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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N® 339 2017-MDT/GM

ElTambo, 9 ¢ SE1. 2017

VISTO: oz

El Informe N° 243-2017-MDT/GDUR, elevada por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, con el que solicita Ia
Aprobacién mediante Resolucién de Gerencia Municipal de la “DIRECTIVA ASIGNACION DE FUNCIONES Y
CATEGORIAS REMUNERATIVAS DEL PERSONAL DEL PROGRAMA DE INVERSIONES: SUPERVISORES,
RESIDENTES, ADMINISTRATIVOS, OBREROS, TECNICOS Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL TAMBO"; Informe Legal N° 243-2017-MDT/GAJ; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 194° de |a carta magna, en concordancia con el articulo Il del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, con la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativo y de administracion, sujetos al ordenamiento juridico.

Que, la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, a través del Informe N° 243-2017-MDT/GDUR, de fecha 22 de
setiembre del 2017, solicita la Aprobacién mediante Resolucién de Gerencia Municipal de la “DIRECTIVA
ASIGNACION DE FUNCIONES Y CATEGORIAS REMUNERATIVAS DEL PERSONAL DEL PROGRAMA DE
INVERSIONES: SUPERVISORES, RESIDENTES, ADMINISTRATIVOS, OBREROS, TECNICOS Y AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL TAMBO"

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, a través del Informe Legal N° 546-2017-MDT/GAJ, de fecha 22 de
setiembre del 2017, sefala que, mediante Decreto Legislativo No. 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema
Nacional de Inversion Publica, se cred el referido Sistema Nacional con Ia finalidad de orientar el uso de los
recursos publicos destinados a la inversion para la efectiva prestacion de servicios y la provision de la
infraestructura necesaria para el desarrollo del pais, y con los fundamentos que en el expone, concluye y opina
Procedente la aprobacién de |a ‘DIRECTIVA ASIGNACION DE FUNCIONES Y CATEGORIAS
REMUNERATIVAS DEL PERSONAL DEL PROGRAMA DE INVERSIONES: SUPERVISORES, RESIDENTES,
ADMINISTRATIVOS, OBREROS, TECNICOS Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE EL TAMBO"

Que, las DIRECTIVAS son documentos operativos que precisan politicas, determinan procedimientos internos y
externos que deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes Yy concordantes con los
documentos de gestion aprobados, se formulan para normas disposiciones de caracter técnico emitido por las
diferentes oficinas y/o Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de E| Tambo sobre acciones de su
competencia.

Que, mediante Resolucion de Contraloria N* 195-88CG, se aprueba "las normas que regulan la ejecucién de las
obras plblicas por Administracion Directa” En primer término debera entenderse que la Obra ejecutada por
Ad stracion Directa se produce cuando la Entidad cuenta con: la asignacion presupuestal correspondiente, el
}CNICO.— administrativo y los equipos necesarios, de acuerdo a la Norma Resolucion de Contraloria N°®
pciso 1.

;i festado. €S necesario aprobar la “DIRECTIVA ASIGNACION DE FUNCIONES Y CATEGORIAS
RATIVAS DEL PERSONAL DEL PROGRAMA DE INVERSIONES: SUPERVISORES, RESIDENTES,
RATIVOS, OBREROS, TECNICOS Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LA MUNICIPALIDAD

“En uso de las atribuciones conferidas por la Resolucion de Alcaldia N° 015-2015-MDT/A, de fecha 02 de Enero
del 2015; y, con la visacién de |a Gerencia de Asesoria Juridica,

PRIMERO.- APROBAR, a partir de la fecha la “DIRECTIVA ASIGNACION DE FUNCIONES Y

REMUNERATIVAS DEL PERSONAL DEL PROGRAMA DE INVERSIONES: SUPERVISORES,

DMINISTRATIVOS, OBREROS, TECNICOS Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LA
BTRITAL DE EL TAMBO", que forma parte de la presente Resolucién.

Av. Mariscal Castilla 1920 El Tambo

Central Telefonica: (064)245575 - (064)251925
www.munieltambo.gob.pe
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPALN® = 29 2017-MDT/GM

ARTIiCULO SEGUNDO.- DEJESE SIN EFECTO, todas aquellas normas que se opongan a la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- REMITIR, copia de la presente resolucion a la Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural,
Sub Gerencia de Obras, a fin de que cumplan con lo establecido en la presente Directiva.

_— REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

Av. Mariscal Castilla 1920 El Tambo
Central Telefonica: (064)245575 - (064)251925
www.munieltambo.gob.pe -




ASTGNACTON DE FENCIONES Y CATEGORIAS REMUNERVTIVAS DRI PERSONAL DEL PROGRANA DY
INVERSIONES: SEPERVISORES. RESIDENTES, ATMACENEROS, OBREROS TEONTCONS Y ALNTEIARES
ADMNISTRATINVOS DE T ANENICIPALIDAD DISTRUEAL DE L PAMBO

DIRECTIN A NS00 2007 M D G RSGOP

FORMULADO POR: Sub Gerencia de Obas Publicas.
FECHA DE APROBACION:

OBJETIVO

Cada uno de los trabajadores del Programa de Inversiones bajo responsabilidad,

deberan cumplir estrictamente sus funciones, de acuerdo a la categorias y/o cargos

sefialadas en la presente directiva y evitar asi cualquier deficiencia, que puede ser

materia de observacion por el Organo de Control Institucional de |a Municipalidad y

de la Direccion Regional de Trabajoy Promocion del Empleo del Gobierno Regional

de Junin.

Il FINALIDAD.

La presente directiva tiene como finalidad lo siguiente:

1. Disponer de informacion actualizada y oportuna

2. Reconocer, estimular y promover cada una las labores del personal del programa
de inversiones. quienes realizaran sus labores de acuerdo a lo que senala la
presente directiva

3. En caso de incumplimiento a lo dispuesto de la directiva. se debera precisar y
aplicar medidas disciplinarias previstas en los dispositivos legales vigentes

4. Incrementar el nivel de productividad y eficiencia de los recursos humanos del
personal del programa de inversiones de la Municipalidad.

5. La Sub Gerencia de Obras Publicas, para una mejor informacion, ha considerado

necesario actualizar la presente directiva y determinar con precision la escala

remunerativa y las funciones de cada uno de ellos

Ill.- BASE LEGAL

Ley Organica de Municipalidades, articulo 37 de |a Ley N 27972

Ley de Presupuesto del Sector Publico N" 30518 para el Ano fiscal 2017

Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias — Ley N
27444

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica - Ley N" 27806

l OFICINA DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS DE LA MENICIPALIDAD DISTREEANE DE LY
FANMBO



ASTGNACTON DE FENCTONES Y ( ATEGORIAS REMENERATIVAS DEL PERSONAT DED PROGRANMA Dl
INY ERSTONES: SEPERVISORES. RE SIDENTES, ALAMACENEROS. OBRERON, PECNICOS Y AUNTETARES
ADMNISTRATIVOS DE EANMENHR IALIDAD DISTRITAL DEFLT AMRO

« Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG, Normas que regulan la ejecucion de
obras Publicas por Administracion Directa.

= Ley N° 29783, Ley de Sequridad y Salud en el Trabajo (D.S. N” 005-2012-TR) y
sus modificatorias. Ley 30222y D.S N° 006-2014-TR

« Ley N” 29831, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo.

« Texto Unico Ordenado, del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad, Laboral, aprobado segun Decreto Supremo N° 003-97-TR.

IV.- ALCANCE
La presente Directiva, establece el reajuste remunerativo a los trabajadores del
Programa de Inversiones de la Sub Gerencia de Obras, en funcion a la escala de

categorias y/o cargos.

V. NORMAS GENERALES

51 La directiva es un documento de caracter administrativo, enmarcado dentro
del ordenamiento juridico, que tiene por finalidad ordenar, precisar o ampliar
politicas, funciones, metodos y procedimientos. atendiendo |a necesidad de
reglamentacion de la entidad

5.2 La presente Directiva es de Unidad Organica, cuya disposicion es de alcance
y aplicacion para el personal del programa de inversiones de la Sub Gerencia
de Obras Publicas

VI MECANICA OPERATIVA O PROCEDIMIENTO

6.1 DE LA FORMULACION

611 La Sub Gerencia de Obras Publicas. de acuerdo a sus funciones y
competencias, establecidas en el Reglamento de Orgarnizacion y Funciones y
la normatividad relacionada a su campo funcional, se encarga de elaborar
proyectos de Directivas por iniciativa propia, por disposicion superior o por

mandato legal expreso.

2 OFICINA DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS PEBEICAS DE LA NMENTCIPALIDAD DINTRETAL DE D
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VASDEL PERSONAL DEL PROGRAMA DE

INVERSIONES: SUPERVISORES, RESIDENTES, ALMACENEROS, OBREROS, TECNICOS Y AUXILIARES

ADMNISTRATIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL TAMBO

LOS NIVELES DE CATEGORIA Y DE REMUNERACIONES.
La escala de categorias y de niveles remunerativos, corresponde al Personal del

Programa de Inversiones, tal como se aprecia en el siguiente detalle:

CUADRO DE REMUNERACIONES

PERSONAL CONTRATADO A PLAZO DETERMINADO: PROFESIONAL,
TECNICO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y PERSONAL OBRERO DE OBRA.

INGRESO TOTAL
CATEGORIA Y/O CARGO MENSUAL
JORNAL TOTAL
BASICO
6.1.1.1  Supervisor de Obra 122.50 3,675.00
6.1.1.2 Residente de Obra 119.00 3,570.00
6.1.1.3 Ingeniero Especialista 122.50 3,675.00
6.1.1.4 Coordinador de Obras 122.50 3,675.00
6.1.1.5 Técnico de Obra 74.00 2,220.00
6.1.1.6 Maestro de Obra 70.00 2,100.00
6.1.1.7 Topobgrafo 65.00 1,950.00
6.1.1.8 Operador de Maquinaria Pesada 65.00 1,950.00
6.1.1.9 Conductor de Camioneta 55.00 1,650.00
6.1.1.10 Controlador de Maquinaria 55.00 1,650.00
6.1.1.11 Almacenero. 57.00 1,710.00
- 6.1.1.12 Guardian de Obra. 50.00 1,500.00
£5 | 6.1.1.13 Operario. 63.00 1,890.00
/°° 6.1.1.14 Oficial. 56.00 1,680.00
| 6.1.1.15 Peon. 50.00 1,500.00
| 61.1.16 Profesional Titulado Proyectista de 115.00 3,450.00
. - by S Estudios Definitivos o Expedientes
i Técnicos
\ % /| 6.1.1.17 Bachiller Profesional Proyectista 85.00 2,550.00
s . é‘_‘ 631‘ 1.18 Tégnieo Administrativo 60.00 1,800.00
- | B j ico en liquidacion de obras 60.00 1,800.00
ar Administrativo 55.00 1,650.00

z rencia montos del cuadro de remuneraciones de la directiva anterior.

PUBLICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL

TAMBO



ASTGNACTON DE FENCIONES Y € ATHGORIAS REMUNERATIVAS DEE PERSON AL DEL PROGRANIN DY
INVERSIONES: SEPERVISORES, RESIDE NEES, ALMACENEROS, OBRREROS, TECNICOS Y OALNTEEARES
ADMNISTRATIVOS DE EANMENICTEA IDAD DISTREEAL DE FL EAMBO

"\ 6.1.1.1 Supervisor o de Inspector de Obra -

Requisitos Minimos

« Profesional titulado Colegiado y habilitado en Ingenieria o Arquitectura
(adjuntar certificado de habilidad original),

« Debe contar con experiencia profesional comprobada en el area a
desempenarse o proyectos similares, segun cronograma de ejecucion
de obra y adquisicion de los matenales y otros informando a la Sub
Gerencia de Obras Publicas y Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
teniendo responsabilidad de la buena ejecucion de la obra en todo sus
extremos informando ante las instancias correspondientes,

« Certificados de Capacitacion y/o actualizacion relacionados al cargo

= Conocimientos de Ofimatica

El Supervisor de Obra tiene responsabilidad de caracter Civil y Penal
ante las instancias correspondientes, por la calidad vy control tecnico y
administrativo de la Obra y/o Proyecto Ejecutado, debera asumir el cargo
hasta un numero maximo de tres proyectos debiendo resquardar los
intereses de la Municipalidad Distrital de EI Tambo.

El supervisor sera el responsable de velar directa y permanentemente por
la correcta ejecucion de la obra, también tiene la funcion de controlar la
ejecucion de la obra y absolver las consultas de las obras adicionales, de
acuerdo a la norma establecida y al contenido de si1 contrato laboral, con
coeficiente de permanencia de 1.00 y el ulimo mes de su Remuneracion
se le abonara cuando sea aprobado su Pre- Liquidacion Técnica y
Administrativa, por la comision de lhquidacion de obra, todo ello segun
cronograma de ejecucion de obra y adquisicion de los materiales y otros
informando a la Sub Gerencia de Obras Publicas y Gerencla de Desarrollo
Urbano y Rural teniendo responsabilidad de la buena ejecucion de la obra
en todo sus extremos informando ante las instancias correspondientes.

Funciones:
Antes del inicio de Obra.

« Revisar el Expediente Técnico, en forma conjuntamente con el Residente
de Obra; asi como en la vista de campo correspondiente para emitir el
informe de Compatibilidad, Técnico — Presupuestal del Proyecto

4 OFICINA DE LA SUB GERENCIA DE OBRAN PUBETCAN DETANMESNTCIEALIDAD DISTRITAL DE VL
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NACTON DE FENCIONES Y O\ FGORIAS REMUNERATIVAS DI I PERSON AL DET PROGRANMA DI

RSIONES: SEPERVISORES, RESIDENTES, ALMACENERON, ORREROS. TEONICOSY AUNTEIARES
ADMNISTRATINVOS DE LA MEANK IPALIDAD DISEREEAL DE R AN BO

Tener pleno conocimiento del Expediente Técnico y de los aspectos legales
que éstos contienen asi como de la normatividad vigente y de la
Municipalidad

Asegurar el desarrollo de las actividades verificando el cumplimiento de las
normas y reglamentos vigentes en el aspecto técnico, legal, administrativo,
laborales y otros relacionados a los mismos

Participar con el Residente de Obra. en la entrega de terreno e inicio de la
obra y suscribir el Acta en forma conjunta con el Comite de Gestion de la
Obra.

Coordinar con el Residente, la ubicacion y colocacion del cartel de obra

Revisar los requerimientos de Insumos concordantes con el expediente
técnico y analitico de gasto.

Prever que el cuaderno de obra, esté debidamente legalizado y foliado
antes del inicio de obra

Durante la Ejecucion de Obra

5

Iniciar el rellenado del cuaderno de obra, debidamente legalizado y foliado,
dando inicio a la visacion de sus paginas en los asientos correspondientes

Controlar, Evaluar directa y permanentemente, el cumplimiento de la
gjecucion de la obra. conforme al Expediente técnico aprobado, lo que
significa que respondera por la calidad de las actividades técnicas y
administrativas realizadas en la obra, asegurandose que en las pruebas de
funcionamiento de las instalaciones y de control de calidad de materiales y
trabajos se realicen en las cantidades. de acuerdo a la programacion
establecida respetando las especificaciones tecnicas, senaladas en el
Expediente Técnico y en las normas técnicas correspondientes

Constatar, el cumplimiento de los cronogramas, segun los plazos
establecidos, verificando los aspectos técnicos y financieros previstos en el
expediente técnico y en la Resolucion

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 Asi mismo, debera anotar |a

OFICINA DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS ' BETCAS DE LA MENICIPALIDAD DISTREEAL DI Il
I ANMBO
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NACION DE FUNCIONES Y € ATEGORIAS REMUNERATIVAS DELIE RSONAL DEL PROGRANA DY
RSIONES: SEUPERVISORES, RESIDENTES, AMAMACTNEROS, OBRRERONS, TECNICOS Y OAENHLEARES
ADMNISTRATIVOS DE EA MENK IPALIDAD DISTRITAL DE EL TANMBO

ocurrencia de atrasos fortuitos y para los casos en que se requiera debera
exigir al residente de obra la elaboracion y presentacion del reajuste del
cronograma de ejecucion de obra. mediante cronograma acelerado de
obra.

Asistir y dedicarse a la Obra, a tiempo completo (de forma permanente), de
acuerdo al coeficiente de participacion de cada obra

Representar a la Municipalidad, ante la poblacién de manera correcta
cumpliendo cabalmente sus funciones, para efectos de una mejor
prestacion de servicios, el Supervisor de Obra, coordinara directamente con
la Sub Gerencia de Obras

Cautelara que los fondos se utilicen exclusivamente  en la obra, en caso
de ser necesarios realizar deductivos y/o adicionales, asi como
ampliaciones de plazo, debidamente justificadas debera realizar el
procedimiento administrativo de manera oportuna antes de ejecutar las
partidas del caso

Asesorar al Residente de Obra en el Control Financiero y Administrativo de
los recursos, verificando, evaluando y controlando el cumplimiento del
Expediente Técnico en la ejecucion del Proyecto

Exigir al Residente de Obra, que realice todos los dias, el llenado del
Cuaderno de Obra y verifique el control de las Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicio, Pecosas y Kardexs, para un buen Control
Administrativo y Financiero, con los costos reales, asi mismo exigir los
certificados de Control de Calidad, cuando los proveedores realicen la
entrega de materiales para la Obra

En coordinacion con la residencia, se formulara los presupuestos analiticos
de gastos, modificaciones, disgregado de gastos y cronograma de gastos.
requerimientos de materiales, equipos y otros, que deben guardar relacion
con el expediente técnico aprobado.

Controlar y verificar la cantidad y calidad de materiales, mano de obra y
servicios, utilizados en la obra y coordinar con el Residente de Obra, el
retiro de los materiales rechazados por su mala calidad, al no haber
cumplido con las especificaciones tecnicas del expediente tecnico
aprobado.

OFICINA DE LA SUB GERENCIA DE OBRAN PUBLICAN DE LA MENCIPALIDAD DISEREEAL DE L
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NACTON DE FUNCIONES Y CATEGORIAS REMI NERATIVAS DEL PERSONAL DEL PROGRANA D
RSIONES: SUPERVISORES, RESIDENTES, ALMAC ENEROS, OBREROS. TECNICOS Y AUNT TARES
ADNINIS TRATIVOS DE LA MENICIPALIDAD DISTRITAL DE BT TAMBO

Control de las planillas del personal de obra y visacion de los informes y
otros.

Verificar y valorizar conjuntamente con el residente, los metrados
alcanzados en el periodo comprendido de ejecucion de los trabajos

Emitir la correspondiente notificacion al Comité de Gestion de la Obra
sobre posible incumplimiento del Convenio de Cofinanciamiento, para
efectos de su intervencion debera comunicar a la Sub Gerencia de Obras
Publicas

Presentar el Informe mensual dentro de los (05) cinco dias calendarios
posteriores al vencimiento de cada mes y durante la ejecucion de la obra,
presentara que contendra

a) Informe del Supervisor de Obra. de acuerdo a lo dispuesto por la SGO
b) Informe del Residente de Obra de acuerdo a lo dispuesto por la SGO

En caso de incumplimiento, se les notificara al residente y supervisor de
Obra, para que elaboren el informe mensual dentro de los (02) dias
siguientes, teniendo como plazo maximo el quinto dia de cada mes
siguiente

En caso de resolucion del convenio con el Comite de Obra, se debera
elaborar un Inventario, de los materiales y/o equipos adquindos para la
Obra y se levantara un Acta con la suscripcion del Residente, Supervisor,

'Sub Gerente de Obras Publicas y en representacion de los Beneficiarios,

el Comité de Gestion de Obra.

Emitir opinion técnica fundamentada, proponiendo soluciones que
resuelvan incompatibiidades y/o diferencias que, pueda contener el
Expediente Técnico. de ser necesario gestionar posible modificacion de
proyecto, dentro de las normas técnicas establecidas

Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad. higiene Yy
operatividad de la obra

Establecer un sistema eficiente que permita controlar la calidad de los
materiales o insumos utilizados en |a obra, los procedimientos constructivos
adoptados vy la calidad final de la obra.

OFICINA DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLIC AN DE LA MUNICIEALIDAD DISTRITAL DE B
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ASTGNACTON DE FUNCIONES Y O ATEGORIAS REAI NERATIVAS DEL PERSONAL DEL PROGRAMA DY
INVERSTONES: SUPERVISORES, RESIDENTES. ALMAC FNEROS, OBREROS, TECONTCOS Y AENTEIARES
ADMNIS TRATIVOS DE LA NENICIPALITDAD DISTRITAL DE ELEANRBO

« A través del cuaderno de obra, debera dar conformidad a los procesos
constructivos, asi como la debida atencion y solucion a las consultas del
residente de Obra, asi mismo validar los registros del cuaderno de obras
sobre: consultas, propuestas, incidencias, avances fisicos/financieros,
utilizacion de materiales, mano de obra y equ:posf y sobre causales de
modificacion al Expediente Técnico (plazo y presupuesto)

= Disponer la implementacion del Plan de Prevencion de Riesgos y Gestion
del Medio Ambiente, para garantizar que se cumpla en toda las etapas, la
ejecucion del proyecto, en cumplimiento a la Ley N" 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo. aprobado segun el Decreto Supremo N
005-2012- TR y sus modificatorias Ley N 3022 y Decreto Supremo N° 006-
2014-TR

= Sera responsable del cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo que debera exhibir el Residente y Supervisor de Obra,
en cumplimiento al reglamento de la Ley N° 29783., articulo 32°, la obra
debera contar con

a) Politica y objetivos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo

b) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

c) Identificacion de peligros, evaluacion de resgos y sus medidas de
control

d) El mapa de riesgos

e) La planificacion de la actividad preventiva

f) El Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

N7 4
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{

Asimismo, sera responsable del cumplimiento de los registros
obligatorios del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Reglamento de la Ley N° 29783, segun el articulo 33 la Obra debera
contar con.

a) Registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales,
incidentes peligrosos y otros incidentes, en el que deben constar |a
investigacion y las medidas correctivas

b) Registro de examenes ocupacionales

c) Registro del monitoreo de agentes fisicos, quimicos, bilogicos
psicosociales y factores de riesgo disergonomicos

d) Registro de inspecciones internas de seguridad y salud en el trabajo

e) Registro de estadisticas de seguridad y salud

f) Registro de equipos de seguridad o emergencia

8 OFICINA DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS DE LA MENICIPAL INDAD TISTREEAL DE B
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ASICGANACTON DE FUNCIONES Y CATEGORIAS REMENERATINVAS DEL PERSONAL DEL PROGRANMA DI
INVERSTONES: SEPERVISORES, RESIDENTES, ALNMACENEROS, OBREROS, TECNTCOS Y ALNILIARES
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g) Registro de induccion, capacitacion entrenamiento y simulacros de
emergencia 3
h) Registro de auditorias.

Es de responsabilidad del Supervisor de Obra dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 49" de la Ley N° 29783, referente a los
examenes medicos ocupacionales comprendidos en el inciso d) del
articulo 49, de la Ley

a) Alinicio de la relacion laboral o, para el inicio de la relacion laboral,
se realiza un examen medico ocupacional que acredite el estado de
salud del trabajador Los trabajadores deberan acreditar su estado
de salud mediante un certificado médico ocupacional que tendra
validez por un periodo de dos (2) anos, siempre y cuando se
mantengan en la misma a actividad economica Los certificados de
los examenes medicos ocupacionales que se realizan durante la
relacion laboral, tienen igual periodo de validez El costo de estos
examenes es de cargo del empleador

b) Los trabajadores o empleadores de empresas podran solicitar. al
termino de la relacion laboral, la realizacion de un examen médico
ocupacional adicional que debe ser pagado por el empleador La
obligacion del empleador de efectuar examenes meédicos
ocupacionales de salida establecida por el articulo 49" de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se genera al existir la solicitud escrita
del trabajado

Al Término de Obra

* Rewvisar, y visar los planos de replanteo de obra asi como la memoria
descriptiva especificando la valorizacion fisica y financiera

Revisar y aprobar la Pre Liquidacion Técnica y Financiera de la Obra,
elaborado por el Residente, en caso de que el residente no presentase las
Pre-Liquidaciones, el Supervisor debera elaborar y presentar a la SGO-
MDT,

= Coordinar la recepcion y la transferencia de obra, al ente que se encargara
de su operacion y mantenimiento, conjuntamente con la Comision de
Transferencia de Obras, y suscribir el Acta correspondiente
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* De existir observaciones por parte de la Comision de Recepcion asi como
las instancias que corresponda en la ejecucion de la obra, el SUPERVISOR
conjuntamente con el RESIDENTE de |a obra, esta sujeto a subsanar las
observaciones que pueda darse, con la documentacion y/o ejecucion de
obra, segun sea el caso

= Participar en forma conjunta con el Residente de obra para la elaboracion
del Formato SNIP 24, Informe de Cierre del Proyecto, de acuerdo a la
Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica - Resolucion
Directoral N” 003-2011-EF/68 01, en Proyectos concluidos al 100% y ser
remitido a la Sub Gerencia de Obras, para el tramite correspondiente

6.1.1.2. Residente de Obra -

REQUISITOS MINIMOS

= Profesional Ingeniero o Arquitecto con habilidad profesional Vigente, de
acuerdo al proyecto y/o obra a ejecutar

= Debe contar con experiencia profesional comprobada en la ejecucion
del proyecto o de obras, en el sector publico o privado

= Conocimientos en diagnostico de compatibilidad, planeamiento y otros
relacionados a la ejecucion del proyecto o de obras.

= Certificados de Capacitacion o de actualizacion relacionados al cargo

= Conocimientos de Ofimatica

RESIDENTE DE OBRA

Debera, organizar, dirigir. ejecutar, coordinar, controlar, programacion y
ejecucion de proyectos de inversion de manera directa y permanente en la
obra, asimismo debe tener pleno conocimiento, lo dispuesto en la Normas
de Contraloria General de la Republica N” 195-88-CG (Normas que regulan
la ejecucion de Obra por Administracion Directa), y el contenido de su
contrato laboral, obligatorio desde inicio de la Obra hasta su culminacion,
con coeficiente de permanencia 1 0. a dedicacion exclusiva y no laborar en
otra institucion  El Ultimo mes de su Remuneracion se le abonara. cuando
sea aprobado su Pre- Liquidacion Tecnica y Adminisirativa, por la comision
de liquidacion de obra

El Residente de Obra tiene responsabilidad de Caracter Civil y Penal ante
las instancias correspondientes, por la buena ejecucion de la obra tanto en
el aspecto técnico, administrativo, de la calidad de la obra y/o proyecto
ejecutado.

Funciones:
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Antes del Inicio de Obra

Revisar el Expediente Técnico: Memoria descriptiva, estudios de
mecanicas de suelo, especificaciones técnicas, Ingenieria del proyecto
presupuesto, costos Unitarios, metrados y planos. para efectuar el
informe de compatibilidad, Técnico - Econémico del Proyecto, en forma
conjunta con el Supervisor de obra

Tener pleno conocimiento del Expediente Tecnico y de los aspectos
legales que estos contienen, asi como de las normas Internas de LA
MUNICIPALIDAD

Revisar detalladamente el proyecto a su cargo antes del inicio de la
gjecucion del mismo, procediendo a formular las observaciones a que
hubiere lugar.

Participar en el acto de entrega de terreno y suscribir el acta respectiva.
previa verificacion de su libre disponibilidad Dicha acta esta referida a
la delimitacion de la zona y los hitos donde se ejecutara la obra

Participar en la obra a su cargo a tiempo completo, de manera
permanente, cumpliendo estrictamente con el expediente técnico
aprobado.

Informar sobre la compatibilidad del Expediente Técnico y la
disponibilidad del terreno, saneamiento o fisico legal, ncluyendo la
revision de los documentos que garanticen su cumplimento para la
ejecucion de la obra.

En coordinacion con el supervisor de obra debera obtener todos y cada
uno de las licencias, autorizaciones, permisos y similares necesarios
para la ejecucion de la obra. en ese sentido comprendera también la
obtenciéon de la aprobacion de las pruebas exigidas por las entidades
respectivas segun corresponda; en concordancia con las instrucciones
encargadas de su administracion y mantenimiento, incluyendo la
autorizacion para la colocacion del cartel de obra

Durante la Ejecucion de la Obra.

11

El Residente de Obra debera poseer de manera fisica el expediente
tecnico de Obra

Programar oportunamente con el supervisor de obra, la fecha de inicio
de los trabajos. luego comunicar a la Entidad siempre y cuando se
cuente con el 100 % de la asignacion, segun el presupuesto base
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Ejercer la direccion técnica del proyecto, de acuerdo al expediente
técnico aprobado, debiendo adoptar las medidas pertinentes vy
oportunas, para culminar los trabajos en el plazo previsto, sera
responsable de los atrasos o paralizacion injustificados. asi como de la
calidad de los trabajos ejecutados

Observar que los recursos asignados al proyecto a su cargo, sean unica
y exclusivamente para la ejecucion de la obra, conforme el expediente
tecnico aprobado

Elaborar los Analiticos de gastos, modificaciones, disgregado de gastos
y cronograma de gastos, requerimientos de materiales, equipos y otros,
que deben guardar relacion con el expediente técnico, siempre y cuando
el Expediente Técnico se encuentre con precios actualizados

Debera presentar un cronograma, de ejecucion de obra valorizada,
programacion de ejecucion de obra por cualquier método.

La Residencia debera disponer de un cuaderno de obra, debidamente
foliado y legalizado, en el que se anotara la fecha de inicio y término de
la obra, avance de los trabajos o actividades diarias, las modificaciones
autorizadas, los avances mensuales, los controles diarios de ingreso y
salida de materiales y personal, las horas de trabajo de los equipos. asi
como los problemas que vienen afectando el cumplimento de los
cronogramas establecidos y las visitas técnicas de supervision

Asimismo, debera anotar la ocurrencia de casos fortuitos que generen
ampliaciones de plazo y para los casos en que se requiere debera
elaborar y presentar el cronograma acelerado de ejecucion de obra,
cuando supere el 8% de retraso en la valorizacion del mes

Disponer la permanencia del cuaderno de obra y expediente técnico en
el lugar de los trabajos y mantenerio en custodia.

Plantear y solicitar, mediante anotacion en el tuaderno de obra la
autorizacion al supervisor de Obra de los trazos de obra parciales o trazo
total de la obra.

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

En coordinacion con el organismo ejecutor y a solicitud del supervisor
de obra, disponer el retiro de la persona o personas que se encuentren
causando incorrecciones, desordenes o cualquier otra falta que tenga
relacion y afecte la correcta ejecucion de la obra y calidad

Cautelar la cantidad de materiales, mano de obra y servicios, necesarios
para garantizar el cumplimiento del “cronograma de avance de obra" y
la continuidad de los trabajos hasta la terminacion a conformidad de los
mISmMos

Cautelar el acervo documentario, el cuaderno de obra y otros que sirva
en el momento de la liquidacion de obras

Mantener un control de asistencia. a traves del cual se pueda determinar
la participacion y permanencia del personal obrero, durante |la ejecucion
de la obra, el cual sera suscrito por el residente, supervisor, almacenero
y responsable de la oficina de Recursos s Humanos de la Municipalidad

Se debe realizar los informes de gastos. de acuerdo al formato elaborado
por la Sub Gerencia de Obras Publicas.

Cuando las Obras en proceso de ejecucion, requiere de ampliaciones
de plazo, deductivos y/o adicionales de obra, el Residente bajo
responsabilidad, debera presentar los informes y expedientes
administrativos, si el caso lo amerite antes de su ejecucion

Si hubiesen modificaciones del Expediente Técnico, durante la
ejecucion de la obra, se debera presentar la solicitud de la modificacion.
adjuntando los informes tecnicos sustenta torios y aprobados con los
plazos que se indique en la autorizacion, copia del mismo sera remitido
a la Sub Gerencia de Proyecto de Inversion Publica, para su registro en
un plazo minimo de 20 dias, antes de su ejecucion

Informar oportunamente al organo que declaro la viabilidad del PIP, toda
modificacion que ocurra durante la fase de inversion en concordancia
con el Art 27 de la Directiva N” 001-2011-EF/68.01

Presentar al supervisor de obra, dentro de los tres (03) dias utiles de
concluidos los trabajos, el informe mensual y/o final (luego de ejecutados
las planillas de remuneracion).

Presentar en el informe mensual y/o final la informacion adicional de
caracter relevante solicitada por Municipalidad
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. Concluido de manera satisfactoria, la ejecucion de la Obra, deberan
suscribir el Acta de término de Obra, Residente, Supervisor y el Comité
de Gestion de la Obra

Elaborar y presentar al supervisor de obra, dentro de los siete (07) dias
Utiles de concluidos los trabajos, los planos finales (replanteo) de obra y
la memoria descriptiva valorizada, los mismos que deberan contener, su
respectiva firma en senal de conformidad, para la recepcion de obra

Proporcionar toda la informacion y facilidades necesarias, para su labor
del Supervisor de obra

Asistir a la Municipalidad, en caso fuera citado por la SGO-MDT, para
fines de coordinacion, capacitacion o actualizacion

Presentar al Supervisor de obra, la Pre Liquidacion Tecnica y Financiera,
sefalada en la "Directiva de Normas Generales de Procedimiento para
la Liquidacion de Obras Publicas por Administracion Directa y/o
Convenio", aprobado con Resolucion de Gerencia Municipal N® 000159-
2017-MDT/GM. en el plazo no mayor de 15 dias calendarios de
recepcionada la obra, tal como senala la Resolucion de Contraloria N”
195-88

Disponer la implementacion del Plan de Prevencion de Riesgos y
Gestion del Medio Ambiente, para garantizar que se cumpla en toda
las etapas, la ejecucion del proyecto, en cumplimiento ala Ley N* 29783
Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. aprobado segun el Decreto
Supremo N° 005-2012- TR y sus modificatorias Ley N 3022 y Decreto
Supremo N” 006-2014-TR

Sera responsable del cumplimiento del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo que debera exhibir el Residente y
Supervisor de Obra, en cumplimiento al reglamento de la Ley N* 29783
articulo 32°, la obra debera contar con:

a) Politica y objetivos en materia de Segurndad y Salud en el Trabajo

b) Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

c) Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y sus medidas de
control. A

d) El mapa de riesgos

e) La planificacion de la actividad preventiva
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El Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

Asimismo. sera responsable del cumplimento de los registros
obligatorios del Sistema de Gestion de Segurnidad y Salud en el Trabajo,
Reglamento de la Ley N° 29783, segun el articulo 33", la Obra debera
contar con:

1)

8)

Registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales,
incidentes peligrosos y otros incidentes, en el que deben constar la
investigacion y las medidas correctivas

Registro de examenes ocupacionales

Registro del monitoreo de agentes fisicos. quimicos, bilogicos,
psicosociales y factores de riesgo disergonomicos

Registro de inspecciones internas de seguridad y salud en el
trabajo

Registro de estadisticas de seguridad y salud

Registro de equipos de seguridad o emergencia

Registro de induccion, capacitacion entrenamiento y simulacros de
emergencia

Registro de auditorias

Es de responsabilidad del Residente de Obra dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 49° de la Ley N° 29783, referente a los
examenes meédicos ocupacionales comprendidos en el inciso d) del
articulo 49, de la Ley:

a)

b)

Al inicio de la relacion laboral o, para el inicio de la relacion laboral,
se realiza un examen medico ocupacional que acredite el estado de
salud del trabajador Los trabajadores deberan acreditar su estado
de salud mediante un certificado medico ocupacional que tendra
validez por un periodo de dos (2) anos, siempre y cuando se
mantengan en la misma a actividad economica. Los certificados de
los examenes meédicos ocupacionales que se realizan durante la
relacion laboral, tienen igual periodo de validez. El costo de estos
examenes es de cargo del empleador

Los trabajadores o empleadores de empresas podran solicitar. al
termino de la relacion laboral, 1a realizacion de un examen medico
ocupacional adicional que debe ser pagado por el empleador La
obligacion del empleador de efectuar “examenes medicos
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ocupacionales de salida establecida por el articulo 49” de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se genera al existir |a solicitud
escrita del trabajado

Establecer los mecanismos adecuados para evidenciar que la lineas de
mando operativo de la Obra, cumpla con las responsabilidades que le
corresponden a la prevencion de nesgos

Difundir oportunamente y disponer la aplicacion de los procedimientos
de trabajo y directivas de prevencion de riesgos, con el fin de garantizar
su estricto -

Participar en el programa de capacitacion-.y el programa de
inspecciones, en calidad de inspector respectivamente Dicha
participacion quedara registrada en los formatos correspondientes y se
evaluara en funcion a las tablas de performance de las lineas de mando

Inspeccionar periodicamente la obra, con la asistencia de la persona
responsable en prevencion de riesgos, de los posibles accidentes de
trabajo, y verificar que se implementen las acciones correctivas
necesarias para mantener el estandar de la obra al nivel minimo
establecido, por la Gerencia Municipal de la entidad y mantener registros
que evidencien su cumplimiento.

Reportar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad y
al Gerente Municipal, los accidentes ocurridos en la obra

Al Término de la Obra

De existir observaciones en la ejecucion de obra, el Residente, esta
sujeto a subsanar las observaciones que pueda darse, con la
documentacion correspondiente

Coordinar la recepcion y transferencia de obra, ante el sector
correspondiente, quien se encargara de su operacion y mantenimiento,
en caso de haber observaciones, seran subsanadas hasta la suscripcion
del Acta

Bajo Responsabilidad, debera elaborar el Formato SNIP 24 Informe de
Cierre del Proyecto, de acuerdo a la Directiva General del Sistema
Nacional de Inversion Publica - Resolucion Directoral N" 003-2011-
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EF/68.01 y remitiran a la Sub gerencia de Obras para el tramite
correspondiente X

6.1.1.3 Ingeniero Especialista
Ingeniero especialista en:
Estructuras, Sanitario, Ambiental, Electricista, Mecanico, electromecanico
y otros a la especialidad requerida

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional en Ingenieria habilitado (adjuntar certificado de habilidad
original) por su correspondiente colegio profesional con experiencia
profesional en trabajos de su especialidad como minimo en 03 disenos
debidamente sustentado y demostrado

Perfil. Habilidades organizativas para afrontar las diferentes etapas de las
obras de construccion, interés por los edificios y por las técnicas de
construccion, capacidad de analizar y resolver probiemas, habilidades de
comunicacion técnica, utiles para la elaboracion de graficos. dibujos y en
elaboracion de expedientes cada profesional en su especialidad

Funciones, Responsabilidades y Obligaciones.

1. Como proyectista el Ingeniero especialista se encarga de los disenos
propios de su especialidad, para lo cual emitira las memornas de calculo
correspondiente y planos de la especialidad respectiva

2 Como especialista en ejecucion de obras, el profesional se encargara
de velar, supervisar y controlar la ejecucion de la especialidad
correspondiente de acuerdo al expediente técnico aprobado y/o proponer
modificaciones técnicas propias de su especialidad ..

Profesional en Ingenieria o Arquitectura (debera adjuntar el certificado de
habilidad original), por su correspondiente colegio profesional con
experiencia profesional debidamente sustentado

Funciones, responsabilidades y obligaciones

1) Depende jerarquicamente del Subgerente de Obras Publicas, con

responsabilidad técnica, financiera y legal en el cumplhmiento de los
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encargos y funciones para planificar, organizar. dingir. coordinar y
supervisar y evaluar las obras por administracion directa que ejecuta la
municipalidad

2) Supervisar la calidad y la celeridad de todas las obras en ejecucion en
estricto cumplimiento de los Expedientes Tecnicos o Estudio definitivo,
cronograma de obra aprobada, dispositivos legales y contratos

3) Emitir opinion tecnica fundamentada proponiendo soluciones que
resuelvan incompatibilidades en la ejecucion de la obra en coordinacion
con el supervisor o inspector vy residente de obra, y diferencias que
pueda contener el Expediente Técnico o estudio definitivo del marco
legal y técnico vigente

4) Evaluar y verificar si los supervisores o inspectores y residentes de obra
cumplen con presentar la documentacion exigida en sus funciones
responsabilidades y obligaciones.

5) Asegurar el cumplimiento de la ley N" 29783 y ‘normas completarias
referentes a Seguridad y Salud en el Trabajo

6.1.1.5. Técnico de Obra.-

REQUISITOS MINIMOS:

= Profesional Titulado y/o Bachiller en Ingenieria o Arquitectura

= Experiencia debidamente sustentado y comprobado

Certificados de Capacitacion y/o actualizacion relacionados al cargo
= Conocimientos de Ofimatica

Técnico de Obra

Realiza labores de asistencia directa y permanente en la gjecucion de
Obras y/o Sub Gerencia de Obras Publicas, que sera necesario en funcion
al Presupuesto mayor a S/.1'000,000.00

Esta formado técnicamente para desempenarse en labores de lectura de

planos, metrados, presupuestos de costos unitarios y programacion de
obras, y seguimiento de programacion en ejecucion de obras civiles,
levantamientos, replanteos topograficos y planos
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Interpreta y maneja la metodologia y etapas del diseno tomando en cuenta
los calculos de estructuras e instalaciones, asiste al Ingeniero, Arquitecto
en la planificacion, coordinacion y desarrollo del proyecto Posee la
idoneidad suficiente para inspeccionar obras civiles y cumplimiento de la
normatividad vigente

Funciones:

= Recibir, analizar e interpretar los planos del proyecto de obras civiles
teniendo en cuenta las especificaciones técnicas. identificando Ia
informacion que permitira metrar. los trabajos a realizar

= Supervisar y programar la ejecucion de las obras civiles en construccion,
identificando los plazos y planificando los requerimientos de recursos
humanos y materiales para cada partida del proceso de construccion

= Evaluar y elaborar el metrado y el presupuesto de costos para cada una
de las partidas componentes del proyecto de construccion. considerando,
el rendimiento de los trabajadores, los equipos y herramientas a emplear

= Otras Labores que le sean asignadas por el Residente de Obras.

6.1.1.6 Maestro de Obra.-

REQUISITOS MINIMOS:

- Personal especialista en dirigir y controlar ejecucion de Obras publicas
y/o privadas

- Experiencia en ejecucion de Obras publicas y/o privadas. relacionadas
a construccion,

- Tener minimo 05 contratos de labores de maestro de Obra en la
especialidad

- Certificados de Capacitacion o actualizacion relacionados al cargo

Maestro de Obra

Asumira la responsabilidad solidaria con el Residente, de la calidad de la
Obra y/o Proyecto ejecutado, debiendo ser evaluado por la oficina de
Recursos Humanos, Residente de obra y Supervisor de obras. bajo
responsabilidad (El maestro de obra cesara automaticamente al término
de obra).

Funciones:
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* Leer e nterpretar planos, para la ejecucion de Trabajos en las
Obras

= Personal experimentado en el manejo de personal de obra como:
Operarios Oficiales y Peones, con habilitacion de aceros, encofrados,
vaciado de concretos y otros segun el tipo de obra

= Otras Labores que le sean asignadas por el Residente de Obras

6.1.1.7 Topografo.-
REQUISITOS MINIMOS:

o Profesional Técnico con estudios técnicos concluidos de Topografia.

o Experiencia debidamente comprobada en levantamientos
topograficos, en instituciones publicas y privadas

o Conocimientos en la elaboracion de estudios de pre-inversion o
estudios definitivos de infraestructura

o Certificados de Capacitacion o actualizacion relacionados al cargo

Funciones, responsabilidades y Obligaciones
Responsable de la calidad del trabajo topografico a realizar

Responsable de la seguridad de los bienes asignados como equipos
herramientas y otros

Responsable de elaborar el levantamiento topografico del area a intervenir
y de dibujar los planos a nivel de anteproyecto en la elaboracion de los
estudios a realizar.

La tarea del topografo es previa al inicio de un proyecto: un arquitecto o
ingeniero, debe contar con un buen levantamiento plani-altimétrico
tridimensional previo del terreno y de servicios existentes (elementos
inmoviles y fijos al suelo) ya sea que la obra se construya en el ambito rural
o urbano.

El topografo se encarga del "replanteo” del mismo: ubica los limites de la
obra, los ejes desde los cuales se miden los elementos, establece los
niveles o la altura de referencia Luego la obra avanza y en cualquier
momento, el ingeniero residente de obra puede solicitar un "estado de obra"

(un replanteo in situ para verificar si se esta construyendo dentro de la
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precision establecida, segun condiciones topograficas del terreno vy
expediente tecnico

Los topografos deberan utilizar puntos o hitos georeferenciales para los
replanteos en ejecucion de obra

Funciones:

* Realiza levantamientos topograficos, replanteos y proyectos de obras
civiles.

= Miden distancias, direcciones, angulos entre las estaciones vy las
elevaciones de lineas, de contornos sobre, la superficie del terreno

= Registran los resultados de coordenadas, verifican'la exactitud de datos,

y preparan diagramas, planos e informes topograficos de los trabajos
realizados.

= Se encarga del "replanteo” del mismo' ubica los limites de la obra, los ejes
desde los cuales se miden los elementos (columnas, tabiques. )
establece los niveles o la altura de referencia

= Colocacion de Hitos Geo-referenciales

= Colocacion de plantillas (Control planimetrico y Altimetrico de Obras en
general

« Efectua calculos y representaciones graficas de las mediciones
topograficas.

= Efectua nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas
= Elabora dibujos de los levantamientos topograficos
* Diseno de Proyectos en General

= Otras Funciones asignadas por la Sub Gerencia de Obras Publicas

6.1.1.8 Operador de Maquinaria Pesada.-

REQUISITOS MINIMOS:
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Personal especializado, con conocimiento general de maquinaria
pesada,
- Acreditacion publica o privada como operador de maquinaria pesada

- Certificados de Capacitacion y/o actualizacion relacionados al cargo
- Experiencia debidamente comprobada. en el manejo y control de

maquinarias pesadas como cargador frorital, Tractor Oruga
Motoniveladora, Rodillo Tanden Liso, Retroexcavadora, Excavadora,
Camion Cisterna, Volquetes, Planta de Asfalto, Chancadora
Esparcidora, Camion Imprimador (minimo debera contar con licencia
profesional para conducir maquinarias, segun corresponda)

Funciones:

* Conducir y operar la maquinaria con prudencia y dentro de la jurisdiccion
del Distrito

* Realizar la limpieza periodica de las unidades de la entidad.

= Realizar mantenimiento, reparaciones vy revisiones sencillas de
maquinaria pesada

= Informar a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de
la unidad vehicular a su cargo, para mantener su operatividad.

= Anotar todos los dias en un cuaderno de control. los servicios y
actividades realizadas y autorizadas por el Jefe inmediato superior

= Verificar los trabajos que se ejecutan en los talleres de la unidad a su
cargo

= Las demas funciones que sean asignadas por los ejecutores de Obra

@Mc‘ 6.1.1.8 Conductor de Camioneta o vehiculos menores
N REQUISITOS MINIMOS:

Personal con estudios de secundaria completa

Personal especializado, con conocimiento general de manejo vy
conduccion de vehiculos menores,

Con Licencia de conducir minimo A-Il.

Conocimientos de mantenimiento y/o reparacion de Vehiculos
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Experiencia debidamente comprobada relacionado al cargo, en
instituciones publicas o privadas (El conductor de camioneta o
vehiculos menores cesara automaticamente al termino de obra)

Funciones:

= Conducir Camionetas o vehiculos menores

= Programar mantenimientos del vehiculo a su cargo
= Efectuar reparaciones mecanicas necesarias del vehiculo a su cargo.

* Informar a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de
la unidad vehicular a su cargo, para mantener su operatividad

* Anotar todos los dias en un cuaderno de control, los servicios y
actividades realizadas y autorizadas por el Jefe inmediato superior

= Verificar los trabajos que se ejecutan en los talleres de la unidad a su
cargo

= Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras Publicas

6.1.1.9 Controlador de Maquinaria.-
REQUISITOS MINIMOS:

- Personal especializado, con conocimiento general de control de Equipos y
Maquinarias,

- Estudios de secundaria completa

- Experiencia comprobada en controlar las horas maquina empleadas en las
distintas obras en ejecucion, debiendo acreditarse con la documentacion
correspondiente tales como en: Cargador Frontal. Tractor Oruga
Motoniveladora, Rodillo liso, Retroexcavadora, Volquetes, Cisterna y otros
(El controlador de maquinaria cesara automaticamente al término de
obra)

Funciones:

= Controlar las horas maqguina empleadas en las distintas obras en
ejecucion, tales como Cargador Frontal, Tractor Oruga entre otros

* Informar a su debido tiempo sobre |as fallas, percances y necesidades de
la Maquinaria pesada para mantener su operatividad
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* Anotar en un cuaderno diarilamente todos los servicios y actividades
realizadas por las maquinarias pesadas

= Las demas funciones que le seran asignadas por el Residente y
Supervisor de Obras.

6.1.1.11 Almacenero de Obra.-

REQUISITOS MINIMOS:

- Experiencia comprobada o afin a manejo de obras

Personal con grado académico de Instituto o de Universidad, de
preferencia que hayan cursado estudios superiores de Contabilidad,
Administracion, Economia o afin a manejo de obras ),

Curso de capacitacion en movimiento de almacenes en obras y/o afines
Carta de Garantia antes del inicio de sus labores

Capacitaciones en labores del sistema de almaceén, abastecimiento y
distribucion de recursos, en forma oportuna para la gjecucion de obras,
Conocimientos en control del almacén, llenado permanente de los
ingresos y salidas de los insumos, bienes y servicios que se utilizan en
obra, los cuales son Kardexs . NEA Control Visible de Almacen

Los almaceneros deberan tener 01 coeficiente de participacion 1.0 a
tiempo exclusivo y antes de ser designados seran evaluados por la oficina
de Abastecimiento, almacen Central, Gerencia de Administracion y
Recursos Humanos.

El ultimo mes de su haber, se le abonara cuando sea aprobado su Pre-
Liquidacion,

FUNCIONES
. Control de Bienes

. Recepcionar. verificar los Bienes materiales herramientas y otros con
conocimiento del Residente y Supervisor de Obra cantidad calidad
a efectos que cumplan con las especificaciones tecnicas de acuerdo al
Requernmiento o terminos de referencia Guia de Remision y Pecosa

. Controlar y verificar la salida de matenales a la Obra, previo registro y
sustentado por partidas de trabajo la misma que se debe consohdar en
el kardex, con las firmas respectivas y &l Visto Bueno del Residente y
Supervisor o Inspector de Obra
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3. Llevar el Kardex de control de ingreso y salida de materales en orden
alfabetico y el movimiento en forma cronologica

4. Llevar el control diaro de salida y devolucion de las herramientas en &l
cuaderno auxiliar

5. Incluir en el kardex las adquisiciones por caja chica

6. Llevar el Vincard (control visible de almacén para el contro' de materiales
y herramientas =

7. Tomar previsiones para que el almacen de la obra reuna las garantias y
segurdad del caso

8. Presentar el informe mensual (a mas tardar e dia 2 del siguiente mes
de los gastos financieros de la obra del movimiento de materiales por
partidas herramientas, equipos y mano de obra en los formatos

disenados por la Administracion de obras

9. Ordenar. organizar y mantener el archivo de documentos. tales como

10. Proporcionar documentos de informacion en el*caso de Inspeccion
Supervision y toma de Inventarios

11. Son responsables de verificar que los equipos nuevos adquiridos. deben
tener su codificacion previa por control patrimonial En este caso si no ha
pasado esta etapa no esta obligado a la recepcion del mismo (puede
coordinar con control patimonial para sanear esta situacion)

B. Control de Servicios

1 Llevar un control de los servicios de maquinanas de la Municipalidad
Alguladas u Otros especificando hora de llegada horas efectvas de
trabajo labor realizada y hora de termino

2. Hacer un control concurrente, del combustible utilizado en las maguinas
que trabajan &n la obra
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3 Cruzar informacion con el controlador de maquinarias de la Municipalidad
Distrital de El Tambo referente a las horas maquna (hora de salida v
llegada a la obra). para verificar las horas efectivas de trabajo y establecer
el rendimiento real de la maquina con la partcipacion del Residente de

obra
4 Al final de cada trabajo realizado por la maquinana (sea de la

Municipalidad Distrital de El Tambo o Alquilada) debe hacerse entrega de
una copia del parte dia io al Controlador de Maquinaria

C. Control de personal

1. Llevar el control de asistencia diaria, en &l Cuaderno auxiliar de control de
asistencia pre elaborado con nombres y apelidos y categorias

2. Elaborar el Tareaje mensual del personal en coordinacion con el
Residente de Obra y remitir a la Sub Gerenca de obra, a mas tardar &l
dia 28 de cada mes. con el V'B” del Administrador de Obras

D. Otras Consideraciones Complementarias

1. Implementar un Botiquin de Primeros Auxilios

2. Controlar el uso del equipo de seguridad como casco de proteccion
guantes de cuero chalecos. impermeables botag de jebe al personal
obrero y tecnico durante las haras de trabajo

o

Registrar en el Cuaderno Auxliar las Ocurrencias y Accidentes del
personal de Obra

4. |Informar a la Administracion ge Ob as los problemas relacionados a su
funcién

5. Las constancias de no adeudar materiales ni herramientas para fines de
|

pago que corresponde al personal obrero. sera previa verificacion de
Almacenero, Residente y del Administrador de Obras

6. Elalmacenero es responsable civil y penalmente de las existencias fisicas
del almaceén, durante la ejecucion de la obra.
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7. Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos de almacen

8. Finalmente, el ultimo mes de su haber, se le abonara cuando sea aprobado
su Pre-Liquidacion Administrativa, los almaceneros tendran un coeficiente
de participacion 1.0, a tiempo exclusivo, los almaceneros antes de ser
designados, seran evaluados por la oficina de Abastecimientos, Almacén
Central, Gerencia de Administracion y Recursos Humanos.

9. Otras funciones que le asigne el Residente y Supervisor de Obras.

6.1.1.12 Guardian de Obra -

REQUISITOS MINIMOS

- Personal con conocimientos de resguardo de bienes muebles,
- Capacitacion comprobada en seguridad y guardiania,
- Experiencia comprobada en cargos iguales o similares
(El guardian de obra cesara automaticamente al término de obra).

Funciones:

Cuidar, vigilar, efectuar rondas y controles en las instalaciones de la
Municipalidad o lugares donde se encuentran almacenada los
materiales de las Obras o lugar donde le han asignado sus labores
e Informar oportunamente a su Jefe inmediato, sobre las novedades
que se presenten durante el turno de vigilancia

Monitoreo de los equipos y sistemas de seguridad, verificar su
funcionamiento y mantener contacto con el resto del equipo de
seguridad, para ofrecer contingencia oportuna en caso de
situaciones irregulares

Registro de personas sospechosas o que hayan sido sorprendidas
infraganti en un acto delictivo dentro del area que es objeto de su
resguardo

Ejercer la vigilancia y proteccion de los bienes muebles e inmuebles,
asi como la proteccion de las personas que puedan encontrarse en
los mismos.
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* Mantenerse debidamente informado, sobre los reportes diarios de
los vehiculos y hora en que ingresan, al lugar donde prestan sus
servicios

* Responsables del control y resguardo de los bienes. materiales.
herramientas, equipos, maquinarias entre otros inherentes a la obra
en ejecucion

= Desempenar las demas funciones inherentes al cargo, que le sean
asignadas por su jefe inmediato

Operario -
REQUISITOS MINIMOS

Personal de mando medio con conocimientos en labores especificas de
construccion, dependiendo de la magnitud del proyecto, estan
considerados: los albaniles, encofradores, carpinteros, fierreros,
pintores. electricistas, gasfiteros, enchapadores, especialistas en
acabados, mezcladores, concreteros, wincheros y mecanicos, y todos
los calificados en una especialidad del ramo debidamente acreditados
Certificados de actualizacion en construccion en general

Experiencia minimo 05 contratos y/o constancias de labores de operario,
en la especialidad a contratar,

Curriculum vitae correspondiente

(El operario cesara automaticamente al termmo de obra)

Oficial -

REQUISITOS MINIMOS

- Personal con conocimientos basicos de construccion civil o afines,

- Experiencia comprobada, debiendo adjuntar 02 Certificados de Labores
como Oficiales de Obra

- Curriculum vitae,

(El oficial de obra cesara automaticamente al término de obra)

FUNCIONES:

* Son los trabajadores que se desempenan como ayudantes de los
operarios en calidad de auxiliares, al no haber alcanzado calificacion
y no tener especialidad N

* Depende de las acciones que determina el Residente y el Maestro de
Obras
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6.1.1.15 Peones. Son los trabajadores no calificados que son ocupados en

diversas tareas de la actividad de construccion de la obra, el mismo que
debera contar con experiencia de pedén de obra, debidamente

acreditado. (El peon cesara automaticamente al término de obra)

6.1.1.16 Profesional Titulado Proyectista de Estudios Definitivos o

Expedientes Técnico.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional en Arquitectura, ingenieria y/u carreras afines. con
habilitacion profesional vigente

Experiencia en proyectos de inversion Publica

Experiencia en elaboracion de proyectos inversion a nivel de Expediente
Técnico o Estudio Definitivo

Certificados de actualizacion relacionados al cargo

Conocimientos de Ofimatica

Funciones, responsabilidades y obligaciones

1) Elaborar y evaluar los Expedientes Técnicos de acuerdo a la
Programacion Multianual de Inversiones (PMI), de la Municipalidad.
del mismo modo de acuerdo a los parametros minimos. del contenido
del Expediente Técnicos o Estudio Definitivo del proyecto en sujecion
al marco legal, técnico, administrativo, ambiental y financiero

2) Responsable de los adicionales, mayores metrados, ampliaciones
de plazo y otros, que se generen por omisiones en el Expediente
Tecnico o Estudio definitivo

3) Revisar, evaluar y aprobar adicionales mayores metrados
ampliaciones de plazo y otros que se generen por vicios ocultos u
otros no atribuibles al proyectista del Expediente Técnico o Estudio
definitivo

4) Responsable de verificar y evaluar la compatibilidad en la elaboracion
del Expediente Tecnicos o Estudio definitivo con el (PIP), aprobado
en sujecion con el Sistema Nacional de Inversion Publica y la
Resolucion de Contraloria N” 195-88 y normatividad vigente

5) Contar con conocimiento previos en la elaboracion de estudios
definitivos y expediente técnicos.
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6) Atender ejecutar e informar en plazo razonable administrativo y legal
lo que solicite la Subgerencia de Obras Publicas de la Municipalidad
Distrital del El Tambo y que no se encuentran especificamente en
su contrato o en la presente directiva

7) La conformidad del servicio sera a la conformidad de la resolucion de
aprobacion del Expediente Tecnicos o Estudio definitivo.

8) Entregar el Expediente Técnico o Estudio definitivo en fisico y digital
a la Subgerencia de Obras Publicas, una vez aprobado por
resolucion

Bachiller Profesional Proyectista.

REQUISITOS MINIMOS:

Grado de Bachiller o titulado en Arquitectura. ingenieria o carreras afines
Experiencia en proyectos de inversion Publica comprobada
Conocimientos en elaboracion de proyectos inversion a nivel de
Expediente Tecnico o Estudio Definitivo

Certificados de actualizacion relacionados al cargo

Conocimientos de Ofimatica

Funciones, responsabilidades y obligaciones

1) Depende directamente del profesional encargado de elaborar el
Expediente Técnico o Estudio definitivo y debera asumir con
responsabilidad las labores asignadas por éste

2) Asistir en la elaboracion de Expedientes Técnicos responsable de la
elaboracion, planificacion, inversion del personal de los bienes a
emplear de los servicios a utilizar entregando en los plazos
establecidos la totalidad del contenido del Expediente Técnico o
Estudio definitivo del proyecto en sujecion al marco legal técnico
administrativo ambiental y financiero

3) Entregar el Expediente Técnico o Estudio definitivo en fisico y digital
al profesional encargado

4) Otros que le encomiende su Jefe inmediato Superior

Técnico Administrativo.
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REQUISITOS MINIMOS:

Egresado de la universidad en las especialidades de Contabilidad,
Administraciéon, Economia o carreras afines.

Experiencia en el sector publico y privado relacionado a labores
administrativas de Obras - Minimo de 01 afo.

Certificados de actualizacién relacionados al cargo

Conocimientos de Ofimatica.

Funciones

Coordinar, informar, presentar, gestionar, con la residencia y supervision
debiendo impulsar y acelerar los tramites de abastecimiento oportuno de
los bienes y servicios para la ejecucion de la Obra.

Elaborar y hacer seguimiento de todos los documentos referentes a la
Obra.

Supervisar bajo responsabilidad que el almacenero cumpla con el control,
verificacion, recepcion  constatacion, inventariado,  informacion,
optimizacién,  seguridad,  custodia prevencion,  mantenimiento
ordenamiento inventario y sistematizacién de los recursos segun

corresponda de los bienes servicios y personal asignados a la pobra.

Coordinar la elaboracion de los contratos de todo el personal de obra,
antes del inicio del primer dia de trabajo.

Responsable de elaborar y presentar al residente el balance econémico
de contribucién (cofinanciamiento), en un plazo maximo de dos dias de
corte o paralizacion de obra; o de ocurrencia de reemplazo de almacenero
y/o técnico administrativo y/o técnico de obra y/o residente y/o supervisor
o del mes siguiente o de la fecha de culminacién de obra.

Presentar los contratos de todo el personal de obra antes del inicio del
primer dia de trabajo de este personal.

Responsable de la entrega del tareaje del personal de su obra como plazo
maximo a la fecha de cumplimiento del periodo de tarea.

Analiticos de presupuesto de obra; plazo maximo antes de inicio o reinicio
de obra, solo se aceptaran modificaciones sustentadas durante la

‘ejecucion de la obra o etapa.

-

compra; de la etapa o del proyecto segun corresponda teniendo
maximo, contemplan como minimo los términos de referencia,

del presupuesto, especificaciones técnicas y cronograma,
"‘J
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= Presentar el informe del gasto ejecutado acumulado en soles: sustentado
rubro por rubro (materiales, mano de obra, maquinarias y gastos
generales). Insumo por insumo en sus respectivas unidades: teniendo en
un plazo maximo de dos dias de corte o paralizacion de obra: o de
ocurrencia de reemplazo de almacenero y/o técnico administrativo y/o
tecnico de obra y/o residente y/o supervisor o del mes siguiente o de |a
fecha de culminacion de obra.

Informe Financiero mensual acumulada, plazo maximo de presentacion
el segundo dia del siguiente mes

Pre-Liquidacion Financiero, plazo maximo de presentacion a los diez dias
siguientes del dia de culminacion de la obra.

En un plazo maximo de dos dias de la culminacion total de la obra o
culminacion de una etapa debe de entregar e internar documentadamente
todos los bienes existentes al almacén general de obras de la
Municipalidad Distrital de El Tambo, ademas. de realizar la entrega y
cierre documentado del almacén periférico

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad y salud
en el trabajo, establecidos por la Institucion

Realizar el analisis de Riesgos de todos los trabajadores que le han sido
encomendados y presentarlo al Residente de Obras. al personal
responsable en prevencion de riesgos para su aprobacion

Planificar oportunamente el desarrollo de los trabajos, en coordinacion con
el personal responsable en prevencion de riesgos asignado a la obra, a
fin de garantizar que se implementen las medidas correctivas preventivas
y de control establecido en los procedimientos de trabajo y directivas de
prevencion de riesgos, antes del inicio de las actividades.

Coordinar con el Administrador de Obra, el ingreso de trabajadores
nuevos a fin de garantizar el proceso formal de contratacion en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, asi como el
cumplimiento del procedimiento de Induccion '

* Coordinar con el responsable en prevencion de rnesgos de Obra, el
ingreso de vehiculos maquinarias y herramientas, a fin de garantizar que
cumplan con los estandares de prevencion de riesgos

= Solicitar oportunamente al administrador de la Obra y/o oficina de
abastecimientos, la compra de los Equipos de Proteccion Personal
(EPP), y sistemas de proteccion colectiva, requeridos para el desarrollo
de los trabajos bajo su direccion
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Verificar la disponibilidad de Equipos de Proteccion personal (EPP) y
sistemas de proteccion colectiva necesarios, antes del inicio de los
trabajos.

Verificar que los Supervisores, Residentes y Maestros de Obra hayan
recibido y conozcan el contenido de los Procedimientos de Trabajo
relacionados a las labores que supervisan

Elaborar la Pre-Liquidacion Administrativa y/o Financiera conjuntamente
con el almacenero de Obra

El Técnico Administrativo de Obra, conjuntamente con el almacenero de
Obra, es responsable civil y penalmente, de las existencias fisicas del
almaceén, durante la ejecucion de la obra

Otras Funciones asignadas por el Residente y Supervisor de Obra.

6.1.1.19 Técnico en Liquidacion de Obras

REQUISITOS MINIMOS:

Personal Egresado o Bachiller en las especialidades de Ingenieria
Arquitectura, Contabilidad o carreras afines.

Experiencia en el sector publico y privado en la elaboracion de los
expedientes de liquidacion técnica y financiera

Certificados de actualizacion relacionados al cargo

Conocimientos de Ofimatica

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES.

1) Depende directamente de los profesionales encargados de elaborar
las liquidaciones Técnico y Financiera de Obra y debera asumir con
responsabilidad las labores asignadas por éstos.

2) Asistir en la elaboracion de la liquidacion tecnica financiera
entregando en los plazos establecidos la totalidad del contenido del
Expediente de Liquidacion Técnica y Financiera en sujecion al marco
legal, técnico y administrativo

3) Entregar el Expediente de Liquidacion Técnico y Financiero en fisico
y digital al profesional encargado.

6.1.1.20 Auxiliar Administrativo
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REQUISITOS MINIMOS:

- Personal que esté cursando estudios superiores en Contabilidad,
Administracion, Economia o carreras afines.

- Experiencia laboral en el sector publico y privado

- Certificados de actualizacion relacionados al cargo

- Conocimientos de Ofimatica

(El auxiliar administrativo de obra cesara automaticamente al término
de obra).

Funciones, Responsabilidades y Obligaciones
= Recepcion y archivo de documentos de la Obra

« Estar al dia en la tramitacion de documentacion de la Obra.

= Tener conocimiento en Administracion Publica y de manejo de los
Equipos de computo y de oficina, desde calculadoras hasta
fotocopiadoras, pasando por ordenadores personales y los programas
informaticos que conllevan.

« Coordinar, informar, presentar. gestionar, impulsar y acelerar los
tramites con la residencia, supervision, asimismo con las gerencias y
sub gerencias involucradas para el abastecimiento oportuno de
bienes y servicios para la ejecucion de la obra

= Apoyar al almacenero en el control de la asistencia del personal de
obra

= Elaborar el tareaje del personal de su obra como plazo maximo a la
fecha de cumplimiento del periodo establecido

= Controlar la asistencia y permanencia del personal de obra y preparar
el tareaje mensual en el plazo previsto y otros relacionados del
personal a su cargo tales como informes de abandono, contratos,
permisos, orientaciones para su mejor atencion administrativa de la
Obra

= Elaborar, presentar y tramitar los requerimientos de bienes y servicios
adjuntando copia del presupuesto analitico especificaciones tecnicas
cronograma de atencion detalles y disenos.
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= En un plazo maximo de dos dias de la culminacion total de la obra o
culminacion de una etapa conjuntamente con el almacenero o técnico
administrativo deberan de entregar e internar documentadamente
todos los bienes existentes al almacén general de obras de la
Municipalidad Distrital de El Tambo. ademas de realizar la entrega y
cierre documentado del almaceén periférico

= Apoyar al almacenero en elaborar la pre-liquidacion administrativa
final de la obra en un plazo no mayor a quince (15) dias calendarios
de culminada la obra, dependiendo de la envergadura de la obra y
por disposicion de la Subgerencia de Obras

= Deberan elaborar el Informe Financiero, semanal, mensual y final,
conjuntamente con el almacenero de obra o tecnico administrativo.

« Otras Funciones asignadas por el Residente y Supervisor de Obra

6.1.2 La presente directiva esta redactado en un lenguaje claro y sencillo,
guardando una secuencia logica al describir las definiciones, los
procedimientos, las acciones y/o tareas, cuando se trata de
reglamentar, bastara con mencionarla, debiendo considerarla

necesariamente en el rubro de Base Legal.

El proyecto de directiva se encuentra sujeto a la Estructura y contenido

establecido en el anexo N” 01y 02.

6.2 DE LA REVISION Y APROBACION.

6.2.1 El proyecto de directiva se emitira a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, para su revision y opinion técnica de encontrarse
conforme, debera ser visado cursando tramite a la Gerencia de

Asesoria Legal

6.2.2 La Gerencia de Asesoria Juridica revisara y analizara el presente
proyecto de directiva en el aspecto de su competencia debiendo emitir

la opinion legal correspondiente y de encontrarlos conforme procedera
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al visado respectivo, asi como a la formulacion del proyecto de
resolucién que aprobara la directiva, remitiendola al despacho de

Gerencia Municipal para su aprobacion

623 El despacho de Gerencia Municipal debera aprobar la directiva,
mediante acto resolutivo considerando lo descrito en los numerales 6.2 1
y6.2.2

624 La Secretaria General sera responsable de asignar la numeracion

respectiva a la directiva y de su distribucion de acuerdo a lo indicado.

6.3 REGISTRO DIFUSION Y ARCHIVO.

6.3.1 La identificacion del proyecto de directiva sera con el codigo numerico
literal siguiente
Directiva Sub Gerencia de Obra Publicas N’ 001-2017-
MDT/GDUR/SGOP

6.3.2 Una vez aprobada la directiva debera ser difundida a la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural, Sub Gerencia de Obras Publicas y al

personal en general del programa de inversiones de la Municipalidad

6.3.3 La Sub Gerencia de Sistemas y Procesos, a traves del personal
responsable, se encargara de la publicacion en el Portal de

Transparencia Estandar de la Municipalidad Distrital de El Tambo

6.3.4 La Gerencia de Planificacion y Presupuesto debera contar con un
archivo de todas las directivas expedidas por las diferentes Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de EL Tambo, para lo cual la
Secretaria General hara llegar un ejemplar en original o debidamente

autenticado a las diferentes Unidades Organicas
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- " 6.4 ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION

6.4 1 La Directiva sera revisada y actualizada permanentemente por la Sub

Gerencia de Obras Publicas por haber formulado en los casos

siguientes:
a. Cuando la presente directiva deja de ser aplicable parcialmente por

disposicion de una norma legal o administrativa

b. Cuando una Directiva reemplaza integramente a otra, la nueva
directiva debera indicar en la Disposicion Complementaria, el numero y

titulo de la directiva que esta siendo reemplazada

“i\_ 6.5 VIGENCIA
4? : 6.51 La presente directiva rige a partir del dia siguiente de su difusion o

notificacion por las vias regulares

VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1 La presente directiva constituye patrimonio documental de la
Municipalidad Distrital de El Tambo, por lo tanto deberan conservarse
para su aplicacion y consulta genera en el archivo de “Directivas” a

cargo de la Secretaria de cada Unidad Organica

DAY o\ 2 Todas las Unidades Organicas, procederan en un plazo de 60 dias
% contados a partir de la aprobacion de la presente, a proyectar maodificar

y/o actualizar la Directiva que le resulten necesarias a partir de las

emitidas desde enero 2015

La retribucion asignada por el pago de remuneraciones y salarios al personal
contratados, sera afectada presupuestalmente a las actividades propias del
Programa de Inversiones, autorizados por el Supervisor de Obra, previo

requerimento y tareaje de servicios

?
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La retribucion correspondiente al rubro de liquidacién por tiempo de servicios
(CTS) y vacaciones truncas, seran incluidos en las planillas de salarios de
cada mes, debiendo proceder a su liquidacion en funcion al tiempo

acumulado de servicios.

5 Por ninguin motivo el personal contratado por obras, podra desempenar mas
de un empleo o cargo publico remunerativo

6 Los requisitos basicos Yy consecuentemente efectuar las informaciones ante
las instancias correspondientes (AFP, Sunat, ONP. Es Salud y otros), seran
presentados durante los primeros 05 dias de inicio de labores, bajo

responsabilidad del Supervisor de Obra y Residente de Obra.

73 Dejar sin efecto la Directiva anterior

VIl DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1 Para el cumplimiento de Objetivos y Metas la Sub Gerencia de obras. en

coordinacion con los Supervisores, Residentes de Obras y con el visto
bueno de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, formularan
oportunamente los requerimientos y tareajes de personal, en base a los
Presupuestos analiticos de cada obra y/o proyecto, documentacion que sera
remitido a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, y a la Gerencia de

Administracion y Finanzas para su atencion correspondiente

La contratacion del personal administrativo, técnico y obrero de Obra por
Administracion Directa, sera con sujecion a lo dispuesto en el Decreto
Legislativo N” 728 y su Reglamento, Texto Unico Ordenado aprobado segun
el Decreto Supremo N” 003-97-TR

El horario y asistencia diana del personal de obra del Programa de
Inversiones, sera de acuerdo a lo estipulado por la oficina de Recursos
Humanos, quienes tendran las facultades correspondientes. para realizar

visitas inopinadas a fin de verificar la asistencia, permanencia y labores
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ANEXO 1

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LA PRESENTE DIRECTIVA.
DENOMINACION
IDENTIFICACION (CODIGO NUMERICO LITERARIO)
FORMULADO POR
FECHA DE APROBACIOON

PAG
| OBJETIVO 1
Il FINALIDAD 1
Il BASE LEGAL 1
IV ALCANCE 2
V NORMAS GENERALES 2
VI MECANICA OPERATIVA O POCEDIMIENTRO 2
VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 37
VIIl DISPOSICIONES TRANSITORIAS 38
IX RESPONSABILIDAD " 39
X FIRMA DE LA AUTORIDAD QUE APRUEBA 39
Xl ANEXOS 39
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