contener lo siguiente:

a) Datos Generales.- Se indicara el nombre de la Obra, €l nimero de la Resolucion de aprobacion del
proyecto, asi como monto del presupuesto aprobado (costo directo e indirecto), el nuevo monto
reformulado, el plazo de ejecucion de obra (nimero de dias calendario), fecha de inicio de obra ¥
fecha programada vigente de término de obra, también se debera informar si es que hay
Resoluciones anteriores donde se modifica el expediente técnico o el plazo de ejecucion (numero
de Resolucion, montos), nombre del residente e inspector o supervisor.

b) Antecedentes.- Se debera sefialar los hechos que motivan la solicitud de la modificacion de
expediente técnico, para lo cual se debera colocar el niimero de asiento en cuaderno de obra
donde se deja constancia de las modificaciones; de ser el caso se debera hacer referencia a
hechos o documentos que muestren ser causales.

c) Andlisis.- En base a los hechos sefialados en los antecedentes se debera invocar las causales qué
motivan los adicionales, reducciones o reformulacion.

d) Recomendaciones y Conclusiones.- Se debera recomendar que tipo de medidas correctivas se
deberian adoptar para no incurrir en modificaciones de proyectos y otras que se crea convenientes
para una mejor ejecucion de las obras. Asimismo se emitira pronunciamiento de conformidad,
dejando constancia de los montos y situacion de la modificacion presupuestal de ser el caso..

DE LOS CAMBIOS DEL RESIDENTE, INSPECTOR O SUPERVISOR DE OBRA.

1)

Causales de Cambio del Residente, Inspector o Supervisor.

a) Incumplimiento de Funciones y/o Contrato.

b) Inasistencias reiteradas y comprobadas ala obra.

c¢) Lainobservancia de las Normas del RNE y de las Normas técnicas de Control Interno para el area
de Obras Publicas.




d) Incapacidad Técnica.

e) Renuncia expresa voluntaria.

f) Porenfermedad que le impida desarrollar el cargo.

g) Rebeldia ante disposiciones de la entidad contratante, o ante sus representantes.

2) Entregade cargo de Residente, Inspector o Supervisor.
En caso de producirse la sustitucion o remocion del Residente, Inspector 0 Supervisor de obra, se
procedera a suscribir 1a Acta de Entrega y Recepcion del Cargo. En el caso del Residente saliente,
presentarala Preliquidacion que debera contener |a siguiente documentacion:
a) Informe Final del Estado Situacional a la fecha del cese.
b) Valorizacion con la Planiila de Metrados Ejecutados a la fecha de cambio.
¢) Cuaderno de Obra, con anotaciones a la fecha del cese.
d) Situacion de Almacen: Tarjetas Bin Kard al dia.
e) Relacion de Ordenes de Compray Servicio generada a la fecha detf cese.
f) Certificados de Control de Calidad. I
g) Expediente Administrativo de Obra. .
h) Expediente Técnico. SR

DE LAS ACTIVIDADES POSTERIORESA LA TERMINACION DE OBRA.
Las actividades posteriores ala terminacion de la obra comprenden las siguientes fases:

1) Comunicacion del Residente de Ia terminacion, mediante anotacion en el cuaderno de obra.

2) Verificacion dela correcta terminacion de los trabajos por parte del inspector o Supervisor de Obra.
a) De encontrarlos conformes otorgara su aprobacion.
b) De existif observaciones, deberan subsanarse inmediatamente.

DE LOS SALDOS DE OBRA.

Al término de la obra, Todos los materigles seran internados al Almacén Central. Asimisme, las
herramientas y equipos seran internados en el Deposito de Obras Publicas.

1) Los materiales nuevos que no han sido utilizados para su posterior valorizacion y expedicion de 12
Nota de Entrada en el almacén (NEA).

2) Los materiales utitizados que son considerados como saldos y herramientas debiendo de consignar su
estado situacional.

3) Es responsabilidad del Almacen Central y el Deposito Municipal llevar el control mediante tarjeta Bin
Kar o Kardex segin corresponda. Debiendo informar a la SGOPEP para programar y posterior uso,
salvo disposicion de la Gerencia de Administracion Financiera.

DEL INFORME DE PRE-LIQUIDACION DE OBRA.
Este informe entre otros aspectos contendra lo siguiente:

1) Informe Final de Obra
2) Memoria descriptiva valorizada de las metas ejecutadas.
3) Valorizacion final.
4) Resumen de valorizaciones
5) Metrados reaimente ejecutados.
6) Copia de la Resolucion de aprobacion del expediente técnico.
7) Copia del documento de designacion del Residente.
8) Copia del documento de designacion del Inspector 0 Supervisor.
) Acta de Entrega de Tereno.
10) Pruebas y Certificados de control de Calidad.
11) Actas de conformidad de entidades prestadoras de servicios U otras. (cuando coresponda)
12) Acta de saldos de materiales, a través de Nota de Entrada a Almacén (Solo por bienes nuevos).
13) Actade Terminacion de obra.
14) Gastos de Obra: Mano de Obra, Materiales, Equipoy Herramientas.
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15) Fotografias: al inicio, durante y final de la obra.

16) Copias formato SNIP de Viabilidad del proyecto.

17) Planos post construccion (Replanteo) visados por el Residente e Inspector 0 Supervisor. ‘
18) Cuaderno de Obra. ' e
19) Anexos: Expediente Administracion de Obra RN

£l Informe Final contendra lo siguiente: Generalidades, descripcion de la ejecucion del proyecto (detalle
de las principales partidas gjecutadas, modificaciones de proyecto: adicionales, reducciones,
ampliaciones de plazo), evaluacion técnica (control de recepcion de entrega de saldos, control de mano
de obra, control de materiales ingreso y salida de almacén de obra, control de equipos, cuadro resumen
de los ensayos y pruebas de control de calidad realizados), observaciones, conclusiones Y
recomendaciones.

DE LA RECEPCION DE OBRA. -
Antes de efectuar la Recepcion de la Obradebera cumplirse previamente lo siguiente:

1) La Terminacion delaobra.
2) Nombramiento de la Comision de Recepcion y liquidacidn. ST
3) Informe de Solicitud de Recepcion de Qbra.

4) Informe de Preliquidacion.

La Recepcion de Obra esun acto per la que se da conformidad a los trabajos ejecutados por €l Residsiite,
firmandose en sefial de aceptacion el acta respectiva, a partir de la cual la Municipalidad asume la
administracion y operacion de todas sus instalaciones.

MECANICA OPERATIVA.

DE LAS ACTIVIDADES PREVIAS AL INICIO DE OBRA.

Antes de dar inicio a la ejecucion de una obra en la modalidad de egjecucion presupuestaria directa, se debe
realizar las siguientes actividades:

1) Aprobado el Expediente Técnico Y el Monto de Inversion Total, La Sub Gerencia de Qbras Yy
Edificaciones Privadas solicitara a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto ¥ Racionalizacion la
Habilitacion Presupuestal

2) La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion debera proceder a crear la meta
correspondiente en €l SIAF, calendarizar y generar las especificas de gasto.

3) Ellnspector 0 Supervisor de Obra y el Residente de Obra bajo responsabilidad debera revisar fodos
los documentos componentes de expediente técnico, verificando la compatibilidad de todos los
documentos (memoria descriptiva, planos, presupuesto, analisis de costos unitarios, listado de
insumos, cronogramas, memoria de calculo, estudios si es &l ¢aso).

4) El Inspector 0 Supervisor de Obra y ol Residente de Obra deberan revisar minuciosamente las metas
del proyecto, asi como la verificacion de las planillas de metrados, parala adquisicion de materiales;
verificando que en el presupuesto se encuentren todas las partidas necesarias para el cumplimiento de
ostas metas, Y se pueda efectuar en forma oportuna los procesos de adquisicion de materiales
servicios e insumos.

5) Ellnspector o Supervisor de Obray el Residente de Obra deberan efectuar una visita al terreno donde
se ejecutaralaobray verificara la compatibilidad de este con el proyecto. ,

6) De encontrar errores, ambigiedades o incongruencias en €l expediente técnico, debera hacerlas
conocer y en forma conjunta adoptaran acciones para corregir estas; y como resultado debera emitir
un informe de compatibilidad del proyecto, haciendo las recomendaciones necesarias para la correcta
ejecucion.

7) Ei Inspector o Supervisor de Obra debera solicitar las autorizaciones 0 permisos necesarios para la
ejecucion de la obra, de ser necesarios. De ser el caso, para obras de saneamiento ¥ electrificacion,
debera coordinarse con fas concesionarias de los sefvicios para que estos envien a sus respectivos
Inspector 0 Supervisores.




8) El Inspector de Obra verificara que a inicio de la obra el Cuaderno de Obra esté debidamen® W of
legalizado y foliado. ‘

7144 DELACTADEENTREGADE TERRENO.

1) Contando con la documentacion previa para el inicio de los trabajos, se procedera a suscribir el "Acta

de Entrega de Terreno’, con presencia del Funcionario de la Municipalidad, Residente de Obra, el

inspector 0 Supervisor de Obra y autoridad beneficiaria de la obra. El Acta de Entrega de Tefrens

debera transcribirse en el cuaderno de obra.

En la entrega de Terreno s8 presentan los siguientes casos:

a) Cuando el terreno es de la Municipalidad: E! Funcionario de la municipalidad entregar el terrenc
4l residente de obra, y suscribiran el acta respectiva, asi como el inspector 0 SUpErVisor.

b) -Cuando el terreno es propiedad de terceros, | autoridad beneficiaria entregara el terreno al
funcionario de la municipalidad, y suscribiran el acta respectiva, asi como el Residente, Inspector
o Supervisor. i

R i
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712 DEL CUADERNO DE OBRA.

- 1) El Residente de Obra 'y el Inspector o Supervisor de Obra. son los unicos autorizados para hacer
anotaciones en el Cuaderno de Obra: la custodia del mismo corresponde al Residérte de Obra y
debera estar a disponibilidad del Inspector o Supervisor de Obra para que efectiie sus anotaciones.

2) Enforma diaria se debera efectuar los asientos respectivos. La no permanencia del cuaderno de obra

an obra sera considerada como una falta grave. En él se dete anotar:

a) Lasfechasdeinicioy término de los trabajos.

b) Anotar ocurencias Qque pudieran generar ampliaciones  presupuestales, disminuciones
presupuestales 0 ampliaciones de piazo.

c) Lasmodificaciones autorizadas.

3 d) Losavances mensuaies.

e) Los controles diarios de ingreso y salida de materiales y personal.

f) Las horas de trabajo de los equipos.

g) Los problemas que vienen afectando el cumplimiento de los cronogramas establecidos y las
constancias de supervision o inspeccion de laobra.

h) Comunicarla conclusion de las obras y solicitar la recepcion de la misma

DE LAS ACTIVIDADES DURANTE LA EJECUCION DE OBRA.
Las primeras actividades a realizarse durante la ejecucion de la obra serén las siguientes.

1) Dentro de los dos (5) dias utiles de iniciados los trabajos el Residente de Obra debera presentar al
inspector o Supervisor de Obra los Cronogramas de Obra Calendarizados actualizados a la fecha &5
inicio de los trabajos.

2) El Residente de Obra organizara en forma obligatoria y bajo responsabilidad un Expediente
Administrativo de Obra, el que debe mantenerse actualizado y a disposicion del Inspector o
Supervisor.

DEL RESIDENTE DE OBRA.

1) En toda obra ejecutada en la modalidad de ejecucion presupuestaria directa, se contara de modo
permanente y directo con un Residente de Obra, el cual debe ser Profesional Colegiado Habilitado ¥
designado mediante Memorando o Resolucion, pudiendo ser Ingeniero o Arquitecto, segun
corresponda a la naturaleza del proyecto, con no menos de un (01) &io de ejercicio profesional.
Ademas debera tener experiencia en el manejo de fondos publicos. El Residente podra contar con
personal técnico y administrativo de apoyo, La cantidad de asistentes técnicos ylo administrativos,
estara en funcion a la magnitud de fa obra.

2) En el caso de obras de caracter especializado, como redes de saneamiento o electrificacion,
instalaciones industriales y montaje, puentes'y demas obras de ingenieria pesada, el Residente deberé
de acreditar que cuentaconla especializacion correspondiente.

3) El Residente podra contar con personal técnico y administrativo de apoyo, la cantidad de asistentes
técnicos ylo administrativos, estara en funcion a la magnitud de la obra.
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DEL INSPECTOR O SUPERVISOR DE OBRA.

1} Elinspector o Supervisor de Obra sera un Funcionario 0 Profesional Colegiado Habilitado, nombrado o
contratado por la Municipalidad, designado mediante Memorando 0 Resolucion e

.

o

2) En el caso de obras de caracter especializado, como redes de saneamiento O electif ac;én',‘

instalaciones industriales y montaje, puentes ¥ demas obras de ingenieria pesada, el Inspector 0
Supervisor debera de acreditar que cuenta con la especializacion correspondiente.

3) Debe cumplir por lo menos con las mismas calificaciones profesionales establecidas para el Residente
de Obra.

4) E Inspector 0 Supervisor podra contar con personal técnico de apoyo, y estara en funcion a la
magnitud de la obra.

DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS O SUMINISTROS.

Los requerimienios de maieriaies, equipos, herramientas, repuestos, servicios y otros, se sujetan a posibies
cambios de conformidad a la disposicion presupuestaria,' en tal sentido, dicha modificacion del Marco
Presupuestal, sera solicitada por el Residente e Inspector 0 Supervisor .8 la Sub Gerencia de Obras
Pblicas y Edificaciones Privadas y comunicada a la Gerencia de Planfficacion. . Presupuesto Y
Racionalizacion, quien efectuara las adecuaciones correspondientes. s

La formulacion del requerimiento lo efectuara el Residente, a la Sub Gerencia de QObras Publicas y
Edificaciones Privadas, via solicitud de compra 0 Servicios, |a misma que estara firmada por el Residente,
Inspector 0 Supervisor cOmo responsables del requerimiento. Los insumos requeridos deberan estar
debidamente identificados, debiendo tener especial cuidado en consignar 1a denominacion correcta, y €l
nombre correcto de la obra segun el SNIP. Todo pedido debera contar con una cotizacion referencial, las
especificaciones técnicas que requiera, precisando de ser ol caso el tipo de calidad, color, tamafio, textura,
elc. Se sefialara en casos, €l valor referencial del costo de la adquisicion. Es responsabilidad del Residente
e Inspector o Supervisor, toda accion posterior que surja como percance del resultado de la tramitacion de
un requerimiento con deficiencias y/o faltade precision.

Las conformidades de Compras ylo Servicios, comprobante de pago, seran visados por el Residento ©
Inspector o Supervisor

1) Del proceso de la adquisicion.- Los requerimientos debidamente sustentados y aprobados en sus
instancias por la Gerencia de Desarrollo Urbano, seran derivados a la Gerencia de Administracion
Financiera, quien se encargara del proceso respectivo para 1a adquisicion del bien ylo insumo

correspondiente, para su posterior entrega a los solicitantes.

2) De los bienes- Los materiales, herramientas, equipos, repuesto y otros que fueron requeridos ¥
adquiridos seran recepcionados verificando que la calidad de los mismos estén comprendidos dentro
de lo expresado en €l pedido y el expediente técnico correspondiente, asegurando asi 13 calidad de la
obra.

La recepcion en obra estara a cargo del almacenero de obra el mismo que registrara el ingreso det
material a obra y comunicara de este hecho al residente de obra, quien verificaré el estado de ingreso.
En caso de no estar apto el insumo, o sera recibido por el almacenero, dejando la constancia del
caso.

La satida de insumos del almacén de obra debera contar con la expresa autorizacion del Residente de
Obra, quien es e tnico responsable del uso de los materiales en obra.

En el caso de movimiento de heramientas y/o equipos en obra, estas seran usadasy luego intemadas
en el aimacén de obra. En el caso que el personal de obra se retire de la misma, por culminacion de
actividades, debera entregar las herramientas y el equipo a su cargo. .

3) Delos Servicios.- Luego de recibir el servicio y verificar su cumplimiento, se debera hacer un informe

de conformidad del servicio, en el que se consignara el tipo de servicios prestado, plazo, cantidad, ¥
demas informacion que sea necesaria para identificar el servicio prestado y proceder a su pago 0
cancelacion.
Para el pago de servicios de alquiler de equipo, ol Residente presentara un informe, adjuntando los
partes diario de control del equipo, los que deberan estar debidamente visados por €l controlador del
equipo que verifico los trabajos realizados, operador del equipo u residente de obra. Debera contar con
el visto del Inspector 0 supervisor. Con este tramite se procedera luego 2 disponer via informe de
conformidad el pago 0 cancelacion,
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4) Delos Servicios No Personales.- Luego de prestedo ef servicio, el Residente presentaré{f(g\!' informe,
que contara con el visto del Inspector o Supervisor, el que debera estar acompafiado de sér el caso
con vistas fotograficas de lo realizado; con este tramite se procedera luego 3 disponer via informe de

conformidad el pago 0 cancelacion. -

5) De la Planilla del Personal de Obra- Unavez Jefinido e tipo de personal de obra, debera estar
registrado con su legajo personal en la Sub Gerencia de Recursos Humanos, el cual tomara en cuenta
su experiencia y condicion laboral que determine los tipos de impuestos, tributos, seguros y otros que
le corresponda. El residente de obra presentara semanalmente a la Sub Gerencia de Obras Publicas y
Edificaciones Privadas |a informacion det control diario de personal de obra o Tareo, ef cud tendra e

visto de! Residente € Inspector 0 Supervisor y s€ elevara a la Gerencia de Desarrollo Urbano ¥

yramitada a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para que formule 1a planilla de remuneraciones

respectiva.
DEL PRESTAMO DE MATERIALES Y/O EQUl\P()»S,

1) & Residente de la obra soficitante con el aval del Inspector O Supervisor, previa coordinacion con
atmacén central, informara sobre el requerimiento de prestamo 2 la Sub-Gerenciade Obras Publicas ¥
Edificaciones Privadas, para seguimiento Y control; quien coordinara con el "Residente ©

Inspector/Supervisor de 1a Obra que prestara los materiales y/o equipos. T

2) El préstamo se realizara via documento denominado *Acta de Préstamo de materiales’, 1a que debera
ser suscrita por los Residentes e Inspectores O Supervisores de ambas obras y €l encargado de
Almacén Central.

3) La devolucion se redlizara via documento denominado *Acta de Devolucion de materiales’, 1a qué
debera ser suscrita por los Residentes e Inspectores 0 Supervisores de ambas obras y €l encargado
de Aimacén Central.

4) Se registrara el ingreso y salida, en los almacenes de obra y Cuadermo de Obra haciendo referencia al
acta respectiva.

5) Cuando Almacén Central entregue materiales a obras, $€ reglizara a ftravés del documento

denominado PECOSA.
DE LAS VALORIZACIONES MENSUALES.

1) Elprimer dia Gtit del mes siguiente el Residente de Obra debera presentar a Inspector 0 Supervisor de
Obra la planiia de metrados acumulados ejecutados ala fecha y debera ser comparado con el del mes
anterior, constituyendo {a diferencia de tos dos, el avance del mes.

2) El Inspector 0 Supervisor de Obra procedera a revisar la planilia de metrados contrastando con lo
verificado en campo, en ¢aso de encontrar conforme esta planilla de metrados debera de visaria, caso
contrario debera efectuar sus observaciones, teniendo como ptazo 02 dias utiles para este proceso, las
observaciones deberan sef subsanadas por el Residente de Cbraenun plazo de 01 dia calendaric.

3) Encasoque ol retrazo sea mayor al veinte por ciento (20%) respecto del avance fisico programado, el
Residente de Obra elaborara y presentara al Inspector o Supervisor dentro de los tres (03) dias utiles
siguientes un NUEVo cronograma que contemple la aceleracion de los trabajos, de modo que se
garantice el cumplimiento de la obra dentro det plazo previsto.

4) Si, posteriormente se yuelven a registrar atrasos superiores al veinte por ciento (20%) respecto  al
calendario acelerado, el Inspector 0 Supervisor de Obra anotara este hecho en cuademo de obra y
procedera a informar a la Sub Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas quién a su veZ lo
hara ala Gerencia de Desarrolio Urbano para que adopte las medidas correctivas det caso.

DE LOS INFORMES MENSUALES.
1} Del Residente de Obra.

a) Dentrode los cinco (03) dias Utiles posteriores al vencimiento de cada mes'y durante la gjecucion
ge \a obra, el Residente de Obra presentara un informe mensual debidamente susarito al Inspector
o Supervisor de Obra. )
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b} ! ingpector 0 Supervisor revisaray de encontrarse observaciones Sera devuelto al Rg{S}&En;e para
la subsanacion de éstas. Levantadas las observaciones el inspector O Supervisor: de Obras

derivara estos informes a la Sub Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas. . =

2) Dellinspectoro Supervisor de Obra.

2) Dentrode los cinco (05) dias utiles posteriores @l vencimiento de cada mes'y durante la ejecucion

de la obra, el Inspector 0 Supervisor de Obra presentara un informe mensual, adjuntando el

informe de! Residente de Obra, a la Sub Gerencia de Obras Publicas ¥ Edificaciones Privadas de
Obra. .

b) Elinspector o Supsrvisor derivara estos informes @ la Gerencia de Obras Pblicas y Edificaciones
Privadas, para su consolidacion; de encontrarse ocbservaciones sera devuelto al Inspector O
Supervisor para |2 subsanacion de éstas. L evantadas las observaciones los informes seran
presentados nuevamente a la Sub Gerencia de Obras publicas y Edificaciones Privadas, para

elevar un informe consolidado de todas las cbras a la Gerencia de Desarrollo Urbano.

DE LOS INFORMES DE PARALIZACIONES Y REINICIOS DE TRABAJOS,

1) Determinada la causal o causales de la paralizacion de Qbra, el Residente de Obra hara llegar su
solicitud en Informe al Inspector 0 Supervisor de Obra quién recepcionara y evaluaré'*iq%dﬁcitud, el
mismo que de encontrarlo justificada lo remitira conjuntamente con Su informe (Generalidaces,

antecedentes, analisis, recomendaciones Y conclusiones) con €l pronunciamiento respectivo a la Sub
Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas, recomendando la paralizacion de los trabajos.
De encontrar procedente 1a solicitud la Gerencia de Desarrolio Urbano en coordinacion con 1a Sub
Gerencia de Obras Publicas ¥ Edificaciones Privadas autorizara la paralizacion de los frabaios.

2) Para el reinicio de los trabajos ¢l Residente de Obra debera presentar un informe sustentado
tecnicamente. El Inspector 0 Supemviser de Obra evaluara si las causas que motivaron la paralizacion
han sido superadas Y emitira un informe aprobatorio para el reinicio de los trabajos. De encontrar
procedente 1a solicitud 12 Sub Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas autorizara el
reinicio de los trabajos.

3) Las fechas de la soficitud de paralizacion, la fecha real de paralizacion y la fecha de reinicio de los
trabajos deberan ser anotados en el cuaderno de obra.

4) B mismo dia de reiniciado los frabajos el Residente de Obra debera presentar los Cronogramas de
Obra actualizados.

DE LAS MODIFICACIONES AL EXPEDIENTE TECNICO,

Todas las modificatorias al expediente técnico, deberan ser soficitadas (adjuntando o informe t6cnico
sustentatorio) por el Residente al Inspector 0 Supervisor, quien emitira su informe con el pronunciamiento
respectivo, a la Sub Gerencia de Obras Piblicas y Edificaciones Privadas, la que elevara a la Gerencia de
Desarrollo Urbano y ésta @ la Gerencia General Municipal para su aprobacion.

s Sub Gerencia de Obras Publicas ¥ Edificaciones Privadas en los casos que juzgue conveniente
solicitara que junto al informe técnico antes referido, se presente el informe (expediente Y planos visados)
aprobatorio det profesional que formuto el proyecto original (Proyectista) aprobado mediante Resolucion. Es
responsabilidad del Residente e Inspector 0 Supervisor de Obra obtener este informe aprobatorio para lo
cual coordinara con 1a Sub Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas. En caso exiremo el
proyectista no diera opinion, €l Inspector 0 Supervisor de obra conjuntamente con el Residente de obra, en
uso de la buena ingenieria podran adoptar soluciones a los problemas encontrades.

El Residente de Obra y el Inspector © Supervisor de Obra, cada uno dentro de sus atribuciones, debera
anotar oportunamente en ol cuaderno de obra, los eventos que motivan las modificaciones.

1) Ampliaciones de Pla2s.

Las ampliaciones de plazo son aquellas que modificaran la fecha de termino programada ¥ sef2
procedente cuando la causal modifique la ruta critica del cronograma de ejecucion de obra. E! tramite
do ampliacion de plazo es Como se describe a continuacion:
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El Residente de obra presentard su informe al Inspector O Supervisor de Obra, quie"’r\j reviszé ¥ 68

encontrarlo conforme, adjuntard y emitira su informe, a 1a Sub Gerencia de Obras R\,’iji_ggs y
Edificaciones Privadas para set elevado ala Gerencia de Desarrollo Urbano y ﬁnalrnent@gla“ Gerencia

General Municipal para el iramite de aprobacion via resolucion. N

2) Modificacion de Expediente Técnico con Ampliacion Presupuestal.

L a presentacion debe ser oportuna: y al detectarse la necesidad de una modificacion del expediente, el
Residente de Obra debera escribir el correspondiente asiento en cuaderno de obra. Con {a opinion
sovorable del Inspector © Supervisor de Obra, el Residente emitira un informe al Inspector © Supervisor
de obra quien elevara conjuntamente con su informe a la Sub Gerencia de Obras Publicas Y
Edificaciones Privadas; ¥ posteriormenta a la Gerencia de Desarrolio Urbano, con 1a finalidad que
dicha gerencia eleve a la Gerencia General Municipa! para el iramite de aprobacién via Resalucion.

3) Modificacion de Expediente Técnico con Rgduccién Presupuestal.

La presentacion debe ser oportuna y a detectarse la necesidad de una reduccion de meta, e
Residente de Obra debera escribir el correspondiente asiento_en cuademno de obra. Con la opinion
tovorable del Inspector O Supervisor de Obra, el Residente, emitira un informe al Inspector ©
Supervisor de obra, quien elevara conjuntamente con su informe a la Sub Gerenciade Qbras Pablicas
y Edificaciones privadas, Y posteriormente 3 la Gerencia de Desarrollo Urbano, con-tafinalidad que
dicha gerenciaeleve ala Gerencia General Municipal para el tramite de aprebacién via Resclucion.

4) Modificacion de Expediente Técnico con Ampliacionesy Reducciones Presupuestales.

La presentacion debe ser oportuna y al detectarse la necesidad de una reformulacion, el Residente de
Obra debera escribir 10s correspondientes asientos en cuaderno de obra. Con la opinion favorable del
inspector 0 Supervisor de Obra, el Residente, emitira un informe al Inspector © Supervisor de obra.
quien elevara conjuntamente con su informe a la Sub Gerencia de Obras Publicas ¥ Edificaciones
privadas; Y posteriorments a la Gerencia de Desarrolio Urbano, con {a finalidad que dicha gerencia
elove ala Gerencia General para ol tramite de aprobacion via Resolucion.

Tramite General de las Modificaciones al Expediente Técnico

La Gerencia de Desarrollo Urbano, debera ejecutar dos acciones de manera inmediata:
% Coordine la emision de un Oficio al proyectista, y de no atenderse una carta notarial solicitando su
opinion en un plazo maximo de 48 horas cuando haya incurtido en falta que genero 1a modificacion del
expediente técnico.

» Emita un documento (autorizacion) que permita inictar la ejecucion de las modificaciones, st
necesidad de paralizar la misma. Si la Gerencia de Desarrolio Urbano lo autoriza, el Residente debera
iniciar la elaboracion del Expediente Técnico correspondiente, debiendo culminarlo en un plazo
méaximo de cinco (05) dias diles, contabilizados desde la emision de la autorizacion de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

Culminado el expediente debera presentarse al Inspector 0 Supervisor de Obra para su revision y firma

correspondiente, en un plazo maximo de dos (02) dias Utles. Si el Inspector 0 Supervisor de Obta

encuentra observaciones al expediente, este sera devuelto al Residente de Cbra para su correccion.

Levantadas las observaciones, €l expediente se presentara a 1a Sub Gerencia de Obras Publicas ¥

Edificaciones Privadas para que $€ inicie el framite institucional, que culminara con la emision de una

resolucion.

Ninguna modificacion, procedera o podra ejecutarse sin un documento de autorizacion, emitido por la
Gerencia de Desarrollo Urbano, que luego debera ser regularizado con la resolucion correspondiente
aritida por el titular del pliego-

Los expedientes modificados pueden presentarse de manera individual o conjunta, segun sea el caso.
Cuando sea de manera conjunta de tal manera origine una modificacion presupuestal, debera consignar un
resumen final para determinar un estado presupuestal dnico (ampliacion o reduccion presupuestal).

DE LO CAMBIOS DEL RESIDENTE, INSPECTOR O SUPERVISOR DE OBRA.




1} Eiplazo parala firma del Acta de Entrega de Cargo, es de cinco (03) dias habiles parala formalizacion-
de toda la documentacion requerida, contados a partir de la fecha de la nofificacion de,cese-al ", X

Residente, Inspector 0 Supervisor, en caso de incumplimiento, incurrira en falta administratiy/‘ap'aeliio S
de caracter civil o penal. oo
2) El nuevo Residente, Inspector o Supervisor recibira el cargo y dejara constancia en el cuademo de
obra, el N° de Memorando o Resolucion con el cual fue designado. WO T
- ™~
73.  DELAS ACTIVIDADES POST ERIORES A LA TERMINACION DE OBRA. S
1) La terminacion de la obra sera comunicada por el Residente de Qbra mediante anotacion en €l
cuaderno de obra, esta fecha de terminacion no podra exceder la fecha de térrnino programada.
2) Amas tardar al dia (il siguiente el Inspector © Supervisor de Obra verificara la correcta terminacion de
los trabajos, posteriormente y de encontrarles conformes otorgara su aprabacion consignando este
hecho en el cuaderno de obra. S
3) De existir observaciones a la terminacion de 1a obra no se considerara ter inado, debiendo ce ser
subsanadas las observaciones dentro del plazo establecido por el Inspector 0 Supervisor de Obra.
4) Se entendera que se produjo la culminacion de la ejecucion de la obra a partir de la fecha real de
— tarmino cuando el Inspector o Supervisor de Obra consigne su conformidad erret cuaderno de obra.

vt

734 DELOS SALDOS DE OBRA.

1) Al término de la obra, el Residente de Obra efectuara el internamiento de materiales al Alm cen

i} central,
‘*5?\}0\ 2) E} Residente presentara el informe a la Sub Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas

comunicando la relacion de materiales, herramientas y equipos (nuevos) que fueron internades al
Almacén Cenfral, cursandose el documento respectivo a la Sub Gerencia de Logistica, para su
conocimiento y pueda expedir la NEA correspondiente. Las herramientas y equipos usados se
internaran en el Deposito de Obras Publicas.

732 DELINFORMEDE PRE-LIQUIDACION DE OBRA.

1) Alos siete (07) dias de culminada la obra y celebrada el Acta de terminacion, el Residente elaborara
el informe de Preliquidacion de Obra, dirigido al Inspector o Supervisor, quien luego de su revision ¥
conformidad elevara dicho informe en los res (03) dias siguientes a la Sub Gerencia de Gtras
Publicas y Edificaciones privadas. Seguidamente el Informe de Preliquidacion se haré llegar al
Prasidente de la Comision de Recepcion 'y Liquidacion.

2) El plazo maximo de presentacion del Informe de Preliquidacion, a la Sub Gerencia de Obras Publicas
y Edificaciones Privadas es de diez (10) dias calendarios a partir de la culminacion de {a Obra, bajo
responsabilidad del Inspector 0 Supervisor.

733 DE LA RECEPCION DE OBRA.

1) Al término de la obra, el Residente de Obra, soficitara en el cuademo de obra la recepcitn de 1a
misma, indicando la fecha de culminacion; inmediatamente el Inspecter o Supervisor de Obra verificara
la culminacion de la obra, y de encontraria conforme, presentara a la Sub Gerencia de Obras plblicas
y Edificaciones Privadas ol Informe solicitando la Recepcion de la Obra.

E) Titular de la Entidad, a propuesta de la Gerencia de Desarrolio Urbano, conformara el Comite de
Recepcion y Liquidacion de Obra, esta designacion sera mediante Resolucion.

En un plazo no mayor a quince (15) dias del término de obra, la Comision de Recepcion y Liquidacién
junto al Residente e Inspector o Supervisor de Obra, procederan a verificar el fiel cumplimiento de lo
gstablecido en los planos y especificaciones técnicas y efectuara las pruebas paa comprobar el
funcionamiento de las instalaciones y equipos.

Culminada la verificacion, se levantara un Acta que sera suscrita por los miembros de la Cormision de
Recepcion y Liquidacion, el Residente y el Inspector o Supervisor de Obra

Culminada la verificacion y de no existir observaciones, se procedera a la recepcion de la obra. De
existir observaciones, éstas se consignaran en un Acta de observaciones y no se recibiré la obra.

6) El Residente de Obra dispondra de un décimo (1110) del plazo de gjecucion para subsanar las
observaciones. Subsanadas las observaciones ol Residente de Obra solicitara la recepcion de obra.
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7) La comprobacion que realizarala Comision se sujetara a verificar la subsanacion de las observationes A \\\(/ Mt

formuladas en el Acta, no pudiendo formular nuevas observaciones. |

8) De haberse subsanado las observaciones a conformidad de a Comision de recepcion .y;LiqUid;acibn,.

se suscribira el Acta de Recepcion de Obra.

et

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

En los casos no previstos 0 contemplados en la presente Directiva, y que se vinculen con el tema de
gjecucion y supervision de obras, correspondera para ello emitir opinion previa y acuerdo, lo que competa
5 la Gerencia de Desarrolio Urbano ylo Gerencia de Administracion Financiera; de sef necesario se
incorporaran las Gerencias de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion; Gerencia de Asesoria
Juridica y ofras.

Corresponde a todas las Unidades Organicas que intervienen dentro de la Municipalidad. llevar adelants
el proceso de egjecucion y supervision, ya seaal interior de la Gerencia de Desarrolio Urbano y Sub
Gerencia de Obras Publicas y Edificaciones Privadas, como de las otras gerencias que intervienen,
quienes daran estricto cumplimiento de lo dispuesto en {a presente Direcliva bajo responsabilidad.

La presente Directiva enyra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion. R

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

4 Todas las unidades organicas involucradas en los procedimientos referidos a la presente directiva estan en
\ la obligacion de dar todo su apoyo para el logro de los objetivos ¥ metas trazadas por la Municipalidad
) Provincial de Arequipa.

v
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ANEXO N° 1 (v

ACTA DE ENTREGA DEL TERRENO
En la localidad de.. , del Distrito de. de la Provincia de Aréqeg;;ax\ i g“de_ L
Departamento de Arequipa, siendo las.  horas del dia cdet mes de ....evereennennse de..coovn , reunidosTos
representantes de Ia Municipalidad Provincial de ArBQUIPE. ING. oo
Inspector/Supervisor  de 2 Obra ING..ooovecriinemrnmieans y el Residente de la Obra
..... an el terreno donde se sjecutara el
PIOYEEIO! e s s b
£l representante de 13 Municipalidad Provinbi\al.fde Arequipa, 17 JOURRUUPOTPUTROPPRTSI PSSP
................................................ procedio a la Entrega ~del Terreno al Residente de Obra,
08 e R : -
~ area donde se ubica el terreno tiene las siguientes caracteristicas: T L

\w&SCribir sefialando dimensiones ¥ propiedades colindantes)

Asimismo, se verifico que el terreno es compatible con los alcances del Proyecto y que corresponde a los dalos
sefialados en el plano de ubicacion y en el plano general, y que se encuentra disponible y Libre de Reclamo por
parte de terceros.

En sefial de conformidad, proceden a suscribirla:

Representante de la Municipatidad Provincial de Arequipa

Residente de Obra Inspector/Supervisor de Obra
Nombre: Nombre:

e st T ah s it i B
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ANEXON°2 G j
ACTA DE ENTREGA DEL TERRENO LY aans
‘-;;;\ /’_‘
En la localidad de.. , del Distrito de. de la Provincia de Arequipa, del
Departamento de Arequipa, siendo las. horas del dia ,delmesde ..ccccoevrriennnne. del .oooooennnn , Teunidos
los representantes del ... L e e e e ;
X representante  de  la  Municipalidad Provincial de  Arequipa:
....................... Inspector/Supervisor de la Obra:....................... y el
Residente de la Obra: ... en e tereno donde se ejecutara el
PrOYECIO. ... .eveee ettt
El representante de B8 e e e et seeat et e aeraaanan Lic.
PPN , procedio a la Entrega del Terreno al Ejecutor, Minicipatidad Provincial de
 aquipa, representado POT B ING.  woviii i et

El area donde se ubica el terreno tiene las siguientes caracteristicas:
(Describir seftalando dimensiones y propiedades cclindantes)

PP

Asimismo, se verifico que el terreno es compatible con los alcances del Proyecto y que corresponde a fos daios
sefialados en el plano de ubicacion y en el plano general, y que se encuentra disponible y Libre de Reciamo por
parte de terceros.

Representante de la Entidad que entrega el Terreno

Representante de la Municipalidad Provincial de Arequipa .

Residente de Obra Inspector/Supervisor de Obra
' Nombre:




ANEXON° 3
ACTA DE TERMINACION DE OBRA
Por medio de la presente Acta, declaramos bajo juramento que en la fecha; se ha culminado fe}\ T /
Ejecutada por e ereee e Obra considerada dentro del Plan de

inversiones de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

Siendolas ........... horas, deldia......... ,delmesde ..o , del 2008, los presentes

Residente de Obra

Inspector/Superviser e
de Obra T
y el Sr.(a)

Reunidos en: .......... . il
5 con la finalidad de verificar 1a culminacién de los trabajos.

Reriodo de ejecucion:
cha de Inicig:

Ldego de haber revisado los planos de Post Construccion, Especificaciones Técnicas y Memoria Descriptiva,
dejamos constancia que se ha cumplido con su ejecucion de acuerdo a los documentos del EXPEDIENTE

TECNICO, en fe de lo cual suscribimos, la presente Acta de Terminacion.

G4 e A B RN B Y 7

Residente de Obra Inspector/Supervisor de Obra
. Mombre: Nombre:

Representante de la Entidad Beneficiaria
Nombre:
DN
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ANEXO N° 4 I
ACTA DE ENTREGA PROVISIONAL DE OBRA R
{\é MAES RIS
En la localidad de.. , del Distrito ds. de la Provincia de. v
del Departamento de. , siendo las . horas del dia ,del mesde .. del 2008, L/ .
reunidos los representantes del ............ccoooe ; Tepresentante de la 2
Municipalidad Provincial de  Arequipa........c.ccoccovivevieieiieiece e Supervisor de la Obra:  uk
.......................... ' ¥ gl Residente de la Obra:
para la constatacién de la Obra;
, ejecutada por Administracién Directa, cuya mela es:
— La Obra se ha terminado de acuerdo a los planocs y especificaciones técnicas consideradas en su Expediente,

conforme se acredita en el Acta de Terminacion, la Memoria Descriptiva y Planos de la Obra que se adjunta a la
presente Acta.

Considerando la necesidad y urgencia para el funcionamiento, se procede a la Entrega Provisional de la Obra:

T\ 24 para su OPERACION Y MANTENIMIENTO; al..............c.........
Y A TR representado por ef .......cceveveiniiiennnn, . por parte del Ejecutor, Municipalidad Provincial

e Arequipa, representado por:

= Organo Receptor, asume a partir de la fecha el compromiso de su Administracion y Mantenimiento, en tanto la
MPA apruebe la liquidacion de la obra y proceda a la transferencia definitiva de la propiedad de la misma de

Q\ acuerdo a marco legal vigente.

Representante de la Municipalidad Provincial de Arequipa

Representantes del Organismo que reciben la obra

Nomors
Cargo:
DNi:

Responsables de {2 ejecucion de la obta

Inspector/Supervisor de Obra
Nombre:

Residente de Obra
Nombre;

24




ANEXON°S n
ACTA DE RECEPCION DE OBRA A - 5 /
“ - ,«'{/}v
Obra e e et e e ettt e et ettt ee et e e et et ete et s et aebeenees T
Modalidad de Ejecucién. e 26
Entidad Ejecutora e e j;,kub
Fuente de Financiamiento D s Lo
Residente e e,
. Inspector/Supervisor e
. Presupuesto Programado e e
Presupuesto Ejecutado ST e et be s
Inicio de Obra e e
Fecha de Término e
Enlalocalidadde ...........o.coooovoo .. ,Distritode ...... Provinciade ........ de |7 Region-Arequipa, sisndo
las ... horas del dia ..... de ............... del 2008 se constituyo la Comision de Recepcion-ge-Obra de la
S Municipalidad Provincial de Arequipa, nombrada con Resolucion............ N e de fecha
de...... del 2008., conformada por los siguientes miembros:
Presidents
Primer miembro.
Sagundo miembro.
articipando en el acto de recepcion, el Residente de la obra, ......oooooooeveveoeoeeeeeeeeee ;e
Inspector/Supervisor de 1a 0bra, ...............ccovveeereeeroeeeeese e

La Comisién en uso de sus atribuciones, procedio a la constatacion y verificacion de la obra ejecutada,
sonsistente en:

de la Inspeccion Ocular conjunta de la obra:
se ha verificado que esta ha sido ejecutada de acuerdo a los documentos técnicos del
< proyecto (planos de replanteo, especificaciones técnicas, memoria descriptiva, presupuesto) y modificaciones
autorizadas por la inspeccion, salvo vicio oculto. La Comision en uso de sus atribuciones procede a Recepcionar la
obra SIN OBSERVACIONES.

Al término de la diligencia y en sefial de conformidad con lo expresado en la presente, firman los participantes de
este acto en original y 04 copias




. ' u/ !
Por la Gomision de Recepcion de obrade la MP.A.

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

Presidente de la Comision Primer Miembro Tl

9 - .

Nombre: L.Wi:%
Cargo:

Segundo Miembro

Por los responsables de la ejecucion de la obra

~ o
~
..
-

Residente de Obra - Inspector/Supervisor de Obra
Nombre; Nombre:

Arequipa, ...... de .o del 2008.



LR ANEXON° 8
) GLOSARIO DE TERMINOS

Adquisicién: La accion orientada a obtener la propiedad de un bien.

Bienes: Son objetos o cosas que requiere una Entidad para el desarrotio de sus actividades y cumplimiento de sus 27,,
fines. —
(/MJ‘

Contrato: Es el acuerdo para regutar, modificar o extinguir una relacion juridica dentro de los alcances de la Leyy
del Reglamento.

Contratista: Et proveedor que celebre un contrato con una Entidad, de conformidad con las disposiciones de la Ley
y del presente Reglamento. e

e

Costo Final: El monto total desembolsado por concepto de las prestaciones ejecutadas al término det contrato.

Cuaderno de Obra: El documento que, debidamente fofiado, se abre a inicio de toda obza y en el que el inspector 0
supervisor y el residente anotan las ocurrencias, érdenes, consuitas y las respuestas a las consultds.
Economia: En toda adquisicion o contratacion se aplicaran los criterios de simplicidad, austeridad, concentracion y
ahorro en el uso de los recursos, en las etapas de los procesos de seleccion y en los acuerdos y resoluciones
recaidos sobre ellos, debiéndose evitar en las Bases y en los contratos exigencias y formalidades costosas e
innecesarias. Este criterio esta relacionado con los términos y condiciones bajo los cuales se adquieren recursos
obteniendo la cantidad requerida, a un nivel razonable de calidad, en la oportunidad y lugar apropiado y al menor
precio posible.

Eficacia: Se refiere a grado en la cual una entidad, programa o proyecto gubernamental logre cumplir con sus
objetivos y metas (adquisiciones y/o contrataciones) que se planificaron, siguiendo las normativas vigentes. En el
caso de adquisiciones y contrataciones se dar4 énfasis a la oportunidad de la compra o contratacion.

iciencia; Los bienes, sefvicios o ejecucion de obras que se adquieran o conlraten deben reunir los requisitos de
ialidad, precio, plazo de ejecucion y entrega y deberan efectuarse en las mejores condiciones en su uso final. Este
s ~griterio esta referido a la relacion existente entre los bienes o servicios adquiridos o contratados y los recursos

Especificaciones Técnicas: Descripciones elaboradas por la Entidad de las caracteristicas fundamentales de los
bienes o suministros a adquirir.

» Estudio de Factibilidad: Viene a ser et estudio que determina un proyecto es necesario concrefizarlo paralo cual
Henta con los estudios econdmicos y técnicos basicamente que sustentan la asignacion de recursos paa la etapa
fp inversion. Los estudios prefiminares Pre ~ factibitidad y factibitidad corresponden a la etapa de Pre - Inversion.

“Fafudio Preliminar: Es la priorizacién de costos cualitativos del estudio. Mediante un estudio socio -
pnomico y un disefio simple que haga conocer los aspectos basicos del proyecto para fa toma de

Etapa: Es una parte del proceso de seleccidn conformade por uno 0 més actos administrativos, de administracion o
hechos administrativos, incluida en el respectivo calendario y que tiene un plazo de duracion.




s Expediente Técnico: Viene a ser el documento técnico oficial aprobado para los efectos de la ejecucién df CEE
: un proyecto de inversion u obra que debe contener los requisitos minimos debidamente justificados. Enfa © /
actualidad este concepto de expediente técnico abarca el estudio definitivo, pues es el documento final para /
plasmar en obra, una necesidad. iz“f’;:}
Expediente de Contratacién: Conjunto de documentos en el que aparecen todas las actuaciones referidas a unay, & “”du
determinada adquisicion o contratacion, desde la decision de adquirir o contratar hasta ta culminacion del contrato,
incluyendo la informacion previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial, la disponibilidad
presupuestal y su fuente de financiamiento.

Expediente Técnico de Obra: Ef conjunto de decumentos que comprende: memoria descriptiva, especificaciones
técnicas, planos de ejecucion de obra, metrados, presupuesto, Valor Referencial, andlisis de precios, calendario de
avance, formulas polinomicas y, si el caso lo requ:ere estudio de suelos, estudio geotogico, de impacto ambiental u
otros complementarios. s
Factores de Evaluacién: Son los aspectos consignados en las Bases que seran materia de evaluacion y que deben
estar vinculados con el objeto del contrato.
Factor de Relacion: El cociente resultante de dividir et monto del contrato de ta-obrg ¢ entre el monto det Valot
Referencial. U y

r Memoria Descriptiva: Es la descripcion detallada del Proyecto, comprende aspeclos refacionados con:

‘ Introduccion, antecedentes, estado actual de la obra, vias de acceso, estrategia para desarolio de fos trabajos,

medidas de seguridad, tolerancias, entre ofros.

Mora: El retraso parciat o total, continuado y acumulativo en el cumplimiento de prestaciones consistentes en la
entrega de bienes, servicios o ejecucion de obras sujetos a cronograma y calendarios contenidos en las Bases y/o
contratos.

Metrado: Es ef calctio o la cuantificacion por partidas de la cantidad de obra a ejecutar.

Obra: Construccion, reconstruccion, rehabilitacion, remodetacién, demolicion, renovacion y habilitacion de bienes
ﬁ \ uebles, taies como ediﬁcaciones, estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre ofros, que

> / Obra Adicional: Aquella no considerada en el expediente técnico, ni en et contrato, cuya realizacion resulta
indispensable y/o necesaria para dar cumplimiento a la meta prevista de Ia obra principal.

ra Similar. Obra de naturaleza semejante a la que se desea contratar.

ipante: E! proveedor que puede intervenir en el proceso de seleccion, por haber sido habilitado por la entidad

cante, ya sea por haber cancelado el derecho comespondiente (adquisicion de bases) o por haber sido

en forma expresa, segun sea el caso.

rtida: Cada una de las partes o actividades que conforman et presupuesto de una obra.

Perfil: Es ta descripcion breve, concisa y referencial de una necesidad y objetivo, proyecto u obra.

<Pjanos de Ejecucion de Obra: Seran elaborados de tal forma que refiejen exactamente cada uno de los
} nentes fisicos de la obra, pueden ser en dos o tres dimensiones. Comprendera planos en pianta, perfi,

.. Postor: La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un proceso de sefeccion desde et
momento en que presenta su propuesta.

Prestacion: La ejecucion de la obra, la reafizacion de la consultoria, la prestacion det servicio o la entrega del bien
cuya confratacion o adquisicion se regula en la Ley y en el presente Reglamento.




oy
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Presupuasto Adicional: Es el que se origina como consecuencia de obras adicionales o por la eje' czonde ‘
mayores metrados, que debe ser aprobado por la Contraloria General de Ia Republica cuando el monto supere al

que puede ser autorizado directamente por la Entidad. : S

Proceso de seleccion: Es un procedimiento administrativo especial conformado por un conjunto de actos
administrativos, de administracion o hechos administrativos, que tiene por objeto fa seleccion de la persona natural o ¢/

juridica con la cual las Entidades det Estado van a celebrar un contrato para la adquisicion de bienes, la contratacion -

de servicios o la ejecucion de una obra.

Pro forma de Contrato: E! proyecto del contrato a suscribirse entre la Entidad y el postor ganador de la buena pro y
que forma parte de las Bases.

Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios generales o de consultoria o
ejecuta obras.

Proyecto: Es el conjunto de operaciones limitadas en el tempo, delas cuales resulta un producto final
(metas presupuestarias), que concurre a la expansion de la accion dé"gcbiérﬂo;@ep(esenta la
creacion, ampliacion y/o modernizacion de la produccion de los bienes y servicias-implicando Ia
variacion sustancial o el cambio de procesos y/o tecnologia utilizado por la entidad luego de su
culminacion generalmente se integra o da origen a una actividad. En consecuencia siempre nos referimos
en todos los casos con el término expediente técnico al documento con el que se ejecuta una obra
Y que se entiende ha pasado por las etapas de pre-inversion y de inversion y cuente con los documentos
minimos establecidos.

/Términos de Referencia: Descripcion, elaborada por la Enlidad, de fas caracteristicas técnicas y de las condiciones
” en que se ejecutara la prestacion de servicios y de consultoria.

Trabajo Similar: Trabajo o servicio de naturaleza semejante a la que se desea contratar, independientemente de su

{ pagnitud y fecha de ejecucion, aplicable en los casos de servicios en general y de consultoria.

ﬁ}acmn de una obra: Es la cuantificacion econémica del avance fisico en la ejecucion de la obra, realizada en
fgriodo determinado. '




