RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

3 | N 0 1 Zaoismprem
MUNICIPALIDAD DISTRITAL . .
DE lEABAYA .
‘labaya, 0 2 ABR 2013
VISTOS: '

El Memoréandum N° 0147-2013-MDVGM de fecha 27 de marzo del 2013, Informe N° 048-2013-

MDI/GPP de fecha 25 de marzo del 2013, Informe N° 0096-2013-MDUGSLS de fecha 19 de
febrero del 2013, Informe N° 0070-2013-MDUGSLS-DIMISEP de fecha 14 de febrero del 2013;

Informe N° 018-2013-MDI/GPP de fecha 04 de febrero del 2013, informe N° 309-2012-

MDIfGAL, Informe N° 337-2012-MDI/GPP de fecha 28 se setiembre, Informe N° 033-2012-

MDUGPP-DTM; y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo prescrito en el articulo I del Tituio Preliminar de la Ley N® 27972,
Ley Orgénica de Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de autonom:a econdmica y
1 administrativa en asuntos de su competencia;

Que, a través del Informe N° 0070-2013-MDI/GDSLS-DIMISEP e Informe N°0096-2013-

_MDI/GSLS, se remite el proyecto de directiva denominada “Lineamientos y Normas Técnicas
para la Eiecucién de Actividades de Mantenimiento de Infraestructura Piblica por ia
Modalidad de Ejecucion Presupuestaria Directa, programadas por la Municipalidad
Distrital de Habaya”; otorgéndose conformidad técnica mediante Informe N° 048-2012-
MDI/GPP;

Que, las Directivas son documentos operativos que precisan politicas, determinan
procedimientos internos y externos que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos
legales vigentes y concordante con los documentos de gestion aprobados; se formulan para
 normar disposiciones de caracter técnico emitido por los diferentes 6rganos yfo unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de llabaya sobre acciones de su competengia;

1 Que, la finalidad de ia presente Directiva es orientar a ios servidores responsables respecto a
los procedimientos a seguir para la aprobacion det Plan de Trabaijo, ejecucion, supervision y
liquidacion de las actividades de mantenimiento de infraestructura publica, asi como unificar
criterios técnicos para la celeridad y eficacia de los tramites administrativos para el control
previo y oporiuno en la egjecucidn, supervision o liquidacion de ias actividades de
N Mantenimiento;

Jen la ejecucién, supervision y liquidacion de las actividades de mantenimiento de
* infragstructura pablica, programados por la Municipalidad Distritat de llabaya;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 001-2013-MDI-DIMISEP, denominada .

“Lineamientos y Normas Técnicas para la Ejecucion de Actividades de Mantenimiento de

- Infraestructura Pidblica por la Modalidad de Ejecucién Presupuestaria Directa,
programadas por la Municipalidad Distrital de llabaya®, que en anexo forma parte
integrante de la presente resolucion, con un total de 25 folios.
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ilabaya,

ARTICULO SEGUNDO.-ENCARGAR a la Gerencia de Servicios Locales y Sociales, Unidad
de Supervision y Liquidacion de Proyectos, Gerencia de Planificacién v Presupuesto, y demas
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de llabaya el cumplimiento de la presente
resolucion. '

ARTICULO TERCEROQ.- DEJAR SIN EFECTO toda disposicién que se oponga a la presente
resolucion.

ARTICULO CUARTO -ENCARGAR, a la Unidad de Secretaria General e Imagen Institucional,
la correspondiente difusion y a la Unidad de Tecnologias de ld Informacion y Comunicaciones,
ia publicacion de la presente Resolucion y Directiva en el Portal Institucional de Ia
Municipalidad Distrital de llabaya. *

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Ce Archivo
GM
GAL
G@PP
GAF
Miembros



MUNICIFALIDAD DISTRITAL

DE [LABAYA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL ILABAYA
Directiva N° 001-2013-MDI-DIMISEP. 1~ Aprobado con R. GM. N°.¢.l%_-2013-MDIGM.
Unidad Organica | Division de Mantenimiento '
que Formula: de infraestructura y Fecha de Aprobacion: U 2 ABR 2013
Servicios Pablicos _ :
Deroga el: Instructivo N° 01-2008-MD} _ Aprobado con: R.A. N° 178-2008-MDI

LINEAMIENTOS Y NORMAS TECNICAS PARA LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA POR LA MODALIDAD DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA DIRECTA, PROGRAMADAS POR LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

ILABAYA

. OBJETIVO

Establecer las normas, lineamientos técnicos y responsables en la ejecucion, supervision y
liquidacién de las actividades de mantenimiento de infraestructura piblica bajo la modalidad de
Admm:strac:on Directa, programados por la Municipalidad Distrital de liabaya.

) FINALIDAD

Orientar a los serwdores responsables respecto a los procedimientos a seguir para la
aprobacion del Plan de Trabajo, ejecucién, supervision y fiquidacién de las actividades de
mantenimiento de infraestructura pablica.

Unificar criterios técnicos para !a celeridad y eficacia de los tramites administrativos; para el
control previo y oportuno en la ejecucion, superws&on o liquidacién de las actividades de
mantenimiento de infraestructura publica.

ill. BASE LEGAL ' '

a) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

d) Ley N° 27785, Ley de Sistema Nacional de Control. ‘

e) Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017 que aprueba la Ley de
Contrataciones del Estado.

f) Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

g) Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de Ia Funcién Pablica.

h) Resolucién de Contraloria N° 072-98-CG, Aprueban Normas Técnicas de Control
interno.

iy Resolucion de Contraloria N° 123-2000-CG, Modifican Normas Técnicas de Control interno

" para €l Sector Publico.

j} DBecreto Supremo N° 033-2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815,

k) Ordenanza Municipal N° 011-2012-MDi, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distritai de llabaya (ROF-MDI).

IV. ALCANCE
La presente Directiva alcanza a los 6rganos y/o unidades organicas de la Mumc:pahdad sus
funcionarios y servidores pdblicos involucrados en la ejecucion, supervision y liquidacion de las
actividades de mantenimiento de infraestructura pablica; asimismo, al personal que interviene
en la revision de liquidaciones técnicas y financieras bajo la modalidad de administracion
.directa programadas por la Municipalidad Distrital de liabaya.
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V. VIGENCIA

La presente Directiva entra en v;genc:a al d;a sugutente de su aprobacién a través de una
Resoluciéon de Gerencia Municipal.

V.  PROCEDIMIENTO
Para efectos de la presente Directiva constituyen los sngunentes conceptos basicos:

Infraestructura Basica.-
Es toda instalacion, construccion, edificacién gue nos perrmte suministrar a ia poblacion de
servicios basicos como: agua potable, agua de uso agricola, alcantariliado sanitario, manejo de
excretas, alumbrado pudblico, Vias de acceso, telecomunicaciones, atencién de salud,
educacion.
A su vez también se considera infraestructura basica aquella que nos permite desarrollar una
actividad productiva propia de la zona, por ejemplo: en el turismo, en la actividad agricola, asi
coin0 los servicios sociales.
£ 22AR 5);;\ Esta infraestructura requiere de mantenimiento para que dentro de sus funciones, el gobiemo
SN ﬁ\} iocal pueda ofrecer un buen servicio piblico. :

N ’J/ Mantenimiento.-

AR Accion eficaz para recuperar 0 mantener la capacidad operativa o de servicios de una
' infragstructura piiblica existente que al finalizar el mantenimiento debe continuar prestando,

funcionalidad, seguridad, productividad, confort, imagen, salubridad e higiene; con ia finalidad

/0 3=5i%\ de conservar su condicién adecuada de operatividad. Los mantenimientos pueden ser:

% a) Mantenimiento rutinario.- actividad de caracter o haturaleza permanente o diaria,
generalmente referidoc a la realizacion  de las actividades de limpieza de la
infraestructura publica; asi como las vias de comunicacién urbana, rural y ftrochas
carrozables.

b) Mantenimiento periédico.- activided de cardcter o naturaieza periédica, semanal,
mensual o anual, generalmente tienen el propésito de evitar /a aparicion o el

agravamiento de defectos mayores, de preservar las caracteristicas iniciales, de
conservar la integridad estructural de la infraestructura 'y de corregir algunos defectos
puntuales mayores.

t) Mantenimiento preventivo.- actividad que cubre todo el mantenimiento programado
que se realiza con el fin de: prevenir la ocurrencia de fallas por cuantc sus actividades
estén controladas por el tiempo, basandose en la confiabilidad del equipo sin considerar
las particularidades de una instalacion dada en estos casos son los remplazos o

. recambios por detenoro del tiempo de uso o empleo. _

d) Mantenimiento correctivo.- comprende el que se lleva con el fin de corregir o reparar
una falla en la infraestructura pablica, estando estos diferenciados en dos partes, no
planificado y planificado.

i. Mantenimiento No planificado.- Es el mantenimiento de emergencia producido

por fenémenos climatolégicos o mantenimiento de infraestructura (reparaciones
o roturas), los que deberdn ejecutarse con urgencia ya sea por una averia
imprevista a ser reparado lo mas pronto posible.

ii. Mantenimiento Planificado.- Es la que se sabe con anfelacion que es lo que se

debe hacer, de modo que la infraestructura se paraliza para su reparacion.

e) Planes de Emergencia y Desastres.- -

Planificar planes de emergencia ante un evento sismico, desastres naturales (huaycos,
fluvias, deslizamientos de rocas eic.).

f) Ejecucion Presupuestaria.-
informacién presupuestal que mide fla actividad econdémica de la actividad de
mantenimiento en un determinado periodo.

w3

(j
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g) Liquidaciones de Mantenimiento.-

Formulacién de un expediente que contiene la documentacién e informacién de la
gjecucion de una actividad de mantenimiento de infraestructura piblica.

h} Ejecucion Financiera.-

Es la informacién econémica que mide el costo ﬁnancrera de la actividad de
mantenimiento en un determinado periodo. -

i} Ingeniero Ejecutor de la Actividad de Mantenimiento.-

Ingeniero Civil, arquitecto, o profesional a fines, habilitado y especializado, responsable

de la ejecucion técnica y financiera de la actividad de mantenimiento durante el periodo

que dure su ejecucion. Para la presente Directiva se le denominaré Ejecutor.

Jj) Inspector o Supervisor de la Actividad de Mantenimiento.-

Ingeniero Civil, arquitecto, o profesional a fines, habilitado, servidor o funcionario de la
entidad, -designado para controlar la efecucion de actividades de mantenimiento de
infraestructura publica, de acuerdo al plan de trabajo debidamente aprobado y es el
responsable de la calidad de su ejecucion.

i, 61 DISPOSICIONES GENERALES .

{ d 6.1.1 La Gerencia de Servicios Locales y Soc:ales en adelante denominado GSLS,

aprobara el Plan de Trabajo de las Actividades de Mantenimiento de Infraestructura
Publica y designacion del ejecutor conforme a la delegacion de facultades; ademas
cumplir con las disposiciones enmarcadas dentro de sus funciones generales
conforme al ROF vigente; asimismo, supervisara en forma mensual la ejecucion de
las actividades realizadas por la Division de Mantenimiento de infraestructura
Publica, especiaimente a la actividad de mantenimiento de carreteras, de los cuales
debera emitir informes a {a Gerencia Municipal con la finalidad de hacer conocer las
conciusiones y recomendaciones de la supervision realizada.
La GSLS desarrolia actividades y acciones orientadas a la inspeccién, supervisién,
control y fiscalizacién de las actividades de mantenimiento de infraestructura
publica, garantizando en su ejecucion se cumplan con los criterios de calidad, costo,
rendimiento, seguridad y tiempo establecidos en los Planes de Trabajo.

$.1.2 La Division de Mantenimiento de Infraestructura y Servicios Publicos, en adelante
denominado DIMISEP, es competente para formular planes de trabajo, ejecutar y
supervisar las Actividades de Mantenimiento de Infraestructura Publica bajo la
modalidad de Administracion Directa.

6.1.3 La Unidad de Supervisidon y Liquidacion de Proyectos, en adelante denominado
. USLP, supervisara y/o inspecctionard todas las actividades de mantenimiento de
| infraestructura publica programadas para su ejecucidn bajo la medalidad de

administracién directa; asimismo elaborara ia Liquidacion Téchice-Financiero de las
actividades de mantenimiento de infraestructura plblica ejecutadas por la
Municipalidad Distrital de llabaya.

6.2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.21 Acciones Previas a la Ejecucién.
6.2.1.1 La Gerencia de Servicios Locales y Sociales, en adelante denominado GSLS,
Prioriza y valida con la alta direccion.el Programa Anual de Actividades de
Mantenimiento de Infraestructura Publica de la Municipalidad Distrital de
llabaya; luego, la DIMISEP procederd a elaborar los Planes de Trabajo de
Mantenimiento, que debera contener lo siguiente:
a) Caratula del Plan de Trabajo.
b) Contenido del Pian de Trabajo.
. ¢} Memoria descriptiva.
d) Especificaciones técnicas.
e} Planilla de metrados.
f} Presupuesto.
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6.2.1.2

6.2.1.4

8.21.5

6.2.1.6

6.2.1.7

6.2.1.8

g) Presupuesto Analitico, de acuerdo al clasificador por objeto de gasto.

h) Cronograma Anual de ejecucion de las actividades de Mantenimiento.

i) Cranograma Valorizado de gastos de las actividades de Mantenimiento,

i Cg;-nograma de adquisiciones de materiales, maquinarias y mano de

- obra :

K} Listado de insumos a emplearse.

5} Analisis de precios unitarios, con precios de matena}es fietes de
transporte, rendimientos reales, cuadrila de mano de obra, equipo y
herramientas a emplearse vigentes.

m) Pianos de ejecucion de actividad de mantenimiento.

n) Anexos (fotos antes de la ejecucibn de actividades, pruebas de
laboratorio - ¥y documentacién administrativas de  liquidacidon de
Actividades de Infraestructura y ofros.)

o) Otros documentos que los formuladores del plan consideren pertinente
(cotizaciones de materiales e insumos, alquiler de equipos y maquinaria).

£l Plan de Trabajo debe estar empastado o anillado, contar con un indice, foliado o
enumerado, con 105 respectivos selfos y firnas de los profesionales que io elaboran
(formulan) y aprueban (Jefe de la DIMISEP y jefe de la USLP). El jefe de USLP
emitita un informe de revision, diagndstico y conformidad del Plan de Trabajo de
Actividad, previo al inicio de su ejecucion, el mismo que servird de rveferencia para
identificar la compahbﬁldad de los ‘estudios con los aspectos reales de la Obra, los
cuales deben acompafiarse con los reportes fotogréﬂcos del estado de las vias, antes
de su intervencion; adernas de realizar la: verificacién de los estudios definitivos en [a
planilla de metrados debidamente susientado en el Plan de Trabajo de
mantenimiento, y en los planos de todas las especialidades de los que deberan estar
visados por [os respectivos profesionales, entre otros.

Posteriormente ef Plan de Trabajo es remitide a la jefatura de fa DIMISEP, quien dar
el visto bueno (V"B en todos fos folios del documento; en el caso de encontrar
alguna observacién, se devolvera para su respectiva correccién. Luego, se remite a la
USLP para su revisién técnica y visto bueno.

Validado el Plan de Trabaje de Mantenimiento por fa USLP, se :mpnme cuatro
copias adicionales y se visan los folios del documento; los V°B? en los folios

. garantiza ia viabilidad técnica del Plan de Trabajo; luego se remite a la GSLS,

con la finalidad de solicitar la disponibilidad presupuestal a ia Unidad de
Presupuesto y aprobar el plan de trabajo mediante Resolucion de
Alcaldia o la GSLS con delegacién de facultades.
Se presentara en 04 documentos originales para ias siguientes unidades organicas:

a) Para la Gerencia de Servicios Locales y Sociales,

b} Para la Unidad de Supervision y Liquidacién de Proyectos.

¢) Para la Division de Mantenimiento de Infraestruciura y Servicios Pablicos.

d) Para el Ejecutor de la Aclividad de Mantenimiento.
La Gerencia de Planificacién y Presuptiesto, debera otorgar la disponibilidad
presupuestal para la aprobacién del Plan de Trabajo.
La Resolucion que aprueba el Plan de Trabajo de Mantenimiento debers
indicar obligatoriamente la estructura funcional programatica, fuente de
financiamiento y rubro, el presupuesto analitico, el tiempo de ejecucién y la
modalidad de ejecucién.
La Resolucién de aprobacion del Plan de Trabajo, y otros, debera ser visado
por las unidades organicas a cargo de la Gerencia de Servicios Locales y
Saciales, y la Unidad de Supervision y Liguidacién de Proyectos.
El profesional responsable de la ejecucidn del Plan de Trabajo de
Mantenimiento es denominado Ejecutor; quien es designado, a través de
Resolucion de Gerencia de Servicios Locales y Sociales con delegacién de
facultades.
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6.2.1.9 El Ejecutor del Plan de Trabsajo de Mantenimiento debera presentar su
curriculo vitae documentado, actualizado y fedateado a la Unidad de
Personal, y a la DIMISEP; conteniendo.los- siguientes requisitos minimos:
a) Tener Tituio Profe&onal ‘Universitario, en una especialidad a fin a tos
objetivos y metas del plan de trabajo. | -
b) Estar Colegiadoy Habilitado en el colegio- amfesaonai ccm'espond:ente
¢) Constancia otorgada por la DIMISEP de no tener pendiente informes
finales de anteriores actividades de mantenimiento ejecutados en la
municipalidad distrital de Habaya.

6.2.1.10 De las funciones del Ejecutor ;

a) Realizar la ejecucién técnica y ﬁnanqera de la actividad de
mantenimiento de acuerdo. al Plan de Trabaio aprobado, debiendo
adoptar las medidas pertinentes y oportunas para iniciar y culminar los
trabajos en el plazo previsto. Asimismo, sera responsable de los atrasos
o paralizaciones injustificadas asi oomo de la calidad de los trabajos
ejecutados.

b) Elaborar y presentar oportunamente el requerimiento de los insumos
necesarios para la ejecucion de ios trabajos de acuerdo al calendario de
adquisicion de materiales. _

¢} Pregramar un Plan de Seguridad de la Actividad de Mantenimiento de
acuerdo ala Ley N° 29783 —-Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su
Reglamento.

d) Cautelar que la cantidad de mano de obra, materiales, equipos y
herramientas, seanlosmcesamsparagarmhzareiwmphmevﬁodel
cronograma de avance fisico de la actividad y la continuidad de los
trabajos hasta la culminacion y conformidad de los mismos.

e) Aperurar v legalizar en todas sus paginas, notariakmente o ante el Juez
de Paz, el Cuademo de la Actividad de Mantenimiento; el mismo debera
ser visado en todas sus paginas por el Ejecutor e Inspector.

) uevarunRegqsaodeAs&enaadetanaotareodemmpo,
través del cual se pueda determinar la asistencia y permanenc&a de cada
trabajador durante la ejecucién de la actividad, el mismo que debe
co%ncidirconlasanctacionesdiaﬁasdepersonaienelcuademode
actividades.

g) Presentar los informes Mensuales dentro de los cinco (05) pnmems dias
habiles del mes siguiente a la DIMISEP. E! informe es detaliado sobre el
avance fisico valorizado y/o evaluacidtn de las mefas alcanzadas,
corroborado con copias del cuaderno de actividad de mantenimiento;
precisando ios limitantes y los que sean necesarios para proyectar el

. siguiente mes. Segan Anexo N° 01 Contenido del Informe Mensual de

Actividad, previa a la presentacién, el documento debera que ser visado
por el inspector de actividad.

h) Contando con la validacion de la DRM!SEP presentar a la GSLS en las
fechas programadas, los tareos y/o control de asistencia del personal de
mantenimiento, respaldados con el reporte de asistencia o taieo de
campo formulados por el capataz y e tarec de! personal empleado, para
que se derive a la Unidad de Personal de la Municipalidad y este tramite
los pagos de dias laborados, de acuerdo a su normatividad legal.

iy Disponer el retiro de los materiales rechazados por su mala calidad o por
no corresponder a las especificaciones técnicas solicitados.

. i) Disponer en caso de faltas o por bajo rendimiento, la separacion del

trabajador en forma definitiva y en caso de actos de indisciplina aplicar
las sanciones que ameritan, informando de elio a la mstanc:a superior

para su cumplimiento conespmmnte
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k) Mantener al dia el cuademo de Actividad de mantenimiento.

) Presentar el Informe Final dentro de los 20 dias calendario siguiente al
término del mantenimiento para su revisién por parte de Inspector, de
haber observaciones, el Ejecutor debera subsanar las observaciones en
un ptazo maximo de 10 dias calendario.

m) Informar a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto Gerencia de
Administracion y Finanzas, y Gerencia de Servicios Locales y Sociales,
el término de la actividad de mantenimiento.

n) Otras que le asngne el Jefe de !a DIMISEP en el ambito de su
competencia.

6.2.1.11 £l Inspector de la Actividad de Mantenimiento, asumira la responsabilidad de
verificar, inspeccionar, fiscalizar y dar solucion en forma técnica cuando se
requiera, debiendo contar con los ‘mismos requisitos profesionales del
Ejecutor, o superior. :
- §.2.1.12 La DIMISEP comunicara oportunamente la fecha de inicio de la actividad a la
USLP.
6.2.1.13 Funciones del Inspector de Mantenimiento

a) Controlar, verificar y evaluar la correcta ejecucion de la actividad de
mantenimiento, la cual debe ejecutarse de acuerdo al Plan de Trabajo
aprobado respetando las especificaciones y normas técnicas reSpectivas

b) Pasticipar activamente con el Ejecutor del mantenimiento en la revision
del Plan de Trabajo asignado, asi. como la visita de campo
correspondiente, emitiendo su opiniébn mediante informe de

/"::"“;\ compatibilidad, el que permitira a la entidad adoptar medidas correctivas
¥ oportunas, en caso de ser necesario.

&
S

técnicos previstos en el plan de trabajo de mantenimiento.

d) Anotar en el cuaderno todas las ocurrencias y observaciones
relacionadas a la actividad, avances de la actividad y reportar
mensuaimente el acumulado de dichas anotaciones en . el respectivo
informe mensual. Asimismo, debera anotar. las dificultades que originaron
jos atrasos injustificados y para 108 casos en que se requiera se debera
solictar al Ejecutor la elaboracion y presentacién del cronograma
acelerado de ejecucion de la actividad, cronograma valorizado y
cronogramas de recursos, y debera anotar en el cuademo de actividades
la conformidad de terminacién de ios trabajos.

e) Efectuar constantes visitas donde se ejecuta la actividad de
mantenimiento, con la finalidad de verificar la correcta ejecucion de los
trabajos, asi como dar conformidad a [os procesos de mantenimiento.

f) Presentar a la Gerencia Municipal, GSLS y USLP, el informe mensual,
después de cinco dias habiles de haber recibido el informe respectivo del
Ejecutor de la actividad de mantenimiento.

g) Verificar los requerimientos de materiales e insumos, que sean de
calidad, en los plazos establecidos en el calendario de adquisicion de
materiales.

h) Inspeccionar la cantidad y calidad de los materiales a ser utilizados en la
ejecucion de la actividad de mantenimiento, y coordinar con €l Ejecutor
del mantenimiento el retiro inmediato de aquellgs que hayan sido
rechazados por su mala calidad o por no corresponder a ias
especificaciones técnicas establecidas en el Plan de Trabajo de
mantenimiento. '

i) Verificar el desemperio del personal (técnico y obrero} que participa en la
ejecucion de la actividad de mantenimiento.

i/ ? c) Controlar el cumplimiento de los plazos estipulados en los cronogramas
el & aprobados y la correcta ejecucién de los trabajes, y los demas aspectos
el
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) Revisar y verificar las planillas de metrados que el Ejecutor de!
. mantenimiento presenta mensualmente.

k) Efectuar observaciones y emitir la correspondiente notificacién de estas,
en caso que el Ejecutor del mantenimiento no cumpliese con las
funciones dispuestas en la presente directiva. Verificar la subsanacion de
las mismas e informar en forma oportuna a la USLP y su jefe inmediato.

) Revisar la documentacion de la actividad de mantenimiento y verificar
que la ejecucidn de las pruebas, controles y ensayos, previstos se hayan
desarrotiado respetando las especificaciones del plan de trabajo de
mantenimiento.

m) Absolver las consultas efectuadas por el Ejecutor del mantenimiento
mediante cuademo de Actividad, en un plazo maximo de 3 dias habiles.

n) Absolver las consultas sobre modificaciones no sustanciales y las que no
tienen mayor incidencia en el cumplimiento de las metas fisicas.

o} Informar a su jefe inmediato y a la GSLS el incumplimientc de las
funciones del Ejecutor, para la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

6.2.1.14 El Ejecutor del Plan de Trabajo de Mantenlmuento de infraestructura Publica
remitira ios siguientes requerimientios:

a) A la Gerencia de Planificacién y Presupuesto Solicita la Asignacién
Presupuestal y-la Secuencia Funcional en el Sistema Integrado de
Administracion. Financiera (SIAF-GL) y szstemas complementarios,

. adjuntado la siguiente documentacion:
i. Copia de Resolucién de aprobac:on del Plan de Trabajo.
ii. Copiadela Resolucmn de 'designacion del Ejecutor dei Plan de
Trabajo.
ii. Copia de la Resclucion de designaciéon del Supervisor o mspector
de la ejecucion del Plan de Trabajo.
iv. Copia del Presupuesto Analitico y Resumen
v. Copia del Listado de Insumos y/o Materiales.
vi. Copia del Cronograma de Ejecucion Fisica.
vii. Cronograma Mensualizado de Ejecucion Financiera.

b) A ia Unidad de Personal.- El requerimiento de horas-hombre por cada
categoria y Calendaric de Utilizacién de la Mano de Obra que intervendra
en la ejecucion del Plan de Mantenimiento de Infraestructura Plblica, con
la finalidad que se proceda a la formalizacién oportuna de los contratos
segun modalidad.

c) A la Unidad de Logistica.- Remitira ia Relacion de Materiales y
servicios, Calendario de Utilizacion de Materiales y servicios, 1a Relacién
de Horas-maquina por cada tipo de maquinaria y calendario de utilizacién
de la maquinaria; asi como los cuadros de necesidades debidamente
aprobados, adjuntando los términos de referencia en caso de ser
necesario, y en et caso de bienes seran internados en almacén en el
tiempo indicado por la orden de compra, de donde el Ejecutor retirara a
través de una PECOSA.

d) A la Unidad de Contabilidad.- Registro en los libros auxiliares
correspondientes los gastos por materiales, mano de obra, equipos y
servicios no personales en caso que amerita, para lo cual deberad
adjuntar la siguiente documentacion:

i. Copia de Resolucion de aprobacién del Plan de Trabajo.
ii. Copia dela Resolucmn de demgnacron del Ejecutor del Plan de
Trabajo.
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iii. Copiadela Resolucnon de desagnacson del Supervisor o Inspector
- de la ejecucion del Plan de Trabajo.

iv. Copia del Presupuesto Analitico y Resumen

v. Copia del Listado de Insumos y/o Materizles.

vi. Copia del Cronograma de Ejecucion Fisica.

vii. Cronograma Mensualizado de Ejecucion Financiera.

6.2.1.15Se deberd contar con un cuademo de actividades de mantenimiento

debidamente legalizadc ante un notario y si no hubiere ante el juez de paz,
segun normativa vigente; en el cual se debera de anotar las ocurrencias
suscitadas durante la ejecucién, en original y tres copias; estas anotaciones
las realiza el Ejecutor de la Actividad y es revisado y validado por el Inspector.
La no permanencia y retraso en el llenado del cuadermno de actividades se
consideran como falta administrativa del Ejecutor.
El esquema de llenado del cuaderno de Achwdades debera contener
minimamente lo siguiente:
a) Suscribir actas de inicio y término de ia Actlvudad de mantenimiento.
b) Fecha de anotacion del asiento.
c) Mano de obra empleada.
d) Descripcion de la actividad realizada por partida, cuantmcando sy avance
numéricamente. :
e). Movimiento de material empleado cuantificado. ‘
f) Registro y Empleo de la maquinaria y equipo con sus horas maquina
{HM) trabajadas, rendimiento, labores realizadas y personal empieado.
g) Solicitudes de autorizacién y aprobacion de trabajos a ejecutar.
h) Consultas de cambios, modificaciones (adicionales, deductivos y
ampliaciones de plazo) y metrados.
-i) Comunicacién de inicio o fin de actividades.
j) Firma del Ejecutor € Inspector de la actividad de mantenimiento.

6.2.2 Durante la Ejecucién .

6.2.2.1 Para dar inicio a la ejecucién del Plan de.Trabajo, se levantara un Acta de inicio

6.2.2.2

6.2.2.3

6.224

6.2.2.5

de la Actividad de mantenimiento.
El Ejecutor es responsable del control de calidad de los insumos, implementos
de seguridad y materiales adquiridos, a su vez de Ios servicios prestados; los
cuales deberan su;etarse estrictamente a fos términos de referencia.
Durante la ejecucion se realizaran pruebas de control de calidad de los
trabajos, materiales, asi como el funcionamiento de las instalaciones, conforme -
a las especificaciones técnicas del Plan de Trabajo.
Bl Ejecutor, como responsable técnico-administrativo y financiero, controlara
permanentemente los egresos que se efectien, los mismos seran
concordantes con el presupuesto analitico de gastos aprobados.
El Ejecutor anotard y organizara en forma obligatoria y bajo responsabilidad un
archivo de control técnico-administrative de la actividad de mantenimiento, el
que deberd mantenerse actualizadoy a disposmton del Inspector y del Jefe de
la DIMISEP. En dicho archivo se consignara la siguiente informacion:

a) Resolucion que aprueba el Plan de Trabajo.

b) Resolucion que designa al Ejecutor de la Actividad de Mantenimiento.

¢) Resoluciéon que designa al Inspector de la Actividad de Mantenimiento.

d) Copia del Acta de Inicio de la Actividad de Mantenimiento.

e} Cuadros de necesidades y/o requerimientos.

f) Informes de ingresos de personal obrerc municipal.

g) Registro de Asistencia del personal obrero y empieado.

h) Contratos de maquinaria y equipos.

i} Resumen de pagos.
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J} Valorizaciones. -
k) Partes diarios de maquinaria y equipo.

) Kardex (hojas de controi visible de los matenaies de almacén).
m) PECOSAS

n) Notas de pedido.
o) Guias de remision.
p) Valorizaciones de maaquinaria.
q) informes mensuales. _
r) Copias del cuademo de Actividad de Mantenimiento.
8) Pruebas de control de calidad. '
m 6.2.2.6 El Ejecutor implementard en forma obhgatona y bajo responsabilidad, en
o3 ¢ materia de Seguridad y Salud Ocupacional, lo siguiente:
a) Registro diaric en formatos, de las Charias de 05 mtnutos en segundad ¥
salud ocupacional al personal obrero. -
b) Plan de Seguridad de la Actividad de Mantenimiento (umpreso)
¢) 02 Cuadernos para el registro diaric de Incidentes y Accidentes en la
Actividad de Mantenimiento. _
d) Levantamiento del Acta de Instalacion del Comité de Seguridad de ia
Actividad de Mantenimiento.
e) Registro de entrega del Equipo de Proteccion Personai (EPPY).
fy Levantamiento del Acta de conformacién de las Brigadas de Seguridad
de la Actividad. Tres representantes de los frabajadores por Brigada
(Brigada de Primeros Auxilios, Brigada ante Sismos, Brigada ante
Incendios, Brigadas contra Huaycos y Avenidas).
g) Otras que se consideren en el Reglamentb Intemo de Seguridad y Salud
. en ¢l Trabajo.
6.2.2.7 El primer dia habil de cada mes el Ejecutor, junto con el Inspector, deberd
. anotar en el Cuadermno de la Actividad de Mantenimiento los metrados reales
ejecutados durante el mes anterior, para su posterior valorizacion.
6.2.2.8 Todas las Actividades de Mantenimiento seran objeto de un control estricto del
“cumplimiento del plazo programado de ejecucién de la actividad, conforme al
Plan de Trabajo, donde se podra mostrar el avance programado y aceierado si
fuera el caso.
6.2.2.9 A su vez el Ejecutor presentara mensualmente a la USLP, el lnforme Mensuat
, impreso y digital, detallado sobre el avance fisico valorizado y/o evaluacion de
i las metas alcanzadas, corroborado con ¢opias del cuademo de actividad de
~ mantenimiento; tendré como fecha fimite hasta el quinto (05) dia habil del mes
siguiente, precisando los limitantes y l0s que sea necesarios para proyectar el
siguiente mes. Segin Anexo N° 01 Contenido del Informe Mensual de Actividad
y previa a la presentacidn del documento, tendrd que ser visado por el
Inspector de actividad.
6.2.2.10 La USLP, a través del Inspector Designado, revisara y aprobara los informes
mensuales presentado por el Ejecutor de la Actividad de Mantenimiento vy
remitira a su jefatura inmediata con copia a la DIMISEP, antes del dia quince
del mes siguiente. En el caso de mayores metrados, actividades adicionales,
cambios de disefo y otros que generen mayores costog, se realizaran
valorizaciones separadas que se adjuntarén al informe del meg. Asi mismo se
informara de los problemas que ocasionaron ampliaciones de plazo.

- 6.2.2.11 La Unidad de Contabilidad, en la primera semana del mes siguiente, debera
remitir a la DIMISEP, el reporte mensual de gastos a nivel de detalle, que
fueron afectados al presupuesto de la Actividad. Posteriormente serd
distribuido a los Ejecutores segin corresponda.

6.2.2.12 La Unidad de Logistica y Control Patrimonial, en la primera semana del mes
siguiente, remitird a la DIMISEP, el resumen mensual de las Ordénes de
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Compra, Ordenes de Servicio y Pedidos de Materiales e Insumos, Equipos,
Servicios Atendidos y demas documentos que sirvan de utilidad sustentatoria.

6.2.2.13 La Unidad de Personal, en la primera semana del mes siguiente, remitira a la
DIMISEP copia de las pian’iﬂas de cada actividad de mantenimiento.

6.2.214En toda ejecucién de actividades de mantenimiento, puede haber
modificaciones por actividades adicionales, deductivos o amphacnones de plazo
para el cumplimiento de las metas, siempre y cuando estos sean necesarios y
estén justificadas técnicamente de acuerdo al item 6.2.4.2.

6.2.2.15El Ejecutor, bajo responsabilidad deberd alcanzar una copia de las
Resoluciones de Modificacién a la Unidad de' Contabilidad y a la Unidad
Presupuesto, el cual sera condicionante para su ejecucion.

6.2.3 Ampliaciones de Plazo -
Son variaciones y/o modnﬁcactones de plazos no contenldos en el Plan de Trabajo
original de la Actividad de Mantenimiento ¢ condiciones pre-establecidas, que
afectan realmente la ruta critica de la Actividad de Mantenimiento y originan su

% postergacion.
LR o | U o =
= ; 1 6.2.3.1 La Ampliacién de Plazo de una actividad se justifica en los siguientes casos:
21 Wisgp X a) Demoras o limitaciones causadas por la as:gnamon de recursos
3 //” financieros.

b} Desabastecimiento de matenaies y/o insumos u otros casos fortuitos o de
fuerza mayor debidamente sustentado. _

¢) La necesidad de ejecucion de actividades y metas adicionales,
modificaciones del disefio y/o mayores metrados de ser el caso.

d) Demoras en el tramite de aprobacion de las actividades adicionales.

e) Cualquier otra variacién y/o modificacién det contenido o condiciones pre
gstablecidas en el Plan de Trabajo, siempre que afecten la ruta critica de
la actividad y originen su postergacion.

6.2.3.2 Para dar procedencia a una Ampliacion de- Plazo, el Ejecutor anotard su
solicitud en el Cuademo de Actividades, sefialando las causales que originan.
Esta Ampliacion de Plazo debera estar debndamente documentada sustentada
y calculada.
' 6.2.3.3 El Inspector de la Actwtdad debera pronunciarse a través del Cuademo de
Actividades en un Plazo maximo de 03 dias habiles de recibida !a
1 comunicacion; de proceder la ampliacion dara fe con su firma y post firma y de
ser negativa la posibilidad de ampliacién se anotara la observacién.
6.2.3.4 De ser aceptada la ampliacién de plazo, el expediente debera presentarse a la
DIMISEP, para su revisién de contenido minimo del mismo. Posterioimente,
dentro de 03 dias habiles deberz de remitir la documentacion a la USLP, para
su revisién, aprobacién y tramite correspondiente, que culmma con la
aprobacién mediante Resolucion.
6.2.3.5 El Ejecutor, en caso de ser negado la Ampliacion de Plazo, podré solicitar la
reconsideracién al Inspector, y en el caso de ser aceptada su solicitud, se
anotara en el cuaderno de Actividad. -
6.2.3.6 De ser aprobada ia ampliacion solicitada, el Ejecutor presentara al Inspector de
la actividad el cronograma de ejecucién de actividad actualizado, en un piazo
gue no excedera de 05 dias calendario de recibida esta.

8.2.4 Actividades Adicionales _
6.2.4.1 Mediante Cuademo de Actividades y con el V°B° del Inspector, el Ejecutor
elaborara el expediente del adicional, justificando la necesidad de ejecutar
adicionales; el expediente es presentado a la DIMISEP, la misma revisara el
. contenido minimo y gestionara los tramites correspondientes.
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6.242 La DIMISEP, derivara el expediente del adicional a la USLP, para su

aprobacion; en caso de ser favorable, derivaré a la GSLS para el tramite de
aprobacién a través de Resolucion; en ¢caso contrario se devolvera a fa unidag
organica solicitante para el levantamiento de las observaciones,
Las causales para solicitar actividades adicionales son:

a) Por hechos fortuitos o de fuerza mayor (imprevisible) yfu omisiones,

b) Deficiencias en el Plan de Trabajo.

6.2.4.3 Para la aprobacién de un adicional de la abtnwdad el Ejecutor y con el V°B® del

Inspector debera presentar a la DIMISEP el expediente que contendra lo
siguiente;

a) Informe debldamente sustentado solicitando la aprobacién del Adicional.
En este documento y en todos los demas, se consignara el nimero y la
denominacién del Adicional.

b) Copias de las anotaciones efectuadas en eI cuaderno de actividades,
tanto del Ejecutor come del inspector, sobre la necesidad de ejecutar el
adicional.

¢) Planos originales sin modificaciones y planos de actividad con el adicional
a ejecutar. -

d) Presupuesto del adlcmnal elaborados con los precios unitarios del
original. En caso que no existan precios unitarios en dicho ptan de trabajo
se elaborara ef adicional con nuevos precios unitarios.

g) Planilla de metrados.

f)y Diagrama de Red (PERT-CPM o similar) de la ejecucion adicional, para
sustentar ia ampliacion del plazo, siempre que la ejecucion del adicional
repercuta efectivamente en la duracién de la actividad.

g) Diagrama de barras (o de GANTT) para ia ejecucién dei Adicsonai

h) Calendario valorizado del avance del adicional.

6.2.4.4 Los presupuestos adicionales deben. formularse independientemente de los

deductivos de actividad, sean estos por modificacion y/o supresion de
metrados, que pudieran aprobarse para ‘la misma ejecucion de actividad, aun
cuando ambos se encuentren vincuiados.

6.2.4.5 La Gerencia de Planificacion y Presupuestb certificara que se cuenta con la

disponibilidad presupuestaria para la ejecucion de las actividades adicionales.

6.2.4.6 El Ejecutor, al contar con la aprobacién de las actividades adicionales, remitira

6.2.5

6.2.6

al Inspector de la Actividad y a 1a DIMISEP, el cronograma de ejecucion de
actividad reprogramada.

Actividades Deductivas

Mediante Cuademo de Actividades, el Ejecutor con ia firma y post fima del
Inspector , manifestara la conveniencia de dejar de- ejecutar ciertas partidas del Plan
de Trabajo seglin causal debidamente sustentada, esta solicitud lo presentara a la
DIMISEP, quien revisara, validarda el contenido y gestionard los tramites
correspondientes.’ '

La sustentacion y presentacion de los documentos sera equivalente a lo requerido
para la aprobacién de los adicionales.

Posterior a la Ejecucion

Al término de la Actividad de Mantenimiento, el Ejecutor presentara el informe
Técnico Final de Ia actividad, segin el Anexo N°02.

6.2.6.1 Recepcion de la Actividad

Mediante comunicacidén escrita en el cuademo de actividades, el Ejecutor
solicitara ia recepcién de la actividad indicando ia fecha de culminacién y las
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metas alcanzadas en un plazo no mayor de 10 dias calendario de la
culminacion fisica de ia actividad de mantenimiento,

El inspector de la actividad comunicard por escrito, opinando sobre la
procedencia de la solicitud a la comisién de recepciéon de actividad de
mantenimiento, en un plazo que no excedera los 05 dias calendaric de
solicitado por el Ejecutor de la actnndad de manten|m|ento mediante documento
y cuademo de actividad.

La comisién de recepcion de la actwndad procedera a verificar el fiel
cumplimiento de lo establecido en los planos. y especificaciones técnicas del
Plan de Trabajo, adicionales y/o deductivos aprobades, en un plazo no mayor
de 20 dias calendario de solicitada la recepcion de la actividad de
mantenimiento, suscribiendo en sefial de conformidad la respectiva acta de
recepcion de actividad, conforme al Anexo 03.

g@,?‘%;\ 6.2.6.2 El Ejecutor comunicara por escrito al jefe de la DIMISEP la culminacion de la

/é, -g’ i actividad, en un plazo que no exceda los cinco (05) dias calendario.
il P 6.2.6.3 En un plazo no mayor de 30 dias calendario, el Ejecutor de la Actividad,
% Dir/ESEP § prlegentaré el Informe Final a la DIMISEP, para que un plazo de 03 dias
| iy ../"‘ habiles, remita el informe a la USLP.

| SEsmeT 6.2.6.4 La USLP, a través de! Inspector de mantenimiento designado, procederd a

revisar el Informe Final, en un plazo no mayor ‘de quince (15) dias calendario
(conforme al Anexo N°02).
6.2.6.5 Para la recepcién de la Actividad se conformara una comisidn, el cual estara
integrada por:
a) El Gerente de Serv:mos Locales y Sociales; quien preside;
b) Un representante de la Unidad de Supervision y I!qundacnon de Proyectos
como primer miembro.
¢) Eilnspector de la Actividad, como segundo miembro;
d) El Contador de la MDI, como tercer miembro;
Asimismo, serdan los encargados de suscribir en sefial de conformidad la
respectiva Acta de Recepcion de la actividad de mantenimiento.
6.2.6.6 En caso que la Comisién de Recepcion de la Actividad de Mantenimiento no
este conforme con la actividad ejecutada, procedera a levantar un acta de
observaciones en el que se sefialard los motivos y las observaciones para no
recibir ia actividad y se fijara un plazo razonable para la comrespondiente
, subsanacién de lo observado (conforme al Anexo N°04).
6.2.6.7 El Ejecutor de la actividad, debera hacer la entrega en almacén central, el
| material sobrante, ias herramientas vy  bienes de las actividades de
mantenimiento ejecutadas, los cuales se efeCtuaran mediante una guia de
internamiento valorizado.
6.2.6.8 Conclusion de la Actividad '

. El Ejecutor responsable de la ejecucién del plan de trabajo de mantenimiento,
presentara la memoria descriptiva final de la actividad ejecutada, documento
gue forma parte del informe Final de actividad (conforme al Anexo 02).

El informe final de 1a actividad debera contener como minimo lo siguiente:
a) Parte | : Informe Técnico Final de la actividad de mantenimiento.
b) Parte ii. Documentacién Administrativa de la actividad de mantenimiento.
c) Parte 1ll: Documentacion Téchica.
d) Parte V. Observaciones y Conclusiones.

6.2.6.9 Procedimiento de Aprobacion del Informe Técnico-Financiero
Una vez concluido la Liquidacién Técnico - Financiero, realizada por la USLP,
serd revisada por la Comision de Recepcién y se presentaran en forma
conjunta en un solo expediente foliado, anillado y con el informe respectivo,
para su aprobacion a través de una Resolucidén de Alcaldia o Gerencia
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Municipal con delegacion de facultad. Se presentaran el original y dos {02)
copias fedateados del expediente, debiendo distribuirse en la forma siguiente:
a) Ei Original a la Gerencia de Servicios Locales y Sociales
. b) Una Copia a la Unidad de Supervisién y Liquidacién de Proyectos.
.¢) Una copia a la Unidad de Contabilidad.

vi DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primero.-Forman parte de la presente Directiva los siguientes anexos:
a) Anexo N° 01 : Contenidos del informe Mensual de la Actividad
b) AnexoN°(02 :Contenido del informe Final
¢) AnexoN°03 : Acta de Recepcion de la Actividad Ejecutada.
d) Anexo N°04 : Acta de Observaciones en la Entrega de la Actividad Ejecutada.

aphcacaon y cumplimiento de la presente Directiva.

= Tercero.- Los Funcionarios de Confianza y los Semdores Pudblicos de la entidad que
) {_faasr“ﬁ‘-;a(\ incumplan las disposiciones contenidas en la presente Directiva, seran sancionados conforme
< €% a la normatividad vigente.

»r ;Cuarto.- Las disposiciones y asuntos gue no se contemplen en e} presente Directiva, sera
ESEP £7 resuelto por la Gerencia de Servicios Locales y Sociales en coordmac:on con la Unidad de
Supervision y quu1dac10n de Proyectos

uinto.- Al entrar en vigencia la presente norma, todas las Actividades de Mantenimiento de
mfraestructura Publica que se encuentren en elaboracién y ejecucién se adecuaran a la norma

'Sexto Los programas de operacidn y mantenimiento que se elaboren por encargo o por las
" Municipatidades de los Centros Poblados, se sujetaran a lo dispuesio por la presente
disposicién. o

Vil RESPONSABILIDADES
Se consideran a las Jefaturas de jos Organos de {a Municipalidad que intervienen en el proceso
de formulacién, implementacion y verificacion de las Directivas,

| ELABORACION e B® APRUEBA APLICACION VERIFICACION | DISTRIBUCION
: CUMPLIMIENTO
Gerencia de
Division de planificacién y
Mantenimiento | Presupuesto. Todas las -Gerencia de Secretaria
de Gerencia - Unidades -~ Servicios Generale
Infraestructura Gerencia de Municipal Ormganicas Locales y imagen
y Servicios Asesoria Legal. : involucradas. Sociales. Institucional
Piiblicos
: Gerencia de
. Administracion y
Finanzas.
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Vil CONFORMIDADES .
Se consideran a las Unidades Orgénicas de la Municipalidad que tienen competencia en los
procedimientos establecidos en la Directiva. '

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE FIRMA Y SELLO
S, ' ) . ]

% Division de | MUNCIPALIOAD DISTRITALIDE ILagata
Z} Mantenimiento de Jefe de DIMISEP 4 >

£/ Infraestructura y

Servicios Publicos

nidad de Supervision y | Jefe de USLP
Liquidacién de
- Proyecios

LT ERVISION Y
ZCT2S

Unidad de Presupuesto | Jefe de UP “. s

S .
srf!/\ %,g

] *

Y ' ‘ o :
é/ MWID@D DI?{R}TAL DE ILABAYA

I

Unidad de contabilidad | Jefe de UCON L/y/\fj
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE LABAYA

ANEXO N° 01
. CONTENIDO DEL INFORME MENSUAL DE ACTIVID

DATOS GENERALES DE LA ACTIVIDADES -

,/“"-1-0‘\ GENERALIDADES
gﬁ-‘”ﬁ*"c\‘

1.1 Programa

\;\ 1.2 Actividad

) {1.3 Resolucién de Aprobacion del plan de trabajo .

/ 1.4 Resolucion de designacién de ejecutor de actwndad
1.5 Resolucion de aprobacién de Modificaciones (Adicionales, Deductivos, etc).

1.6 Presupuesto asighado

1.7 Presupuesto ejecutado mensual

% 1.8 Presupuesto valorizado mensual

=" 1.9 Presupuesto valorizado acumulado.

" 1.10Modalidad de ejecucion

1.1:Convenio de existir

1.12¢ ocalizacion de la actividad

1.13Regidn

114Provincia

1.15Distrito

1.16Lbcalidad/zona

1.17Fecha de inicio de actividad

1.13Rlazo programado

1.}9ﬁigcutor dela actividad

1.20nspector de la actividad

1 21Jefe de DIMISEP

Nptq. Puede agregarse mayor informacidn a criterio del Ejecutor de la actividad de mantenimiento.
2.0 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Beneficios de ejecucion de la actividad, metas programadas, presupuesto, descripcidn de avance del mes
{descripcién de las partidas ejecutadas del presupuesto, especificando el método constructive empleado por cada
partida, descripcién del lugar de ejecucion de trabajo, progresivas ete.) y descripcion del avance fisico-financiero.

En el caso gue el plan de trabajo sea de Caracter Social: Beneficios de ejecucién de la actividad; metas
programadas, presupuesto, descripcién de avance dél mes (descripcion de las partidas ejecutadas del presupuesto,
descripcion del lugar de ejecucion de trabajo, progresivas etc.} y descripridin del avance fisico-financiero,

3.0  L'MITACIONES Y RESTRICCIONES ENCONTRADAS EN LA EJECUCION
4.0 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.0 REPORTE DE RECURSOS EMPLEADOS

6.0 RECURSOS DE MAND DE OBRA

Pagina 15 de 25



MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE ILABAYA -
MANO DE OBRA
. _ I
METRADOS Horas -Hombre Precio .| Precia
) Unitario Parcial
Categorios :
Unidad de Plan de Anterior Del M Acumulad
Medida trabajo | Acumulado ¢ | o Actual
. Total sf.
RSOS DE MAQUINARIA Y EQUIPQS
METRADOS Maquinaria Precio Predio
. . Unitario Parcial
Unidad de Plan de Anterior Acumulod -1
. Dei Mes
Medida trabajo | Acumulado | o Actual
Total s/.
METRADOS Materiales Precio | Precio
Unitario Parcial
Unidad de Plan ¢fe Anterior Del Mes | Acumuiad
Medida trabajo | Acumulado o Actual
Total s/
RESUMEN DE LA INVERSION
. . VALORIZACION
PRERSUPUESTO
DESCRIPCION SEGUN PLAN DE | ANTERIOR :
TRABAIO ACUMULADO DEL MES ACUMUMDO
%

Costo Directo

Gastos Generales (%)

Costo Total s/.

L.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ILABAYA

AVANCE FISICO DE LA ACTIVIDAD

_ FISICO ler Mes 2do mes 3ermes 4to mes Total
Programado {Monto 5/.)
{porc %)
Ejecutado {Monto §/.)
{porc %)

<z

FINANCIERO lerMes | 2domes | 3ermes 4ta mes Total
Programado ' '

Ejecutado
&y

;—’

k-

T f.?f « : . - .

RS H3ER &F £l avance financiero programado, corresponde al presupuesto analitico programado y el ejecutado, a lo realmente
\"\'-'1\_;?3?"%? /f gastado en personal, materiales, equipos y servicios,(Planillas del’ personal obrero, empleados, Reporte de
' adquisiciones, valorizaciones de eduipos y servicios, efc) todo dependiendo del plan de trabaio.

7.0 CONTROL DE COSTO-TIEMPO-AVANCE {CURVA “S” DE AVANCE ACUMULADO RECOMENDADO);

Grafico comparativo de avance de 1a actividad valorizado de lo realmente ejecutado con relacion a lo programado.
80  FOTOGRAFIAS DE LA ACTIVIDAD
Deberd mostrarse el proceso constructivo de la actividad, numerando las fotografias y asigndndoles un texto

descriptivo a la misma, y debe ser organizado en tres grupos, antes, durante y concluida la actividad de
mantenimiento. :

9.0 ANEXOS AL INFORME MENSUAL
9.1 Presupuesto Analitico de la Actividad.
9.2 Sustentacitn de Metrados Ejecutados.
9.3 Planos de la Actividad {modificaciones en la actividad detalles de actividades ejecutados}
9.4 Pruebasy Ensayos de Laboratorio {Ensayos de Rotura, Compactacidn de Suelos, Disefio de Mezclas, Disefio de
Asfalto, etc.)
9.5 Protocolos de Pruebas Hidraulicas agua y desagle y pruebas eléctricas.
9.6 Valorizaciones de Maquinaria.

9.7 Copias de Anotaciones Principales del Cuaderno de Actwudad Adicionales y Deductivos con Resoluciones
aprobadas, etc.)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

OE ILABAYA

 VALORIZACION MENSUAL DE AVANCE DE ACTIVIDAD:

Mes:

Afia;

Programa Plazo de ejecucion real
Actividad Fecha de iniclo de Actividad
Presupuesto Fecha de termino Programado

: ' Valorizacién

Programado

Descripcion | Mded de N Avance ' A -
 Heserip medida Presupuesto de Plan de trabajo - _ VANCe | cumulado| Avance Actual Mes | ' "°® | Acumulado Saldo
_ ; antatior _ : Actual
~ Metrado | P.Unitario { P.Pacial { Metrado |Monto| % [MetradojMonto| % [Metrado| Monto | % |{Metrado{Monto| %

Costo directo

Gastos Generales
Total
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE LABAYA

. : ANEXO N° 02

CONTENIDO DEL INFORME FINAL

PARTE I: INFORME TECNICO FINAIL

1

DATOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD

1.1 Nombre del plan de trabajo

1.2 Actividad :

13 Resoluc:on de Aprobacion del Plan de Trahajo
1.4 Resolucidn de Designacion del Encargado

1.5 Resolucién de Designacién del inspector _
1.6 Resolucion de Aprobacién (Adicionales, Deductivos, Amphacnones plazo, etc):
1.7 Fuente de Financiamiento

1.8 Presupuesto Asignado

1.9 Presupuesto Ejecutado

1.10 Presupuesto Vaiorizado

1.11 Modalidad de Fiecucién

1.12 Localizacion de las actividades

a) Regién
. b)  Provincia
c) Distrito

d) localidad/zona
1.13 Secuencia Funcional y/o Meta
1.14 Fecha de inicio de la Actividad
1.15 Fecha de término de la actividad
1.16 Plazo Programada
1.17 Plazo Ejecutadeo
1.18 Encargado de Actividad
1.19 Inspector de la Actividad

" 1.20 Gerente de Servicios Locales y Socza!es GSLS

1.21 jefe de la Division de Mantenimiento de infraestructura y Servicios Pubhcos DIMISEP

MEMORIA DESCRIPTIVA

'2.1. INTRODUCCION

Se indicara;

@ i hubiera existido modificaciones al plan de trabajo origina, ampliacién de tiempo, actividades deductivas
y/o ampliacién de actividades. Especificar causas que lo motivaron'v {a base legal empleada para tal
modificacion,

T Si se cumplié con el plazo est:pulado en el Plan de Trabaje, de no ser asi las causas gue motivaron el

Jetraso.
% Qcurrencias principales durante fa ejECUCIOT'I
2.2. GENERALIDADES
Se indicara:
& Ubicacion, dreas, etc.
2.3. METAS ALCANZADAS
2.4. PROCEDIMIENTOS COSNTRUCTIVOS EMPLEADQOS EN EJECUCION DE LA ACTIVIDAD
Se indicara:
@ Procedimientos constructivos empleados en la actmdad de mantenimiento.
& Cumplimiento de las especificaciones te_cmcas del plan de trabaijo de la actividad.

@ §j se hubieran efectuadeo actividades correctivas o de mantenimiento adicionales a complementarias, se
indicaran también lo procedimientos constructivos empleados
2.5. OTROS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

3.

DE ILABAYA

REPORTE TECNICO FINAL

3.1. RECURSOS EMPLEADOSRECURSOS DE MANO DE OBRA DE ACTIVIDAD
3.1.1. Recursos de maquinaria y equipos
3.1.2. Recursos de materiales '
3.1.3. Recursos de servicios por terceros
3.1.4. Resumen derecursos empleados
3.2. VALORIZACION FINAL O METRADOS REALMENTE EJECUTADOQS
Se sustentara la valorizacidn final del plan de trabajo con planilla de metrados realmente ejecutados.

3.3. VALORIZACION DE LOS METRADOS ADICIONALES Y/O DEDUCTIVOS

PRUEBAS DE CONTROS DE CALIDAD

ESPECIFICACIONES TECNICAS

CRONOGRAMA REAL DE EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

FOTOGRAFIAS DE LA ACTIVIDAD _
Mofétrara el proceso constructivo de la actividad, numerando las fotografias y asignandoles un texto descriptivo
a la misma, y debe ser organizado en tres grupos antes, durante y concluida fa actividad de mantenimiento.

SALDO DE LA ACTIVIDAD VALORIZADO
Debers elaborarse un cuadro de materiales yio bienes no utilizados en el proceso constructivo de la actmdad
el cual sera valorizado por almacén central mediante guia de internamiento.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

. PLANOS DE POST-CONSTRUCCION {REPLANTEO FINAL)

Los Planos impresos serdn de acuerdo al Plan de Trabajo original, actualizados con las modificaciones aprobadas
por el Supervisor de la Actividad, segun corresponda (Ubicacion, Distribueidn, Cortes y Elevaciones, Estructuras,
instalaciones Electromecanicas, Instalacicnes Sanitarias, Instataciones de Comunicaciones y/o awxiiares,
Secciones Transversales, Perfil Longitudinal, etc.)

PARTE |i: DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

1.

RELACION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS Y EMITIDOS
{Copias foliadas)- original

".CONTROL DE PERSONAL

2.1, Hojas de tareo del personal obrero y empleado
2.2 Copia de planillas de obreros y empleados de fa actividad

RELACION DE COMPROBANTES DE PAGO
3.1 Ordenes de pago por bienes y servicios con cargo a la actividad
3.2 Copia de comprobantes de pago

CONTROL DE ALMACEN

4.1 Cuadros de necesidades con términas de referencia, si es que Io hubiere.
4.2 Ordenes de compra y 6rdenes de servicia.

4.3 Pecosas valorizadas.

4.4 Controles visibles de almacén kardex.

4.5 Notas de pedidos.

4.6 Guia de remision [ guia de salida de materiales.

4.7 Guia de internamiento de materiales.

4.8 Reporte mensual de materiales, insumos utilizados.
4.9 Movimiento Final de Almacén de la Actividad.
4.10PECOSAS {saldo de otras obras)

4.11Notas de entrada de almacén {NEAS).
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
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5. CONTROL DE MAQUINARIA Y EQUIPOS
5.1. Valorizacién de 1a maquinaria.
5.2. Contrata de alquiler.
5.3. Formato de llenado de bitdcora.
5.4. Reporte mensual de materiales y equipos utilizades.

EIECUCIONES FINANCIERAS

5.1, Reporte de gastos mensualizado de planillas de personal obrero y empleado.
6.2. Reporte de gastos mensualizado por servicio de alguiler de maquinaria.

6.3. Reporte de gastos mensualizado por materiales e insumos utilizados.

6.4. Reporte de gastos mensualizado por partidas de! analitico.

PARTE Il : DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

1

No s W

Cuaderno de actividades

Plan de Trabajo {Copia foliada)

Plan de Trabajo de adicionales, deductivos y ampliaciones de plazo

Analitico actualizado _ _

Reporte de asignacion presupuestal asignado a la actividad, emitido por 1a Unidad de Presupuesto.

" Actas de los bienes de segundo uso entregados y/o devusltos a patrimonio.

Otros documentos que se estimen convenientes.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ILABAYA

ANEXO N¢ 03

ACTA DE RECEPCIGN DE_LA ACTIVIDAD DE MANTENIMIENTO

1.0 DATOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD

1.1 Nombre del Plan de Trabajo
1.2 Actividad :
1.3 Resolucién de Aprobacién del Plan De Trabajo
1.4 Resolucidn de designacidn del Ejecutor
1.5 Resolucién de designacién del inspector
+.6 Resolucion de Aprobacién de {Adicional, Deductivo., Etc)
1.7 Fuente de Financiamiento .
1.8 Presupuesto Asignado
1.9 Presupuesto Ejecutado
1.10 Presupuesto Valorizado
1.11 Modalidad de Ejecucion
1.12 Ubicacién de La Actividad
a} Anexo .
b} Distrito '
¢} Provincia
d} Departamento
e) Regién :
1.13 Fecha de inicio de la actividad
1.14 Fecha de culminacion de ja actividad
1.15 Plazo programado
1.16 Plazo ejecutado
1.17 Encargado de la actividad
1.18 Inspector de la actividad.
1.18 Gerente de GSLS
11.19 lefe de la DIMISEP

La Comisién de Recepcién de la Actividad del Plan de Trabajo designada por Resolucién N°
integrada por:

..........................

Presidente de la Comisidn : Gerente de la GSLS
Primer Miembro : Jefe de la DIMISEP
Segundo Miembro : inspector de la Actividad
Tercer Miembro : Contador de la MDI
Responsahle Técnico : Ejecutor de la Actividad

Previa revisién del Informe Final del Plan de Trabajo presentado consistente en:

..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................

Se procedié a la inspeccion fisica de las actividades realizadas, habiéndose verificado que fue ejecutada de
acuerdo al Informe Final y al Plan de Trabajo aprobado; considerando las actividades deductivas y
ampiiaciones si las hubiese. Luego de realizar las pruebas de control de calidad del producto final, se
acordé su RECEPCION SIN OBSERVACIONES
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En sefial de Conformidad firman los presentes, en el distrito de llabaya, de la provincia de Tacna, de 1a

regién Tacna, alas ....hrs del.............. del mes de .................del afio 20....

Presidente de la comisién . Primer miembro

P4t,/

NI

.,
/4:“”\

by

Segundo miembro Tercer Miembro

Ejecutor del Plan de Trabajo
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ANEXO N2 04

ACTA DE OBSERVACIONES EN LA ENTREGA DE ACTIVIDADES DE MANTENIMEINTO

i H
=

;{2 N"DAE\\
i J%x 0 DATOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD
5:

;' T hug

~

- 1.1 Nombre del Plan de Trabajo
B actividad
1.3 Resolucion de Aprobacidn del Plan De Trabajo
‘5 5‘5?”"?‘\ 1.4 Resclucion de designacién del Ejecutor

‘ %\‘ 1.5 Resolucion de designacion del Inspector
5 P =i 1.6 Resolucién de Aprobacién de (Adicional, Deductivo., Etc)

£
e " N
T &7 1.7 Fuente de Financiamiento
-
AN 1.8 Presupuesto Asignado

1.9 Presupuesto Ejecutado
1.10 Presupuesto Vatorizado
'1.11 Modalidad de Ejecucién
1 1-2 Ubicacién de La Actividad
a} Anexo
b) Distrito
¢} Provincia
d} Departamento
e) Region
1.13 Fecha de inicio de [a actwudad
1.14 Fecha de culminacion de la actividad
1.15 Plazo programado
1.16 Plazo ejecutado
1.17 Encargado de ia actividad
1.18 Inspector de la actividad.

1.18 Gerente de G5LS
J 1.19 Jefe de la DIMISEP
La Comision de Recepcidn de la Actividad del Plan de Trabajo designada por Resolucion N°.......c..c.coe....
integrada por: ' '
Presidente de la Comisién : Gerente de fa GSLS
Primer Miembro : Jefe de la DIMISEP
Segundo Miembro T Inspector de la Actividad
Tercer Miembro : Contador de la MDI
Responsable Técnico : Ejecutor de la Actividad

Previa revision del Informe Final del Plan de Trabajo presentado consistente en:

AP m MR re e raae P b meadag et am ey R B A R E A g8 A 8 A P A A AN A AR AT AN AR RN LAl bddmra A d i b ey nan ey
..........................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................
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Posteriormente se procedié a la Inspeccion fisica de las actividades realizadas.

Se acordd NO RECEPCIONAR las actividades realizadas por encontrar Jas siguientes observaciones:

Dichas cbhservaciones serdn levantadas en un tiempo de! ......veeerevenee dias calendario, para continuar con
=~ ¢l proceso administrativo respectivo. '
&N\DAQ 5)\ . _
AL, N

"

LY
S
=1
g

s /ﬁij Firman los presentes, en el distrito de llabaya, de la provincia de Tacna, de la region Tacna, a las .....hrs
el del mesde ...ociicnn del afio 20........

Prasidente de la comision Primer miembro

~ Segundo miembro : Tercer miembro

Ejecutor del Plan de Trabajo

+
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