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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

.  ANTECEDENTES

Que, el articulo 194" de la Constitucidn Politica del Perd, dispone que los Gobiernos

) Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia; la autonomia que la Constitucidn Politica del Peru establece para las
Municipalidades consiste en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracién, con sujecion al ordenamiento juridico; dicho precepto normativo se encuentra
amblén contemplado en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de .=
Municipalidades - Ley N* 27972, prescribe: "Los gobiernas locales gozan de autonomia politica, £@4"
Yecondmica y administrativa en asuntos de su competencia y que la autonomia que la |
9 anstitucién Politica del Pery establece para las municipalidades radica en la facultad de
jen:er actos de goblierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento

uridico®.

Que, el articulo 24* de la Constitucién Politica del Estado, establece los Derechos del <= e,
R, Trabajador, estableciendo: El trabajador tiene derecho a una remuneracién equitativa y yo0 0
2 ficients, que procure; para él y su familia, el bienestar material y espiritual. El pago de la | fé

b muneracion y de los beneficios sociales del trabajador tiene prioridad sobre cualguiera otra 'v;f-: = e
0 o
hbligacion del empleador. X ?

La Ley N* 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias, establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacion
del Estado. En su articulo 4° la citada Ley establece comao finalidad fundamental la obtencion
BNe mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencign a la ciudadania,

Que, con la finalidad de mejorar la gestion de los servidores piblicos se ha aprobado la
"DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL QUE PRESTE SERVICIOS DE CARACTER
TEMPORAL EN OBRA O ACTIVIDAD DETERMINADA Y EN PROYECTOS DE INVERSION DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LA CONVENCION®, en fecha 01 de febrero del 2022, mediante
Resolucidn de Gerencia Municipal N* 099-2022-GM-MPLC.

Considerando los informes generados por las diversas dreas que utilizan los servicios de
la Entidad, se requiere llevar a cabo el andlisis pertinente, implementando medidas correctivas
a través de una actualizacidn que integre los aspectos técnicos mencionados en los informes,
WS con el objetivo de asegurar un proceso de contratacion adecuado de personal para proyectos
s de inversion, buscando un equilibrio en la remuneracidn y criterios de evaluacidn (formacion
académica, experiencia y estudios adicionales) para alcanzar los objetivos de la ejecucion de
obras e I0AR.

Por lo anteriormente mencionado, se presenta la propuesta de "ANEXO DE DIRECTIVA
SOBRE LA CONTRATACION DE PERSONAL PARA LOS PROYECTOS DE INVERSION,
" NTERVENCIONES O ACTWIDADES ESPECIFICAS EJECUTADAS BAJD LA MODALIDAD DE
2R DMINISTRACION DIRECTA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LA CONVENCION', siendo este
: /& | documento que regulard la contratacidn de persenal temporal para proyectos de inversion,
S asi como también establecerd las funciones y compensacidn econdmica por carga estructural,
dentro del marco legal vigente, considerando lo dispuesto por el Decreto Legislativa N° 276 -
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Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y &l Decreto
Legislativo N* 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral, siendo de cumplimiento
obligatorio para los funcionarios y servidores de la Municipalidad, con el fin de que las unidades
organizacionales dentro del process de modernizacion de eficiencia de gestidn publica
establezcan procedimientos de eficacia, racionalidad y transparencia en la Contratacion de

personal temporal.

Que, en el articulo 38" del Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado con .
s reto Supremo N° 005-80-PCM, precisa que las Entidades de la Administracion Publica, solo  #ef=m ¢

M.irdn contratar personal para realizar funciones de caracter temporal o accidental; para el s ’
smpefio de: 1) Trabajo para obra o actividad determinada; y 2) Labores en proyectos de {31
version cualquiera que sea su duracion; estos contratos por su eventualidad no requiere '
necesariamente de concurse, al conclulr la relacidn contractual al térming del mismao, estos
servicios presentados en esta condicién no generan derecho de ninguna clase para efectos de
\carrera administrativa, asl mismo deberd de tenerse en consideracién lo establecido en el
Mrticular 106 del Decreto Legislativo N° 728 - “Los contratos para obra determinada o servicio (-2
2 pecifico, son aquellos celebrados entre un empleador y un trabajador, con objeto
- Joreviamente establecido y de duracion determinada,

Que, mediante RESOLUCION DE CONTRALORIA N® 432-2023-CG se Aprueba |a Directhva
N® 017-2023-CG/GMPL “Ejecuciéon de Obras Publicas por Administracién Directa®, que
establece las disposiciones que regulen, entre otros aspectos, los roles, requisitos, plazos y
fespansabilidades para fines de la ejecucion de las obras por administracion directa a cargo de |

entidades.

.  ALCANCE

La presente directiva es de aplicacién obligatoria en todas las Dependencias que
conforman el Pliego N* 300748, de la Municipalidad Provincial de La Convencidn.

.  FINALIDAD

Unifarmizar los criterios técnicos y procedimientos para la contratacién de personal con
cargo a proyectos de Inversion ejecutados por la Municipalidad Provindial de la Convencion
bajo la modalidad de Ejecucion Presupusgstaria Directa.

Establecer los requisitos minimos para cada uno de los cargos y categorias remunerativas
y los montos de la escala remunerativa para el personal que labora en los proyectos de
inversion ejecutados por la modalidad de Ejecucion Presupuestaria Directa; ademas de
simplificar los procedimientos de contratacién de personal temporal.

Iv. OBIETIVOS

Objetive General: Garantizar los criterios técnicos para la contratacidn temporal de
/&8ersonal para los proyectos de inversion, bajo la modalidad de Ejecucion Presupuestaria
A=hirecta (Administracidn Directa), que contribuird al uso eficiente de los recursos publicos y
salvaguardando el cumplimiento de los derechos constitucionales que establece la igualdad
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Objetivos Especificos: Establecer las funciones y requisitos minimos de formacion
académica, experiencia y requisitos adicionales que deben de cumplir los servidores publicos
de los proyectos de Inversidn que ejecuta la municipalidad, asi como del personal contratado
para la ejecucion fisica dentro de Costo Directo.

MARCO NORMATIVO:

Constitucian Politica del Peri.
Ley N"27972 Ley Organica de Municipalidades y sus madificatorias.

Ley N*27785 Ley Orgdnica del Sistemna Macional de Control y de la Contralaria Gene [
de la Repiblica, \

* Ley de Presupuesto del sector publico para el Afio Fiscal 2025 :
* Decreto Legislativo N®276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
« Decreto Legislative N® 728- Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su Py

Reglamento. Gl %
Decreto Supremo N°005-90-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa. ' E‘&'ﬁ ¥ BE,
Decreto Legislativo N* 1440- Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Prasupuesto _'.'_'f : o
Publica, R OETL

Decreto Legislativo N* 1252 - Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N® 27293 - Ley del
Sistema Macional de Inversian Publica, y sus modificatorias. Py
Decreto Legislative N* 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto 'S¢
Publico. ;
Decreto Suprema N* 284-20/8-EF - que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N® 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestidn de Inversiones y modificatorias.

Resolucidn de Contraloria NE 432-2023-CG se Aprueba la Directiva N2 017-2023-
CG/GMPL “Ejecucidn de Obras Pablicas por Administracion Directa®. §
"Directiva para la contratacion de personal que preste servicios de caracter temporal en |5
obra o actividad determinada y en proyectos de inversidn de la Municipalidad Provincial
de la Convencién” aprobada mediante Resolucion de Alcaldia N® 099-2022-GM -MPLC.
Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de La
Canvencion.

Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provinclal de La
Convencion,

s T-REGISTRO dispuestas en los Decretos Supremos N°015-2010-TR y N"008-2011-TR
(Modificatorias del Decreto Supremo ND18-2007-TR), Resolucion Ministerial N* 121-
2011-TR, Ley N*2880&(22.07 2006) y el Decreto Suprema N*019-2006-TR.

DISPOSICIONES GENERALES

La contratacidn de personal es de CARACTER EVENTUAL y/o TEMPORAL para que presten
sarvicios bajo la modalidad de Administracidn Directa, se encuentra orientada a la designacion
2\ de personal adecuado para los cargos estructurales requeridos en la ejecucion de proyectos de
i : inversion, estudios de pre inversion, Inversion de Optimizacién, Ampliacién Marginal,
= Rehabilitacion y Reposicidn, actividades de mantenimiento y obras, requerimienta de personal
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a solicitud del drea usuaria, Oficina de Obras por Administracidn Directa yfo la Unidad de
Ejecucién de inversiones (conforme a su naturaleza); para el cumplimiento de las metas fisicas
y financieras, conforme a (3 Programacion Multianual de Inversionas (PMI), comprendidas v
establecidas en el Sistemma Macional de Programacidn Mulianual y Gestidn de Inversiones,
aprobados para cada ejercicio fiscal.

#htrataciones sean estrictamente de CARACTER TEMPORAL, no pudiendo dichos contratos
iekceder el ejercicio presupuestal de cada afio fiscal (31 de diciembre). =

Par la naturaleza y magnitud de los proyectos de inversion, estudios de pre inversién, ; .*w-
Inversian de Optimizacidn, Ampliacion Marginal, Rehabilitacidn v Repeosicion, actividades de ' 40 |
antenimiento y obras, la contratacion de personal, serd conforme al Cronograma de 7 Ay
Fiecucion fisica y financlera, Cuadro de Necesidades (concordante al plazo vigente de ejecucién 5=

&iifle obra, activas) contemplados en el Presupuesto Analitico del Expediente Técnico y/o ficha '

- Atécnica, de acuerdo al art. 38" del Reglamento de la Carrera Administrativa’, aprobado con
== Decreto Suprema N® 005-90-PCM, el mismo gue debe de contar con la disponibilidad y
certificacion presupuestal.

A La jornada laboral para el personal con cargo a Inversian, es de 8 horas diarias o 48 horas
=anmmanales como maximo ¥ su remuneracion se encuentra sujeto a escala remunerativa
blecida en la presente Directiva, este horario podra ser ampliado con el fin de garantizar gl

signifique el reconocimiento de pago alguno, pudiendo otorgarse compensacicn horaria mas
no remunerativa.

La Oficina de Gestidon de Recursos Humanos tiene todas las facultades para realizar
=Y acciones de supervision inopinada en la ejecucion de proyectos, actividades de mantenimiento
: Y v obras respecto al control de la asistencia y permanencia, y el cumplimiento de labores
" efectivas por parte del personal de obra y administrativo, para cuyo efecto, se le brindard las
facilidades logisticas. Las inasistencias injustificadas por tres (03} dias consecutivos o cinco (05)
A, dias alternados en un periodo de un mes, previa acta de constalacion, es causal de cese o
r ; fig\ separacion automatica del personal de la obra o proyecto de inversion.

s La inclusién en los tareos, de personas que no hayan prestado servicio efectivo, es causal
54 “para el Iniclo del procedimiento administrativo disciplinario a quien corresponda, asl coma el
inicho de las acciones administrativas pertinentes recayendo la responsabilidad en la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos en informar de manera inmediata a la Gerencia Municipal de
los hechos advertidos, para que sea puesto de conocimiento de la Oficina de Procuraduria
Piblica de 1a Entidad, para el inicio de la acciones legales que dieran a lugar.

o procede la contratacion de personal en los siguientes casos:

* Persanas que hayan recibido sancidn disclplinaria y que se encuentre vigente.
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» Personas que s& encuentren sancionados con suspension o inhabilitacion para el
ejercicio de la funcion plblica v el ejercicio profesional, por mandado judicial o
administrativo vigente.

« Personas que tengan relacion de parentesco con el Alcalde, Regidores, jefe iInmediato

[Residenta o Inspector] o con el funcionario con facultad de contratacion (lefe de la

Unidad de Gestion de Recursos Humanos) hasta el cuarto grado de consanguinidad y

segundo de afinidad. .-

Personas que estén trabajando en otras entidades y/o proyectos durante el periodo de s}

contratacion., :

El vinculo del personal, finalizard en los siguientes casos:

Al concluir el ejercicio fiscal

al concluir Ia obra, proyecto o actividad.

&l culminar gl perindo de contratacion establecido en el contrato.
Por caso fortuito o fuerza mayor debidamente justificado.

Por falta de disponibilidad presupuestal.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Las remuneraciones del personal contratado con cargo a proyectos de Imrenlén,l
udios de pre inversian, Inversidn de Optimizacidn, Ampliacidn Marginal, Rehabilitacion y a A
eposicion, actividades de mantenimiento y obras, durante el periodo gque dure la ejecucion s
ra de acuerdo a la categorfa aprobada vigente. Mo se aceptard ninguna solicitud de
recategarizacidn, mientras dure el proyecto; esta medida no aplica a los cambios de cargo y/o
maodificaciones o actualizaciones a la directiva.

i beneficios que le concede las leyes labores aplicables para cada régimen laboral (Decreto
HE Legislativo N® 276 y Decreto Legisiativa N 728).

El drea usuaria présentard su requerimiento de parsonal eventual con cargo a Proyectos
de Inversion & Inversidn de Qptimizacidn, Ampliacidn Marginal, Rehabilitacion y Reposicion (no
relacionado a Obra), actividades de mantenimiento a la Oficina General de Administracion,
¥ justificando la necesidad del servicio y/o contratacion, acorde al perfil profesional o técnico
necesario y conforme al expediente técnico y/o cuadro de necesidades del proyecto o actividad
de mantenimiento a ejecutarse. La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos buscard en sus
archivos de personal, banco datos y/o solicitudes de puestos laborales presentados por mesa
de partes de la Enfidad, a efectos de realizar la evaluacion de propuesta(s) del personal
%, identificado para atender el requerimiente de personal solicitado por el Area Usuaria. Para
. _“Ehdicho fin, en la evaluacidn deberd tomar en consideracién que el curriculum vitae

-":'}.l:-' documentado, contenga lo siguisnte:

=]
ol
A

AL

= Fotocopia de Documento Macional de Identidad - DN
» Fotocopia del grado académico o nivel de estudios alcanzados, segun corresponda.

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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« Fotocopia de certificados de trabajo v/o contratos y/o resoluciones yfo memorandums,
boletas de pago u otros documentos que acrediten el Inicio y el fin de s contratacion,
para determinar la experlencia laboral general y especifica requerida.

= Fotocopia de certificados de cursos, diplomados u estudios realizados, que acrediten
conacimientos adicionales exigidos.

En el caso de obras, la Oficina de Obras por Administracion Directa y/fo la Unidad de )
Ejecucion de Inversiones, presentard el requerimiento de contratacion de personal eventual /93
Wo temporal con cargo a ejecucion de abra e I0AR, de forma directa a la Oficina General de |

Akiministracion la cual debe derivarlo de forma inmediata a la Oficina de Gestion de Recursos 4

# La denominacion a ejecucion de obra e 104R,
» Cargo y perfil del puesto requerido, conforme a la presente directiva.

La Oficina de Gestidn de Recursos Humanos realizard la evaluacidn de propuesta(s) del
rsonal identificado para atender el requerimiento de personal solicitado por la Oficinag de g
s Dbras por Administracion Directa y/fo la Unidad de Ejecucion de Inversiones. Para dicho fin, en
3 evaluacidn deberd tomar en consideracion gue el curriculum vitae contenga los

/ documentados mencionados en el parrafo precedente.

Toda la infarmacion presentada tendrd cardcter de declaracion jurada; por lo que, el
postulante serd responsable de la veracidad de la Informacion y la autenticidad de los
documentos presentados. El cardcter de declaracién jurada respecto a la veracidad de la
documentacidn e infarmacién presentada, no releva a las partes a desarrollar las actividades
probatorias gue les sea exigida por la Entidad; precisando gue conforme al marco legal vigente
la designacion v |a aceptacion indebida de cargos pablicos es un delito.

El personal contratado deberd cumplir obligatoriamente con el perfil, la capacitacian y
experiencia laboral determinados en la Directiva.

1) EVALUACION ¥ CALIFICACION DEL PERSONAL:

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en mérito al requerimiento presentade por el drea
usuaria y Oficina de Obras por Administracién Directa y/o la Unidad de Ejecucion de
Inversiones, deberd evaluar y calificar gl cumplimiento de los requisitos astablecidos para el
o, cargo solicitado, mediante el CUADRO DE CALIFICACION, con el mismo que se determinard la

~djudicacion al cargo, siendo la calificacién establecida desde 00 puntos como minimo, hasta
200 puntos como mdximo; tomando en consideracidn las siguientes criterios:

A= GRADO ACADEMICO / FORMACION ACADEMICA /PERFIL DEL POSTULANTE: (00
puntos - 40 puntos): Campo en el que se califica sl el postulante cumple con el grado
académico yfo formacitn y/o perfil exigido para el cargo, aplicando la calificacion de
acuerdo al siguiente detalle:

s @ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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e No cumple: Cuando el postulante no cumple con el grado académico y/o formacitn
exigida en el Cargo postulado, corresponde un puntaje de: 00 puntos.

» 5i cumple: Cuando el postulante cumple con el grado académico y/o formacion exigida
en el Cargo postulado, corresponde un puntaje de: 35 puntos,

* Grado académico y/o formacion académica y/o perfil Superior: Cuande el postulante &
cuenta con grade académico y/o formacién académica y/o perfil Supericr al exigido en §/§
el cargo, corresponde un puntaje de: 40 puntos.

B= EXPERIENCIA: campo en el que se consigna si el postulante cumple con la experiencia -
exigida para el cargo, aplicando la evaluacion de acuerdo al siguiente detalle:

o N0 CUMPLE: cuando el postulanta no cumple con la experiencia exigida en el cargo
postulado, corresponde un puntaje de: 00 puntos,

#» 5] CUMPLE: cuando el postulante no cumple con la experiencia exigida en el cargo
postulado, corresponde un puntaje de; 30 puntos.

= EXPERIENCIA MAYOR: cuando el postulante cuenta con experiencia mayor a la exigida
en el cargo, corresponde un puntaje de: 40 puntos.

C= CURSOS, CAPACITACIONES, DIPLOMADOS Y/O ESPECIALIDAD Y/O CURSOS DE |3§
ESPECIALIZACION: campo en el que se consigna si el postulante cumple con la

detalle:

s NO CUMPLE: cuando el postulante no cumple con los cursos de capacitacidn ﬁc
exigidos en el cargo postulado, corresponde un puntaje de: 00 puntos, i

T

= 51 CUMPLE: cuando el postulante cumple con los cursos de capacitacion
exigidos en el cargo postulado, los cuales seran validados mediante;

« diplomados v/o cursos de especializacion v/o maestrias y/o programas de
especializacion, corresponde un puntaje de; 20 puntos.

s NQ REQUIERE: cuando el cargo postulado no requiere o no amerita curso de
capacitacion alguno, corresponde un puntaje de: 20 puntos,

D= PUNTAJE FINAL DEL EVALUADO: hecha la calificacidn de cada uno de los criterios
establecidos en el anexo; cuadro de calificacion de propuestas, & puntaje final (D) del
evaluado, sera determinado por la sumatoria de cada uno de los criterios sefalados, de
acuerdo al siguiente detalle;

A+ B+ C= PUNTAIJE FINAL (D)
DOMNDE:

A: PUNTAJE DBTENIDO DE GRADO ACADEMICO Y/O FORMACION ACADEMICA
B: PUNTAIE CBTENIDO DE EXPERIENCLA,

C: PUNTAIE OBTENIDO DE CURSOS ¥/0 ESPECIALIDAD.
D: PUNTAIE FINAL (De D0 puntos a 100 puntos)
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2) MEMORANDUM DE DESIGNACION:

Cefinido el puntaje final, se categorizard y adjudicara el cargo, consignando el resultado de la
calificacion en el cuadro de calificacion; para lo cual, el personal adjudicado deberd fedatar la
copia de los documentos que acrediten su formacian académica y experlencia laboral
presentada; estableciéndose como plazo maximo para su presentacion 48 horas: en caso de
incumplimiento, se invalida la designacion de manera automdtica, correspondiendo la
seleccidn de otro personal. Una vez verificada la documentacion, digitalizada, sistematiza,
codificada y registrada en el escalafdn de la municipslidad; la Oficina de Gestion de Recursos =
umanos procedera con la vinculacidn de la siguiente forma: o

Recursos Humanos solo para la verificacion del perfil, |a Oficina de Gestidn de Recursos
Humanos devuelve el expediente con el resultado de la calificacion a la OAD para 7
proceder con la emisién del acto resolutivo de designacion correspondiente’, el mismo 7
que deberd ser notificado a las dreas involucradas. El inicio de labores se computaa |
partir de la fecha de emisién de la resolucién de designacion y/o documento =—
equivalente, 2

» La designacian del resto del personal se dispondra mediante MEMORANDUM.

El persocnal designado y/o contratado, para iniciar sus labores, deberd ser notificado
previamente mediante el respectivo Memorandum y/o Contrato (segldn commesponda), emitido
par la Oficina de Gestidn Recursos Humanos y/u Oficina de Obras por Administracidn Directa,
de acuerdo sea el caso. Si no se procediera de este modo no se le reconocerdn los pagos por
los dias laborados, hasta el momento en gue se regularice &l respective Memordndum yfo
Contrato.

3) CONTENIDO DE LA RESOLUCION DE DESIGNACION Y MEMORANDUM:

% Para el caso de los agentes responsables de obra y/o proyecto, IOARR o Actividad de
A2 mantenimiento (Residente & inspector/supervisor) y el caso de responsables de la Formulacion
! de expedientes técnicos o Perfiles o estudios de pre-inversion. El documento RESOLUCION DE
DESIGNACION Y/Q "CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO DE NATURALEZA TEMPORAL PARA
OBRA O ACTIVIDAD DETERMINADA A PLAZO FUQ", entre otros debers establecer; a) El objeto
de la contratacidn, b) La duracidn del mismo, ¢) categoria remunerativa, d) Remuneracién
mensual, e) Funciones generales, f) Funciones especificas, g) Domicilio y correo electrénico
para notificaciones, g) Afectacion presupuestal y otros gue se consideren necesarios.

Para &l caso del resto del personal se dispondrd de un memordndum de designacidn de cargo,
debe contener los datos siguientes;

s Apellidos y Nombres del Contratado.
= Categoria y/o descripcidn del carge para el cual es contratado.
= Secuencia Funcional del SIAF, 3 la cual se afecta la remuneracion.

? FURECTIYA 8" (1 T-D0T B-00 NG, & T3 QPO DE OREGE POE ADMINETEADIDN DIRPCTA [ | ] Deatgror of Baculans da D up Docgnan o nigaio oe T, de
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* Denominacidn de la inversion y/o actividad de Mantenimiento.

= Codige Unico de Inversidn (CUI) (en caso de inversiones).

= Remuneracion Mensual.

= Vigencia del Contrato.

* Horario de Trabajo.

® Funciones y/o tareas a desarrollar.

= Domicilio, nimero de celular y correo electrdnico para notificaciones.

= Otros aspectos que el area usuaria considere necesarios en salvaguardas de los
intereses de |a Entidad.

Se prohibe reconocer servicios al personal que no cuente con contrato y/o memaordndum
de designacion de cargo que no se haya sujetado &l proceso de contratacion de personal
eventual para Proyectos de Inversién Publica aprobados para cada ejercicio fiscal, establecido - 77
on |a presente Directiva.

Para la elaboracidn de las planillas de haberes y jornales segun régimen laboraksé
independiente D.L. N® 276 y D.L. N” 728; las areas usuarias deberan remitir directamente de3 3
forma fisica |a hoja de tareo 2 la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, a mas tardar e :Ila

15 de cada mes; en caso de incumplir la presente disposicidn, las posibles multas que se
generan, seran asumidas por la OAD,

Para efectos de descuentos por faltas, tardanzas y otras, se conslderard el registro de
asistencia de personal, correspondiente a los 15 dias del mes anterior y los 15 dias del mes
vigente, con la posibilidad de que el drea usuaria comunique oportunamente los descuentos
/o modificaciones del tareo, antes de que se proceda con la fase de girado por parte de I3
Dficina de Tesoreria.

Asimismo, cada trabajador deberd ser registrado en el T - Registro y contar con &l
régimen pensionario, desde el primer dia de ingreso a laborar; informacion que debe guardar
relacion con el contrato de trabajo temporal y/o memoréndum, al momento de & elaboracion
de planillas de remuneraciones y/o jornales y/o pago del trabajador, informacian que debe ser
formalizado los primeros 05 dias de cada mes y ser registrado en los aplicativas vigentes de la
Entidad; en ningin caso procede el pago de la remuneracion sin T - Registro y/o contrato
corraspondienta.

. La presente Directiva y sus anexos, podra modificarse si se considera necesario; en
Ay atencion a los requerimientos de los proyectos a ejecutarse, a solicitud de los responsables de
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las Unidades ejecutoras de Inversiones con evaluacion y opinidn favorable de la Comisidn de
Actualizacion de la Directiva,

La modalidad de contratacion de personal para la ejecucion de obras por Administracian
Directa y/o Contrata podrd realizarse considerando pagos mensuales en funcidn a lo
establecido en el presupuesto analitico de obra o el cuadro de necesidades del proyecto, obra
o actividad de mantenimiento, manteniendose todas las disposiciones anteriores compatibles
a esta modalidad, que contempla la Directiva "Normas sobre contratacion de personal eventual
para los proyectos de inversian ejecutados por administracidén directa, por fa Municipalidad

s\Pravincial de La Convencion. o

Todas los datos anteriores deberdn estar respaidados por un contrato temporal (En casg
de Residentes e inspectores /o supenvisores] o memoardndum en caso del resto del personal;
de obra que avalen y fundamente lo manifestado anteriormente.

~ La Presente Directiva y sus anexos, por su naturaleza, es susceptible de ser modificada -7 : A A,
V2o actualizada en arreglo a los cambios que pudieran existir en la normativa vigente vinculada |~ o
presente o por vicios ocultos generados durante la contratacion del personal (respondiendo '
<& uso de la discrecionalidad a los responsables del proceso de contratacidn y evaluacidn del 7 /
personal en mérito a las necesidades reales de los proyectos de inversion, obra o actividad que it
pudieran darse de manera excepcional, siendo necesario para ello el adecuado sustento de las
Unidades Ejecutoras y la Opinion Favorable de La Comision de Actualizacion, existiendo la

posibilidad de incrementar disposiciones complementarias,
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ESCALA REMUNERATIVA REGIMEN LABORAL DL N* 276- CONTRATACION TEMPORAL

1. OFICINA GENERAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES

de inversiones y planes de negocio, asegurando la correcta aplicacién de las normas vigentes 5

[Solo para proyectos de envergadura con presupuestos mayores a s/, 13" 000 000.00}

FUNCIOMNES ESPECIFICAS ; :

Supervisar y controlar la ejecucion fisica de obras, proyectos, IOARR, planes de negacio o= 0

y actividades de mantenimiento, independientemente del tipo o modalidad de -r";ir:_‘:

ejecucion, a cargo de la Municipalidad Provincial de la Convencién, conforme a lo S/

establecido en el programa multianual de inversiones y las normas legales vigentes, asl .~ <y

como en estricta concordancia con las especificaciones del expediente técnico o =t

documento equivalente, debidamente aprobado.

Revisar v dar conformidad a fa liquidacion fisica y financiera de las obras, proyectos,

IDARR y planes de negocio, de acuerdo con la normativa vigente. f

Garantizar el correcto funcionamiento de la Oficina General de Supervisidn y Liquidacion (3 E

de Inversiones, asi como su depandencia,

Evaluar, validar y/o observar los informes mensuales de obra, proyecto, planes de

negecio e I0ARR,

Revisar y aprobar los informes de valorizacion de obra, proyectos e [OARR,

informar mensualmente sobre las acclones de supervision, asi como sobre el avance

fisico y financiera de la ejecucion de las inversiones (proyectos e I0OARR), planes de

negocio y actividades de mantenimiento.

Garantizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos

suscritos por la municipalidad, en lo que respecta a la ejecucion fisica de las abras,

proyectos, IDARR, planes de negocio y actividades de mantenimiento,

Conformar la comisién de recepcidgn y entrega de obra, proyecto 2 IOARR, bajo las

diferentes modalidades de ejecucian.

Emitir opinian técnica en el 3mbito de su competencia.

Reafizar las demds funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del marco de

sus competencias o aquellas que le correspondan por norma expresa en el marco

normativo vigente.

PERFIL DEL CARGO

s Profesional titulado, habilitado y colegiado de Ing. Civil /o Arquitecto yfo Ing. Sanitario
y/o Ing. Mecanico, y/o profesional de Ingenieria afin.

« Experiencia profesional general de 13 afios, contabilizados desde la colegiatura.
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* Experlencia de 2 afios como jefe de Supervisidn de obra y/o jefe de Proyecto y/o jefe de
Obras y/o jefe de Estudios y/o similares, contabilizados a partir de la expedicion del titulo
profesional.

s Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de
proyectos.

: Depende jerdrguicamente del director de la Oficina de Supervision y Liquidacién de Proyecto I' \
coordina con &l Coordinador de inversion y con el Residente las acclones técnicas y

* Validar el informe de revision del expediente téenico de obra presentado por el residente | -
de obra previo al inicio de la ejecucidn fisica de la obra, el mismo que debe ser elevado éé.:
a la entidad, adjuntando su evaluacidn, pronunclamiento y verificaciones proplas ~ °7__ o
realizadas como inspector o supervisor. S

« Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucion técnica, econdmica y
administrativa de la aobra,

» Absolver las consultas que formule el Residente de Obra sobre los aspectos técnicos de y',
la ﬂh‘l’i. ]g

s Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de fa calidad de los 3 ™
materiales utilizados y de la calidad de mano de obra utilizada.

s \elar porque se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente, asi coma con la
conclusian de la ejecucian de la obra dentro del plazo establecido.

s Controlar que los gastos incurridos en la ejecucidn de los trabajos correspondan a la
necesidad de fa ejecucion de Ia obra,

e Efectuar ¢l monitoreo de los riesgos identificados, velande que la implementacion de la
respuesta y monitoreo de los riesgos se realicen oportunaments,

& QOpinar oportunamente sobre las propuestas de modificacion en el costo, plazo o calidad
de la obra en ejecucién, respecto a lo previsto en el expediente técnico de obra
aprobado, requeridas por el residente de obra,

« Aprobar modificaciones no significativas a lo establecido en el expediente técnico.

» Revisar, validar y observar, de ser el caso, el contenido de los informes periddicos
emitidos por el residente de obra.

* Revisar, validar y abservar, de ser el caso, la planilla del personal obrero y administrative
emitido por el residente de obra.

s Emitir un informe periddice sobre sus actividades desarrolladas, recomendando
acciones que deben adoptarse para asegurar el cumplimiento del costo, plazo y calidad
de la ejecucidn de la obra.

s Revisar e informarse detalladamente del contenido del expediente lécnica o
documentos equivalentes, con la finalidad de verificar y compatibilizar con las
condiclones de terreno, informando el resultado a la Oficina de Supervision y Liquidacion
de Proyectos.
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#® Mantener actualizados los calendarios y graficas de fa obra y/o proyecta, mostrando en
todo momento los datos parciales y acumulados de los avances y saldos pendientes de
ejecucion, revisar constantemente los reportes de los rendimientos de obra yfo
proyecto, con la finalidad de establecer la correcta utilizacién de los fondos destinados
al costo de mano de obra, materiales, maguinaria y/o equipos y de mantener actualizada
la base de datos de precios unitarios proplos de la entidad.

e Controlar el avance de la ejecucion fisica, valorizaciones y control de los gastos
indirectos.

# \elar directa y permanente por la correcta ejecucion del proyecto de inversion o IOARR (5

en armonia y concordancia con el expediente técnico aprobado, estando facultado pa
recomendar el retire del residente cuya conducta sea indeseable, incompetente,

negligente o que se rehdse a cumplir las instrucciones impartidas y que a su julcio,
perjudican la buena ejecucidon del prayecto de Inversidn o IDARR; asi mismo, debera

disponer de cualquier medida absolutorla generada por una emergencia, no estando |

facultado para modificar el expediente técnico.

« Cuando el inspector detecte que el residente o el responsable ejecutor del proyecto (UEI)
haya incurrido en negligencia, incorreccion o cualquier otra falta que contravenga las
condiciones preestablecidas para la oportuna y correcta ejecucidn del proyecto o IDARR,
deberd tomar las medidas correctivas sigulentes:

= Advertir sebre las consecuencias del deficiente desempefo del residente y las
medidas correctivas pertinentes que le corresponde implementar,

* |nformar a la Oficina de Supervision y Liquidacian de Proyectos emitiendo opinion
¥ recomendacion sobre las acciones correctivas y subsanar eventuales
deficiencias.

» Motificar al residente mediante la oficina respectiva (UEI), exponiendo la
observacidn y otorgando un plazo prudencial para el levantamiento de [a misma;
si no se cumple en el periodo establecido con el levantamiento total de las

observaciones formuladas, la Oficina de Supervision y Liquidacién de Proyectos, |

notificard bajo responsabilidad al responsahle de la Unidad Ejecutora de
Inversiones, para que adopte las medidas correctivas, e informard a la Gerencia
Municipal v al despacho de Alcaldia.

e Verificard la permanencia del Cuaderno de Obra o de inversion, en la oficina
administrativa del proyecio o I0ARR, cautelando su adecuado uso, tomando
conocimiento y validando los asientos del residente de Proyecto de inversion o
IOARR, dejando constancia de las indicaciones, observaciones, recomendaciones
y soluciones técnicas gque puedan ayudar 3 la solucion de los problemas
encontrados, velando por el normal desarrolic de ejecucion de la misma,

» Inspeccionar, controlar y verificar la entrega oportuna de los materiales en las
cantidades, calidades y plazos establecidos en el calendario de adguisicion de
materiales, verificando que estos se empleen en obra yfo proyecto, comprobando su
instalacién, colocacion y funcionamiento, Exigiendo que se realicen las pruebas vy
ensayos de campo o laboratorio necesarios, debiendo rechazar y ordenar el retiro de
materiales y equipos por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones
técnicas.
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Verificar el niomero del personal v eguipo necesario para la ejecucion fisica de fa
inversion, acorde con los andlisis de costos y rendimientos considerados en el expediente
técnico o documento equivalente, y revisar permanentemente el cuadro de control de
almacén, con la finalidad de conocer el movimiento de materiales y verificar el material '
en cancha y/o almacén.

Controlar &l cumplimiento de los plazos vigentes parciales estipulados en el calendario
de avance de la ejecucion fisica del proyecto de inversion o I0ARR, sus modificaciones
y/o ampliaciones aprobadas resclutivamente, anotando en el cuaderno de obra vio e
provecto los atrasas debiendo solicitar v aprobar el calendario para fa programacidn o
acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversion o IOARR. F
En caso de recibir solicitudes de modificacion en la fase de ejecucion fisica, previay {
evaluacion, autoriza mediante cuademo de obra la elaboracion del expediente técnico
con modificaciones.

Emite pronunclamiento sobre el informe de sustento de modificaciones y sobre el ==
expediente técnico o documentos equivalentes; de ser favorable continda con el tramite A "',;_-T:'_“
para su aprobacion mediante resolucion. i )
Prezantar &l Informe mensual de supervision dentro de los siete [07) dias habiles del d?, '
siguiente mes, utiizando los formatos gue se encuentran en los anexos de la directiva, | 2
adjuntando ademdas el informe del Residente con el visto bueno en sefal de Sty
conformidad, con todos los controles realizados y ademas de las ecurrencias mas
resaltantes del proceso de ejecucidn fisica, adjuntando los cuadros Informativos
NBCesarios.

El incumplimients de presentacidn opartuna en el plazo establecido y de efectuarse este
en fecha posterior sin la justificacidn adecuada, serd sancionado con amonestacion
escrita por parte de la OSLP con copla al legajo personal y de reincidir de manera
injustificada sera pasible de resolucion del contrato o destitucion.

Registrar y mantener actualizado en el sistema INFOBRAS, la informacion generada
respecto a la ejecucion de ohras pablicas por administracion directa. Asi mismo debera i
revisar la correcta elaboracién de las fichas de Registro de ejecucién de obra del |2 (>
aplicativo INFOBRAS y formatos de ejecucion fisica y financiera (en caso de proyectos de |,
inversion el Formato N* 08-A, en caso de I0ARR Formato N® 08-C v el Formato N* 12- B), §
dentro de los plazos establecidos, indicande su nombre como responsable de fa
elabaoracidn del mismo juntamente con el del residente, ademis de los datos solicitados
de lelélono y correo electronico.

Participar en el evento de constatacian fisica de culminacidn de la ejecucidn fisica de la
inversién, e Inventaric de materiales, equipos y herramientas y entrega de obra y/o
Inversidn, igualmente en caso de paralizacion temporal o definitiva o cambio de
residente.

Informar sobre la sclicitud de recepcién de obra y/o inversion, constatando la
culminacién de los trabajos, tenlendo como responsabilidad conjuntamente con el
residente, la presentacion del informe final (visando su contenido) y la documentacion
fuente total, dentro de los 15 dias de culminada la ejecucion fisica de la inversion y
suscrito el Acta de Conclusidn de la misma conjuntamente con el residente, responsable
de la UEl y Coordinador de UOL, para su entrega a la Comision de Recepcion de Obra y
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proceder a la liguidacién posterfor, luego de suscrita el Acta de Recepcidn sin
Observaciones.

* De no recibirse la obra o inversion y de haberse suscrito en ef acta de observaciones, el
inspector informarid lo pertinente a dicha comisién en un plazo de tres (03] dias de
haberse efectuado el levantamiento de dichas observaciones por el residente de la (
inversian.

# Envias de regularizacion, emitir pronunciamiento sabre cualguier soliciud del residente,
sobre el gue no se haya emitido por omision, pronunciamiento alguno; este tipo de :
pronunciamientos debe hacerse obligatoriamente antes de la recepcion de la obra yfo :
proyectos y su liguidacidn por la comisidn correspondiente, sin perjuicio de la
responsabilidades inherentes. )

» El imspector exigird bajo responsabilidad el cumplimiento de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo, implementandose el plan de seguridad vy salud en el
trabajo, asi como dotar de implementos personales de seguridad. Proteger v preservar
el medic ambiente en la ejecucién de las actividades propias de la cbra o proyecto
mitigandose los impactos que podrian afectar negativamente.

* E|inspector deberd revisar la correcta elaboracion del Formato de Registro del informe
de Cierre (Formato N° 09 Registro de cierme de Inversian}, tenlenda como base los datos
& informacion asentada en las Fichas y Formatos de Registro y seguimiento
correspondientes a Proyectos de Inversion o I0ARR e indicar su nombre como
responsable de la elaboracion del mismo juntamente con el residente, indicando ademéds
los datos solicitados de teléfono y correo electrdnico.

# El inspector estd en la obligacion de revisar y visar el Informe Final a presentar por el
residente al concluir Ia inversidn, velando por la informacion objetiva, real y sustentada
en la documentacion fuente del proceso de ejecucian fisica y que aquel contenga los
cuadros resumen die las adguisiciones y su uso, de mana de abra, materiales, equipos y
magquinaria, asi como de los aportes que se haya tenido de parte de los beneficiarios o
de otros terceros; asi mismao, debera incluir el Informe Final de Supervision con los
controles realizados y confirmar, observar yfo corregir los ermores que se detecte en
aquel, siendo su informacion la definitiva a tomar en cuenta por la Comision de
Recepcidn; debe poner especial énfasis en la revisidn de la Memoria Descriptiva
Valorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fabrica asi como que los planos de replanteo
sean de ko que realmentea se ejecutd.

® En gl supuesto de encontrar informacion falsa o indicios de irregularidad, este serd
comunicado a la autoridad superior para la disposicion de acciones legales, remitiendo
los actuados al secretario técnico /o procurador pablico.

® Participar en las seslones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de las
reuninnes de seguimiegnto, en caso de ser convocado,

s Cumplird con otras funciones e informes solicitados por la O5LP v la Gerencia Municipal,

&t para el monitoreo y seguimiento de los proyectos.

) SPERFIL DEL CARGO

s Titulo Profesional Colegiado y habilitado en Ingenieria afin del proyecto y/o Arquitectura.

s Experiencia profesional de 10 afios en gestion publica, contabilizados desde la

calegiatura,
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» Experiencia profesional especifica de & afos en supervision vy inspeccion de obras
publicas, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional.

= Conocimiento en gestion de proyectos y/o gestion de en construccion y/o similares,
acreditados a través de certificados.

* Conocimiento y Manejo de software de planificacin de obra, costos y disefic de

Depende jerarquicamente del director de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos,
coordina con el Coordinador de inversion y con el Residente las acciones técnicas y
administrativas necesarias,

- FUNCIONES GENERALES

Validar el informe de revisién del expediente técnico de obra presentado por el residente
de obra previo al inicio de la ejecucidn fisica de la obra, el mismo gue debe ser elevado
a la entidad, adjuntando su evaluacién, pronunciamiento y verificaciones propias
realizadas como inspeclor 0 SUpErvisor.

Controlar directa v permanentemente la correcta ejecucion técnica, econdmica y
administrativa de la obra.

Absolver las consultas que formule el Residente de Dbra sobre 105 aspectos técnicos de
la obra.

Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de la calidad de los
materiales utilizados y de la calidad de mano de obra utilizada.

Velar porgue se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente, asi como con fa
conclusion de la ejecucion de la obra dentro del plaro estabiecido.

Controlar que los gastos incurridos en la ajecucion de las trabajos correspondan a la
necasidad de la ejecucidn de la obra. Wik
Efectuar el monitoreo de los riesgos identificados, velando que la implementacion de la
respuesia y monitoreo de fos riesgos se realicen oportunamente.

Opinar oportunamente sobre las propuestas de modificackdn en el costo, plazo o calidad
de la obra en ejecucién, respecto a lo previsto en el expediente técnico de pbra
aprobado, requeridas por el residente de obra.

& Aprobar medificaciones no significativas a lo establecido en el expediente técnico,
Revisar, validar y observar, de ser el caso, el contenido de los informes periddicos
emitidos por el residente de obra.

Revizar, validar y observar, de ser el caso, la planilla del personal obrero y administrative
emitida por el residente de obra.

Emitir un informe periddico sobre sus actividades desarrolladas, recomendando
acciones gque deben adoptarse para asegurar el cumplimienta del costo, plazo y calidad
de la ejecucion de la abra.

Revisar e informarse detalladamente del contenide del expediente técnico o
documentns equivalentes, con la finalidad de wverificar y compatibilizar con las
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condiclones de terreno, informando el resultado a la Oficina de Supervisién y Liguidacidn

de Proyectos.
* Mantener actualizados los calendarios y graficos de la obra y/o proyecto, mostrando en
tedo momento os datos parciales y acumulados de los avances y saldos pendientes de
elecucion, revisar constantemente los reportes de los rendimientos de obra y/o
proyecto, con la finalidad de establecer la correcta utilizacidn de los fondos destinados
al costo de mano de obra, materiales, maguinaria y/o equipos y de mantener actualizada
la base de datos de precios unitarios propios de la entidad.

indirectos. .
Velar directa y permanente por |a correcta ejecucion del proyecto de inversién o IOARR, |
en armonia y concordancia con el expedients técnico aprobado, estando facultado para
recomendar el retiro del residente cuya conducta sea indeseable, incompetente,
negligente o que se rehise a cumplir las instrucciones impartidas y que a su juicio,
perjudican la buena ejecucidn del proyecto de inversidn o IDARR; asi mismo, deberd
disponer de cualquier medida absolutoria generada por una emergencia, no estando
facultado para modificar el expediente técnico,

Cuando el inspector detecte que el residente o el responsable ejecutor del proyecto (UEI)
haya incurrido en negligencia, incorreccion o cualguler otra falta que contravenga las
condiciones preestablecidas para la oportuna y correcta ejecucion del proyecto o I0OARR,
deberd tomar las medidas cormectivas sigulentes:

#» Advertir sobre las consecuencias del deficiente desempefo del residente y las
medidas correctivas partinentes que le corresponde implementar.

» Informar a la Oficina de Supervisidn y Liquidacidn de Proyectos emitiendo opinidn
¥ recomendacion sobre las acciones correctivas v subsanar eventuales
deficiencias.

* Notificar al residente mediante la oficina respectiva (UEI), exponiendo la &
observacién y otorgando un plazo prudencial para el levantamiento de la misma; |
si no 58 cumple en el periodo establecido con el levantamiento total de las
observaciones formuladas, la Oficina de Supervisién y Liquidacion de Proyectos,
notificard bajo responsabilidad al responsable de la Unidad Ejecutora de
Inversiones, para que adopte las medidas correctivas, @ informara a la Gerencia
Municipal v al despacho de Alcaldia,

¢ Verificara la permanencia del Cuaderno de Obra o de inversion, en la oficina
administrativa del proyvecto o IOARR, cautelando su adecuado uso, tomando
conocimiento y validando los aslentos del residente de Proyvecto de Imversidn o
IDARR, dejando constancia de las indicaciones, observaciones, recomendaciones
¥ soluciones técnicas que puedan ayudar a |a solucion de los problemas

\ encontrados, velando por el normal desarrallo de ejecucion de la misma,

il » Inspeccionar, controlar y verificar la entrega oportuna de los materiales en las
cantidades, calidades vy plazos establecidos en el calendario de adguisicion de
materiales, verificando que estos se empleen en obra y/fo proyecto, comprobando su
instalacion, colocacidn y funcionamiento, Exigiendo que se realicen las pruebas v
ensayos de campo o laboratorio necesarios, deblendo rechazar v ordenar el retiro de
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matariales y equipns por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones

técnicas.
® ‘erificar al nomers del parsonal v equipo necesario para la ejecucion fisica de la
inversidn, acorde con los andlisis de costos y rendimientos considerados en el expediente
técnico o documento equivalente, y revisar permanentemente 2l cuadro de control de
almacén, con la finalidad de conocer el movimiento de materiales y verificar el material
en cancha y/o almacén. =
Controlar el cumplimiento de los plazos vigentes parciales estipulados en el calendario /2
de avance de la ejecucion fisica del proyecto de inversidn o I0ARR, sus modificacionedd/#
y/o ampliaciones aprobadas resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra /g
proyecto los atrasos debiendo solicitar y aprobar el calendario para la programacion ‘%
acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversign o IDARR.
En caso de recibir solicitudes de maodificacion en la fase de ejecucion fisica, previa
evaluacian, autoriza mediante cuadernao de ohra la elaboracidn del expediente técnico
con modificaciones.
Emite pronunciamiento sobre ® informe de sustento de modificaciones y sobre el %53
expediente tacnico o documentos equivalentes; de ser favorable continda con el tramite
para su aprobacion madiante resalucion,
Presentar el informe mensual de supervision dentro de los siete (D7) dias habiles del
siguiente mes, utilizanda los formatos que se encuentran en los anexos de la directiva,

conformidad, con todos los controles realizados y ademas de las ocurrencias mas =

resaltantes del proceso de ejecucion fisica, adjuntando los cuadros informativos

necesarios,

El incumplimiento de presentacidn oportuna en el plazo establecido y de efectuarse este =

en fecha posterior sin la justificacién adecuada, serd sancionado con amonestacion =i}

escrita por parte de la O5LP con copla al legajo personal v de reincidir de manera r'a'.;:;

injustificada sera pasible de resolucion del contrato o destitucian. L e

Registrar y mantener actualizado en el sisterna INFOBRAS, la informacidén generada I"{"_“Ez; :

respecto a la ejecucion de obras piblicas por administracidn directa. Asi mismo debera A

revisar la correcta elaboracidn de las fichas de Registro de ejecucion de obra del

aplicativo INFOBRAS y formatos de ejecucion fisica y financiera (en caso de proyectos de

inversion el Formato N* 08-A, en caso de IDARR Formato N° 08-C y el Farmato N° 12- B,

dentro de los plazos establecidos, indicando su mombre como responsable de la

elaboracion del mismo juntamente con el del residente, ademds de los datos sallcitados
de teléfono y corren electronico.,

# Participar en el evento de constatacion fisica de culminacion de la ejecucion fisica de la
Inversién, ® inventario de materiales, equipos v herramientas y entrega de obra y/o
inversidn, igualmente en caso de paralizacion temporal o definitva o cambio de
residente.

o e Informar sobre la solicitud de recepcién de obra y/o inversidn, constatando la
o culminacién de los trabajos, teniendo como responsabilidad conjuntamente con el
residente, la presentacion del informe final (visando su contenido) y la documentacian
fuente total, dentro de los 15 dias de culminada la ejecucion fisica de la Inversion y
suscrito el Acta de Conclusion de la misma conjuntamente con el residente, responsable
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de fa UEl y Coordinadar de UOL, para su entrega a la Comisian de Racaption de Obra y
proceder a la liquidacion posterior, luego de suscrita el Acta de Recepcion sin
Observaciones.

* De no recibirse la obra o inversién y de haberse suscrito en el acta de observaciones, el
inspector informard lo pertinente a dicha comision en un plazo de tres (03) dias de
haberse efectuado el levantamiento de dichas observaciones por el rasidenta de Ia
inversidn. &

& Envias de regularizacién, emitir pronunciamiento sobre cualquier solicitud del residente, .
sobre el que no se haya emitido por omisidn, pronunciamiento alguno; este tipo de:; 5
pronunciamientos debe hacerse obligatoriamente antes de la recepcidn de la obra lf,-"l::
proyectos y su liquidacion por la comision correspondiente, sin perjuicio de las ;
responsabilidades inherentes.

#» [l inspector exigird bajo responsabilidad e cumplimiento de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo, implementandose el plan de seguridad y salud en el §oi
trabajo, asi como dotar de implementos personales de seguridad. Proteger y preservar [BE
el medio ambiente en la ejecucién de las actividades propias de |la obra o proyecio
mitigdndose los impactos que poedrian afectar negativamente.

» Elinspector deberd revisar la correcta elaboracidn del Formato de Registro de informe
de Cierre (Formato N* 09 Registro de clerre de Inversidn), teniendo como base los datos _
e informacién asentada en las Fichas y Formatos de Registro y seguimientpe®irmitt,
correspondientas a Proyectos de Inversion o I0ARR e indicar su nombre co "‘L |
responsable de la elaboracion del mismo juntamente con el residente, indicando ade
los datos solicitados de teléfono y correo electronico. :

& [l inspector estd en la obligacidn de revisar y visar el Informe Final a presentar por el “‘rmf
residente al concluir la inversion, velando por la informacion objetiva, real y sustentada
en la documentacion fuente del proceso de ejecucion fisica y gue aguel contenga fos
cuadros resumen de las adquisiciones y su uso, de mano de obra, materiales, equipos y
maguinaria, asi como de los aportes que se haya tenido de parte de los beneficiarios o
de otros terceros; asi misma, deberd incluir el Informe Final de Supervision con los
controles realizados y confirmar, abservar y/o corregir los errores que se detecte en
aquel, siendo su informacion la definitha a tomar en cuenta por la Comislon de
Recepcion; debe poner especial énfasis en la revision de la Memoria Descriptiva
Valorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fabrica asi como que los planos de replanten
sean de lo gque realmente se ejecutd.

» En el supuesto de encontrar Informacion falsa o indicios de irregularidad, este serd
comunicado a la autoridad superior para la disposicion de acclones legales, remitiendo
los actuados al secratario técnico y/fo procurador pablico.

= Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMG| y de las

3 reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado.

gl * Cumplird con otras funciones e informes solicitados por la OSLP y la Gerencla Municipal,

A= para el monitoreo y seguimiento de los proyecios.

# PERFIL DEL CARGO

s Titulo Profesional Colegiado y habilitado en Ingenieria afin del proyecto y/o Arquitectura.

» Experiencia profesional de 8 aflos en gestién plblica, contabilizados desde la colegiatura.
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» Experiencia profesional especifica de 4 afios en supervision y/ inspaccion de obras
piblicas, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional.

» Conocimiento en gestidn de proyectos y/o gestion de en construccién yfo similares,
acreditados a través de certificados.

* Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de

Depende jerdrquicamente del director de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos,
coordina con el Coordinador de inversidn y con el Residente las acciones técnicas vy
dministrativas necesarias.

FUNCIONES GENERALES

Valldar el informe de revision del expediente técnico de abra presentado por el residente |85
de obra previo al inicio de la ejecucion fisica de la abra, el mismao que debe ser slevado | 5
a la entidad, adjuntando su evaluacién, pronunciamiento y verificaciones propias
realizadas como inspector o supervisor,

Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucion técnica, econdmica y
administrativa de la obra. YR
Absolver las consultas que formule el Residente de Obra sobre los aspectos técnicos de /3¢
la obira,

Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de la calidad de los
materiales utilizados y de |a calidad de mano de obra utilizada.

Velar porque se cumpla el programa de ejecucidn de obra vigente, asi come con la
conclusian de la ejecucion de la obra dentro del plazo establecido, -
Controlar que los gastos incurridos en la ejecucion de los trabajos correspondan a la / L
necesidad de la efecucidn de la obra,
Efectuar el monitoreo de los riesgos identificados, velando que la implementacian de la |,
réspuesta y monitoreo de los riesgos se realicen oportunamente,

Opinar oportunamente sobre las propuestas de modificacion en el costo, plazo o calidad
de la obra en ejecucidn, respecto a lo previsto en el expediente técnico de cbra
aprobado, requeridas por el residente de obra.

« Aprobar modificaciones no significativas a lo establecido en el expediente técnico.

s Revisar, validar y observar, de ser el caso, el contenido de los informes perigdicos
emitidos por el residente de obra,

Revisar, validar y observar, de ser el caso, la planilla del personal obrera y administrative
emitido por el residente de obra.

Emitir un informe periddico sobre sus actividades desarrolladas, recomendando
acciones que deben adoptarse para asegurar el cumplimiento del costo, plaze y calidad
de la ejecucion de la obra.

Revisar e informarse detalladamente del contenido del expediente técnico o
documentos equivalentes, con la finalidad de verificar y compatibilizar con las

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
DFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

condiciones de terreno, informando el resuftado a la Oficina de Supervisién y Liquidacién

de Proyectos.
* Maritener actualizados los calendarios y grificos de la obra y/o proyecto, mostrando en
todo momento los datos parciales y acumulados de los avances y saldos pendientes de
ejecucion, revisar constantemente los reportes de los rendimientos de obra y/fo
proyecto, con la finalidad de establecer ia correcta utilizacién de los fondos destinados
al costo de mano de obra, materiales, maguinaria y/o equipos y de mantener actualizada 25
la base de datos de precios unitarios propics de la entidad. ;
Controlar el avance de la ejecucion fisica, valorizaciones y control de los gastodi (@
indirectos.
Velar directa y permanente por la correcta ejecucion del proyecto de inversidn o IOARR,
en armonia y concordancia con el expediente técnico aprobado, estando facultado para
recomendar el retiro del residente cuya conducta sea indeseable, incompatents,
negligente o que se rehdse a cumplir las instrucciones impartidas y que a su juicio,
perjudican la bieena ejecucidn del proyecto de inversian o IOARR; asi mismo, deberd
disponer de cualquier medida absolutoria generada por una emergencia, no estando
facultado para modificar el expediente técnico.
Cuando el inspector detecle que el residente o el responsable ejecutor del proyecto (UEI)
haya incurrido en negligencia, incorreccion o cualquier otra falta que contravenga las
condiciones preestablecidas para la oportuna y correcta ejecucién del proyecto o IDARR, G
deberd tomar las medidas correctivas siguientes: ..
Advertir sobre las consecuencias del deficiente desempefio del residente y las medidas |E 1%
correctivas pertinentes que le corresponde implementar. %,# '
Informar a la Oficina de Supervisidn y Liquidacidn de Proyectos emitiendo opinidn y e
recomendacion sobre las acclones correctivas y subsanar eventuales deficlencias.
Notificar al residente mediante la oficina respectiva (UEI}, exponiendo la observacion y
otorgando un plazo prudencial para el levantamiento de la misma; si no se cumple en el
periodo establecldo con el levantamiento total de las observaciones formuladas, la
Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos, notificard bajo responsabilidad al
responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones, para que adopte las medidas
correctivas, e informard a la Gerencia Municipal v al despacho de Alcaldia.
Verificard la permanencia del Cuaderno de Obra o de inversion, en la oficina
administrativa del proyecto o IOARR, cautelando su adecuado usc, tomando
conecimiento y validando los asientos del residente de Proyecto de Inversién o IDARR,
dejando constancia de las indicaciones, observaciones, recomendaciones y soluciones
técnicas que puedan ayudar a la solucion de los problemas encontrados, velando por el
normal desarrollo de ejecucidn de la misma.
Inspeccionar, controlar y verificar fa entrega oportuna de los materiales en las
cantidades, calidades y plazos establecidos en el calendaric de adquisicion de
materiales, verificando que estos se empleen en obra y/o proyecto, comprobande su
instalacion, colocacién y funcionamiento. Exigiendo que se realicen las pruebas y
ensayos de campo o laboratorio necesarios, debiendo rechazar y ordenar el retiro de
materiales y equipos por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones
Tecnicas.

/ @ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
| OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

Verificar el nimero del personal y equipo necesario para la ejecucion fisica de la
inversidn, acorde con los andlisls de costos y rendimientos considerados en el expedients
tecnico o documento equivalente, y revisar permanentemente el cuadro de contral de
almacén, con la finalidad de conocer el movimiento de materiales y verificar el material
en cancha y/o almacén,

Controlar el cumplimiento de los plazos vigentes parciales estipulados en el calendario
de avance de la ejecucidn fisica del proyecto de inversion o IDARR, sus modificaciones P
v/o ampliaciones aprobadas resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra y/o
proyecto los atrasos debiende solicitar y aprobar el calendario para la programaciénig (s
acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversidn o IOARR.
En caso de recibir solicitudes de modificacion en la fase de ejecucién fisica, previa ™
evaluacion, autoriza mediante cuaderno de obra la elaboracidn del expediente técnico
con modificaciones,
Emite pronunciamiento sobre el informe de sustento de modificaciones y sobre el
expediente técnico o documentos equivalentes; de ser favorable contingda con el tramite
para su aprobacion mediante resolucian.
Presentar el Informe mensual de supervision dentro de los siete (07) dias habiles del
sigulente mes, utilizando los formatos que se encuentran en los anexos de [a directiva,
adjuntando ademas el informe del Residente con el visto buenc en sefial de
conformidad, con todos los controles realizados v ademas de las ocumrencias mds
resaltantes del proceso de ejecucidn fsica, adjuntando los cuadros informati
necesarios.

en fecha posterior sin la justificacion adecuada, serd sancionade con amonestacion
escrita por parte de la OSLP con copia al legajo personal y de reincidir de manera
injustificada sera pasible de resolucidn del contrato o destitucidn.
Registrar y mantener actualizado en el sistema INFOBRAS, la informacion generada
respecto a la ejecucion de obras publicas por administracidn directa. Asi mismo deberd [
revisar la correcta elaboracion de las fichas de Registro de ejecucidn de obra del | =
aplicativo INFOBRAS y formatos de ejecucidn fisica y financiera [en casa de proyectos de "\-
inversion el Formato N* 08-A, en caso de IDARR Formato N° 08-C y el Formato N° 12- 8), ;
dentro de los plazos establecidos, indicando su nombre como responsable de la
elaboracidn del mismo juntamente con el del residente, ademds de los datos solicitados
de teléfono y correo electronico.

Participar en el evento de constatacidn fisica de culminacidn de la ejecucion fisica de la
inversion, e inventario de materlales, equipos y herramientas y entrega de obra ylo
inversion, igualmente en caso de paralizacion temporal o definittva o cambio de
residente.

Informar sobre |la solicitud de recepcidén de obra v/o inversion, constatando la
culminacién de los trabajos, tenienda como responsabilidad conjuntamente con el
residente, la presentacion del informe final (visando su contenido) v la documentacion
fuente total, dentro de los 15 dias de culminada la ejecucion fisica de la inversidn vy
suscrito el Acta de Conclusién de la misma conjuntamente con el residente, responsable
de ia UEl y Coordinador de UDL, para su entrega a la Comisidn de Recepcion de Obra y
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proceder @ la liquidacidn posterior, luege de suscrita el Acta de Recepcion sin
Observaciones.

De no recibirse la obra o inversién y de haberse suscrito en el acta de observacionas, el
inspector informara lo pertinente a dicha comision en un plaze de tres [03) dias de
haberse efectuado el levantamiento de dichas observaciones por el residente de la
Irversion,

En vias de regularizacidn, emitir pronunciamiento sobre cualquier soficitud del residente, ==
sobre el que no se haya emitido por omision, pronunciamiento alguno; este tipo de fé
pranunciamientos debe hacerse obligatoriamente antes de la recepcitn de la obra y/d'S(d
proyectos y su liquidacién por la comisién correspondiente, sin perjuicio de lasig\
respansabilidades inherentes,
El inspector exigird bajo responsabilidad el cumplimiento de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo, implementandose el plan de seguridad y salud en el
trabajo, asi como dotar de implementos personales de seguridad. Proteger v preservar
el medio ambiente en la ejecucién de las actividades propias de |a obra o proyect
mitigdndose los impactos gue podrian afectar negativamente.

El inspector deberd revisar la correcta elaboracion del Formato de Registro del Informe N\ 3¢
de Cierre (Formato N 09 Registro de cierre de inversidn), teniendo comao base los datos
e informacién asentada en las Fichas y Formatos de Registro v seguimiento
correspondientes a Proyectos de Inversidn o I0ARR e indicar su nombre como
responsable de la elaboracidn del mismo juntamente con el residente, indicando ademas ¢
los datos solicitados de teléfono y correo electrénico.

El inspector estd en la obligacion de revisar y visar el Informe Final a presentar por el
residente al concluir la inversion, velando por la informacién objetiva, real y sustentada
en la documentacion fuente del proceso de ejecucion fisica v que aquel contenga los
cuadros resumen de las adquisiciones y su uso, de mano de obra, materiales, equipos y
maquinaria, asi como de los aportes que se haya tenido de parte de los beneficiarios o
de otros terceros; asi mismo, deberd incluir el Informe Final de Supervisién con los
controles realizados y confirmar, observar y/o corregir los errores gue se detecte en
aquel, siendo su informacién la definitiva a tomar en cuenta por la Comisiin de
Recepcién; debe poner especial énfasis en la revision de la Memoria Descriptiva
Valorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fabrica asi como que los planos de replanteo
sean de lo que realmente se ejecutd.

En el supuesto de encontrar informacidn falsa o indicios de irregularidad, este serd
comunicado a la autoridad superior para la disposicion de acclones legales, remitiendo
los actuados al secretario técnico y/fo procurador pablico.

Participar en las sesiones del Comite de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de las
reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado,

Cumplira con otras funciones e informes solicitados por la OSLP y la Gerencia Municipal,
. para el monitoreo y seguimiento de los proyectos,

PERFIL DEL CARGOD

* Titulo Profesional Colegiado y habilitada en Ingenieria afin del proyecto y/o Arquitectura.
* Experiencia profesional de 6 afios en gestidn publica, contabilizados desde la colegiatura.
"« Experiencia profesional especifica de 5 afios en supervisitn y/ inspeccidn de obras
publicas, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional,

Fl
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= Conocimiento en gestion de proyectos y/o gestion de en construccion y/o similares,
acreditados a través de certificados.

« Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina de Supervision y Liquidacidn de Fm-,reclua
coordina con el Coordinador de inversion y con el Residente las acciones técnicas y %
administrativas necesarias,

= Controlar el desarrolle del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo en coordinacion [
con los jefes de cada drea de trabajo.

& Elaborar e implementar el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

* Tener organizado la respuesta ante accidentes laborales y/o ante cualquier tipo de
emergencia que involucre la salud del personal.

® [Brindar el 5oporte Técnico &n Seguridad v 5alud en el Trabajo. o

* Vigilancia de |a salud de los trabajadores y de las pricticas que puedan afectar la salud ' / :
de los trabajadores. :

* Realizar las charlas de seguridad en obra, segin lo estipulado en las normas vigentes en

seguridad y Salud.

Promover la prevencion de Riesgos en la obra asignada.

Realizar evaluaciones de riesgo en toda el drea de trabajo.

Froponer medidas de control para [a prevencidn de riesgas.

Planificar la actividad preventiva y dirigir fas actuaciones en caso de emergencias.

Dar cumplimiento a las inspecciones, simulacros y capacitaciones que estén estipulados

y programadas en el Plan de Seguridad,

® Realizar los Informes diarios, semanales, mensuales, asi como advertir oportunamente
sobre los riesgos detectados y las oportunidades para mejorar los niveles de Seguridad
de la Obra.

= Mantener al dia y en funcionamiento todos los archivos y registros del Programa de
Prevencion de Riesgos.

3 '_' Informar en forma inmediata a Bienastar Social, al drea de Recursos Humanos, cualguler
2] incidente/accidente ocurrido dentro de las instalaciones de la obra, asi como iniclar

! acciones de investigacion en coordinacién con el Supervisor de Seguridad y Salud en el

Trabajo v elevar el informe final al drea correspondiente.

Detener cualquier trabajo de obra que e encuentre en inminente peligro o riesgo, hasta

que se elimine la condicién insegura gue lo predujo, informando en forma inmediata al

Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Generar estrateglas de capacitacion para instruir y sensibilizar al persenal obrero en

cuanto a la implementacion y mantenimlento de los mecanismos de proteccidn y control
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en los trabajos que reallcen y el cumplimiento de las normas de seguridad relacionadas
con |a obra.

# [sresponsable de que se presten con rapidez y adecuadamente los primeros auxilios a
los trabajadores que presenten accidentes e incidentes.

« \erificar la disponibilidad de los equipos de proteccidn personal (EPP) y sistemas de

proteccidn colectiva [SPC) necesarios, antes del inicio de los trabajos.

® Solicitar oportunamente al administrador de obra, la compra de los equipos de JJr-
proteccion individual v sistemas de proteccion colectiva, requeridos para el desarrolio (55
de los trabajos bajo su direccion. .

s Coordinar con el jefe de equipos, el ingreso de vehiculos, maquinarias y herramientas, a
fin de garantizar que cumplan con los astandares de prevencion de riesgos.

PERFIL DEL CARGO
= Titulo Profesional colegiado, y habilitado en Ingenieria o arquitectura,
= Especializacion y/o diplomado y/o estudios de maestria en Seguridad Ocupacional. L
+ Experiencia laboral igual o mayor de 2 afios (2 afios en supervisidn de seguridad, 5
ocupacional y/e prevencionista y/o ingeniero de seguridad).

Depende jerdrquicamente del director de la Oficina de Supervisidn y Liquidacion de Proyectos,

coording con &l Coordinador de inversion v con el Residente las acciones técnicas y

administrativas necesarias.

FUNCIONES GENERALES .

» Validarel informe de revisién del expediente técnico de obra presentado por el residente |-
de obra previo al inicle de la ejecucion fisica de |a obra, el mismo que debe ser elevado |-
a la entidad, adjuntando su evaluacidn, pronunciamiento y verificaciones propias
realizadas como inspector o supervisor.

= Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucion técnica, econdmica y
administrativa de la obra.

® fAbsolver las consultas que formule el Residente de Obra sobre los aspectos técnicos de
la obra.

= Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de la calidad de los

: materiales utilizados y de la calidad de mano de obra utilizada.

gl » Velar porque se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente, asi como con |a

. conclusidn de la ejecucidn de la obra dentro del plazo establecido.

= Controlar gue los gastos Incurridos en la ejecucion de los trabajos correspondan a la
necesidad de la ejecucian de la obra,

o Efectuar el monitorea de los riesgos identificados, velando que la implementacidn de la
respuesta y monitoreo de los riesgos se realicen oportunamente,
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& Opinar oportunamente sobre [as propuestas de modificacidn en el costo, plaro o calidad
de la obra en ejecucidn, respecto a lo previsto en el expedients técnico de obra
aprobado, requeridas por el residente de obra.

Aprobar modificaciones no significativas a lo establecido en el expediente técnico.
Revisar, validar y observar, de ser &l caso, el contenido de los informes periddicos
emitidos por e residente de obra.

Revisar, validar y observar, de ser el caso, la planilla def personal obrero y administrativo
emitido por el residente de obra.
Emitir un informe periddico sobre sus actividades desarrolladas, recomendandd
. acciones que deben adoptarse para asegurar el cumplimienta del costo, plazo v calidaoy
de la ejecucion de la obra,

Revisar & informarse detalladamente del contenido del expediente técnico o
documentos equivalentes, con la finalidad de wverificar y compatibilizar con las
condiciones de terreno, informando el resultado a la Oficina de Supervision y Liquidacion
de Proyectos.

Mantener actualizados los calendarios y grificos de la obra y/o proyecto, mastrando en
todo momento los datos parciales y acumulados de los avances y saldos pendientes de
ejecucidn, revisar constantemente los reportes de los rendimientos de obra y/fo
proyecto, con la finalidad de establecer la correcta utilizacion de los fondos destinados
al costo de mano de obra, materiales, maguinaria y/o equipos v de mantenar actualizada
la base de datos de precios unitarios propios de [a entidad.

Controlar el avance de la ejecucidn fisica, valorizaciones y control de los gastos
indirectos.

Velar directa y permanente por la correcta ejecucion del proyecto de inversion o IDARR,
en armonia ¥y concordancia con el expediente técnico aprobado, estando facultado para
recomendar el retiro del residente cuya conducta sea indeséable, incompetente,
negligente o que se rehuse a cumplir las instrucciones impartidas y que a su juicio, :
perjudican la buena ejecucion del proyecto de inversion o IOARR; asi mismo, deberd /<
disponer de cualguier medida absolutoria generada por una emergencia, no estando |
facultado para modificar el expediente téonico,

Cuando el inspector detecte gue el residente o el responsable ejecutor del proyecto (WEN)
haya incurrido en negligencia, incorreccion o cualquier otra falta que contravenga las
condiciones preestablecidas para la oportuna y correcta ejecucion del proyecto o IOARR,
deberd tomar las medidas correctivas siguientes:

Advertir sobre las consecuencias del deficlente desempefio del residente y las medidas
carrectivas pertinentes gue ke corresponde implementar,

Informar a la Oficina de Supervisidn y Liguidacion de Proyectos emitiendo opinidn v
recomendacion sobre las acciones correctivas v subsanar eventuales deficlencias,
Notificar al residente mediante la oficina respectiva (UEI), exponiendo la observacion y
otorgande un plazo prudencial para el levantamiento de la misma; si no se cumple en al
periodo establecido con el levantamiento total de las observaciones formuladas, la
Oficina de Supervisidn y Uguidacion de Proyectos, notificard bajo responsabilidad al
responsable de la Unidad Fjecutora de Inversiones, parz gue adopte las medidas
correctivas, e informard a la Gerencia Municipal y al despacho de Alcaldia.

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO



DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL “

& Verificara la permanencla del Cuademmo de Obra o de inversién, en la oficina
administrativa del proyecto o I0ARR, cautelando su adecuado uso, tomando
conocimiento y validando los asientos del residente de Proyecto de Inversidn o IDARR,
dejando constancia de las indicaciones, observaciones, recomendaciones y soluciones
técnicas que puedan ayudar a la solucién de los problemas encontrados, velando por el
normal desarrollo de ejecucion de la misma.

Inspeccionar, controlar y verificar la entrega oportuna de los materiales en las 45
cantidades, calidades y plazos establecides en el calendaric de adquisicion del3/&
materiales, verificando que estos se empleen en obra v/o proyecto, comprobando s |€ i
instalacidn, colocacion vy funclionamiento. Exigiendo que se realicen las pruebas "‘n;:
ensayos de campa o laboratorio necesarios, debiendo rechazar y ordenar el retiro de
materiales y equipos por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones
técnicas.

Verificar el nimero del personal y equipo necesario para la ejecucion fisica de la
inversion, acorde con los andlisis de costos y rendimientos considerados en el expediente
técnico o documento equivalente, y revisar permanentemente el cuadro de control de
almacén, con la finalidad de conocer el movimiento de materiales y verificar el material
en cancha y/o almacén.

Controlar el cumplimiento de los plazos vigentes parciales estipulados en el calendario
de avance de |a ejecucitn fisica del proyecta de inversion o IDARR, sus modificaciones
y/a ampliaciones aprobadas resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra y/o
proyecto los atrasos debiendo solicitar v aprobar el calendario para la programacion
acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversidn o IOARR,

En caso de recibir solicitudes de modificacion en la fase de ejecucidn fisica, previa
evaluacion, autoriza mediante cuaderno de obra la elaboracién del expediente técnico
con modificaciones.

Emite pronunciamiento sobre el informe de sustento de modificaciones y sobre el
expediente técnico o documentos equivalentes; de ser favorable continda con el trAmite
para su aprabaclén mediante resolucidn,

Presentar el Informe mensual de supervisidn dentro de las siete (07) dias habiles del
sigulente mes, utilizando los formatos que se encuentran en los anexos de la directiva,
adjuntando ademas el informe del Residente con el visto bueno en sefal de
conformidad, con todos los controles realizados y ademds de las ocurrencias mas
resaltantes del proceso de ejecucién fisica, adjuntando los cuadros informativos
MECBSATInG.

, El incumplimiento de presentacidn oportuna en el plazo establecido y de efectuarse este
Z|| en fecha posterior sin la justificacién adecuada, serd sancionado con amonestacién
escrita por parte de la OSLP con copia al legajo personal y de reincidir de manera
Injustificada serd pasible de resolucidn def contrato o destitucidn,

Registrar y mantener actualizado en el sistema INFOBRAS, la informacidn generada
respecio a la ejecucidn de obras poblicas por administracidon directa. Asi mismo deberd
revisar la correcta elaboracion de las fichas de Registro de ejecucidn de obra del
aplicativo INFOBRAS y formatos de ejecucion fisica y financlera [en caso de proyectos de
inversion el Formato N° 08-A, en caso de I0ARR Formato N* 08-C y el Formato N° 12- B),
dentro de los plazos establecidos, indicando su nombre como responsable de la
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elaboracion del mismo juntamente con el del residente, ademds de los datos solicitados

de teléfono y correo electrénico.

Participar en el evento de constatacidn fisica de culminacion de la ejecucién fisica de la |
inversian, & inventario de materiales, equipos y herramientas y entrega de obra yfo
inversion, igualmente en caso de paralizacion temporal o definitiva o cambio de
residente.
Informar sobre fa solicitud de recepcidn de obra yfo Inversion, constatando la #40
culminacion de los trabajos, teniendo como responsabilidad conjuntamente con e ""t";f-
residente, la presentacion del informe final (visando su contenido) y la documentacic l(:
fuente total, dentro de los 15 dias de culminada Ia ejecucian fisica de la inversion y %@ ™
suscrito el Acta de Conclusion de la misma conjuntamente con el residente, responsable
de la UEl y Coordinador de UOL, para su entrega a la Comision de Recepcidn de Obra y
proceder a la liquidacién posterior, luego de suscrita el Acta de Recepcidn sin
DObservaciones. ¢
De no recibirse la obra o inversian y de haberse suscrito en el acta de observaciones, el 4 -L
inspector informard lo pertinente a dicha comisién en un plazo de tres (03) dias de
haberse efectuado el levantamiento de dichas observaciones por el residente de la
inversidn,

En vias de regularizacion, emitir pronunciamiento sobre cualquier solicitud del residente,
sobre el que no se haya emitido por omisidn, pronunciamiento alguno; este tipo de "
pronunciamientos debe hacerse obligatoriamente antes de la recepcién de la obra yfe 2§
proyectos y su liguidacién por la comision correspondiente, sin perjuicio de las
responsabllidades inherantes.,

El inspector exigird bajo responsabilidad el cumplimiento de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo, implementindose el plan de seguridad y salud en el
trabajo, asi como dotar de implementos personales de seguridad. Proteger y preservar
el medio ambiente en la ejecucion de las actividades propias de la obra o proyecto [
mitigandose los impactos que podrian afectar negativamente. '
El inspector debera revisar la correcta elaboracién del Formate de Registro del Informe
de Cierre {Formato N* 09 Registro de cierre de inversién), tenlendo como base los datos
e informacion asentada en las Fichas y Formatos de Registro y seguimiento
correspondientes a Proyectos de Inversion o IOARR e indicar su nombre como
responsable de la elaboracidn del mismo juntamente con el residente, indicando ademas
los datos salicitados de teléfono v corren electrdnico.

El inspector esta en la obligackén de revisar y visar el Informe Final a presentar por el
residente al conclulr la Inversidn, velando por la informacian objetiva, real y sustentada
en la documentacién fuente del proceso de ejecucidn fisica y que aquel contenga los
cuadros resumean de las adqulsiciones y su use, de mano de obra, materiales, equipos y
maguinaria, asi como de los aportes que se haya tenido de parte de los beneficiarios o
de otros terceros; asi mismao, deberad incluir el Informe Final de Supervision con los
controles realizados y confirmar, observar y/o corregir los errores que se detecte en
aquel, siendo su informacidn la definitiva a tomar en cuenta por la Comisidn de
Recepcion; debe poner especial énfasis en la revision de la Memoria Descriptiva
Yalorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fabrica asi como que los planos de replanteo
sean de lo que realmente s ejecutd,
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* En el supuesto de encontrar informacién falsa o indicios de irregularidad, este serd
comunicado a la autoridad superior para la disposicion de acciones legales, remitiendo
los actuados al secretario técnico y/o procurador publico.

* Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de las

reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado.

Cumplird con otras funciones e informes solicitados por la OSLP y la Gerencia Municipal,

para el monitorec y seguimiento de los proyectos.

Titulo Profesional Colegiado y habilitado afin al proyecto.

Experiencia profesional de B afios desde la colegiatura.

Experiencia profesional especifica de 5 aflos en supervision y/ inspeccién de obras
publicas, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional.

Conocimiento en gestion de proyectos y/o gestién de en construccidn y/o similares,
acreditados a través de certificados.

Depende jerdrquicamente del director de la Oficina de Supervision y Liquidacién de Proyectos,

coordina con el Coordinador de inversion y con el Residente las acciones técnicas y

administrativas necesarias.,

FUMCIONES GENERALES

= Validar el informe de revision del expediente técnico de obra presentado por el residente
de obra previo al inicio de |a ejecucidn fisica de la obra, el mismo que debe ser elevado  #©
a la entidad, adjuntando su evaluacién, pronunclamiento y verificaciones proplas =
realizadas como inspector o supervisor.

* Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucidn técnica, econdmica y
administrativa de la obra.

= Absolver las consultas que formule el Residente de Obra sobre los aspectos téenicos de
la abra.

#= Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de la calidad de los

materiales utilizados y de la calidad de mano de obra utilizada.

Velar porque se cumpla el programa de ejecuridn de obra vigente, asi como con la

conclusion de la ejecucidn de la obra dentro del plazo establecide.

Controlar que los gastos incurridos en la ejecucién de los trabajos correspondan a la

necesidad de la ejecucion de la obra.

Efectuar el monitoreo de los riesgos identificados, velando que la implementacién de la

respuesta y monitoreo de los riesgos se realicen oportunamente.

Opinar oportunamente sobre |as propuestas de modificacién en el costo, plazo o calidad

de la obra en ejecucion, respecto a lo previsto en el expediente técnico de obra

aprobado, requeridas por el residente de obra.

Aprobar modificaciones no significativas a lo establecido en el expediente técnico.
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* Revisar, validar y observar, de ser el caso, el contenido de los informes periddicos
emitidos por el residenta de obra.

= Revisar, validar y observar, de ser el caso, la planilla del personal obrero y administrativa

emitido por el residente de obra.

Emitir un informe periddico sobre sus actividades desarrolladas, recomendando
dcciones que deben adoptarse para asegurar el cumplimiento del costo, plazo y calidad
de fla ejecucion de la obra.

Revisar e Informarse detalladamente del contenido del expediente técnico o
documentos equivalentes, con la finalidad de verificar vy compatibilizar con las
condiciones de terreno, informando el resultado a la Oficina de Supervisidn y Liguidacion
de Proyectos.

Mantener actualizados los calendarios y graficos de la obra y/o proyecto, mostrando en
tode momento los datas parciales y acumulados de los avances y saldos pendientes de
ejecucion, revisar constantemente los reportes de los rendimientos de obra y/o _
proyecto, con la finalidad de establecer la correcta utilizacion de los fondos destinadosgi—"{f®
al costo de mano de obra, materiales, maquinaria y/o equipos y de mantener actualizada A
la base de datos de precios unitarios propios de |a entidad.

Controlar el avance de la ejecucidn fisica, valorizaciones y control de los gastos
indirectos.

Welar directa y permanent® por la correcta ejacucion del proyecto de inversion o IDARR,
2n armonia y condordancia con el expediente téonico aprobada, estando facultado para
recomendar el retiro del residente cuya conducta sea indeseable, incompetente,
negligente o que se rehise a cumplir las Instrucciones impartidas y que a su juicio,
perjudican fa buena ejecucidn del proyecto de inversidn o I0ARR; asi mismo, deberd
disponer de cualquier medida absolutoria generada por una emergencia, no estando
facultado para modificar el expediente téonico. ,f
Cuando el inspector detecte que el residente o el responsable ejecutor del proyecto [UEN) '_
haya incurrido en negligencia, incorreccién o cualguier otra falta que contravenga las '
condiciones preestablecidas para la oportuna y correcta ejecucidn del proyecto o IDARR,
deberd tomar las medidas correctivas siguientes:

Advertir sobre las consecuencias del deficiente desempefio del residente y las medidas
correctivas pertinentes gue le corresponde implementar,

Informar a la Oficina de Supervisidn v Liquidacidn de Provectos smitiendo opinidn v
recomendacion sobre las acclones correctivas y subsanar eventuales deficiencias,
Motificar al residente mediante la oficina respectiva (UEI), exponiendo la observacion y
otorgando un plazo prudencial para el levantamiento de la misma; si no se cumple en el
perindn establecido con &l levantamiento total de las observaciones formuladas, la
Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos, notificard bajo responsabilidad al
responsable de la Unldad Ejecutora de Inversiones, para gque adopte las medidas
correctivas, @ informard a la Gerencia Municipal v al despacho de Alcaldia,

Werificard la permanencia del Cuaderno de Obra o de inversion, en la oficina
adminlstrativa del proyecto o |DARR, cautelands su adecuado use, tomando
canocimiento y validando los asientos del residente de Proyecto de Inversion o IDARR,
dejando constancia de las indicaciones, cbservaciones, recomendaciones vy soluciones
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técnicas gue puedan ayudar a la solucidn de los problemas encontrados, velando por el
normal desarrolio de ejecucion de la misma.
# Inspeccionar, controlar y verificar la entrega oportuna de los materiales en las

cantidades, calidades y plazos establecidos en el calendario de adquisicion de
materiales, verificando que estos se empleen en obra y/o proyecto, comprobando su
instalacidn, colocacidn y funcionamiento. Exigiendo que se realicen las pruebas y
ensayas de campo o laboratorio necesarios, debiendo rechazar y ordenar el retiro de -
materiales y equipos por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones
técnicas. ff
Verificar el nimero del personal y equipo necesario para la ejecucion fisica de la :
inversidn, acorde con los andlisis de costos y rendimientos considerados en el expediente %
técnico o documento equivalente, y revisar permanentemante el cuadro de control de
almacén, con la finalidad de conocer el movimiento de materiaies y verificar el material
en cancha y/o almacén.

Controlar &l cumplimiento de los plazos vigentes parciales estipulados en el calendario
de avance de la ejecucién fisica del proyecto de inversion o IOARR, sus modificaciones §
y/o ampliaciones aprobadas resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra y/fo
proyecto los atrasos debiendo solicitar y aprobar el calendario para la programacidn
acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversion o 10ARR.

En caso de recibir solicitudes de modificacion en la fase de ejecucidn fisica, previa
evaluacian, autoriza mediante cuaderno de obra la elaboracidn del expediente técnico
con modificaciones.

Emite pronunciamiento sobre el informe de sustento de modificaciones y sobre el
expediente técnico o documentos equivalentes; de ser favorable continda con 21 tramite
para su aprobacion mediante resolucidn.

Presentar el Informe mensual de supervisidn dentro de los siete (07) dias hébiles del
siguiente mes, utilizando los formatos que se encuentran en los anexos de la directiva,
adjuntando ademds el informe del Residente con el visto bueno en sefal de | =
conformidad, con todos los controles realizados y ademas de las ocurrencias mas
resaltantes del proceso de ejecucion fisica, adjuntando los cuadros informativos
necesanios.

El incumplimiento de presentacion oportuna en el plazo establecido y de efectuarse este
en fecha posterior sin la justificacion adecuada, sera sancionado con amonestaciin
escrita por parte de |a OSLP con copia al legajo personal y de reincidir de manera
injustificada sera pasible de resolucion del contrato o destitucion.

Registrar v mantener actualizado en el sistema INFOBRAS, la informacion generada
respecto a la ejecucidn de obras plblicas por administracion directa. Asi mismo debera
revisar la correcta elaboracién de las fichas de Registro de ejecucién de obra del
aplicativo INFOBRAS y formatos de ejecucion fisica y financiera (en caso de proyectos de
inversion el Formato N° 08-A, en caso de IOARR Formato N® 08-C y el Formato N® 12- B),
dentro de los plazos establecidos, indicando su nombre como responsable de la
elaboracion de! mismo juntamente con el del residente, ademas de los datos solicitados
de teléfono y correo electronico.

Participar en el evento de constatacion fisica de culminacion de la ejecucién fisica de la
inversion, e inventario de materiales, equlpos y herramientas y entrega de obra y/o

7
@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO



DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

inversidn, igualmente en caso de paralizacion temporal o definitiva o cambio de

residentes,
* Informar sobre la solicitud de recepcion de obra y/o inversién, constatando la
culminacion de los trabajos, teniende como responsabilidad conjuntamente can el
residente, la presentacian del informe final (visando su contenido) y la documentacidn
fuente total, dentro de los 15 dias de culminada la ejecucidn fisica de la inversion y
suscrito el Acta de Conclusion de la misma conjuntamente con el residents, responsable
de la UEl y Coordinador de UOL, para su entrega a la Comisién de Recepcion de Dbray s
proceder a la liquidacidn posterior, luego de suscrita el Acta de Recepcion sin fos® |l
Observaciones, | 3
De no recibirse la obra o inversion y de haberse suscrito en el acta de observaciones, el \&
inspector informara lo pertinente a dicha comisién en un plazo de tres (03) dias de
haberse efectuado el levantamiento de dichas observaciones por el residente de la
inversidn,
En vias de regularizacién, emitir pronunciamiento sobre cualquier solicitud del residente,
sobre el que no se haya emitido por omisién, pronunciamiento alguno; este tpa de
pronunciamientos debe hacerse obligatoriamente antes de la recepcidn de la obra y/o
proyectos y su liquidacién por la comision correspondiente, sin perjuicio de las
respansabilidades inherentas,
El inspector exigid bajo responsabilidad el cumplimiento de las condicianes de
seguridad y salud en el trabajo, implementdndose el plan de seguridad y salud en el 4 V.
trabajo, asl como dotar de implementos personales de seguridad. Proteger y preservar 3
el medio ambiente en la ejecucion de las actividades propias de la obra o proyecto
mitigandose los impactos que podrian afectar negativamente,
El inspector deberd revisar la correcta elaboracién del Formato de Registro del Informe
de Cierre (Formato N” 09 Registro de cierre de inversidn), teniendo como base los datos
e informacion asentada en las Fichas y Formatos de Registro y seguimiento
correspondientes a Proyectos de Inversion o IDARR e iIndicar su nombre como
responsable de la elaboracian del mismo juntamente con el residente, indicando ademds
los datos solicitados de teléfono y correo electrénico.
El inspector esta en la obiigacion de revisar y visar el Informe Final a presentar por el
residente al concluir la inversidn, velando por la informacién abjetiva, real y sustentada
en la documentacién fuente del proceso de ejecucion fisica y que aguel contenga los
cuadros resumen de las adquisiciones y su uso, de mano de obra, materiales, equipos y
maguinaria, asi comao de los aportes gue s2 haya tenido de parte de los beneficiarios o
de otros terceros; asi mismo, deberd incluir el Informe Final de Supervision con los
controles realizados y confirmar, observar y/o corregir los errores que se detecte en
aquel, siendo su informacién la definitiva a tomar en cuenta por la Comisién de
Recepcidn; debe poner especial énfasis en la revision de la Memoria Descriptiva
Valorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fabrica asi como que los planes de replanteo
sean de lo que realmente se ejecutd.
En el supuesto de encontrar informacidn falsa o Indiclos de irregularidad, este serd
comunicado a la autoridad superior para la disposicidn de acciones legales, remitiendo
los actuados al secretario técnico y/o procurador plblico.
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# Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de las
reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado.
= Cumplira con otras funciones e informes solicitados por la OSLP y la Gerencia Municipal,
para el monitoreo y seguimiento de los proyectos. /
_ PERFIL DEL CARGO
o, * Titulo Profesional Universitario, Colegiado y habilitade afin al proyecto.
N Experiencia profesional igual o mayor de 6 afios en gestidn pablica, contabilizados desde ==
la coleglatura. _--'f-zlj 0
Experiencia profesional especifica de 3 afios en supervision y/ Inspeccion de obras'3 (&
publicas, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional. \ &
Conocimiento en gestidn de proyectos y/o gestion de en construccidn y/o similares,
acreditados a través de certificados.
Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obra, costos y disefio de
proyectos.

Depende jerdrquicamente del director de la Oficina de Supervisién y Liquidacidn de Proyectos,
coordina con el Coordinador de Inversién y con el Residente las acciones técnicas y
administrativas necesarias,

“+ % FUNCIONES GENERALES

» Validar el informe de revision del expediente técnico de obra presentado por el residente
de cbra previo al inicio de la ejecucion fisica de la obra, el mismo que debe ser elevado |-
8 la entidad, adjuntando su evaluacidén, pronunciamiento y verificaciones proplas | &
realizadas como Inspector o supervisor,

Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucion técnica, econdmica y
administrativa de la ohra,

Absolver las consultas que formule el Residente de Obra sobre los aspectos técnicos de
la obra.

Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de la calidad de los
materiales utilizados y de la calidad de mano de obra utilizada.

Velar porque se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente, asi como con la
conclusidn de la ejecucidn de la obra dentro del plazo establecido.

Controdar que bos gastos incurridos en la ejecucion de los trabajos correspondan a la
necesidad de la ejecucién de |a obra.

Efectuar el monitoreo de los riesgos identificados, velando que la implementacion de fa
respuesta y monitoreo de los riesgos se realicen oportunamente.

Opinar oportunamente sobre las propuestas de modificacién en el costo, plazo o calidad
de la pbra en ejecucidn, respecto a lo previsto en el expediente técnico de ohra
aprobado, requeridas por el residente de obra.

Aprobar modificaciones no significativas a lo establecido en el expediente técnico.
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& FRevisar, validar y observar, de ser el caso, el contenido de los informes periddicos
emitidos por el residente de obra.
* Revisar, validar y observar, de ser el caso, la planilla del personal obrero ¥ administrativo
emitido por el residente de obra.
Emitir un informe periddico sobre sus actividades desarroliadas, recomendando
acciones que deben adoptarse para asegurar el cumplimlento del eosto, plazo y calidad
de la ejecucidn de la obra, W -
Revisar e informarse detalladamente del contenido del expediente técnico of & 0 2
documentos equivalentes, con la finalidad de verificar y compatibilizar con fa s ' ,
condiciones de terreno, infarmando el resultado a la Oficina de Supervisién y Liquidacién & . ]
de Proyectos. :
Mantener actualizados los calendarios y graficos de la obra y/fo proyects, mostrando en
todo momento los datos parciales y acumulados de los avances y saldos pendientes de
ejecucion, revisar constantemente los reportes de los rendimientos de obra y/o
proyecta, con la finalidad de establecer la correcta utilizacién de los fondos destinados
al costo de mano de obra, materiales, maquinaria y/o equipos y de mantener actualizada
la base de datos de preclos unitarios propios de la entidad.
Controlar el avance de la ejecucién fisica, valorizaciones y control de los gastos
indirectos.
Velar directa y permanente por la correcta ejecucion del proyecta de inversidn o I0ARR,
en armonia y concordancia con el expediente técnico aprobado, estande facultado pafal
recomendar el retiro del residente cuya conducta sea indeseable, Jnmmpetente
negligente o que se rehise a cumplir las instrucciones impartidas y que a su Jurclu.
perjudican la buena ejecucién del proyecto de inversidn o IDARR: asi mismo, deberd
disponer de cualquier medida absolutoria generada por una emergencia, no estando
facultado para modificar el expediente técnico. i
Cuando el inspector detecte que el residente o el responsable ejecutor del proyecto (UEI) / ¥ ki '
haya incurrido en negligencia, incorreccion o cualquier otra falta que contravenga las II“'-: :
condiciones preestablecidas para la oportuna y correcta ejecucidn del proyecto o IOARR, \\
debera tomar las medidas correctivas slgulentes:
Advertir sobre las consecuencias del deficiente desempefia del residente y las medidas
correctivas pertinentes que le corresponde implementar,
Infarmar a la Oficina de Supervisidn y Liquidacidn de Proyectos emitiendo opinian y
.. recomendacion sobre las acciones correctivas y subsanar eventuales deficiencias.
Nofificar al residente mediante la oficina respectiva (UEI), exponiendo la observacion y
otorgando un plazo prudencial para el levantamiento de ta misma; si no se cumple en el
pericdo establecido con el levantamiento total de las observaciones formuladas, la
Oficina de Supervision y Liguidacidn de Proyectos, notificard bajo responsabilidad al
responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones, para gue adepte las medidas
correctivas, e informara a la Gerencia Municipal y al despacho de Alcaldia.
Verificard la permanencia del Cuaderno de Obra o de inversion, en la oficing
administrativa del proyecto o IOARR, cautelando su adecuado uso, tomando
conocimiento y validando los asientos del residente de Provecto de Inversion o IDARR,
dejando constancia de las indicaciones, observaciones, recomendaciones y soluciones

é?
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técnicas que puedan ayudar a |a solucidn de los problemas encontrados, velando por el
normal desarrollo de ejecucion de la misma.

* Inspeccionar, controlar y verificar la entrega oportuna de los materiales en las
cantidades, calidades y plaros establecidos en el calendario de adquisicion de
materiales, verificando que estos se empleen en obra y/o proyecto, comprobando su
instalacion, colocacidn y funcionamiento, Exigiendo que se realicen las pruebas y
ensayos de campo o laboratorio necesarios, deblendo rechazar y ordenar e retiro de
materiales y equipos por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones —
técnicas. Y

inversion, acorde con los andlisis de costos y rendimientos considerados en el expediente ‘-:,
técnico o documento equivalente, y revisar permanentemente el cuadro de control de
almacen, con la finalidad de conocer el movimiento de materiales y verificar el material
en cancha y/o almacén,

Controlar el cumplimiento de los plazos vigentes parciales estipulados en el calendario 7%
de avance de la gjecucion fisica del proyecto de inversién o I0ARR, sus modificaciones |
y/a ampliaciones aprobadas resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra y/o
proyecto los atrasos debiendo solicitar y aprobar el calendario para Iz programacion
acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversion o IDARR.

* En caso de recibir solicitudes de modificacion en la fase de ejecucion fisica, previa
evaluacion, autoriza mediante cuaderno de cbra la elaboracién del expediente técnico
con modificaciones.

Emite pronunciamiento sobre el informe de sustento de moedificaciones y sobre el
expediente técnico o documentos equivalentes; de ser favorable contindga con el tramite
para su aprobacion mediante resolucidn,

Presentar el Infarme mensual de supervision dentro de los siete (07) dias habiles del
siguiente mes, utilizando los formatos gue se encuentran en los anexos de la directiva,
adjuntando ademas el informe del Residente con el visto bueno en sefal de &
conformidad, con todos los controles realizados y ademds de las ocurrencias mas [
resaltantes del proceso de ejecucion fisica, adjuntando los cuadros informativos |
necesarios, 7
El incumplimiento de presentacién oportuna en el plazo establecido y de efectuarse este
en fecha posterior sin la justificacion adecuada, serd sancionado con amonestacidn
escrita por parte de la OSLP con copia al legajo personal y de reincidir de manera
injustificada serd pasible de resolucidn del contrato o destitucién.

* Registrar y mantener actualizado en el sistema INFOBRAS, la informacion generada
respecte a la ejecucidn de obras pablicas por administracidn directa. Asi mismo deberd
revisar la correcta elaboracion de las fichas de Registro de ejecucién de obra del
aplicativo INFOBRAS y formatos de ejecucion fisica y financiera (en caso de proyectos de
inversion el Formato N* 08-A, en caso de IOARR Formato N* 08-C y el Formato N° 12- B),
dentro de los plazos establecidos, Indicanda su nombre como responsable de la
elaboracidn del mismo juntamente con el del residente, ademds de los datos solicitados
de teléfono y correo electrénico,

Participar en el evento de constatacion fisica de culminacién de la ejecucion fisica de la
Inversion, e inventario de materiales, equipos y herramientas y entrega de obra y/o

5/
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inversion, igualmente en caso de paralizacidn temporal o definitiva o cambio de

residente.
* Informar scbre la solicitud de recepcidn de obra y/o inversion, constatando la
culminacion de los trabajos, teniendo como responsabilidad conjuntamente con el
residente, la presentacidn del informe final (visando su contenido) v la documentacin
fuente total, dentro de los 15 dias de culminada la ejecucién fisica de la inversion y
suscrita el Acta de Conclusion de la misma conjuntamente con el residente, responsable
de la UEl y Coordinador de UOL, para su entrega a la Comisidn de Recepcion de Obra y 50
proceder a la liquidacidn posterior, luego de suscrita el Acta de Recepcidn sifa/
Observaciones. @ i
De no recibirse |a obra o inversién y de haberse suscrito en el acta de observaciones, ek
inspector informard lo pertinente a dicha comisidn en un plazo de tres (03) dias de
haberse efectuado el levantamiento de dichas observaciones por el residente de la
IVETSION,
En vias de regularizacion, emitir pronunclamiento sobre cualquier solicitud del residente,
sobre el que no se haya emitido por omisidn, pronunciamiento alguno; este tipo de
pronunciamientos debe hacerse obligatoriamente antes de la recepcion de la obra y/o
proyectos y su liquidacion por la comision correspondiente, sin perjuicio de las
responsabilidades inharentes.
El inspector exigira bajo responsabilidad el cumplimiento de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo, implementandose el plan de seguridad y salud en el
trabajo, asi como dotar de implementas personales de seguridad. Proteger y preservar
el medio ambiente en la ejecucion de las actividades propias de 1a obra o proyecto 2
mitigdndose los impactos que podrian afectar negativamente. '
El inspector deberd revisar la correcta elaboracion del Formato de Registro del Informe
de Cierre {(Formato N* 09 Registro de cierre de inversion), teniendo como base los datos
e informacidn asentada en las Fichas y Formatos de Registro vy seguimientn
correspondientes a Proyectos de Inversidn o I0ARR e indicar su nombre como [
responsable de la elaboracién del mismao juntamente con el residente, indicando ademds | =
los datos solicitados de teléfono y correo electrénico. %
El inspector esta en la obligacidn de revisar y visar el Inferme Final a presentar por el
residente al concluir la inversian, velando por la informacion objetiva, real y sustentada
en la documentacidn fuente del proceso de ejecucion fisica y que aquel contenga los
cuadros resumen de las adquisiciones y su uso, de mano de obra, materiales, equipos y
maquinaria, asl como de los aportes qus se haya tenido de parte de los beneficiarios o
de otros terceros; asl mismo, deberd incluir el Informe Final de Supervisidn con los
controles reallzados y confirmar, observar y/o corregir los errores que se detecte en
aguel, siendo su informacidn la definitiva a tomar en cuenta por la Comisidn de
Recepcion; debe poner especial énfasis en la revision de la Memoria Descriptiva
Valorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fabrica asi como que los planos de replanteo
sean de lo que realmente se ejecutd.
En el supuesto de encontrar informaciin falsa o indicios de irregularidad, este serd
comunicado a |a autoridad superior para la disposiclan de acciones legales, remitiende
los actuados al secretaro técnico y/o procurador piblico.
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*« Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de las
reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado.
® Cumplira con otras funciones e informes solicitados por la OSLP y la Gerencia Municipal,
para el monitoreo y seguimiento de los proyectos.
PERFIL DEL CARGD
* Titulo Profesional Coleglado y habilitado afin al proyecte. :
Experiencia profesional de 5 aflos en gestidn publica, contabilizados desde la colegiatura. :'-' '
Experiencia profesional especifica de 4 afios en supervisidn y/ inspeccion de n-hras
publicas, contabllizados desde la expedicidn del titulo profesional,

Conocimiento en gestidn de proyectos y/o gestién de en construccion y/o similares,
acreditados a través de certificados,

Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obra, costos y disefio de
proyectos.

Depende jerdrquicamente del director de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos, °
coordina con el Coordinador de inversion y con el Residente las acciones técnicas y
administrativas necesarias.
FUNCIONES GENERALES

« Validar el informe de revision del expediente técnico de obra presentade por el
residente de obra previo al inicio de la ejecucion fisica de la obra, el mismo que debe
ser elevado a la entidad, adjuntando su evaluacion, prenunciamiento y verificaciones
praplas realizadas como inspector o supervisor,
Controlar directa y permanentemente la comrecta ejecucion técnica, econdmica y
administrativa de la abra.
Absolver las consultas que formule el Residente de Obra sobre los aspectos técnicos
de |la obra.
Aprobar la conformidad tecnica de los trabajos ejecutados, de la calidad de los
materiales utilizados y de la calidad de mano de obra utilizada.
Velar porque se cumpla el programa de ejecucidn de obra vigente, asi como con la
conclusion de la ejecucion de la obra dentro del plazo establecido.
Controlar que los gastos incurridos en la ejecucion de los trabajos correspondan a la
necesidad de la ejecucion de la obra,
Efectuar el monitoreo de los nesgos identificados, velando que la implementacidn de
la respuesta y monitoreo de los riesgos se realicen oportunamente.
Opinar oportunamente sobre las propuestas de modificacion &n al costo, plazo o
calidad de la obra en ejecucion, respecto a lo previsto en el expediente técnico de obra
aprobado, requeridas por el residente de obra.
Aprobar modificaciones no significativas a lo establecido en el expediente técnico.
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* Revisar, validar y observar, de ser el casp, el contenido de los informes periddicos
emitidos por el residente de obra,

Revisar, validar y observar, de ser el caso, la planilla del personal obrero y
administrativo emitido por el residente de obra.

Emitir un informe periodico sobre sus actividades desarrolladas. recomendando
acciones gue deben adoptarse para assgurar el cumplimiento del costo, plazo y calidad
de la ejecucidn de la obra.

documentos equivalentes, con la finalidad de wverificar y compatibilizar con lag
condiciones de terreno, informando el resultado a la Oficina de Supervision '
Liguidacion de Proyectos.

Mantener actualizados los calendarios y grdficos de la obra y/o proyecto, mostrando
en tode momento los datos parciales y acumulados de los avances y saldos pendientes
de ejecucian, revisar constantemente los reportes de los rendimientos de obra y/o
proyecto, con la finalidad de establecer la correcta utilizacion de los fondos destinados
al costo de mano de obra, materiales, maguinaria y/o equipes y de mantener
actualizada la base de datos de precios unitarios propios de la entidad.

Controlar el avance de la ejecucién fisica, valorizaciones y control de los gastos
indirectos.

Velar directa y permanente por la correcta ejecucion del proyecto de inversidn o
I0ARR, en armonia y concordancia con el expediente técnico aprobado, estando
facultado para recomendar el retiro del residente cuya conducta sea indeseable,
incompetente, negligente o que se rehuse a cumplir las instrucciones impartidas y que
a su juicia, perjudican la buena ejecucion del proyecto de inversidn o I0ARR; asi mismao,
deberd disponer de cualguier medida absolutoria generada por una emergencia, no
estando facultado para modificar el expedienta técnico.

Cuando el inspector detecte que el residente o el responsable ejecutor del proyecto
(UEI) haya incurrido en negligencia, incorreccion o cualquier otra falta que contravenga
las condiciones preestablecidas para la oportuna y correcta ejecucion del proyecto o "¢
IOARR, deberd tomar las medidas carrectivas siguientes: &
Advertir sobre fas consecuencias del deficiente desempefio del residente vy las medidas
correctivas pertinentes gue le corresponde implementar.

Infarmar a la Oficina de Supervision y Liguidacidn de Proyvectos emitiendo opinidn v
recomendacion sobre las acciones correctivas y subsanar eventuales deficiencias.
Motificar al residente mediante la oficina respectiva (UEL), exponiendo la observacion
y otorgando un plazo prudencial para el Ievantamiento de la misma; si no se cumple
en el periodo establecido con el levantamiento total de las ohservaciones formuladas,
) la Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos, notificara bajo responsabilidad al
2| responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones, para que adopte las medidas
e comectivas, e informara a la Gerencia Municipal y al despacho de Alcaldia.

Verificard la permanencia del Cuaderno de Obra o de inversion, en la oficina
administrativa del proyecto o I0ARR, cautelande su adecuado uso, tomando
conacimienta y validando los asientos del residente de Proyecto de Inversidn o IQARR,
dejando constancia de las indicaciones, observaciones, recomendaciones y soluciones
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tecnicas que puedan ayudar a la solucion de los problemas encontrados, velando por
el normal desarrollo de ejecucidn de la misma.
Inspecciomar, controlar y verificar la entrega oportuna de los materiales en las
cantidades, calidades y plazos establecidos en el calendario de adquisicion de
materiales, verificando que estos se empleen en obra y/o proyecto, comprobando su
instalacion, colocacion y funcionamiento, Exigiendo que se realicen las pruebas y
ensayos de campo o laboratorio necesarios, deblendo rechazar y ordenar el retiro de
materiales y equipos por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones
tecnicas. Vi
Verificar el nimero del personal y equipo necesario para la ejecucién fisica de la
Inversion, acorde con los andlisis de costos y rendimientos considerados en ey
expediente técnico o documento equivalente, y revisar permanentemente el cuadro %
de control de almacén, con la finalidad de conocer el movimiento de materiales y
verificar el material en cancha y/o almacén.
Controlar el cumplimiento de los plazos vigentes parciales estipulados en el calendario
de avance de la ejecucion fisica del proyecto de inversidn o IOARR, sus modificaciones
y/o ampliaciones aprobadas resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra y/o
proyecto los atrasos debiendo solicitar y aprobar el calendario para la programacion
acalsrada de avance de obra y/o proyecto de inversian o IOARR,
En caso de recibir solicitudes de modificacidn en la fase de ejecucidn fisica, previa
evaluacién, autoriza mediante cuaderno de obra la elaboracidn del expediente técnico
con modificaciones,
Emite pronunciamiento sobre el informe de sustente de modificaciones y sobre el
expediente técnico o documentos equivalentes; de ser favorable continda con el
tramite para su aprobacion mediante resolucion,
Presentar el Informe mensual de supervisidn dentro de los siete (07) dias habiles del
sigulente mes, utilizando los formatos gue se encuentran en kos anexos de |3 directiva,
adjuntando ademds el informe del Residente con el visto bueno en sefal de
conformidad, con todos los controles realizades y ademas de las ocurrenclas méds
resaltantes del proceso de ejecucidn fisica, adjuntando los cuadros informativos
necesarios.
El incumplimiento de presentacidn oportuna en el plazo establecido y de efectuarsa
- este en fecha posterior sin la Justificacion adecuada, serd sancionado con
amonestacion escrita por parte de la OSLP con copia al legajo persanal y de reincidir
de manara injustificada serd pasible de resolucion del contrato o destitucion.
Registrar y mantener actualizado en el sistema INFOBRAS, la informacidn generada
respecto a la ejecucion de obras pablicas por administracion directa. Asi mismo deberd
revisar la correcta elaboracidn de las fichas de Registro de ejecucion de obra del
aplicativa INFOBRAS y formatos de ejecucion fisica v financiera (en caso de proyectos
de inversion el Formato N° 0B-A, en caso de IOARR Formata N° 08-C v el Formato N
12- B), dentro de los plazos establecidos, indicando su nombre como responsable de
la elaboracidn del mismo juntamente con el del residente, ademds de los datos
solicitados de teléfono v corren electrdnico.
Participar en el evento de constatacion fisica de culminacion de la ejecucidn fisica de
la invarsidn, & inventario de materiales, equipos v herramientas y entrega de obra y/fo
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inversion, igualmente en caso de paralizacion temporal e definitiva o cambio de

residente,
* Informar sobre la solicitud de recepcidn de obra /o inversion, constatando la
culminacion de los trabajos, teniendo como responsabilidad conjuntamente con el
residente, 13 presentacidn del informe final (visando su contenido) y la documentacion
fuente total, dentro de las 15 dias de culminada la ejecucidn fisica de la inversian y
suscrito el Acta de Conclusidn de la misma conjuntamente con el residente,
responsable de la UEl y Coordinador de UOL, para su entrega a la Comision de
Recepcion de Obra y proceder a la liquidaclon posterior, luego de suscrita el Acta de s
Recepcion sin Observaciones, .
De no reclbirse la obra o inversitn y de haberse suscrito en el acta de observaciones, 4
el inspector Informara lo pertinente a dicha comisién en un plazo de tres (03) dias de
haberse efectuado el levantamiento de dichas observaciones por el residente de la
inversion.
En vias de regularizacidn, emitir pronunciamiente sobre cualguier solicitud del
residente, sobre el que no se haya emitido por emisién, pranunciamiento alguno; este
tipo de pronunciamientos debe hacerse obligatoriamente antes de la recepcidn de la
obra y/o proyectos y su liguidacion por la comisién correspondiente, sin perjuicio de
las responsabilidades inherentes,
El Inspector exigira bajo responsabllidad el cumplimiento de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo, implementandose el plan de seguridad y salud en el
trabajo, asi como dotar de implementos personales de seguridad. Proteger y preservar
el medio ambiente en la ejecucidn de las actividades proplas de la obra o proyecto
mitigandose los impactos que podrian afectar negativamente.
El inspector debera revisar la correcta elaboracion del Formato de Registro del Informe
de Cierre (Formato N* 09 Registro de clerre de inversidn), teniendo como base los datos
e Informacién asentada en las Fichas y Formatos de Registro y seguimiento
correspondientes a Proyectos de Inwversion o IOARR e indicar su nombre como
responsable de la elaboracién del mismo juntamente con el residente, indicando
atdemas los datos solicitados de teléfono vy correo electrénico.
El inspector estad en la obligacién de revisar y visar el Informe Final a presentar por el
residente al concluir la inversion, velando por la Informacién objetiva, real y sustentada
en la documentacidn fuente del proceso de ejecucion fisica y que aquel contenga los
cuadros resumen de las adquisiciones ¥ 5U uso, de mano de obra, materiales, equipos
y maguinaria, asi como de los aportes que se haya tenido de parte de los beneficiarios
o de otros terceros; asi mismo, debers incluir el Informe Final de Supervision con los
controles realizados y confirmar, observar y/o corregir los errores gue se detecte en
aguel, siendo su informacion la definitiva a tomar en cuenta por la Comision de
Recepcién; debe poner especial énfasis en la revisidn de la Memoria Descriptiva
Valorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fibrica asi como gue los planos de
replanteo sean de lo que realmente se ejecutd,
En el supuesto de encontrar informacidn falsa o indicios de irregularidad, este serd
comunicado a la autoridad superior para la disposicion de acclones legales, remitiendo
los actuados al secretario técnico y/o procurador publico,
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* Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de
las reuniones de seguimiento, &n caso de ser canvocado,

» Cumplird con otras funciones e informes solicitados por la OSLP v la Gerencia

Municipal, para el monitoreo y seguimiento de los proyectos.

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional Colegiado y habilitado afin al proyecto. =t

Experiencia profesional de 8 afios en gestién publica, contabilizados desde la 4 .

colegiatura. e

Experiencia profesional especifica de 5 afios en supervisidn y/ Inspeccién de obrasi®

piiblicas, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional, L

Conocimiento en gestion de proyectos y/o gestion de en construccién y/o similares,

acreditados a través de certificados.

Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de

proyectos.

Depende jerdrquicamente del director de |a Oficina de Supervisién y Liquidacion de Proyectos,

%, Coordina con el Coordinador de inversién y con el Residente las acciones técnicas y

"ol administrativas necesarias.

557 FUNCIONES GENERALES

* \alidar el informe de revision del expediente técenico de obra presentado por el residente 79
de abra previo al inicio de la ejecucion fisica de la obra, el mismo que debe ser elevado |
3 la entidad, adjuntando su evaluacion, pronunciamiento y verificaclones proplas
realizadas como inspector o supervisor,

* (Controlar directa y permanentemente |a correcta ejecucion técnica, econdmica y

_ administrativa de la obra.

« Absolver las consultas que formule el Residente de Obra sobre los aspectos técnicos de
la obra.

= Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de |z calidad de los
materiales utilizados y de la calidad de mano de obra utilizada.

= \elar porque se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente, asi como con la
conclusion de la ejecucion de |a obra dentro del plazo establecido.

» Conftrolar que los gastos incurridos en la ejecucion de los trabajos correspondan a la
necesidad de la ejecucidn de la abra.

» Efectuar el monitoren de los riesgos identificados, velando gue la implementacion de la
respuesta y monltoreo de los riesgos se realicen oportunamente.

= QOpinar oportunamenta sobre las propuestas de modificacion en el costo, plazo o calidad
de la obra en ejecucion, respecto a lo previsio en el expediente técnico de obra
aprobado, requeridas por el residente de obra.
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* Aprobar modificaciones no significativas a lo establecido en al expediente técnicn.

* Revisar, validar y observar, de ser el caso, el contenido de |os informes peridgdicos
emitidos por el residente de obra.

Rewisar, validar y observar, de ser el caso, la planilla del personal obrero y administrative
emitido por el residente de obra.

Emitir un informe periddico sobre sus actividades desarrolladas, recomendando .
acciones que deben adaptarse para asegurar el cumplimiento del costo, plazo y calidad "
de la ejecucion de Ia abra. £t
Revisar e informarse detalladamente del contenide del expediente técnico o 1y
documentos equivalentes, con la finalidad de verificar y compatibilizar con las %
condiciones de terreno, informando el resultado a la Oficina de Supervision y Liquidacidn
de Proyectos,

Mantener actualizados los calendarios y graficos de la obra y/o proyecto, mostrando en ‘cﬁ-ﬂ s
todo momenta los datos parciales y acumulados de los avances y saldos pendientes de {99
ejecucién, revisar constantemente los reportes de los rendimientos de obra y/o d
proyecto, con la finalidad de establecer la correcta utilizacién de los fondos destinados B
al costo de mano de abra, materiales, maguinaria y/o equipos y de mantener actualizada
la base de datos de precios unitarios propios de la entidad,

Controlar el avance de la ejecucion fisica, valorizaciones y control de los gastos
indirectos.

Velar directa y permanente por la correcta ejecucion del proyecto de inversion o IDARR, #3;
en armonia y concordancia con el expediente técnico aprobado, estando facultado para 3
recomendar el retiro del residente cuya conducta sea indeseable, Incompetente, :
negligente o que se rehase a cumplir las instrucciones impartidas y que a su juicio,
perjudican fa buena ejecucion del proyecto de inversion o IOARR; asi mismo, deberd
disponer de cualquier medida abselutoria generada por una emergencia, no estando {
facultado para modificar el expediente técnico. AL T
Cuando el inspector detecte que el residente o el responsable ejecutor del proyecto (UEI} / A
haya incurride en negligencia, incorreccién o cualquier otra falta que contravenga las |
condiciones preestablecidas para la oportuna y correcta ejecucion del proyecto o I0ARR, ity
deberd tomar las medidas correctivas siguientes: e
Advertir sobre las consecuencias del deficiente desempefio del residente y las medidas
correctivas pertinentes gue le corresponde implementar

Informar a la Oficina de Supervisién y Liquidacidn de Proyectos emitiendo opinidn y
recomendacion sobre las acciones correctivas v subsanar eventuales deficiencias.
Notificar al residente mediante la oficina respectiva (UEI), exponiendo la observacién y
otorgando un plazo prudencial para el levantamiento de la misma; si no se cumple en el
periodo establecido con el levantamiento total de las observaciones formuladas, |a
Oficina de Supervision y Liquidacién de Proyectos, notificard bajo responsabilidad al
responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones, para que adopte las medidas
correctivas, e informard a la Gerencia Municipal y al despacho de Alcaldia,

Verificard la permanencia del Cuaderno de Obra o de inversién, en la oficing
administrativa del proyecto o IOARR, cautelando su adecuade uso, tomando
conocimiento y validando los asientos del residente de Proyecto de Inversian o IOARR,
dejando constancia de las indicaciones, observaciones, recomendaciones y soluciones
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técnicas que puedan ayudar a la solucidn de los problemas encontrados, velando por el
normal desarrollo de ejecucion de la misma.

* Inspeccionar, controlar y verificar la entrega oportuna de los materiales en |as
cantidades, calidades y plazos establecidos en el calendario de adquisicién de
materiales, verificando que estos se empleen en obra y/o proyecto, comprobando su
instalacion, colocacion y funcionamiento. Exigiendo que se realicen las pruebas y
ensayos de campo o laboratorio necesarios, debiendo rechazar y ordenar el retiro de =
materiales y equipos por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones s
téenicas. :

= Verificar el numero del personal y equipo necesario para la ejecucién fisica de la
inversion, acorde con los andlisis de costos y rendimientos considerados sn el expediente
técnico o documento equivalente, y revisar permanentemente el cuadro de control de
almacén, con la finalidad de conocer el movimiento de materiales y verificar el material
en cancha y/o almacén.
Controlar el cumplimiento de los plazos vigentes parciales estipulados en el calendario | /¢
de avance de la ejecucitn fisica del proyecto de inversién o IOARR, sus modificaciones |5
y/o ampliaciones aprobadas resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra o N
proyecto los atrasos debiendo solicitar y aprobar el calendario para |a programacion
acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversién o IOARR, '
En caso de recibir solicitudes de medificacién en Ia fase de ejecucion fisica, previa 72
evaluacian, autoriza mediante cuaderno de obra la elaboracidn dal expediente técnichFs”
con modificaciones. El:
* Emite pronunciamiento sobre el informe de sustento de modificaciones y sobre elﬁ"
expediente técnico o documentos equivalentes; de ser favorable continda con el Irdmite
para su aprobacion mediante resolucidn.
Presentar el Informe mensual de supervision dentro de los siete (07) dias habiles del P
siguiente mes, utilizando los formatos que se encuentran en los anexos de la directiva,
adjuntando ademds el informe del Residente con el visto bueno en sefial de |
conformidad, con todos los controles realizados y ademds de las ocurrencias mds |-
resaltantes del proceso de ejecucion fisica, adjuntando los cuadros informativos
necesarios.
El incumplimiento de presentacidn oportuna en el plazo establecido y de efectuarse este
en fecha posterior sin la justificacién adecuada, serd sancionado con amonestacin
escrita por parte de la OSLP con copia al legajo personal y de reincidir de manera
injustificada serd pasible de resolucion del contrato o destitucian.
* Reglstrar y mantener actualizado en el sistema INFOBRAS, Ia informacion generada
respecto a 1a ejecucion de obras pablicas por administracién directa. Asi mismo debera
revisar la correcta elaboracidn de las fichas de Registro de ejecucién de obra del
aplicativa INFOBRAS y formates de ejecucian fisica y financiera (en casa de proyectos de
inversion el Formato N* 08-A, en caso de [OARR Formato N° 08-C y el Formato N* 12- Bj,
dentro de los plazos establecidos, indicando su nombre como responsable de la
elabaracién del mismo juntamente con el del residente, ademds de los datos solicitados
de teléfono y correo electrdnico.

Participar en el evento de constatacion fisica de culminacion de la ejecucién fisica de la

inversion, & inventario de materiales, equipos y herramientas y entrega de obra y/o
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inversion, igualmente en caso de paralizacion temporal o definitha o cambio de
residente,
> Informar sobre la salicitud de recepcidn de obra v/o inversion, constatando |a
*a\‘h culminacion de los trabajos, tenlendo como responsabilidad conjuntamente con el
* Slresidente, la presentacién del informe final (visando su contenido) v la documentacidn
Myl =ffuente total, dentro de los 15 dias de culminada la ejecucion fisica de la inversian ¥
Lo ,,:-? suscrito el Acta de Conclusidn de la misma conjuntamente con el residente, responsable =
" de la UEl y Coordinador de UOL, para su entrega a la Comisidn de Recepcién de Obra y /457
proceder 3 la liquidacién posterior, luego de suscrita el Acta de Recepcidn sin
Observaciones,
* De no recibirse la obra o inversidn y de haberse suscrita en el acta de observaciones, el
inspector Infarmara lo pertinente a dicha comision en un plaza de tres (03) dias de
haberse efectuado el levantamiento de dichas observaciones por el residente de la
inversion, A
En vias de regularizacién, emitir pronunciamiento sobre cualquier solicitud del residente, fS&
sobre el que no se haya emitido por omisién, pronunciamiento alguno; este tipo de
pronunciamientos debe hacerse obligatoriamente antes de |a recepcion de la obra y/a »
proyectos y su liquidacidn por la comision correspondiente, sin perjuicio de las
responsabilidades inherentes,
El inspector exigird bajo responsabilidad el cumplimiento de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo, implementindose el plan de seguridad y salud en el
trabajo, asf como dotar de implementos personales de seguridad. Proteger y preservar {
el medio ambiente en la ejecucién de las actividades proplas de la obra o proyecto
mitigandose los impactos que podrian afectar negativaments.
El inspector deberd revisar la correcta elabaracién del Formato de Registro del Informe
de Cierre (Formato N* 09 Registro de cierre de inversién), teniendo cama base los datos
e Informacién asentada en las Fichas y Formatos de Registro ¥ seguimiento
correspondientes a Proyectos de Inversion o IDARR e indicar su nombre como
responsable de la elaboracidn del mismo juntamente con el residente, indicando ademas
los datos solicitados de teléfono y correo electrénico.
El inspector estd en la obligacidn de revisar y visar el Informe Final a presentar por el
residente al concluir la inversién, velando por 1a informacién objetiva, real y sustentada
en la documentacion fuente del proceso de ejecucién fisica y que aquel contenga los
cuadros resumen de las adquisiciones y su uso, de mano de obra, materiales, equipos v
maquinaria, asi como de los aportes que se haya tenido de parte de los beneficiarios o
de otros terceros; asi misma, deberd incluir el Informe Final de Supervisidn con los
controles realizados y confirmar, observar y/o corregir los errores que se detects en
aquel, siendo su informacién la definitiva a tomar en cuenta per la Comision de
Recepcion; debe poner especial énfasis en la revisin de la Memoria Descriptiva
Valorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fabrica asi como que los planas de replanteo
sean de lo que realmente se ejecutd,
En el supuesto de encontrar informacién falsa o indicios de irmegularidad, este serd
comunicado a la autoridad superior para la disposicion de acciones legales, remitiendo
los actuados al secretario técnico yfo procurador pablico.
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* Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de inversiones del SNPMGI y de las
reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado,

Cumplira con otras funciones e informes solicitados por la OSLP y la Gerencia Municipal,
para el monitoreo y seguimiento de los proyectos. '
kIL DEL CARGO

j Titulo Profesional Colegiado y habilitado afin al proyecta,

¥ Experiencia profesional de & afios en gestion publica, contabilizados desde la colegiaturay
Experiencia profesional especifica de 3 afios en supervision y/ inspeccion de obrds /s
publicas, contabilizados desde |a expedicién del titulo profesional, AR
Conocimiento en gestidn de proyectos y/o pestidn de en construccian y/o similare N
acreditados a través de certificados.
Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obra, costos y disefio de
proyectos.

T b

Depende jerdrquicamente del director de I3 Oficina de Supervisidn y Liquidacidn de Proyectos, 3
coording con el Coordinador de inversidn y con el Residente las acciones técnicas ¥
administrativas necesarias.
FUNCIONES GENERALES

* MValidar el informe de revision del expediente 1écnico de obra presentada por el
residente de obra previo al Inicio de la ejecucion fisica de la obra, &l mismo que debe £
ser elevado a la entidad, adjuntandao su evaluacion, pronuncliamiento y verificaciones |
propias realizadas como inspector o supervisor. '-i-f_',; '’
Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucidn técnica, econdmica y “\’?}::‘. — N
administrativa de la obra. —
Absolver las consultas que farmule el Residente de Obra sobre los aspectos técnicos
de la obra.
Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de la calidad de los
materiales utilizados y de la calidad de mano de obra utilizada,
Velar porque se cumpla el programa de ejecucidn de obra vigente, asi como con la
conclusién de la ejecucion de 3 obra dentro del plazo establecido.
Controlar que los gastos incurridos en la ejecucidn de los trabajos correspondan a fa
necesidad de la ejecucidn de la obra.
Efectuar el monitoreo de los riesgos identificados, velando que la implementackin de
la respuesta y monitareo de los riesgos sé realicen oportunamente.
Opinar oportunamente sobre las propuestas de modificacién en el costo, plazo o
calidad de la obra en ejecucion, respecto a lo prevista en el expediente técnico de obra
aprobado, requeridas por el residente de abra.
Aprobar medificaciones no significativas a lo establecido en el expediente técnico.
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* Revisar, validar y observar, de ser el caso, &l contenida de los informes periddicos
emitidos por el residente de obra.

Revisar, validar y observar, de ser el caso, la planilla del personal obrero y
administrativo emitido por el residente de obra.

Emitir un informe periddico sobre sus actividades desarrolladas, recomendando
acciones que deben adoptarse para asegurar el cumplimiento del costo, plazo y calidad
de la ejecucion de la obra,

Revisar e informarse detalladamente del contenido del expediente técnico o
documentos equivalentes, con la finalidad de verificar ¥ compatibllizar con las (7}
condiciones de terreno, informando el resultado a la Oficina de Supervision y ¥
Liquidacidn de Proyectos.

Mantener actualizados los calendarios y grificos de la obra y/o proyecio, mostrando
en todo momento los datos parciales y acumulados de los avances y saldos pendientes
de ejecucidn, revisar constantemente los reportes de los rendimientos de obra v/o
proyecto, con la finalidad de establecer la correcta utilizacian de los fondas destinados
al costo de mano de obra, materiales, maquinaria yfo equipos y de mantener
actualizada la base de datos de precias unitarios propios de la entidad.

Controlar el avance de la ejecucién fisica, valorizaciones ¥ control de los gastos
indirectos.

Velar directa y permanente por la correcta ejecucian del proyecto de inversion o
IOARR, en armonia y concordancia con el expediente técnico aprobado, estando |
facultado para recomendar el retiro del residente cuya conducta sea Indeseabls,
incompetente, negligente o que se rehiise a cumplir las instrucciones impartidas y que
@ su juicio, perjudican la buena efecucicn del proyecto de inversién o IOARR; asi misma,
debera disponer de cualquier medida absolutoria generada por una emergencia, no
estanda facultado para modificar el expedients técnico. 2
Cuando el Inspector detecte que el residente o el responsable ejecutor del proyecto l/f -
(UEI} haya incurrido en negligencia, incorreccién o cualquier otra falta que contravenga -.:-
las condiciones preestablecidas para la oportuna y correcta ejecucidn del proyecto o "x,';;{é._ Pl
IOARR, debera tomar las medidas correctivas siguientes: T
Advertir sobre las consecuencias del deficiente desempefio del residente y las medidas

correctivas pertinentes que le corresponde implementar.

Informar a la Oficina de Supervisidn v Liguidacion de Proyectos emitiendo opinidn y
recomendacion sobre las acciones correctivas y subsanar eventuales deficisncias.

Naotificar al residente mediante a oficina respectiva (UEN), exponiendo |a observacian

¥ otorgando un plazo prudencial para el levantamiento de fa misma; sl no se cumple

en el perindo establecido con el levantamianto total de las observaciones formuladas,

la Oficina de Supervisién y Liquidacion de Proyectos, notificars bajo responsabilidad al

responsable de I3 Unidad Ejecutora de Inversiones, para que adopte las medidas

correctivas, e informard a la Gerencla Municipal y al despacho de Alcaldia.

Verificard la permanencia del Cuaderno de Obra o de Inversidn, en la oficina
administrativa del proyecto o IOARR, cautelando su adecuado usg, tomando
conocimiento y validando los asientos de! residente de Proyecto de Inversidn o IOARR,
dejando constancia de las indicaciones, observaciones, recomendaciones y soluciones
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técnicas que puedan ayudar a la solucidn de los problemas encontrados, velanda par

el normal desarrollo de ejecucién de la misma.

Inspeccionar, controlar y verificar I entrega oportuna de los materiales en las

G Cantidades, calidades v plazos establecidos en el calendario de adquisicién de
Wnateriales, verificando que estos se empleen en obra y/o proyecto, comprobando su

instalacién, colocacién y funcionamiento, Exigiendo que se realicen las pruebas ¥

7 ensayos de campo o laboratorio necesarios, debiendo rechazar y ordenar el ratiro de

; materiales y equipos por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones

téenicas.

* \Verificar el ndmero del personal y equipo necesario para la ejecucién fisica de [/
Inversidn, acorde con los andlisis de costos y rendimientos considerados en &S
expediente técnico o documento equivalente, y revisar permanentemente el cuadro:
de control de almacén, con la finalidad de conocer el movimiento de materiales y
verificar el material en cancha y/o almacén.

* Controlar el cumplimiento de los plazos vigentes parciales estipulados en el calendaria
de avance de la ejecucidn fisica del proyecto de inversian o IDARR, sus modificaciones
y/o ampliaciones aprobadas resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra y/o
proyecto los atrasos debienda solicitar y aprobar el calendario para la programacidn
acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversidn o IDARR,

* En caso de recibir solicitudes de modificacion en la fase de ejecucion fisica, previa
evaluacian, autoriza mediante cuaderno de obra I elaboracién del expediente téenico
con madificaciones.

* Emite pronunciamiento sobre el informe de sustento de modificaciones y sobre el
expediente técnico o documentos eguivalentes: de ser favorable continua con sl
tramite para su aprobacion mediante resolucidn.

* Presentar el Informe mensual de supervisin dentro de los siete (07) dias habiles del

siguiente mes, utilizando los formatos gue se encuentran en los anexos de la directiva,

adjuntando ademas el informe del Residente con el visto buenao en sefal de /-
canformidad, con todos los controles realzados y ademas de las ocurrencias més |-
resaltantes del proceso de ejecucién fisica, adjuntande los cuadros informativos |

NECesarios,

El incumplimiento de presentacién oportuna en el plazo establecido y de efectuarse

este en fecha postedor sin la justificacién adecuada, serd sancionado con

amonestacion escrita por parte de la OSLP con copia al legajo personal y de reincidir
de manera injustificada serd pasible de resolucién del contrato o destitucion.

Registrar y mantener actualizado en el sistermna INFOBRAS, la informacion generada

respecto a la ejecucian de obras publicas por administracién directa. Asi mismo deberd

revisar la correcta elaboracién de las fichas de Registro de ejecucidn de obra dal
aplicativo INFOBRAS y formatos de ejecucién fisica y financiera (en caso de proyectos

de inversion el Formato N° 08-A, en caso de IOARR Formato N* 08-C y el Formato N*

12- B), dentro de los plazos establecidos, Indicando sy nombre como responsable de

la elaboracidn del mismo juntamente con el del residente, ademds de los datos

solicitados de teléfono y corren electrénico.

Participar en el evento de constatacidn fisica de culminacion de ia gjecucion fisica de

Fa inversién, e inventario de materiales, equipos y herramientas y entrega de obra y/o

-
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inversion, igualmente en caso de paralizacidn temporal o definitiva o cambio de
residente.

e Informar sobre la solicitud de recapcion de obra y/o Inversion, constatando la
culminacion de los trabajos, teniendo como respansabilidad conjuntamente con al

Muente total, dentro de los 15 dias de culminada la ejecucion fisica de la inversion y
<lsuscrito el Acta de Conclusién de la misma conjuntamente con el residente,
responsable de la UEl y Coordinador de UOL, para su entrega a la Comisidn de
Recepcion de Obra y proceder a la liquidacidn posterior, luego de suscrita el Acta de £
Recepcitn sin Observaciones. Ef
De no recibirse la obra o inversidn y de haberse suscrito en el acta de observaciones, 13
el inspactor informard lo pertinente a dicha comisidn en un plazo de tres (03) dias de %
haberse efectuado el levantamiento de dichas observaciones por el residente de la
inversion.
En vias de regularizacion, emitir pronunclamiento sobre cualquier solicitud del
residente, sobre el que no se haya emitido por omisién, pronunciamiento alguno; este
tipo de pronunciamientos debe hacerse obligatoriamente antes de la recepcian de la
obra y/o proyectos y su liquidacian por la comisién correspandiente, sin perjuicio de
las responsabilidades inherentes.
El inspector exigird bajo responsabilidad el cumplimiento de las condiclones de
seguridad y salud en el trabajo, implementindese el plan de seguridad v salud en el
trabajo, asi como dotar de implementos personales de seguridad. Proteger y preservar
el medio ambiente en la ejecucién de las actividades propias de la obra o proyecto
mitigdndose los impactos que podrian afectar negativamente.
* Elinspector deberd revisar la correcta elaboracion del Formato de Registro del Informe
de Cierre (Formato N” 09 Registro de cierre de inversidn), teniendo camao base los datos
e informacidn asentada en las Fichas y Formatos de Registro y seguimiento
correspondientes a Proyectos de Inversidn o IOARR e indicar su nombre como
responsable de la elaboracion del mismo juntamente con el residente, indicanda =
ademas los datos solicitados de teléfono y correo electrénico. Ly,
El inspector estd en la obligacidn de revisar y visar el Informe Final a presentar por el iy
residente al concluir la inversidn, velando por la informacién objetiva, real y sustentada
en la documentacidn fuente del proceso de ejecucién fisica y que aguel contenga los
cuadros resumen de las adquisiciones y su uso, de mano de obra, materiales, equipos
¥ magquinaria, asi como de los aportes que se haya tenido de parte de los beneficiarios
o de otros terceros; asi mismo, deberd incluir el Informe Final de Supervision con los
controles realizados y confirmar, observar y/o corregir los errores que se detecte en
aquel, siendo su informacién la definitiva a tomar en cuenta por la Comisién de
Recepcion; debe poner especial énfasis en la revision de la Memoria Descriptiva
Valorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fibrica asi como que los planos de
replanteo sean de lo que realmente se ejecutd.
* En el supuesto de encontrar informacion falsa o indicios de irregularidad, este sera
comunicada a la autoridad superior para la disposicion de acciones legales, remitiendo
los actuados al secretano técnico y/o procurador publico.
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* Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI ¥ de
las reuniones de seguimiento, en caso de ser convocadao,

* Cumplird con otras funciones e informes solicltados por la OSLP y la Gerencig

Municipal, para el monitoreo ¥ seguimiento de los proyectos.

#Th, DEL CARGO

__ \'% Titula Profesional Colegiado y habilitado afin al proyecto.

: ;I Experiencia profesional de 5 afios en gestion piblica, contabilizados desde I3 i

%/ colegiatura. v ;

Experiencia profesional especifica de 4 afios en supervisian y/ inspeccién de ob

piblicas, contabilizados desde la expedicin del titulo profesional,

* Conocimiento en gestion de proyectos y/o gestidn de en construccion y/o similares, &
acreditados 3 través de certificados.

* Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de
proyectos,

Depende jerdrquicamente del director de |2 Oficina de Supervisién y Liquidacion de
coording con el Coordinador de inversidn ¥ con el Residente
administrativas necesarias.
FUNCIONES GENERALES
* Revisar y aprobar los planes de trabajo y los términos de referencia para la elaboracidn
de los expedientes técnicos,
= Bvaluar y realizar las observaciones técnicas a los proyectos de inversidn piblica
presentados por la Oficina de Estudios ¥ Proyectos (ya sea elaborados en planta o por
consultores externos) hasta la aprobacion del expediente técnico, considerando las
normas y procedimientos vigentes,
; = Ofras actividades que le asigne su jefe inmediato.
S| PERFIL DEL CARGO
8/ o Titulo Profesional Colegiado y habilitado afin al proyecto.
* Experiencia profesional de 7 afios en gestion pdblica, contabilizados desde la colegiatura,
* Experiencia profesional especifica de 3 afios como formulador y/o evaluador yfo
supervisor y/o inspector y/o residente, contabilizados desde Ia expedicion del titulo
profesional.
* Con dominio de software para disefia (Autocad o similares), software de costos
presupuesios (510 o Delphin o similares) v Dominlo de software para control,
programacidn de obras,
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Depende jerdrquicamente del jefe de la Oficing de Liquidacidn y Transferencia de Inversiones,
FUNCIONES GENERALES

.. * Revisar, elaborar yfo aprobar las Hguidaciones de los contratas de elecucian v
o, SUpervisién de obras, conforme a la normatividad vigente.

}% Elaborar y registrar fa informacian relacionada con las obras en &l sistema INFOOQBRAS.

o GE ormular las especificaciones técnicas ¥ terminos de referencia necesarios para el J
vy 'L-"-'-'-g_;; hEs.armlln de los proyectos de inversion e OARR asignados, en el marco del proceso /

Fg de ejecucion en la fase de inversion, dentro de su ambito de competencia,
* Supervisar la ejecucion, control y seguimiento de las recomendaciones emitidas porla g

de ejecucidn de las inversiones. 5
* Redactar las resoluciones y otros documentos requeridos por la jefatura de la Unidad %
Ejecutora de Inversién, en relacidn con las funciones de sy competencia.
* Elaborar y aprobar la liquidacién fisica de las proyectos de inversidn que no sean
considerados como tales, de acuerdo con la normativa vigente,
* Emitir informes técnicos de evaluacion ¥ proponer soluciones pertinentes ante
problemas y/o consultas técnicas, contractuales u gtras cuestiones que surjan, i
* Elaborar y emitir informes técnicos para la liquidacian del pIp y clerre del proyecto.

* Participar en los comités especiales de los procesos de seleccion relacionados con los
Contratos a ejecutar,

PERFIL DEL CARGO

® Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Chvil

= Experiencia profesional de Safios en gestitn Publica,

* Experiencia profesional especifica de 3 afios en liquidaciones, contabilizados desde la
expedicion del titulo profesional,

Depende jerdrquicamente del jefe de la Oficina de Liquidacién y Transferencia de Inversiones.
i) FUNCIONES GENERALES

' * Flaboracién de liquidaciones financieras que se encuentran en expediente, contrato,
ejecucion y supervision de las obras a cago de la entidad, para la elaboracin de la
informacion financiera.

Control financiero de los avances de las obras, las valorizaciones y amortizaciones desde
el inicio, procesa y final de |a obra.

Elecutar la liquidacidn financiera de estudios, obras y actividades de proyectos de
inversion piblica, a cargo de las diferentes unidades ejecutoras de la entidad.

Elaborar y propaner los calendarios de tompromisos mensuales de recursos fisicos,
financieros y humanos para la ejecucidn de obras,

Emitir mensualmente o cuando sean requeridos informes referentes al avance fisico
financiero de las obras que se ejecutan en sus diversas modalidades.

Programar, supervisar, dirigi, ejecutar y controlar las recepciones, liguidaciones y
transferencia de las obras en sus diferentes modalidades.
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* Formulary proponer normas, procedimientos y directivas para el proceso de elaboracidn
de las estudios definitivos y/o expedientes técnicos, ejecucion, supervisidn, liquidacidn
¥ transferencia de proyectos de inversian publica

PERFIL DEL CARGO
ATitulo Profesional Colegiado y habilitado de la carrea de contabilidad.
Bbxperiencia profesional de 3 afios en gestion publica, contabilizados desde la colegiatura,
Fxperiencia profesional especifica de 2 afios en liquidacién de obras y/o provectos,
Pﬂ ontabilizados desde la expedicion del tHtulo profesional. o
* Conocimiento de programas de cfimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft /57
PowerPolint). Eff:

Depende jerdrguicamente del
FUNCIONES GENERALES
: = Apoyo en la elaboracidn de Nguidaciones financieras Que se encuentran en expediente,
contrato, ejecucion y supervisidn de las obras a tago de la entidad, para la elaboracién
de la infarmacidn financiera.

* Apoyo en el control financiero de los avances de las obras, las valorizaciones y
amortizaciones desde el inicio, proceso v final de |2 obra.

* Apoyo en la ejecucion de liquidaciones fina ncieras de estudios, obras y actividades de
proyectos de inversion piblica, a cargo de las diferentes unidades ejecutoras de la
entidad.

* Apoyo en la elaboracién de los calendarios de compromisos mensuabes de recursos
fisicos, financieros y humanos para la ejecucion de obras,

= (Ontras actividades que le asigne su Jjefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

= Bachiller y/o egresadno Universitario o Estudios Téenicos Superiores

* Experiencia profesional de 2 afios en Liquidacion de Proyectos a partir de su titulo.

* Conocimiento de programas de ofimatica {Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft

PowerPaint).

* Conocimiento en liquidacion de obras y/o proyectos, acreditado mediante curso /o
diplomado y/o experiencia en liquidacidn.

jefe de la Oficina de Liquidacién y Transferencia de Inversiones.

— * Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario, asegurando su
adecuada distribucién segin el procedimiento establecido.
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* Registrar, clasificar y distribuir los documentos recibides en la mesa de partes,
Barantizando su correcta derivacidn a las dreas correspondientes.
Ejecutar y verificar ta actualizacion de registros, notificaciones, citaciones y otros
documentos relacionados, asegurando que toda la informacién se mantenga al dia.
Preparar y gestionar documentos para transcripciones, notificaciones, citaciones "
otros tramites correspondientes, siguiendo los procedimientos establecidos.
Redactar documentos soficitados con la informacidn requerida, asegurando claridad,
precision y coherencia en la presentacién de la misma, P
Elaborar documentos con criterio propio, conforme 3 las directrices generales [5/5
recibidas, asegurando que se ajusten a fas necesidades de |a gestion. i3\
Orientar a los usuarios sobre la gestian ¥ el estado de los expedientes, brindanda %
informacian clara y oportuna,
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes gue ingresan a la oficina,
asegurando su adecuado tratamiento ¥ flujo dentro del sistema.
Mantener actualizado el archivo administrativo y técnico de la oficina, asegurando que
toda la documentacion esté correctamente organizada y accesibla.
® Controlar la seguridad v conservacion de los documentos, equipas y mobiliarlo de
oficing a su cargo, implementando medidas preventivas para su resguardo.
* Actualizar de manera continua el archivo ad ministrativo de la oficina, garantizande su
orden y facilidad de acceso.

* Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediata,
PERFIL DEL CARGO

* Bachiller Universitario en contabilidad y/o administracidn de empresas y/o economia y/fo

afin al proyecto.
* Experiencia de 01 aflos en el cargo, contados a partir de la obtencitn del bachillerato,
* Conocimiento de programas de ofimdtica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

Bepende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el ests asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario, asegurando su adecuads
distribucion segin el procedimiento establecido.

Registrar, clasificar y distribuir los documentos recibidos en la mesa de partes,
garantizando su correcta derivacicn a las dreas correspondientes.

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, notificaciones, citaciones y otros
documentos relacionados, asegurando que toda la informacisn se mantenga al dia.
Preparar y gestionar documentos para transcripciones, notificaciones, citaciones y otros
trdmites correspandientes, siguiendo los procedimientos establecidos.

Redactar documentos solicitados con la informacion requerida, asegurande claridad,
precision y coherencia en la presentacion de la misma.
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* Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas,
asegurando que se ajusten a las necesidades de la gastion,

* Orientar a los usuarios sobre la gestidn y el estado de los expedientes, brindando

informacidn clara y oportuna.

Organizar y supervisar s seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,

asegurando su adecuado tratamiento y flujo dentro del sisterna.

Mantener actualizado el archivo administrativo ¥ tecnico de la oficinag, asegurando que

toda la documentacion esté correctamente organizada y accesible. ¥

Controlar la seguridad y conservacidn de los documentos, equipos y mobiliario de oficina iz

4 5U cargo, implementando medidas preventivas para su resguardo. "

Actualizar de manera continua el archivo administrative de la oficina, garantizando su 4\

orden y facilidad de acceso. '

* Realizar otras funciores asignadas por su jefe inmediato.

/ PERFIL DEL CARGO

* Egresado  técnico en  contabilidad, administracion, informatica, educacitn y/o
estudiante Universitario de V ciclo

* Experiencia de 01 afios en el cargo, contados a partir de la obtencign del bachillerata. \

* Conocimiento de programas de ofimdtica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft %3
PowerPaint),

Depende jerdrquicamente del Residente a ca
FUNCIONES ESPECIFICAS

rgo del provecto en &l que est asignado.

* Recepcionar y registrar documentos en trimite documentario, asegurando su
adecuada distribucitn segin el procedimiento establecida.

* Registrar, clasificar y distribuir los documentos recibidas en la mesa de partes,
parantizanda su correcta derivacion a las dreas correspondientes.

* Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, notificaciones, citaciones y otros
documentos relacionados, asegurando que toda la informacicn se mantenga al dia.

* Preparar y gestionar documentos para transcripciones, notificaciones, citaciones ¥
otros tramites correspondientes, siguiendo los pracedimientos establecidos.

* Redactar documentos solicitados con la infarmacién requerida, asegurando claridad,
precision y coherencia en la presentacian de la misma.

* FElaborar documentos con criterio propio, conforme & las directrices generales
recibidas, asegurando que se ajusten a las necesidades de |a gestidn,

* Orientar 2 los usuarios sobre Ja gestion y el estado de log expedientes, brindando
infarmacidn clara y oportuna.

* Organizar y supervisar 8l seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,
asegurando su adecuado tratamiento y flujo dentro del sistemna.
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& Mantener actualizado el archive administrativo y técnico de la oficina, asegurando que
toda la documentacion esté correctamente organizada y accesible,

¢ Controlar la seguridad y conservacidn de los documentos, equipos y mobiliario de
oficina a su cargo, implementando medidas preventivas para su resguardo.

%, *  Actualizar de manera continua el archivo administrativo de la oficina, garantizando su
A arden y facllidad de acceso.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

Depende jerdrquicamente del residente o del lefe inmediato a quien fue asignado, es 4% .
responsable de la conduccion del vehiculo asignado y de velar por su mantenimiento,
Feparacion y custodia,

* Conducir el vehiculo asignado, ajustindose a los reglamentos de trinsito y a las normas
legales vigentes,

* Velar por el mantenimiento oportunc ¥ permanente del vehiculo, garantizando su buen
funclenamiento,

® Efectuar reparaciones mecdnicas pequedias del vehicuio a su cargo.
*  Mantener limpio el vehiculo.

* Realizar viajes y movilizaciones del vehicula, previa autorizacion del jefe responsable,
mediante |a respectiva orden de trabajo.

® Mantener actualizada la documentacion legal del vehiculo,

* Esresponsable de la integridad fisica de la unidad mévil,

* Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO
i * Licencia de conducir A-ll

% Tener conocimiento en reparaciones mecdnicas y de electricidad automotriz.
¥ = Experiencia minima de 2 afios.

i GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
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;‘h' *pende jerdrquicamente de la Gerencia Municipal y es responsable de dirigir, planificar,
Meanizar, supervisar v evaluar las acciones relacionadas con la dotacidn ¥ provisién de

sraéstructura para el desarrollo local, asi como el fomenta de inversiones en proyvectos de
hterés local. Ademas, tiene a su carge la administracion, operatividad ¥ mantenimiento del
equipa mecanico, la flota vehicular y la magquinaria pesada propiedad de la municipalidad. EE
(Solo para obras de envergadura). A
FUNCIONES ESPECIFICAS
Gestionar el Sistema de Inversidn Pablica en todas Sus etapas: programacian, %
formulacién, ejecucidn y funcionamiento, alinedndolas con el elerre de brechas
auistentes,
Supervisar el proceso de implementacién, seguimiento y evaluacidn del Pian de
Desarrollo Local Concertado, el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Institucional.
Coordinar y supervisar la programacién ¥ ejecucian de las actividades de la gerencla a su \
cargo, asegurando el cumplimiento de las metas establecidas en los respectivos Planes
Operativos, en concordancia con los Objetivos Estratégicos Institucionales (OEl) y lps
Objetivos Especificos Institucionales (AEI) del Plan Estratégico Institucional {PEI). :
Impulsar y gestionar la formulacidn y disefio de obras pablicas, normas, planes y '3/
programas de Infraestructura, asegurande su alineacién con las necesidades del =)
desarrollo local.
Formular, actualizar y proponer normas en su competencia mediante la creacién de
directivas, reglamentos y el control de documentos relacionados. ST
Supervisar la formulacién, disefio y ejecucion de obras ¥ proyectos de infraestructura en
todas sus etapas, cumpliendo con la normativa vigente., "
Disefiar y liderar el proceso de ejecucién de provectos de inversion en infraestructura,
asegurando su alineacién con las marcos legales y normativos correspondientes.
Promover la participacién ciudadana en el desarrolic de planes y programas
relacionados con la infraestructura y las inversionse pablicas,

Evaluar y supervisar la ejecucion de obras ¥ proyectos de infraestructura,
implementando procedimientos de contral y validacién de las obras para asegurar su
correcta elecucion.
Velar por la oportuna liquidacién financiera y téenica de los proyectos de inversion,
conforme 2 las disposiciones legales aplicables.
Coordinar con el Goblerna Regional en la supervision de las obras de alcance regional
que se ejecutan en el dmbito de la provincia, garantizando su correcta ejecucidn,
Gestionar la formulacién vy disefio de obras publicas, normas, planes y programas de
infraestructura, promovienda el desarrollo de proyectos que beneficien a la comunidad.
Promover, coordinar y gestionar convenios interinstitucionales con organismos del
sector publico y privado para el desarrollo de programas de formacién y actualizacién
laboral en el dmbito de la infraestructura.
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* Actuar como unidad ejecutoras de inversiones, conforme al marco del Sistema
INVIERTE.PE, asegurando su correcta Implementacion.
* Mantener actualizada la informacién de los proyectos durante la fase de ejecucion,
registrando oportunamente los avances conforme 3 las dispasiciones del Sistema
Macional de Programacion Multianual de Inversiones, de acuerdo con la normativa
vigente,
Registrar el avance periddico de los proyectos en ejecucion, utilizando la ficha de avance
de obra del aplicativo INFOOBRAS, bajo su responsabilidad,
Emitir opinién respecto a las solicitudes de modificaciones a expedientes técnicos de
proyectas de infraestructura y de inversiones en Obras por Impuestos (IOARR), durante 4,47
la fase de ejecucisn fisica. B3
Asegurar gue se mantenga la concepcién técnica, econémica ¥ ¢l dimensionamiento de ¢
los proyectos de inversion durante su fase de ejecucitn, velands por la calidad y el
cumplimiento de los pardmetros establecidos.
Emitir actos administrativos dentro del dmbito de SU competencia, conforme a g
normativa y procedimientos establecidos,
* Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, colabarando
con la gestidn integral del proyecto y la implementacién de politicas pablicas.
FERFIL DEL CARGO
= Profesional titulado, habilitado y colegiado de la carrera de Ing. Civil, y/o Arquitects y/a
Ing. Sanitario y/o ing. Mecdnico y/o profesional de Ingeniera afin al proyecto o
gerencia.
* Experienciz profesional general de 13 anos, contabilizados desde |a coleglatura.
= Experiencia de 2 afios como jefe de Supervisidn de obra v/o jefe de Proyecto y/o jefe de
Obras y/o jefe de Estudios y/o similares, contabilizados a partir de la expedicidn del titulo
profesional,
* Conocimiento y Mangjo de software de planificacidn de obras, costos y disefio de
proyecios.

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segun corresponda, es responsable de la
&% Blecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecidn a las
NG pecificaciones técnicas aprobadas en gl Expediente Técnico del Provecto.
"UNCIONES ESPECIFICAS
* Emitir un informe de revision del expediente técnico previo al inicio de la ejecucion fisica
de [a obra, el mismo que debe ser alcanzado al inspector o supervisor para su revision
correspondiente. Para tal efecto se debe verificar que el expediente técnico cuente con
los siguientes requisitos minimos exigidos;
* Memoria descriptiva general y por especialidades.
# /= Disefios de ingenierla y planos de especialidades a nivel de ejecution de abra, suscrito
,,// por el profesional responsable, segun las especialidades que correspondan al tipo,
caracteristicas y complejidad de la obra; asi como los planos de ubicacidn
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georreferenciados de canteras ¥ zonas de eliminacion de materiales excedentes, de

corresponder.
» Especificaciones técnicas, por cada partida del presupuesto.
Estudios bdsicos como topografia, mecdnica de suelos, geotecnia, geologia, hidrolegia y
otros complementarios de acuerdo al tipo, caracteristicas ¥ complejidad de la obra.
Memorias de cdiculo y planilla de metrados.
Analisis de precios unitarios de cada una de las partidas que conforman el costo directo
v el analisis de los gastos generales.
Presupuesto de obra, que incluya los costos directos, gastos generales y otros conceptos /% :
aplicables, el cual debe adjuntar las cotizaciones de los materiales ¥ equipos puestos en [z
obra o en almacén. Los conceptos que pueden ser cargados al presupuesto de |a obra
por administracion directa se detalian en el Anexo 1 de la presante directiva.
Listado de insumos en cantidades y costos (materiales, equipos, horas hombre, ete.),
incluido impuestos,
Cronograma de obra.
Calendario de adquisicion de materiales
Calendario de utilizacion de equipos y maguinarias.
Calendario de utilizacién de mano de abra calificada y no calificada,
Calendario de avance de obra valorizado,
Presupuesto analitico de la obra por especifica de gasto y componente presupuestal,
formulado en base al programa de ejecucion de obra, el cronograma y los calendarios
indicados en los literales i), ), k), 1) y m). € presupuesto analitico debe identificar los |31
procedimientos de seleccién cuando correspondan y el calendario de adquisicion de
materiales debe incluir los plazos estimados para dichos procedimientos en la normativa
de contrataciones del Estado, lo que debe ser concordante con los cronogramas y
calendarios del proyecto.
Los documentos de Ia identificacidn y evaluacion de los riesgos, desarrollo de estrategias
de mitigacion de riesgos y problemas, asi como la supervisidn ¥ seguimiento a los |-
avances en las acciones de mitigacion de riesgos. :
Otros documentos que correspondan segun la especialidad de la obra.
Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas en la fase de preparacitn
para la ejecucidn fisica de las inversiones, lo cual incluye la elaboracidn del informe de
compatibilidad del expediente técnico, realizar el requarimiento de blenes y servicios de
acuerdo con el calendario de adquisiciones, y el requerimiento del personal profesional,
técnico y administrativo especificado en al expediente técnico, bajo su responsabilidad.
Ademas, deberd atender cuslquier condicion previa en la fase de preparacion que
requiera la participacion del residente, dado que bajo ningun criterio se daberd iniciar la
ejecucion sin el cumplimienta y verificacién correspondiente,
No debe iniciarse ni ejecutarse fisicamente una inversion < no se cuenta con el
expediente técnico o documentos equivalentes aprobados mediante resolucidn, que
cumplan con los requisitos minimos exigibles para un expediente técnico. Tampoco
podra iniciarse en caso de pérdida de vigencia, declaracidn de incompatibilidad o cuando
existan observaciones pendientes.
El Residente de fa inversidn u obra, asume la responsabilidad técnica, financiera y
administrativa de dirigir y controlar Ia ejecucidn fisica de la inversidn u obra, dentro de
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los pardmetros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamente

aprobados y vigentes.
* Elresidente debe cautelar que los trabajos o partidas ejecutadas cumplan con lo previsto
en el expediente técnico, tant en cuanto a calidad como en relacién con las normas
técnicas aplicables. Debe asegurar que se cumpla el programa de ejecucion de abra
vigente y que la obra se concluya dentro del plazo previsto. Ademis, debe garantizar que
las partidas contempladas en el presupuesto de obra se ejecuten dentro de los
rendimientos y niveles de productividad establecidos en los analisis de precios unitarios
del expediente técnico aprobado. igualmente, debe supervisar que los gastos incurridos
con los recursos presupuestales asignados para la ejecucion de |a obra estén alineados |
con las necesidades reales de la misma.
Aperturar la planifla de personal obrero o administrativo debidamente autorizada por el
Urgano o unidad orginica competente, asegurando que el personal incluido en la misma
corresponda a las necesidades de la ejecucion de I3 obra,
Aperturar el cuaderno de obra en fisico o en digital, segin corresponda, manteniendo
actualizado el registro de la informacion sobre el avance de |a ejecucion de la obra,
Implementar el almacén de obra acorde con el tamafio de la obra ejecutada,
manteniendo el control permanente de los ngresos y salidas de los materiales e
INsumos, y supervisar que se asegure el debido almacenamiento de éstos para evitar su
deterioro y realizar oportunamente el seguimiento al cumplimiento del plan de procura
de adquisicion de materiales y equipos
Generar los reportes de uso de materiales, maquinaria y equipes, y mano de ohra,
verificando que estos estén acordes con lo seflalado en el expediente técnico.
Cualquier modificacion que considere necesaria durante la fase de ejecucidn fisica
deberd ser comunicada y propuesta al inspector mediante un asiento en el cuaderno de
obra, y solo podrd ejecutarse una vez aprobada mediante acto resolutivo, Asimismo,
deberd solicitar oportunamente, con el debida sustento, las modificaciones necesarias
en el costo, plazo o calidad de la obra en &jecucion, en relacidn con lo previsto en el
expedients tdcnico, para su correspondiente aprobacién,
El residente es el responsable de la modificacién expediente técnico o documentos
equivalentes en la fase de ejecucion fisica de la inversion, el cual presentara al inspector
anexando su informe técnico legal. Excepcionalmente cuando por la especializacién y
complejfidad de los estudios se requiera de recursos adicionales oma personal
especializado, bienes y servicios. De ser el caso, el residente debe solicitarios
oportunamente para la autorizacion con cargo a la partida especifica de gasto
Loy, elaboracién de expediente técnico.

' Gestionar los riesgos asoclados a la ejecucion de la obra, debiendo implementar
=/l oportunamente las respuestas a los riesgos segun lo planifi cado, efectuar las acciones
;": " de manitoreo a los mismos y actualizar la informacién de los riesgos residuales,
secundarios o nuevos riesgos.

El Residente de inversién u obra, esta obligado a llevar el File o acervo documentario
cronologico y sistematizade con toda la documentacion emitida y recibida durante la
fase de ejecucidn fisica de la inversion.
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* El Residente de inversidn u obra, deberd brindar al Inspector de obra las facilidades
necesarias para el cumplimiento de su funcion, las cuales estardn estrictamente
relacionados con ella.
Emitir informes periddicos al que haga las veces de DAD de la entidad sobre los metrados
ejecutados en el periodo reportado v valorizados con los precios unitarios del
presupuesto del expediente técnico, asi como el reporte detallado de las cantidades de |
materiates, de la maguinaria v equipos y mano de obra utilizados para la ejecucion de la
obra durante el periodo reportado; ademds, del movimiento de almacén de obra en el
mismo periodo v del estado de la implementacidn de la respuesta y menitoreo de los #s
riesgos, entre otros. El contenido minime dal informe periédico se detalla en el Anexg 2
de la presente directiva. .
Remitird mensualmente y oportunamente los formatos de registro de avance de la
ejecucian fisica de la inversién (ficha INFOBRAS, ficha técnica, ficha MeSUmen, resumen
de valorizaciones, fotografias, acta de entrega de terreno, acta de inicio, y de
corresponder el acta de paralizacidn y reinicio de |3 ejecucién fisica de la Inversién) asi
toma, los formatos de ejecucion financiera {Formato N* 12-B, Formato N* 08-A para (§
proyectos de inversién y Formato N* 08-C para el caso de IDARR, resumen de valorizacion
de la ejecucion fisica de la Inversidn para el Formato N° 12 -B) para su registro
correspondiente en los aplicativos informaticos del Sistema de Informacion de Obra
Publica - INFOBRAS y del Banco de Inversionss. g
Participar en las seslones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMG| ydelas,
reuniones de seguimiento, en caso de ser convocada. :
PERFIL DEL CARGO 2
* Titulo Profesional Universitario Ingenieria & fin al proyecto y/o Arquitectura afin al
proyecto, colegiado y habilitads. o
* Experiencia de & afios en Bestion publica, contabilizados desde la coleglatura,
Experiencia de 5 afios como residente en proyectos de inversidn publica, contabilizados
a partir de la expedicidn del titulo profesional,

* Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obras, costos y disefio de
proyectos. :

5% Y Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linga segun corresponda, es responsable de la
G Blelecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecién a las
/&) especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto,
7 FUNCIONES ESPECIFICAS
* Emitir un informe de revision del expediente técnico previo al inkcio de la ejecucion fisica
de la obra, el mismo que debe ser alcanzado al inspector o supervisor para su revisidn
correspandiente. Para tal efecto se debe verificar que el expediente técnico cuente con
los siguientes requisitas minimos exigidos:
® Memoria descriptiva general y por especidlidades,
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* Disefios de ingenieria y planos de especialidades a nivel de ejecucién de obra, suscrito
par el profesianal responsable, segin las especialidades que correspondan al tipo,
caracteristicas y complejidad de la obra; asi como Jos plancs de ubicacidn
georreferenciados de canteras y tonas de eliminacién de materiales excedentes, de
carresponder,

Especificaciones técnicas, por cada partida del presupuesto.

Estudios basicos como topografia, mecinica de suelos, geotecnia, geologia, hidrologia ¥
otros complementarios de acuerda al tipo, caracteristicas y complefidad de la obra,
Memorias de cdlculo y planilla de metrados.
Analisis de precios unitarios de cada una de las partidas que conforman el costo diractalid/
v el andlisis de los gastos generales.
Presupuesto de obra, que incluya los costos directos, gastos generales y otros CONCEPOs W,
aplicables, el cual debe adjuntar las cotizaciones de los materiales ¥ equipos puestos en '
obra o en almacén. Los tonceptos que pueden ser cargados al presupuesio de |a obra
por administracion directa se detallan en el Anexo 1 de la presente directiva.

Listado de insumos en cantidades ¥ costos (materiales, equipos, horas hombre, ete.),
incluido impuestos.

Cronograma de obra.

Calendario de adquisicidn de materiales

Calendario de utilizacion de equipos y maquinarias.

Calendario de utilizacion de mano de obra calificada y no calificada.

Calendario de avance de obra valarizado.

Presupuesto analitico de la abra por especifica de Basto y componente presupuestal,
formulado en base al programa de ejecucitn de obra, el cronograma y los calendarios
indicados en los literales i), ), k), 1) y m). €l presupuesto analitico debe identificar fos
procedimientos de seleccién cuando correspondan y el calendario de adquisicidn de
materiales debe incluir los plazos estimados para dichos procedimientos en la normativa
de contrataciones de| Estadn, lo que debe ser concordante con los cronogramas ¥
calendarios del proyecto.

Los documentos de la identificacion v evaluacion de los riesgos, desarrollo de estrategias
de mitigacion de riesgos y problemas, asi como la supervisidn y seguimiento a los '
avances en las acciones de mitigacidn de riesgos,

* DOtros documentos que correspondan segun la especialidad de |a obra,

Es responsable del cumplimiento de las condiclones previas en Ia fase de preparacion
para |a epecucion fisica de las inversiones, lo cual incluye la elaboracién del informe de
compatibilidad del expediente técnico, realizar el requerimiento de bienes y servicios de
acuerdo con el calendario de adquisiciones, y el requerimiento del personal profesional,
técnico y administrativo especificada en el expediente técnico, bajo su responsabilidad.
Ademas, debera atender cualquier condicidn previa en la fase de preparacion que
requiera la participacion del residente, dado que bajo ningun criterio se debera iniciar la
ejecucion sin el cumplimiento y verificacidn correspondiente.

No debe iniciarse ni ejecutarse fisicamente una inversién si no se cuenta con el
expediente técnico o documentos equivalentes aprobados mediante resolucién, fue
cumplan con los requisitos minimos exigibles para un expediente téenico. Tampoco
podra iniciarse en caso de pérdida de vigencia, declaracidin de incompatibilidad o cuando
existan observaciones pendientes.

. @ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
' (FICINA EHHEHALDEPMHEAHIENW‘I’FHESUPUEST{}



DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* El Residente de la inversidn u obra, asume |a responsabilidad técnica, financiera y
administrativa de dirigir y controlar la ejecucion fisica de la inversion u obra, dentro de
los pardmetros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamente
aprobados y vigentes.

= Elresidente debe cautelar que los trabajos o partidas ejecutadas cumplan con lo previsto

en el expediente técnico, tanto en cuanto a calidad como en refacion con las normas

técnicas aplicables. Debe asegurar que se cumpla el programa de ejecucion de obra
vigente y que la obra se concluya dentro del plazo previsto. Ademds, debe garantizar que
las partidas contempladas en el presupuesto de obra se ejecuten dentro de os

rendimientos y niveles de productividad establecidos en los andlisis de precios unitarios f

del expediente técnico aprobado. lgualmente, debe supervisar que los gastos incurridos

con los recursos presupuestales asignados para la ejecucion de la obra estén alineados *

con las necesidades reales de la misma.

Aperturar la planilla de personal obrero o administrative debidamente autorizada por el
organo o unidad organica competente, asegurando que el personal incluido en la misma
torresponda a las necesidades de la ejecucidn de la obra.

Aperturar el cuaderna de obra en fisico o en digital, segun corresponda, manteniendo
actualizado el registro de la informacién sobre al avance de la ejecucién de la obra,
Implementar el almacén de obra acorde con el tamaiio de la obra ejecutada,
manteniendo el control permanente de los ingresos y salidas de los materiales e
INSUMOS, y supervisar que se asegure el debido almacenamiento de éstos para evitar su
deterioro y realizar oportunamente el seguimiento al cumplimiento del plan de procura
de adquisician de materiales y equipos

Generar los reportes de uso de materiales, magquinaria y equipos, y mano de obra,
verificando que estos estén acordes con lo sefialado en expediente técnica.
Cualquier modificacitn que considere necesaria durante la fase de ejecucidn fisica
debera ser comunicada y propuesta al inspector mediante un asients en el cuaderno de
abra, y solo podrd ejecutarse una vez aprobada mediante acto resolutivo. Asimismo, ““"“‘\
deberd solicitar oportunamente, con el debido sustento, las modificaciones necesarias ('( S :
en el costo, plazo o calidad de |2 obra &n ejecucion, en relacisn con o previsto en el | |
expediente técnico, para su correspondiente aprobacidn. il
El residente es el responsable de la modificacidn expediente téenico o documentas
equivalentes en la fase de ejecucidan fisica de la inversian, el cual presentaré al inspector

anexando su informe técnico legal. Excepcionalmente cuando por la especializacién y

complejidad de los estudios se requiera de recursos adicionales como personal

especializado, bienes y servicios. De ser el caso, el residente debe solicitarlos
oportunamente para la autorizaclén con cargo a la partida especifica de gasto

elaboracidn de expediente técnico.

Gestlonar los riesgos asoclados a la ejecucion de la obra, deblendo implementar
oportunamente las respuestas a los riesgos segun lo planifi cado, efectuar las acciones

de monitorec a los mismos y actualizar la informacién de los riesgos residuales,
secundarios o nuevos riesgos,

El Residente de inversion u obra, estd obligado a llevar el File o acerve documentario

cronolagico y sistematizado con toda la documentacian emitida y recibida durante la

fase de efecucion fisica de la inversidn,
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* El Residente de inversién u obra, deberd brindar al Inspector de obra las facilidades
necesarias para el cumplimiento de su funcidn, las cuales estardn estrictamente
relacionadas con ella,

* Emitir informes periédicos al que haga las veces de OAD de la entidad sobre los metrados

ejecutados en el periodo reportado y valorizados con los precios unitarios del

presupuesto del expediente técnico, asi como el reporte detallade de las cantidades de
y, Materiales, de la maquinaria y equipos y mane de obra utilizados para la ejecucion de la
N obra durante el periode reportado; ademds, del movimiento de almacén de obra en el £%

1)) mismo periodo y del estado de la Implementacion de la respuesta y monitoreo de los

riesgos, entre otros. El contenido minimo del informe periddico se detalla en el Anexa 2 TN

de la presente directiva.

Remitira mensualmente y oportunamente los formatos de registre de avance de la

ejecucion fisica de la inversian (ficha INFOBRAS, ficha técnica, ficha FESUMEN, resumen

de walorizaciones, fotograffas, acta de entrega de terreno, acta de inicio, y de
corresponder el acta de paralizacidn y reinicio de la ejecucion fisica de la inversion) asi
coma, los formatos de ejecucion financiera (Formato N* 12-8, Formata N° 08-A para
proyectos de inversién y Formato N* 08-C para el caso de IOARR, resumen de valorizacion
de la ejecucién fisica de la Inversion para el Formato N* 12 -B) para su registro
correspondiente en los aplicativas informéticos del Sistema de Informacién de Obra

Publica - INFOBRAS y del Banco de Inversiones.
= Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMG) y de fas

reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado.

PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Universitario Ingenieria a fin al proyecto yfo Arquitectura afin al

proyecto, coleglado y habilitado.
* Experiencia de 6 afios en gestion piblica, contabilizados desde I3 colegiatura,
Experiencia de 3 afios como residente en proyectos de inversion pablica, contabilizades
a partir de fa expedicidn del titulo profesional. !
* Conocimiento y Manejo de software de planificacidn de obras, costos y disefio de
Proyectos.

ch Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segiin corresponda, es responsable de la
'_!LT *jecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las

/&) especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

#  FUNCIONES ESPECIFICAS

= Emitir un informe de revisién del expediente técnico previo al iniclo de ta ejecucion fisica
de la obra, el mismo que debe ser alcanzado al inspector o SUPErvisor para su revision
correspondiente. Para tal efecto se debe verificar que &l expediente técnico cuente con
los siguientes requisitos minimos exigidos:

= Memoria descriptiva general y por especialidades.
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* Disefios de ingenieria y planos de especialidades a nivel de ejecucion de obra, suscrito
por el profesional responsable, segin las especialidades que correspondan al tipo,
caracteristicas y complejidad de la obra : asl como los planos de ubicacidn
georreferenciados de canteras y ronas de eliminacign de materiales excedentes, de
corresponder,

Especificaciones técnicas, por cada partida del presupuesto.

Estudios basicos como topografia, mecanica de suelos, geatecnia, geologia, hidrologla y
| Otros complementarios de acuerdo al tipo, caracteristicas y complejidad de la obra,
Memaorias de cllculo y planiila de metrados,

Analisis de precios unitarios de cada una de las partidas que conforman el costo directo
v &l andlisis de los gastos generales.

Presupuesto de obra, que incluya los costos directos, gastos generales y otros conceptos
aplicables, el cual debe adjuntar las cotizaciones de los materiales y equipos puestos en
obra o en almacén, Los conceptos que pueden ser cargados al presupuesto de |a obra
por administracion directa se detallan en el Anexo 1 de |a presente directiva. .
Listado de insumos en cantidades y costos (materiales, equipos, horas hombre, Bfc.),
incluido impuestos. &l
Cronograma de obra,

Calendario de adquisicidn de materiales

Calendario de utilizacidn de equipos y magquinarias.

Calendario de utilizacion de mano de obra calificada y no calificada.
Calendario de avance de obra valarizado. _
* Presupuesto analitico de la obra por especifica de Easto y componente presupuestal,
formulado en base al programa de ejecucién de obra, el cronograma y los calendarios |
indicados en los literales I), ), k), 1) y m). El presupuesto analfica debe identificar los
procedimientos de seleccidn cuando correspondan v el calendario de adquisicion de
materiales debe incluir los plazos estimados para dichos procedimientos en la normativa
de contrataciones del Estado, lo que debe ser concordante con los cronogramas y
calendarios del proyecto.

Los documentos de la identificacion y evaluacion de los riesgos, desarroflo de estrategias \
de mitigacidn de riesgos ¥ problemas, asi como la supervision ¥ seguimiento a los
avances en las acciones de mitigacion de riesgos,

Otros documentos que correspondan segidn la especialidad de ja obra,

Es responsable del cumplimiento de las candiciones previas en la fase de preparacion
para la ejecucion fisica de las inversiones, lo cual incluye la elaboracién del informe de
compatibilidad del expediente técnico, realizar el requernimiento de bienes y servicios de
acuerdo can el calendario de adquisiciones, y el requerimiento del personal profesional,
téenico y administrativo especificado en el expediente técnico, bajo su responsabilidad,
Ademéds, deberd atender cualquier condicidn previa en la fase de preparacién que
requiera la participacidn del residente, dado que bajo ningun criterio se deberd iniciar la
ejecucian sin el cumplimiento y verificacicn correspondiente,

No debe iniclarse ni ejecutarse fisicamente una inversidn sl no se cuenta con el
expediente técnico o documentos equivalentes aprobados mediants resolucién, que
cumplan con los requisitos minimos exigibles para un expediente téenico. Tampoco
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podra iniciarse en caso de pérdida de vigencia, declaracion de incompatibilidad o cuando

existan observaciones pendientes.
® El Residente de la inversion u obra, asume la responsabilidad técnica, financlera y
administrativa de dirigir y controlar la ejecucion fisica de la inversién u obra, dentro de
los parametros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamente
aprobados y vigentes.
WEl residente debe cautelar que los trabajos o partidas ejecutadas cumplan con lo previsto
£n el expediente técnico, tanto en cuanto a calidad como en relacion con las normas
técnicas aplicables. Debe asagurar que se cumpla el programa de ejecucion de obra
£ vigente y que la obra se concluya dentro del plazo previsto. Ademis, debe garantizar que
las partidas contempladas en el presupuesto de obra se ejecuten dentro de los
rendimientos y niveles de productividad establecidos en los andlisis de precios unitarios
del expediente técnico aprobado. lgualmente, debe supervisar que los gastos incurridos
con los recursos presupuestales asignados para la ejecucién de la obra estén alineados
con las necesidades reales de la misma.
Aperturar la planilla de personal obrero o administrativo debidamente autorizada por el
Organo o unidad organica competente, aseguranda que el personal incluido en la misma
corresponda a las necesidades de la ejecucion de fa obra.
Aperturar el cuaderno de obra en fisico o en digital, segun corresponda, mantenlendo
actualizado el registro de la informacion sobre el avance de |a ejecucion de la obra.
Implementar el almacén de obra acorde con el tamafio de la obra éjecutada,
manteniendo el control permanente de los ingresos y salidas de los materiales e
Insumos, y supervisar que se asegure el debido almacenamiento de éstos para evitar su
deterioro y realizar oportunamente gl seguimientn al cumplimiento del plan de procura
de adquisicion de materiales y equipos
Generar los reportes de uso de materiales, maguinaria y equipos, y mano de obra,
verificando que estos estén acordes con lo sefialada en ol expediente técnico, :
Cualguier modificacién que considers necesaria durante la fase de ejecucidn fisica [l
debera ser comunicada y propuesta al inspector mediante un asiento en el cuaderna de
obra, y solo podrd ejecutarse una vez aprobada mediante acto resolutiva. Asimismo,
deberd solicitar oportunamente, con el debido sustento, las modificaciones necesarias
en el costo, plazo o calidad de la obra en ejecucidn, en relacidn con lo previsto en el
expediente técnico, para su correspondiente aprobacidn.
El residente es el responsable de la modificacidn expedients técnico o documentos
equivalentes en la fase de ejecucion fisica de la inversion, el cual presentard al inspector
anexando su informe técnico legal. Excepcionalmente cuando por la especializacion y
complejidad de los estudios se requiera de recursos adicionales como personal
especializado, bienes y servicios. De ser el caso, el residente debe solicitarios
oportunamente para la autorizacidon con cargo a la partida especifica de gasto
elabaoracion de expediente técnico,
Gestionar los riesgos asociados a la ejecucién de la obra, debiendo implementar
oportunamente las respuestas a los riesgos segin lo planifi cado, efectuar las acciones
de monitoreo a los mismos y actualizar fa informacién de los riesgos residuales,
secundarios o nuevos riesgos,
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL —

* El Residente de inversidn u obra, ests obligado a llevar el File o acervo documentario
cronologico y sistematizado con toda la documentacion emitida y recibida durante la
fase de ejecucitn fisica de la inversicn,

= El Residente de inversidn u obra, debera brindar al Inspector de obra las facilidades

necesarias para el cumplimients de su funcidn, las cuales estardn estrictamenie

relacionados con elia,

Emitir informes periddicos al que haga las veces de OAD de la entidad sobre los metrados

ejecutados en el periodo reportado y valorizados con los precios unitarios del

presupuesto del expediente técnico, asi coma el reporte detallado de las cantidades ds /%

materiales, de la maquinaria y equipos y mano de obra utilizados para la ejecucion de la {31

obra durante el periodo reportado: ademids, del movimiento de almacén de obra en el %3

mismo periodo y del estado de la implementacian de |3 respuesta y monitoreo de los

riesgos, entre otros. El contenido minimo del informe periddico se detalla en el Anexo 2

de la presante directiva.

Remitird mensualmente y oportunamente los formatos de registro de avance de la

ejecucion fisica de la inversion (ficha INFOBRAS, ficha técnica, ficha resumen, resumen

de valorizaciones, fotografias, acta de entrega de terreno, acta de inicio, v de
corresponder el acta de paralizacién v reinicio de la ejecucion fisica de la inversidn) asl
coma, los formatos de ejecucidén financiera (Formato N° 12-B, Formato N° 08-A para

proyectos de inversion y Formato N* 08-C para el caso de IOARR, resumen de valorizacion ,

de la ejecucidn fisica de la inversién para el Formato N* 12 -B) para su registro

correspondiente en los aplicatives informdticos del Sistema de Informacian de Dbra

Publica - INFOBRAS y del Banco de Inversiones.

Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMG yde las

reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado.
PERFIL DEL CARGOD
* Titulo Profesional Universitario Ingenieria a fin al proyecto yfo Arquitectura afin al
proyecto, colegiado y habilitado.

* Experiencia de 2 afios en gestién piblica, contabilizados desde |a colegiatura.

* Experiencia de 2 afios como residents en proyectos de inversidn publica, contabilizados
a partir de la expedicion del titule profesional.

* Conocimiento y Manejo de software de planificacidn de obras, costos y disefio de
proyectns.
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IMRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL “

* Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades dal proyecto, Colegiado vy
habilitado por el colegio profesional respectiva,
* [Experiencia profesional 02 afios en gestion publica, contabilizados desde I3 colegiatura
* Experiencia 02 afios como residente y/o asistente tecnico, contabilizados desde la
expedicion del titulo profesional
i®, * Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de
' proyectos.
Experiencia en la Administracién Publica.
Experiencia en el manejo de personal.
* Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obra, costos y disefic de
proyectos
. ® Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestidn Pablica.
£ '_ * Conoccimiento de Computacidn.

ppende jerdrquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad orgénica
la que se le ha asignado. Es responsable de |a gestion administrativa de la obra y se encarga e
las dreas de personal, tesoreria, presupuesto, abastecimiento y contabilidad de la obra, 1540
NCIONES ESPECIFICAS
*® Implementar y administrar el Plan Anual de Seguridad y Salud en la obra. i
Impulsar el proceso de eleccidn del Comité de 55T (Seguridad y Salud en el Trabajo). e
Implementar los procedimientos y protacolos de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Revisar y proponer la actualizacion del Reglamento Interno de seguridad y Salud en el
Trabajo — RISST, las politicas formatos y actas. i
Elaborar las recomendaciones de 55T (Seguridad y Salud en el Trabajo) para cada puesto. -
Elaborar el programa anual de capacitacidn, e
Capacitar a los brigadistas en respuesta a eMmergencias.
- Emitir las Conformidades, Acciones Preventivas y Correctivas.
gy PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilltado en Seguridad Industrial y/o
Ingenieria industrial y/o Ingenieria Civil o profesional afin.
* Experiencia de 2 afios en gestion pablica, contabilizados desde |2 colegiatura.
* Experiencia especifica de 2 afio en cargos de similar naturaleza en obras publicas,
contabilizados a partir de la expedicidn del titulo profesional.
* Capacitacion relacionada con la funcién a desempediar.
* Conccimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsaft
PowerPaint).

) ¥,
Wit ah‘ﬂ Fu
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de linea segin corresponsal,
- FUNCIONES ESPECIFICAS

' n. Registrar las obras piblicas ejecutadas por la entidad en el sistema de Informacién de
=2 abras publicas - INFOOBRAS, asi como en los aplicativos informaticos del INVIERTE.PE, 9/
de acuerdo con lo estipulade en el expediente técnico, | .
Cautelar la transparencia en la ejecucidn de las obras publicas, garantizando el acceso a &
la informacidn sobre el avance mensual a traves del sistema web desarrollado por la
Contraloria General de |la Republica.

Mantener actualizada toda la informacidn en el aplicativo INFOOBRAS, asi como en las ‘(-.;'r"r 3
aplicativos disponibles de INVIERTE.PE, para asegurar un seguimiento adscuado de las F.
obras publicas, proporcionando informacian objetiva y verificable en tiempo real sobre {50
su ejecucién, avance fisico y financiero,

Solicitar la creacién y/o desactivacién de usuarios en el Sistema de INFOOBRAS y en el
Banco de Inversiones,

Registrar, publicar, visualizar y editar la informacién en los sistemas INFOOBRAS e
INVIERTE.PE. WA
Cumplir con las disposiciones legales establecidas para el llenado correcto de los
sistemas de administracién y gestion de las inversiones publicas del Estado.
Registrar las modificaciones realizadas durante Ia ejecucion fisica de las inversiones antes
de su efecucion, mediante el formato 08, en la seccidn correspandiente, asegurando que
la inversion mantenga su concepcidn técnica v el dimensionamiento original,
i, Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato,
b+ %) PERFIL DEL CARGO

i={ = Bachiller y/o egresado universitario en Ingenieria y/o Economia.

* Experiencia especifica de 3 afios como asistente técnico en obras publicas.
* Conocimiento en el Sistema de Informacion de Obras Publicas (INFOOBRAS) ¥ en el
Sistema de Programacion Multianual de Inversiones {INVIERTE.PE), acreditado mediante

diplomados y/o certificados de ca

Ly

< _Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado, es
= responsable del apoyo técnico en la ejecucian del proyecto, coordina con el Supervisor de
Inversion y el Residente de Inversitn,
FUNCIONES ESPECIFICAS
* Efectuar trabajos de control técnico administrative en obra, con sujecion estricta al
expediente técnico.
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL —

¢ Efectuar el seguimiento y evaluacion de las metas programadas con respecto al
cronograma de ejecucion de obra,

¢ Coordinar con el maestro de obra, seguimiento a los avances diarios de obra, llevar la
planilla de metrados diarios,

* Informar oportunamente al Residente scbre el avance fisico, la misma que permita
farmular sus informes mensuales.

* Efectuar un control diarlo de asistencia ¥ parmanencia del personal asignado a obra. P

* Realizar permanentemente el contral diario del equipo mecdnico v su rendimiento. Asia s
coma de su correcta utilizacién en los diferentes Proyectos. i\

¢ Coordinar con el residente y maestro de obra, sobre la disposicidn de las labores diarias '
del personal de obra.

® Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia,

* Cubrir al Residente del Cbra en casos de ausencia.

* Otras funciones que le asigne el Residente.

1 PERFIL DEL CARGO

Bachiller Universitario en Ingenieria y/o Arquitectura

Experiencia general de 02 aflos, contabilizades desde el bachillersto,

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos en Computacién, sofiware de costos y disefio de proyectos, acreditado

mediante diplomados y/o certificados de capacitacion.

* Conocimiento de programas de ofimdtica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPaint).

Depende jerarguicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado, es

responsable del apoyo técnico en la ejecucion del proyectn, coordina con el Supervisor de
Inversicn y el Residente de Inversidn,

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Efectuar trabajos de control técnico administrativo en obra, con sujecion estricta al
expediente técnico,

* Efectuar el seguimiento y evaluacién de las metas programadas. con respecto al
cronograma de ejecucidn da obra.

* Coordinar con el maestro de obra, seguimiento a los avances diarios de obra, llevar la
planilla de metrados diarios.

* Informar oportunamente al Residente sobre el avance fisica, la misma que permita
formular sus informes mensuales.

* Efectuar un control diario de asistencia y permanencia del personal asignado a obra,

* Realizar permanentemente el contrel diario del equipo mecanico y su rendimiento. Asi
como de su correcta utilizacidn en los diferentes Proyectos.
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* Coordinar con el residente y maestro de obira, sobre |a disposicién de las labores diarias
del personal de obra,

® Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia.
* Cubrir al Residente del Obra en casos de ausencia,
® Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO

* Egresado Universitario en Ingenieria o Arquitectura.

§\ * Experiencia general de 02 aflos, contabilizados desde su egresc.

* Experiencia en la conduccion de personal.

* Conocimientos en Computacidn, software de costas y disefio de proyectos, acreditado
mediante diplomados y/o certificados de capacitacion.

¢ Conccimiento de programas de ofimatica (Microsoft Ward, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado, es
Esponsable del apoyo técnico en la ejecucién del proyecto, coordina con el Supervisor de Vs
ersion y el Residente de Inversion.

= Efectuar trabajos de control téenico administrative en obra, con sujecion estricta al
expadiente técnico.

s Efectuar el seguimiento y evaluacidn de las metas programadas con respecto al
cronggrama de ejecucidn de obra.

* Coordinar con el maestro de obra, seguimiento a los avances diarios de obra, llevar la
planilla de metrados diarios.

* Informar oportunamente al Residente sobre el avance fisico, la misma que permita
formular sus informes mensuales.

* Efectuar un control diario de asistencia y permanencia del personal asignado a ohra.

* Realizar permanentemente el control diario del equipo mecanico y su rendimiento, Asf
como de su correcta utilizacion en los diferentes Proyectos.

* Coordinar con el residente y maestro de obra, sobre la disposicion de las labores diarias
del personal de obra,

=% = Cumpliry hacer cumplir las acciones programadas en el dia.

i * Cubrir al Residente del Obra en casos de ausencia.

JE)f = Otras funciones que le asigne el Residente,

PERFIL DEL CARGO

+ Estudiante Universitaric de Ingenieria o Arquitectura a partir del V semestre y/o Técnico
en Construccion de Clvil,

* Experiencia de 01 afios en obras y/o proyectos y/o actividades de
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

pende jerdrquicamente del Residente a cargo-del proyecto en el que est asignado.

UNCIONES ESPECIFICAS

* Implementar y administrar el Plan Anual de Seguridad y Salud en la obra de acuerdo a
las caracteristicas de la obra, proyecto o actividad,

* |mplementar los procedimientos ¥ protocolos de Seguridad v Salud en el Trabajo

* Brindar el Soparte Técnico en Seguridad v Salud en el Trabajo.

* Vigilancia de la salud de los trabajadores y de las pricticas que puedan afectar la salud

de los trabajadores.

Realizar las charlas de seguridad en obra, segun lo estipulado en las normas vigentes en

Seguridad y Salud.

Promaver la prevencidn de Riesgos en la obra asignada e Impulsar e/ proceso de eleceidn

del Comité de SST (Seguridad y Salud en el Trabaja).

Realizar evaluaciones de riesgo en toda el drea de trabajo,

Proponer medidas de control para la prevencidn de riesgos.

Planificar la actividad preventiva v dirigir las actuaciones en caso de EMErgencias,

Dar cumplimiento a las inspecciones, simulacros y capacitaciones que estan estipulados

v programadas en el Plan de Seguridad. i

Realizar los informes diarios, semanales, mensuales, asi como advertir oportunamente |-

sobre los riesgos detectados y las oportunidades para mejorar los niveles de Seguridad |

de |a Obra. :

Emitir las Conformidades, Acciones Preventivas y Correctivas.

Mantener al dia y en funcionamiento todes los archivos ¥ registros del Programa de

Prevencidn de Riesgos.

Informar en forma inmediata a Bienestar Social, al drea de Recursos Humanos, cualquier

incidente/accidente ocurrido dentro de las instalaciones de |a obra, asi comao iniciar

accionas de investigacidn en coordinacién con el Supervisor de Seguridad y Salud en el

Trabajo y elevar el informe final al drea correspondiente.

Infarmar a su jefe inmediato cualquier trabajo de obra que se encuentre en inminente

peligro o riesgo, hasta que se elimine la candicidn insegura que lo produjo, informanda

en forma inmediata al Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Generar estrategias de capacitacidn para instruir y sensibilizar al personal obrero en

cuanto a la implementacién y mantenimiento de los mecanismas de proteccidn v control

en los trabajos que realicen y el cumplimiento de las normas de seguridad relacionadas

con la obra.
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* Esresponsable de que se presten con rapidez y adecuadamente los primeros suxilios a
los trabajadores que sufran accidentes e incidentes,

® Verificar la disponibilidad de los equipos de proteccidn personal [EPP) y sistemas de
proteccion colectiva (SPC) necesarios, antes del inicio de los trabajos.

* Maonitorear en campo las actividades realizadas por el personal.

* Coordinar con el jefe de equipos, el ingreso de vehiculos, maguinarias y herramientas, a
fin de garantizar que cumplan con los estandares de prevencion de riesgos.

RFIL DEL CARGO

Bachiller Universitario de ingenleria y/o profesion afin al proyecto,

Experiencia 02 afios como asistente téenico y/o prevencionista, contabilizados desde g

bachillerata. <

* Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo acreditado con certificados de cursos, g-
diplomados o maestria, '

* Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Ward, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPaint).

. ﬁr‘ Depende jerdrquicamente del Residente o de sy jefe inmediato superior en la unidad organica
N en |a que se le ha asignado. Fs respensable de la gestion administrativa de la cbra y se Bncarga
de las dreas de personal, tesoreria, presupuesto, abastecimiento y contabilidad de la obra.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar el control y seguimiento del archiva documental, asi como el monitarea del
personal de obra en cuanto a su ingreso y salida, la dotacién de personal obrero y
proveedores de insumos contratados, el manejo de la Informacidn de derechos
habientes, y otras tareas asignadas per la residencia,

Controlar los stocks fisicos del almacén con los movimientos registrados en el Kardex,
Realizar el seguimiento al cronograma de adquisicién de materiales, asegurando su
carrespondencia con los requerimientos de bienes y servicios para la obra, y el ingreso
oportunc de proveedores. Este seguimiento se debe documentar a través de reportes
semanales que se enviardn al Residente de Obra para ser incluidos en el sustento de sus
informes mensuales de avance,

Coordinar con el ingeniero Residente de Obra, Logistica y Almacenss sobre los pedidos
de bienes semanales 0 mensuales de obra.

Revisar el tareo semanal del personal obrero, administrativo o técnico de la obra por
parte del ingeniera residente, con la finalidad de que la informacitn esté completa antes
del cierre de la planilla,

Atender las consultas y reclamos del personal empleado sobre sus remuneraciones,
descuentos, vacaciones, entre otros,
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Administracian v/o
Contabilidad y/o Economia con experiencia.

* Experiencia de 4 afios en gestidén publica, a partir de su titulacidn.

* Conocimiento de SIAF, Ley de Contrataciones con el Estado acreditado mediante
diplomados o curso de capacitacién,

* Conocimiento de programas de ofimatica (Micrasoft Word, Microsoft Excel, Micrasaft
PowerPoint).

Depende jerdrquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad organica
correspondiente. Es responsable de proporcionar apoyo técnico y legal en lo relacionado con
fas contrataciones y otros aspectos legales necesarios para la gestién administrativa y/o técnica
de [a ohra.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Brindar asistencia técnica en la elaboracion de los requerimientos para |3 adquisicidn de
bienes yfo servicios, asi como en la determinacién de los términos de referencia o
especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar

* Realizar &l seguimiento al procedimisnto de contratacion, incluyendo la firma del
contrato, garantas, otorgamientc de adelantos, modificaciones (adicionales,
reducciones y ampliaciones), y |2 aplicacion de penalidades.

* Participar en la elaboracién de instructivos, directivas, procesos, procedimientos y, en
general, en la creacion de cualquier documento operativo relacionado con la gestion
administrativa.

* Apoyar con su conocimiento profesional en lo relacionado con las contrataciones ¥ Otros
aspectos legales necesarlos para la gestidn administrativa y/o téenica de la obra,

* Dtras funciones que le asigne su jefe inmediato

PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Administracidn yifa
Contabilidad y/o Economia con experiencia.

_* Experiencia de 3 afos en gestidn pablica, contabilizados desde la expedician del thulo

~ profesional,

*» Conocimiento en Derecho Administrativo y/o contrataciones con el Estadn, acreditado

=, por cursos de capacitacidn,

&) » Capacitacion certificada en el drea.
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el estd asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS
* Recepcionar y registrar documentos en trimite documentario, asegurando su adecuada
distribucion segun el procedimiento establecido.
® Registrar, clasificar y distribuir los documentos recibidos en la mesa de partes
garantizando su correcta derivacian a las dreas correspondientes.
Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, notificaciones, citaciones y otros
documentos relacionados, asegurando que toda la informacién se mantenga al dia.
Preparar y gestionar documentos para transcripciones, notificaciones, citaclones y otros
trémites carrespondientes, siguiendo los procedimientos establecidos,
Redactar documentos solicitados con la informacion requerida, asegurando claridad,
precisidn y coherencia en la presentacién de la misma.
Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas,
asegurando que se ajusten a las necesidades de la gesnan.
Orientar & los usuarios sobre la gestidn y el estado de los expedientes, brindando
informacién clara y oportuna.
Organizar y supervisar el seguimiento de Jos expedientes gue ingresan a la oficina,
asegurando su adecuado tratamiento y flujo dentro del sistema.
Mantener actualizado el archivo administrativo y técnico de la oficina, asegurando que
toda la documentacion esté correctamente organizada y accesible.
* Comtrolar la seguridad y conservacian de los documentos, equipos y mobiliario de oficing
a su cargo, implementando medidas preventivas para su resguardo.
* Actualizar de manera continua el archivo administrativo de |a oficina, garantizando su
arden y facilidad de acceso.
® Realizar otras funciones asignadas por su fefe inmediate. :
PERFIL DEL CARGO e
* Bachiller Universitario en contabilidad y/o administracién de empresas y/o economiay/o |-
afin al proyecto. 51
* Experlencia de 01 afios en el cargo, contados a partir de la obtencidn del bachillerato, /-
* Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft .
PowerPaint),

v

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el ests asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

~ ® Recepcionar y registrar documentas en tramite documentario, asegurando su adecuada
distribucién segun el procedimiento establecido.

 Registrar, clasificar y distribulr los documentos recibidos en la mesa de partes,
garantizando su correcta derivacion a las dreas correspondientes,

* Ejecutar vy verificar la actualizacion de registros, notificaciones, citaciones ¥ otros
documentos relacionadaos, asegurando que toda la informacién se mantenga al dia.
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DIRECTTVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* Preparar y gestionar documentaos para transcripciones, notificaciones, citaciones y otros
tramites correspondientes, sigulendo los procedimientos establecidos.
* Redactar documentos solicitados con la informacion requerida, asegurando claridad,
precision y coherencia en la presentacidn de la misma.
* Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices penerales recibidas,
asegurando que se ajusten a las necesidades de |a gestian,
¢ Orientar a los usuarios sobre la gestian ¥ el estado de los expedientes, brindando
informacion clara y oportuna.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,
asegurando su adecuado tratamiento y flujo dentro del sistema,
Mantener actualizado el archive administrativo ¥ técnico de la oficina, asegurando que
toda la decumentacion esté correctamente arganizada y accesible.
Controlar la seguridad y conservacién de los documentos, equipes y mobiliario de oficing
@ 5u cargo, implementando medidas preventivas para su resguardo.
Actualizar de manera continua el archive administrativo de la aficina, garantizando su
orden y facilidad de acceso,
Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato,
ERFIL DEL CARGO
s Egresado técnico  en  conts bilidad, administracidn, informatica, educacién y/o
estudiante Universitario de V ciclo
* Experiencia de 01 aflos en el cargo, contados a partir de la obtencién del bachillerato.
* Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

| Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en él que estd asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Recepcionar y registrar documentos en trdmite documentario, asegurando su adecuada
distribucion segin el procedimiento establecido,

¢ Registrar, clasificar y distribuir los documentos recibidos en la mesa de partes,

garantizando su correcta derivacidn a las dreas correspondientes.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, notificaciones, citaciones y otros

documentos relacionados, asegurande que toda la informacién se mantenga al dia.

Preparar y gestionar documentos para transcripciones, notificaciones, citaciones y otros

tramites correspondientes, sigulendo los procedimientos establecidos.

Redactar documentos solicitados con la informacién requerida, asegurando claridad,

precision y coherencia en la presentacion de la misma.

Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas,

asegurando que se ajusten a las necesidades de la gestién.

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO



DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* Orientar 3 los usuarios sobre I3 gestion y el estado de los expedientes, brindando
informacidn clara y oportuna.

* Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, .
asegurando su adecuado tratamiento y flujo dentro del sistema,

* Mantener actualizado el archivo administrativo ¥ tecnico de la oficina, asegurando que
toda la documentacidn esté correctamente organizada y accesible.

® Controlar la seguridad y conservacién de los documentos, equipos y mobiliario de oficina
@ U cargo, implementando medidas preventivas para su resguardo.

® Actualizar de manera continua el archive administrativo de la oficina, garantizando su
orden y facilidad de acceso,

* Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
* Estudiando de Instituto técnico y/o Universidad.

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

® Apoyar con su conocimiento profesional en diversos temas segin su especialidad
requerida.

® Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado en enfermeria y/o médico,

* Experiencia profesional general de 01 afios, contabilizados desde el bachillerato.

* Conocimiento de Salud Ocupacional,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar, actualizar y mantener un inventario detallado de los actores territoriales clave
en la comunidad, tales como organizaciones sociales, grupos de la sociedad civil,
asoclaciones vecinales, culturales, deportivas, voluntariados, entre otros. Este proceso
incluye identificar y categorizar a las entidades y lideres relevantes en el territorio, con
el objetivo de fortalecer la red de apoyo comunitario para la implementacidn del
proyecto. Asimismo, el gestor debe promover la inclusién de todos los actores
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relevantes, garantizando una representacién equitativa de todos los grupos dentro de la
comunidad.
* Realizar un andlisis exhaustiva de las necesidades y prioridades de [a comunidad, con 2l
fin de identificar aquelias que pueden ser atendidas durante el periodo de ejecucion del
proyecto, Este diagndstico debe basarse en la participacion activa de la comunidad y
considerar las problemdticas mas urgentes, como el acceso a servicios bdsicos, salud,
educacidn, empleo, infraestructura, entre otras. El Bestor debe integrar la informacign
ochtenida a través de encuestas, entrevistas y talleres participativos, para asegurar gue
el proyecto aborde de manera efectiva las necesidades locales.
Desarrollar & implementar campariias de sensibilizacian dirigidas a la comunidad para
aumentar la conciencia sobre la dependencia de PErsONas mayores, personas con
= discapacidad y otras situaciones de vulnerabilidad, Estas acciones deben ser
socioeducativas, abordando no solo las necesidades de las personas en situacidn de
dependencia, sino también capacitando a sus familias ¥ & la comunidad en general sobre i
el cuidado, la inclusitn social y los derechos de estas personas. El gestor debe promover |8
ta creacion de redes de apoyo y la formacion de cuidadores a través de talleres y recursos
informativos,
PERFIL DEL CARGO
* Bachiller en educacién y/o enfermeria, ¥/0 socidlogo o profesional afin,

Depende jerdarquicamente del Residente, es responsable de la conduccién del almacén de
proyecto, IOARR o actividad de mantenimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Tiene responsabilidad compartida con el Residents.

* Responsable de adecuar el drea fisica seleccionada, bajo criterio y técnicas destinadas a
la custodia y conservacion de bienes ¥ materiales fungibles.

* Efectuar el ingreso v egreso de materiales en obra de acuerdo a los documentos gue
sustentan su ingreso PECDSA, drdenes de compra y gulas de remisién,

* Realizar la verificacidn de materiales de acuerdo a las especificaciones técnicas que
indica el documente PECOSA, v el requerimiento efectuado para el cumplimiento de
metas.

Efectuar la verificacion y dar la conformidad al documento de ingreso.
Ubicar los bienes en los lugares previamente asignados de acuerdo a su dimensién, fecha

o de vencimiento y especifica del gasto,

\&§ * Coordinar con el asistente administrativo de obra, sobre las adquisiciones efectuadas
ol con cargo al presupuesto y calendarios de compromisos de obra.
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* Registrar su ingreso en las tarjetas de control visible de dlmacén, la misma que serd
colocada junto al bien, elaborar las notas de entrada y salida de materiales de almacén,
con las firmas autorizadas.

* Distribuir y controlar el uso de los materiales y hienes patrimoniales bajo

responsabilidad.

Velary custodiar el almacén de obra bajo responsabilidad compartida con el Residente. 5

Formular los informes del movimiento mensual de materiales de almacén en forma (& P

mensual y valorada,

Efectuar los inventarios anuales de obra.

Otras acciones gue le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO
* Técnico yfo egresado de instituto v /o estudiante universitario del V semestre o
* Experiencia minima de 01 aflo en el cargo en actividades administrativas y/o de manejo -
de almacenes. i

* Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Micrasoft
PowerPoint),

EpErH:IE lerdrquicamente del residente o del jefe inmediato a gquien fue asignado, es
sponsable de la conduccidn del vehiculo asignado ¥ de velar por su mantenimiento,
#Eparacion y custodia, :

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Conducir el vehiculo asignado, ajustindose a los reglamentos de trénsito v @ las normas
legales vigentes.

* Velar por el mantenimiento aportuno y permanente del vehiculo, garantizando su buen
funcionamienta.

» Efectuar reparaciones mecdnicas pequefias del vehiculo a su Cargo.

*  Mantener limpio el vehiculo.

* Realizar viajes y movilizaciones del vehiculo, previa autorizacion del jefe responsable,
mediante la respectiva orden de trabajo.

* Mantener actualizada la documentacion legal del vehiculo,

* Esresponsable de la integridad fisica de la unidad movil,

* Otras funciones que le asigne el Residente,

PERFIL DEL CARGO
"~ » Licencis de conducir A-ll
* Experiencia minima de 2 afios.
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pepende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que egtd asignado.
“ERFIL DEL CARGO

& Con canocimiento basico de cocing tradicional

Al
Depende jerdarquicamente del Residente, es responsable de la vigilancia, custodia y EEEUI'Hard &
de la Infraestructura fisica de la residencia, bienes, materiales, insumos y otros con gue cuenta S -4
la resldencia de obra. 3

* Controlar y custodiar la infraestructura fisica de toda la residencia, materiales, /s / P
maquinaria y equipo que se encuentre con cargo a la obra. ;

Apoyar en el mantenimiento e instalacion de equipos y mobiliario.

Controlar el ingreso y salida de los equipos, maquinaria, materiales de la obra.

Responsable de la seguridad de |a residencia de obra.

Otras funciones que le asigne el Residente.

5] PERFIL DEL CARGO
3/ e Secundaria completa
* Con experiencia de 01 afio en el cargo.
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* Controlar y custodiar la infraestructura fisica de toda la residencla, materiales,
maquinaria y equipo que se encuentre con cargo a la obra.

Apoyar en el mantenimiento e instalacion de equipos y mobiliario,

Cantrolar el ingreso y salida de los equipos, maguinaria, materiales de Ia abra.
Responsable de la seguridad de a residencia de obra.

Otras funciones que le asigne el Residente,

&«
&

o 1 _L.f

Depende jerarquicamente del Gerente de Linea respectivo, o de su jefe inmediato superior en

la unidad orgdnica en la que se le ha asignado, Es responsable de brindar apoyo en la gestién
documentaria,

PERFIL DEL CARGO
= Titulado en Secretariado.
* Experiencia de 01 afios en el cargo, ’

* Conocimiento de programas de ofimdtica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft .-: g " B
: L3 -

PowerPaint),

7| GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Depende jerdarguicamente de la Gerencia de Linea segln corresponda, es responsable de |a
ejecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las
especificaciones écnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecta.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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* Elresidente de inversitn u obra deberd elaborar el informe de cempatibilidad de manera
independiente o en conjunto con el inspector; para tal efecto se constituirdn en el lugar
sefialado de fa ejecucion de la inversidn para verificar la efectiva disponibilidad de
terrenos, el saneamiento fisico legal, las dimensiones, infraestructura, topografia,
reconocimiento de recursos y servicios de agua, energia eléctrica, accesos, canteras,
entre otras condicionantes que sean concordantes con lo considerado en el expediente
tecnico o documentos equivalentes y se deberd revisar el expediente téenico de manera
integral, siendo los principales documentos: memoria descriptiva, especificaciones

desagregado de gastos generales, programacidn de la ejecucién fisica, estudios basico
de ingenieria, planos y los que a su criterio sean relevantes para generar el informe de
compatibilidad,

Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas para la ejecucién fisica de
las inversiones, descritas en la presente directiva; bajo ningdn criterio se deberd iniciar
la ejecucion sin el cumplimiento y verificacion correspondiente,

expediente técnico o documentos equivalentes aprobades y vigentes, ni cuando se haya
declarado su incompatibilidad o se encuentre con observaciones.
El Residente de la inversidn u obra, asume la responsabilidad téenica, financiera y
administrativa de dirigir y controlar la ejecucion ficica de la inversidn u obra, dentro de
los pardmetros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamente
aprobados y vigentes.

Cualquier modificacidn que advierta como necesaria en la fase de ajecucion fisica serd
comunicada y propuesta al inspector mediante asiento en el cuaderno de obra ysilo se
podra efecutar una vez aprobada la modificacién mediante acto resolutivo,

El residente es el responsable de la efaboracién del expediente técnico o documentos
equivalentes con las modificaciones en la fase de ejecucitn fisica de las inversiones, el
cual presentard al inspector anexando su informe téenico legal. Excepcionalmente
cuando por la especializacion y complejidad de los estudios se requiera de recursos
adicionales como personal especializado, bienes y servicios debe solicitarlos
oportunamente para la autorizacion con cargo a la partida especifica de gasto
elaboracidn de expediente técnico,

El Residente de inversidn u obra, estd obligado a llevar el File o acervo documentario
cronolégico y sistematizado con toda fa documentacién emitida y recibida durante 12
fase de ejecucion fisica de la inversidn.

El Residente de inversidn u obra, debera brindar ai Inspector de obra las facilidades
necesarias para el cumplimiento de su funcion, las cuales estardn estrictamente
relacionados con ella.

Debera precisar la fecha del inicio y finalizacion de la ejecucion fisica de la inversidn y
requerir la conformidad del inspector.

De manera coordinada entre el residente e inspector, se colocard el cartel informativa
de acuerdo a los lineamientos vertidos por la MDE, en un lugar visible y velardn por su
permanencia en buenas condiciones hasta la culminacién de la ejecucion fisica.

PERFIL DEL CARGO
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* Titulo Profesional Universitario, habilitado en el colegio profesional respectiva.

= Experiencia profesional de 06 afios computados desde la colegiatura

* Experiencia de 04 afios de residencia en proyectos de inversidn pablica a partir de la
expedicion del titulo profesional.

Experiencia en Administracién Publica,

Experiencia en ¢l manejo de personal.

Capacitacion en Gerencia de Proyectos

Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de
proyectos.

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segiin corresponda, es responsable de |fdd
efecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecidn a la
especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

NCIONES ESPECIFICAS
* Elresidente de inversion u obra debera elaborar el informe de compatibilidad de manera
independiente o en conjunto con el inspector; para tal efecto se constituirdn en el lugar
sefialado de la ejecucién de la inversion para verificar la efectiva disponibilidad de

. terrenos, el saneamiento fisico legal, las dimensiones, infraestructura, topografia,
reconocimiento de recursos y servicios de agua, energia eléctrica, accesos, canteras,
entre otras condicionantes gue sean concordantes con lo considerado en el expedients
técnico o documentos equivalentes y se debera revisar el expediente técnico de manera
integral, siendo los principales documentos: memoria descriptiva, especificaciones
técnicas, metrados, presupuesto, andlisis de costos unitarios, lista de insumos,
desagregado de gastos generales, programacion de la ejecucion fisica, estudios bisicos
de ingenieria, planos y los que a su criterio sean relevantes para generar el informe de
compatibilidad.

= Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas para la ejecucidn fisica de
las inversiones, descritas en la presente directiva; baje ningin criterio se deberd iniciar
la ejecucidn sin el cumplimiento y verificacion correspondiente,

= No se puede Iniclar o ejecutar fisicamente una inversion si no se cuenta con el
expediente técnico o documentos equivalentes aprobados y vigentes, ni cuando se haya
declarado su incompatibilidad o se encuentre con observaciones,

« El Residente de la inversion u obra, asume la responsabilidad técnica, financiera y
administrativa de dirigir y controlar la ejecucion fisica de la inversion u obra, dentro de
los parametros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamente
aprobados y vigentes.

s Cualguier modificacion que advierta como necesaria en la fase de sjecucidn fisica serd
comunicada y propuesta al inspector mediante asiento en el cuaderno de obra y sdlo se
podra ejecutar una vez aprobada la modificacidn mediante acto resolutivo,
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*» El residente es el responsable de la elaboracion del expediente técnico o documentos
equivalentes con las modificaciones en la fase de ejecucian fisica de las inversiones, el
cual presentara al inspector anexando su informe técnico legal. Excepcionalmente
cuando por la especializacion y complejidad de los estudios se requiera de recursos
, adicionales como personal especializado, bienes y servicios debe solicitarlos
\\ oportunamente para la autorizacion con cargo a la partida especifica de gasto
elaboracion de expediente técnico.
El Residente de inversion u obra, estd obligado a llevar el File o acervo documentario
cronalégica y sistematizado con toda la documentacion emitida y recibida durante 1a
fase de ejecucion fisica de la inversisn.
* El Residente de inversion u abra, deberd brindar al Inspector de obra las far.!lidaﬂes' ;
_necesarias para el cumplimiento de su funcidn, las cuales estardn estrictaments &
relacionados con ella,
* Deberd precisar la fecha del inicio y finalizacién de fa ejecucion fisica de la inversién ¥
requerir la conformidad del inspector.
* De manera coordinada entre el residente e inspector, se colocar el cartel infarmativo
de acuerdo a los lineamientos vertidos por la MDE, en un lugar visible y velardn por su
permanencia en buenas condiciones hasta la culminacidn de la ejecucién fisica,

PERFIL DEL CARGD
* Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado en el colegio profesional
respectivo.
* Experiencia profesional de 04 afios computados desde |a colegiatura
+ Experiencia de 03 afios de residencia en proyectos de inversion publica a partir de |a
expedicidn del titulo profesional,
Expariencia en Administracion Pablica.
Experiencia en el manejo de personal.
Capacitacidn en Gerencia de Proyectos
Conocimiento y Manejo de software de planificacidn de obra, costos y disefio de
provectas,

4 " Depende jerdrguicamente de la Gerencia de Linea segin corresponda, es responsable de la
= ejecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecién a las
especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecte.

FUNCIONES ESPECIFICAS
* Elresidente de inversion u obra deberd elaborar el informe de compatibilidad de manera
independiente o en conjunto con el inspector; para tal efecto se constituirdn en el lugar
sefialado de la ejecucitn de la inversidn para verificar la efectiva disponibilidad de
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terrenos, el saneamiento fisico legal, las dimensiones, infrasstructura, topografia,
reconacimiento de recursos y servicios de agua, energia eléctrica, accesos, canteras,
entre otras condicionantes que sean concordantes con lo corsiderada en el expediente
técnico o documentos equivalentes y se deberd revisar el expediente técnico de manera
Integral, siendo los principales documentos: memoria descriptiva, especificaciones
técnicas, metrados, presupuesto, andalisis de costos unitarios, lista de insumos,
desagregado de gastos generales, programacién de la ejecucion fisica, estudios basicos
de ingenieria, planos y los que a su criterio sean relevantes para generar el informe de
compatibilidad.

Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas para la ejecucion fisica de
las inversiones, descritas en la presente directiva; bajo ningan criterio se deber iniciar
la ejecucion sin el cumplimiento y verificacion correspondiente.

No se puede iniciar 0 ejecutar fisicamente una inversion sl no se cuenta con el
expediente técnico o documentos equivalentes aprobados y vigentes, ni cuando se haya
declarado su incompatibifidad o se encuentre con abservaciones.

El Residente de la inversidn u obra, asume la responsabilidad técnica, financiera y
administrativa de dirigir y controlar la ejecucion fisica de la inversién u abra, dentro de

aprobados y vigentes.

Cualquier modificacion que advierta como necesaria en la fase de ejecucion fisica serd
comunicada y propuesta al inspector mediante asiento en el cuaderna de obra y sélo se
podra ejecutar una ver aprobada la medificacién mediante acto resalutive,

El residente es el responsable de |a elaboracion del expediente técnico o documentos
equivaientes con las modificaciones en la fase de ejecucidn fisica de las inversiones, el
cual presentard al inspector anexando su informe téenico legal. Excepcionalmente
cuando por la especializacion y complejidad de los estudios se requiera de recursos
adicionales como personal especializado, bienes y servicios debe solicitarlos
opartunamente para la autorizacidn con cargo a la partida especifica de gasto
elaboracion de expediente técnico.

El Residente de inversitn u obra, estd obligado a llevar el File o acervo documentario
cronclégico y sistematizado con toda la documentacion emitida y recibida durante 1a
fase de ejecucion fisica de la inversian.

El Residente de inversién u obra, deberd brindar al Inspector de obra las facllidades
necesarias para el cumplimiento de su funcidn, las cuales estardn estrictamente
relacionados con ella,

Deberd precisar la fecha del inicio v finalizacidn de la ejecucidn fisica de la inversién ¥
requerir |a conformidad del inspector.

De manera coordinada entre el residente e inspector, se colocard el cartel informativo
de acuerdo a los lineamientos vertidos por la MDE, en un lugar visible v velaran par su
permanencia en buenas condiciones hasta la culminacidn de la ejecucion fisica.

PERFIL DEL CARGOD

* Titulo Profesional Universitario, colegiade y habilitado en el colegio profesional
respectivo.
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* Experiencia profesional de 02 afios computados desde la colegiatura

* Experiencia de 01 afios de residencia y/o supervisor y/o inspecter y/o formulador yfo
evaluador yfo asistente técnico en proyectos de inversidn publica a partir de la
expedicién del titulo profesional.

Experiencia en Administracién Pablica,
Experiencia en el manejo de personal.
Capacitacion en Gerencla de Proyectos

Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de
proyectos,

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en &l que estd asignado, es
responsable  del apoyo técnico en la ejecucién del proyecto, coordina con el Coordinador de
Inversidin y el Residente de Inversidn,

=

!

NCIONES ESPECIFICAS

* Apayar con su conocimiento técnico en diversos temas segan su especialidad.
= Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

PERFIL DEL CARGOD
= Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades del proyecto
* Coleglado y habilitado por el colegio profesional respectiva,
= Experiencia profesional 02 afios computados desde |a colegiatura
= Experiencia 02 afos de residente y/o asistente técnico a partir de la expedicion del titule
profesional
= Experiencia en la Administracian Piablica.
* Experiencia en el manejo de personal.
= Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de
proyectos
= Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestidn Publica.
Conocimiento de Camputacian.

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el gue estd asignado,

FUNCIONES ESPECIFICAS
* Coondinar con las asociaciones de productores al acopio del praducto.
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= Organizar reuniones y mesas de coordinacidn para la comercializacién del producto

* Organizar y coordinar y ejecutar los diferentes eventos de promocion y articulacion del
producto al mercado local, regional, nacional e intemacional.

* Otras funciones gue se asigne el jefe inmediato.

= Titulo profesional universitaric y colegiado en Ingenieria agrdnomeo, zootécnica,
economista, contador o a fin al proyecto

Experiencia laboral 03 afios en el cargo a partir de |a obtencién del titulo profasicnal.
Certificados de trabajo y de capacitacian.

Experiencia en la Administracion Pdblica.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacin,

Conocimiento de Gerencla de Proyectos y Gestion Pblica.

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado.

PERFIL DEL CARGO

e Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado en Ingenieria agrénomo,
zootecnica, Economia, Contador o a fin al proyecto

* Experiencia laboral 03 afios en el cargo a partir de [a obtencidn del titulo profesional.

Certificados de trabajo y de capacitacion.

Experiencia en |a Administracidn Plblica.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacidn.

Conccimiento de Gerencia de Proyectos y Gestidn Plblica.

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segln corresponda, es responsable de la
ejecucion de su Proyvecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecidn a las
especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

PERFIL DEL CARGD

* Titulo profesional universitario y colegiado, habilitado en economia, Ing. agronomia o a
fin a proyectos
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* Experiencia laboral 03 afios en supervision y/o residente de proyectos a partir de la
obtencidn del titulo profesional.

Conocimiento al cargo y acreditado con curos de capacitacion,

Certificados de trabajo y de capacitacian,

Experiencia en la Administracidn Pablica.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacian.

Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestidn Publica, A
Conocimiento y Manejo de software de planificacidn de obra, costos y disefio de Al N

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segun corresponda, es responsable de la '
=/ ejecucidn de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las
especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

PERFIL DEL CARGO
» Titulo profesional universitario y colegiado, habilitado en economia, Ing. agronomia o a
fin a proyectos
» [Experiencia laboral 01 afio a partir de la obtencidn del titulo profesional.
Conocimiento al cargo y acreditado con curos de capacitacion,
Certificados de trabajo y de capacitacian,
Experiencia en Ia Administracidn Pablica.
Experigncia en el manejo de personal,
Conocimiento de Computacidn.
Conocimiento de Garencia de Proyectos y Gestion Pablica,
= Conocimiento y Manejo de software de planificacidn de obra, costos y disefio de
proyectos

- * ® F =

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
# Planificacion y organizacion de las actividades del proyecto.
* Redaccidn de las actas y otros documentos
= Elaboracion, tramitacion y archivo de documentacidn oficial de las actividades
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* Fresentar los planes de trabajo mensual al residente del proyecto, de todo el persanal
del proyecto

* Capacitacion, seguimiento, asisténcia y control a los asistentes técnicos ¥ técnicos

agropecuarios

W * Levantar las observaciones generadas en los monitoreos del proyecta

j* Sistematiza y hace el seguimiento a los trabajos del proyecto

* Es el responsable de las capacitaciones, cursos, talleres, control y seguimiento de las
actividades de campo. it

& )\, PERFIL DEL CARGO
= Bachiller o e#gresado universitario en agronomia, zootécnica o profesional a fin al

proyecto

Experiencia laboral minima 3 afios (2 afios como extensionista y/o asistente técnico)

Certificados de trabajo y de capacitacion.

Experiencia en la Administracidn Pablica.

Experiencia en el manejo de persanal.

Conocimiento de Computacién,

| Depende jerdrguicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignadao.

FUNCIONES ESPECIFICAS

& Planificacion y organizacion de las actividades del proyecto.

* Redaccién de las actas y otros documentos

* Elaboracion, tramitacion y archivo de documentacion oficial de las actividades

= Presentar los planes de trabajo mensual al residente del proyecto, de todo el personal
del proyecto

* Capacitacién, seguimiento, asistencia y control & los asistentes técnicos y técnicos
agropecuarios

s Levantar las observaciones generadas en los monitoreos del proyecto

* Sistematiza y hace el seguimiento a los trabajos del proyecto

» Es el mesponsable de las capacitaciones, cursos, talleres, control y seguimiento de las
actividades de campo,

PERFIL DEL CARGOD

Técnico agropecuario titulado
Experiencia laboral minima 3 afios (2 afios como extensionista v/o asistente técnico)
Certificados de trabajo v de capacitacion.
Experiencia en la Administracidn Plblica.
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* Experiencia en el manejo de personal,
* Conocimiento de Computacidn,

PERFIL DEL CARGO

Planificacién y organizacion de las actividades del proyecto.
Redaccidn de las actas y otros documentos

Elaboracidn, tramitacidn y archivo de documentacidn oficial de las actividades
Presentar los planes de trabajo mensual al residente del proyecto, de todo el personal
del proyecto
Capacitacion, seguimiento, asistencia y control 2 los asistentes técnicos y técnicos (&S
agropecuarios A<
Levantar las observaciones generadas en los monitoreos del proyecto
Sistematiza y hace el seguimiento a los trabajos del proyecto

Es el responsable de las capacitaciones, cursos, talleres, control y seguimiento de las
actividades de campo.

Teécnico agropecuario titulado

Experiencia laboral minima 01 afios (Comoe extensionista y/o asistente técnico)
Certificados de trabajo y de capacitacion.

Experiencia en la Administracién Pablica,

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacion.

Depende |erdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignada.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I @ ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION

Responsable del laboratorio de control de calidad de café especial
Evaluar la calldad fisica y sensorial de muestras de cafés especiales de los productores

Monitorear y brindar asesoramientos técnicos a los productores en elaboracion de cafés
especiales
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* Elaborar base de datos de cantidad de produccion de acuerdo a la calidad fisica ¥
organoléptico de los beneficiarios del proyecto.

PERFIL DEL CARGO
* Titulo profesional en agronomia y/o industrias alimentarias con especialidad Q-GRADER

PROCESSING PROFESSIOMNAL

Experiencia laboral 03 aflos en general a partir de su expedicién del titulo profesional

Certificados de trabajo y de capacitacion.

Experiencia en la Administracién Piblica.

Experiencia en el manejo de persanal.

Conoclmiento de Computacién.

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado.

=] FUNCIONES ESPECIFICAS

* Responsable del laboratorio de control de calidad de café especial

« Evaluar la calidad fisica y sensorial de muestras de cafés especiales de los productores ,

= Monitorear y brindar asesoramiento técnico a los productores en elaboracion de cafés
especiales

* Elaborar base de datos de cantidad de produccidn de acuerdo a la calidad fisica y
organoléptica de los beneficiarios del provecta,

PERFIL DEL CARGO

* Bachiller en ingenieria o técnica agrario con especialidad Q-GRADER PROCESSING |
PROFESSIOMNAL

* Experiencia laboral 02 aflos en general a partir de su expedicidn de su bachillerato
* Certificados de trabajo y de capacitacidn.

® Experiencia en la Administracidn Publica.

# Experiencia en el manejo de personal.

# Conocimiento de Computacian.

Depende jeramuicamente de la Gerencia de linea segln comesponsal.
FUNCIONES ESPECIFICAS
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* Registrar las obras plblicas ejecutadas por la entidad en e sistema de informacion de
obras piiblicas - INFOOBRAS, asi como en los aplicativos informéticos del INVIERTE PE,
de acuerdo con ko estipulado en el expediente técnico.

» Cautelar la transparencia en la ejecucion de las ebras piblicas, garantizando el acceso a
la informacion sobre el avance mensual a través del sistema web desamoliado por la
Contraloria General de la Replblica.

« Manltener actualizada loda la informacién en el aplicativo INFODBRAS, asi como en los =
aplicativos disponibles de INVIERTE.PE, para asegurar un seguimiento adecuado de |as Pl
obras piblicas, proporcienande informacion obletiva y verificable en tismpo real sobre su '
ejecucion, avance fisico y financiero.

* Solicitar la creacion ylo desactivacion de usuarios en el Sistema de INFOOBRAS yen el &
Banco de Inversiones.

= Registrar, publicar, visualizar y editar la informacitn en los sistemas INFOOBRAS &
INVIERTE.PE.

= Cumpiir con |as disposiciones legales establecidas para el llenado cormecto de los sistemad] 51
de administracion y gestion de las inversiones plblicas del Estado,

» Registrar las modificaciones realizadas durante la ejecucidn fisica de las inversiones antes
de su ejecucion, mediante el formato 08, en |a seccién correspondiante, asegurandc que
la inversion mantenga su concepeidn técnica y el dimensionamiento original,

= Ofras funciones que se le asigne &l jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

= Bachiller y/o egresado universitario en Ingenieria ylo Economia. .
* Experiencia especifica de 3 afios como asistente técnico en obras plblicas.

X
=,

« Conocimiento en el Sistema de Informacién de Obras Piblicas (INFOOBRAS) y en el Tt s
Sistema de Programacion Multianual de Inversiones (INVIERTE PE), acreditade mediante
diplemados yio certificados de capacitacion.

'3' Depende jerarquicamenle del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado, es
i) responsable del apoyo técnico en fa ejecucibn del proyecto, coordina con ef Supervisor de
% Inversion y el Residents de Inversion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Efectuar trabajcs de control técnico administrative en obrs, con sujecibn estricta al
expedienie lgcnico.

o Efectuar el seguimiento y evaluacién de las melas programadas con respeclo al
cronograma de ejecucion de obra.
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» Coordinar con el maestro de obra, seguimiento a los avances diarios de cbra, llevar la
planilla de metrados diarios.

Informar oportunamente al Residente sobre el avance fisico, la misma que permita
formular sus informes mensuales,

Efectuar un control dianc de asistencia y permanencia del personal asignado a obra.
Realizar permanentemente el control diario del equipo mecanico ¥ su rendimiento. Asi
como de su correcta utilizacion en los diferentes Proyectos. :
Coardinar con e! residente y maestro de obra, sobre la disposicion de las labores diarias /70
del personal de obra. i
Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia.
Cubrir al Residente del Obra en casos de ausencia.

H2 e Ofras funciones que le asigne el Residente.

®— = PERFIL DEL CARGO

Bachilier Universitario en Ingenieria o Arquitectura.

Experiencia general de 02 afos, contabilizados desde el bachillerats.

Experiencia en la conduccion de personal,

Conocimientos en Computacion, software de costos y disefio de proyectos, acreditado
mediante dipiomados ylo cerificados de capacitacion,

Conocimiento de programas de ofiméatica (Microsoft Ward, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint),

Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado, es
¢y responsable del apoyo lécnico en la ejecucitn del provecto, coordina con el Supervisor de
#7=0 Inversion y el Residente de Inversion.

“_ FUNCIONES ESPECIFICAS

» Efectuar Irabajos de control técnico administrative en obra, con sujecion estricta al

expediente t&cnico,
— » Efecluar el seguimiento y evaluacion de las mefas programadas con respecto al

cronagrama de ejecucion de obra,

» Coaordinar con el maestro de obra, seguimiento a los avances diarios de obra, llevar la
planilla de metrades diarios.

* Informar oportunamente al Residente sobre el avance fisico, ta misma que permita
formular sus informes mensuales.

* Eifectuar un control diario de asistencia y permanencia de! personal asignado a obra,

* Realizar permanentemente el control diario del equipo mecanico y su rendimiento. Asi
como de su correcta utilizacion en los diferentes Proyectos.
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» Coordinar con el residente y maestro de obra. sobre la disposicion de las labores diarias
del personal de obra.

» Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia.

2y @ Cubrir al Residente del Obra en casos de ausencia.

= Eagresado Universitario en Ingenieria o Arquitectura.

« Experencia profesional de 02 afios en gestidn piblica, contabilizados a partir de la
expedicidn del titulo profesional.

Experiencia en la conduccion de personal.

Conocimientos en Computacion, sofiware de costos y disefio de proyectos, acreditado
mediante diplomados yio cerificados de capacitacion,

Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad orgénica e
' enlaque se le ha asignado. Es responsable de la gestion administrativa de la obra y se encargd/S¢®
%, delas dreas de personal, lesoreria, presupuesto, abastecimiento y contabilidad de la obra, 1

FUNCIONES ESPECIFICAS WA

» Realizar el conlrol y seguimienio del archivo documental, asi como el monitoreo del
personal de obra en cuanto a su ingreso y salida, la dolacion de personal obrero y &
proveedores de insumos contratados, el manejo de la informacion de derechos hablentes, {4
y otras lareas asignadas por |a residencia. '

» Controlar los stocks fisicos del almacén con los movimientos registrados en el Kardex.

 Realizar el seguimienio al cronograma de adquisicion de materiales, asegurando su
comespondencia con los requerimientos de bienes y senvicios para la obra, y el ingreso
oportuno de proveedores. Este seguimiento se debe documentar a través de repories
semanales que se enviaran al Residente de Obra para ser incluidos en ef sustento de sus

_ informes mensuales de avanca.

« Coordinar con el Ingeniero Residents de Obra, Logistica y Almacenes sobre los pedidos
de bienes semanales o mensuales de obra,

» Revisar el tareo semanal del personal obrero, administrative o técnico de la obra por parte
del ingeniero residente, con |a finalidad de que la informacion esté completa antes del
cierre de la planilla

» Atender las consullas y reclamos del personal empleado sobre sus remuneraciones,
descuentos, vacaciones, enfre ofros.

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO



DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario, colegiado, habiiitado en Administracion yio Contabilidad
. ylo Economia con experiencia,
%, * Experiencia de 4 afios en gestién piblica, contabilizados desde la expedicion del titulg
9Nz  profesional,

« Experiencia en la Administracion Plblica.
/ * Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, MicrosoRl s,
PowerPoint). e

Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmedialo superior en la unidad crganica
comespondiente. Es responsable de proporcionar apoyo técnico y legal en lo relacionado con las
alaciones y otros aspeclos legales necesarios para la gestion administrativa y/o técnica de

Gy

&%

Realizar el seguimiento al procedimiento de contratacidn, incluyendo la firma del contrato,
garantias, oforgamiento de adelantos, modificaciones (adicionales, reducciones y
ampliaciones), y la aplicacion de penalidades.

« Participar en la elaboracion de instructivos, directivas, procesos, procedimientos y, en
general, en la creacion de cualquier documento operativo relacionado con la gestitn

» Apoyar con su conocimiento profesianal en lo relacionado con las conirataciones y otros
aspecios legales necesarios para la gestidn administrativa yio técnica de la obra.

» Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

PERFIL DEL CARGO

» Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Administracidn yfo Contabilidad
yio Economia con experiencia,

« Experiencia de 3 afios en gestion plblica, contabilizados desde la expedicion del titulo
profesional,

» Conocimienios en derecho administrativo, yfo contrataciones con el Estado, acreditado
por cursos de capacitacion,
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» Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario, asegurando su adecuada { -
distribucion sequn el procedimiento establacido,

« Registrar, clasificar y distibuir los documentos recibidos en |2 mesa de partes,
garantizando su comrecta derivacion a las areas correspondientes.

« Elecutar y verificar la aclualizacion de registros, notificaciones, citaciones y olros
documentos relacionados, asegurando que toda la informacion se mantenga al dia.

» Preparar y gestionar documentos para transcripciones, nolificaciones, citaciones y otros
tramites correspondientes, siguiendo los procedimientos establecidos:

» Redactar documentos sclicitados con la informacién requerida, asegurando claridad,
precision y coherencia en la presentacion de la misma.

= Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las direcirices generales recibidas,
asegurando que se ajusten a las necesidades de la gestion

« Crientar a los usuarios sobre la gesfibn y el estado de los expedientes, brindz
informacién clara y opartuna.

« Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan 2 la
asegurando su adecuado tratamianto y flujo dentro del sistema.

» Mantener aclualizado el archivo adminisirativo y técnico de la oficina, asegurando Gue
toda la documentacion este correctamente organizada y accesible. <RI

« Controlar la seguridad y conservacin de los documentos, equipos y mobiliano de oficina (’L pis

a su carge, implementando medidas preventivas para su resguardo -5 - =
* Actualizar de manera confinua el archivo administralivo de la ofiina, garantzando su ., " ] ./
orden y facilidad de acceso. Sl #
* Realizar ofras funciones asignadas por su jefe inmediato.
PERFIL DEL CARGO

« Bachiller yio egresado Universitario en contabilidad yio administracion de empresas yio
economia yio afin al proyecto,

» Experiencia de 01 afios en el cargo, contados a partir de la oblencién del bachillerato.

» Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).
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Bfepende jerarquicamente de! Residente a cargo del proyecto en el estd asignado.
LINCIONES ESPECIFICAS

« Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario, asegurando su adecuada
distribucion segun el procedimiento establecido. A

* Regstrar, clasificar y distribuir los documentos recibidos en la mesa de parles, .' ff
garantizando su comecta derivacion a las areas comespondientes,

» Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, nofificaciones. citaciones y otros
dacumentos refacionados, asegurando que toda la informacion se mantenga al dia.

» Preparar y gestionar documentos para transcripciones, nofificaciones, citaciones y ofros
tramites cormespondientes, siguiendo los procedimientos establecidos.

» Redactar documentos solicitados con la informacion requerida, asegurando claridad,
precision y coherencia en la presentacion de la misma, |

« Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las direcirices generales recibidas, \t .
asegurando que se ajusten a las necesidades de la gestion, '

» Orientar a los usuarios sobre la gestion y el estado de los expedientes, brindando
informacion clara y opartuna,

» Organizar y supervisar el seguimiento de los expedentes que ingresan a la oficina,
asegurando su adecuado tratamiento y fiujo dentro del sistema,

= Manlener actualizado el archivo administrativo y técnico de la oficing, asegurando que i

toda la documentacian esté correctamente organizada y accesible. : )

» Conftrolar la seguridad y conservacitn de los documentos, equipes y mobiliario de oficing —
a su cargo, implementando medidas prevenlivas para su resguardo. —

» Actualizar de manera continua el archivo administrative de |a oficina, garantizando su ,.f 7 1=
orden y facilidad de acceso.

= Realizar oiras funciones asignadas por su jefe inmediato.

» Epresado técnico  en  contabilided, administracion, informética, educacién yio

estudiante Universitario de V ciclo

Experiencia de 01 afios en el cargo, contados a partir de la oblencién del bachillerato.

» Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL “

Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad organica
en la que se ke ha asignado. Es responsable de brindar apoye administrativo.,

_ PERFIL DEL CARGO

% * Estudiante de instituto tecnico yio Universidad.
\' « Conocimiento de Computacion,

pende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado,

* FUNCIONES ESPECIFICAS

o |mplementar y administrar el Plan Anual de Seguridad v Salud en la obra de acuerdo a
las caracteristicas de la obra, proyecto o actividad.

» implementar los procedimientos y protocolos de Seguridad y Salud en el Trabajo

= Brindar el Soporte Técnico en Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Vigilancia de la salud de los trabajadores y de las practicas gue puedan afectar la salud
de los trabajadores.

= Realizar las charlas de seguridad en obra, segin lo estipulado en las normas vigentes en
Seguridad y Salud.

= Promover la prevencidn de Riesgos en la obra asignada e Impulsar el procesa de eleccign
del Comité de 557 [Seguridad y Salud en €| Trabajo).

e Realizar evaluaciones de riesgo en toda el drea de trabajo.

* Proponer medidas de control para la prevencién de riesgos.

Planlficar la actividad preventiva y dirigir las actuaclones en caso de emergencias,

= Dar cumplimiento a las inspecciones, simulacros y capacitaciones que estdn estipulados
¥ programadas en el Plan de Seguridad. et:(

&« Realizar los informes diarios, semanales, mensuales, asi como advertir opartuna
sobre los riesgos detectados v las oportunidades para mejorar los niveles de Seguridad ' )

de la Obra. S~

* Emitir las Conformidades, Acclones Preventivas y Correctivas.

» Mantener al dia y en funcionamiento todos los archivos y registros del Programa de
Prevencidn de Riesgos.

» |nformar en forma inmediata a Bienestar Social, al drea de Recursos Humanos, cualquler
incidentefaccidente ocurrido dentro de las instalaciones de la obra, asi como Iniciar
acciones de investigacion en coordinacion con el Supervisor de Seguridad y Salud en el
Trabajo y elevar el informe final al drea correspondiente.

+ Informar a su jefe inmediato cualquier trabajo de obra que se encuentre en inminente
peligro o riesgo, hasta que se elimine la condicidn insegura que lo produjo, informando
en forma inmediata al Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

s Generar estrategias de capacitacion para instruir y sensibilizar al personal obrero en
cuanto a la implementacidn y mantenimiento de los mecanismos de proteccién y control
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en los trabajos que realicen y el cumplimiento de las normas de seguridad relacionadas

con la obra.
= Es responsabie de que se presten con rapidez y adecuadamente los primeros auxilios a

los trabajadores que sufran accidentes e incidentes.
= Verificar la disponibilidad de los equipos de proteccion personal (EPP) y sistemas de {
proteccidn colectiva [SPC) necesarios, antes del inicio de los trabajos.
Monitorear en campo las actividades realizadas por el personal,
Coordinar con el jefe de equipos, el Ingreso de vehiculos, maguinarias y herramientas, a
fin de garantizar que cumplan con los estdndares de prevencidn de riesgos.

Bachiller Universitario de ingenieria y/o profesion afin al proyecto,
e Experiencia 02 afios como asistente técnico y/o prevencionista, contabilizados desde el

bachillerato. ;
« Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo acreditado con certificados de cursos, f36%

diplomados o maestria.
« Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft &%
PowerPoint).

Pepende jerarquicamente del Residente a cargo del provecto en el gue estd asignado,
FUNCIONES ESPECIFICAS
®» Apoyar con su conocimiento profesional en diversos temas segin su especialidad
reguerida,
= Otras funciones que le asigne su jefe iInmediato.
PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Universitario, coleglado y habilitado en enfermeria y/o médico.
® Experiencia profesional general de 01 afos, contabilizados desde el bachillerato.
= Conocimiento de Salud Ocupacional.

Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esla asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS
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» Elaborar, actualizar y mantener un inventario detallado de los actores territoriales clave en
la comunidad, tasles como organizaciones sociales, grupos de la sociedad civil,
asociaciones vecinales, culturales, deportivas, voluntariados, entre otros. Este proceso
incluye identificar y categorizar a las entidades y lideres relevantes en el tamitorio, con el _
objetivo de fortalecer la red de apoyo comunitario para la implementacion del proyecio. Ilf
Asimismo, el geslor debe promover la inclusidn de todos los actores relevantes,
garantizando una representacion equitativa de lodos los grupos dentro de la comunided, -
Realizar un analisis exhaustivo de |as necesidades y prioridades de la comunidad, con el /<% zw
fin de identificar aquellas que puaden ser atendidas durante el periodo de ejecucion del " ¥
proyecto, Este diagnéstico debe basarse en la padicipacion activa de la comunidad y {3
considerar las problematicas mas urgentes, como el acceso a servicios basicos, salud, e
educacion, empleo, infraestructura, entre ofras. El gestor debe integrar la informacidn
obtenida a través de encuestas, entrevistas y talleres participativos, para asegurar que el
proyeclo aborde de manera efectiva las necesidades locaies. s
Desarrollar e implementar campafias de sensibilizacion dirigidas a la comunidad para (34
aumentar la conclencia sobre la dependencia de personas mayores, personas con L%
discapacidad y ofras situaciones de wvulnerabilidad. Estas acciones deben ser
socieeducalivas, abordando no solo las necesidades de las personas en situacion de
dependencia, sino también capacitando a sus familias y a la comunidad en general sobre
el cuidado, la inclusidn social y los derechos de estas personas. El gestor debe promaover
|a creacion de redes de apoyo y la formacion de cuidadores a través de lalleres y recursos
informalivos,

« Bachiller en industrias alimentarias y/o socidlogo yio agronomia yio ingenieria forestal yio
tecnico en administracion rural yfo educacion yio enfermeria, yio profesional afin,

= Experiencia profesional general de 01 afios, contabilizados desde el bachillerato.

« Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft

PERFIL DEL CARGO

"o Estudiante Universitario y/o de institute,

* Caonocimiento de programas de ofimdtica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).
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;}f:'i » Técnico Agropecuario de Instituto.

* Técnico Agropecuario Titulado (Viverista, semillerista)
* Experiencia en labores de vivero minimo de 2 afios.

PERFIL DEL CARGO

+ Conductor con licencia de conducir categoria A Il B,

PERFIL DEL CARGO

= Ingeniero agronomo, Industrial, Alimentaria, zootecnista o afin al proyecto, colegiado y
habilitado,
* Experiencla con mdsde 3a 5 afios.
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# Tiene responsabilidad compartida con el Residente.
* _Responsable de adecuar el area fisica seleccionada, bajo criterio y técnicas destinadas a
la custodia y conservacion de bienes y materiales fungibles.
* Efectuar el ingreso y egrese de materiales en obra de acuerdo a los documentos que f
sustentan su ingreso PECOSA, drdenes de compra v guias de remision, e
* Realizar la verificacion de materiales de acuerdo a las especificaciones técnicas que

indica el documento PECOSA, y el requerimiento efectuado para el cumplimiento de
metas,

= Efectuar la verificacion y dar la conformidad al documento de ingreso.

= Ubicar los bienes en los lugares previamente asignados de acuerdo a su dimension, fecha
de vencimiento y especifica del gasto,

= Coordinar con el asistente administrativo de obra, sobre las adquisiciones efectuadas
con cargo al presupuesto y calendarios de compromisos de abra.

* Registrar su ingreso en las tarjetas de control visible de almacén, la misma gue sera
colocada junto al bien, elaborar las notas de entrada y salida de materiales de almacén,
con las firmas autorizadas.

* Distribuir y controlar el uso de los materizsles y bienes patrimoniales bajo <
responsabilidad, L%

* Velar y custodiar el almacén de obra bajo responsabilidad compartida con el Residente.

e Formular los informes del movimiento mensual de materiales de almacén en forma
mansual y valorada.

s Efectuar los inventarios anuales de obra.

# Otras acciones gue le asigne el Residente.

AN PERFIL DEL CARGO
h."' s Técnico y/o egresado de instituto y fo estudiante universitario del V semestre

* Experiencia minima de 01 afio en el cargo en actividades administrativas y/o de manejo
de almacenes.

* Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPaint).
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a infraestructura fisica de la residencia, bienes, materiales, insumos y otros con que cuenta
residencia de obra.

ot
: éumuﬂzs ESPECIFICAS

Controlar y custodiar la infraestructura fisica de toda la residencia, materiales,
maquinaria y equipo que se encuentre con cargo a la obra.
Apoyar en el mantenimiento e instalacidn de equipos y mobiliario.

Controlar el ingreso y salida de los equipos, maguinaria, materiales de la obra,
Responsable de la seguridad de la residencia de obra.

= (Oitras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO
» Secundaria completa

responsable de la conduccidon del vehiculo asignade y de welar por su mantenimianto,
reparacidn y custodia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Conducir el vehiculo asignado, ajustdndose a los reglamentos de transito y a las normas
legales vigentes.

= ‘Velar por el mantenimiento opoartuno y permanente del vehiculo, garantizando su buen
funclonamiento.

= Efectuar reparaciones mecanicas pequefas del vehicula a su cargo.

= Mantener limpio el vehiculo.

= Realizar viajes y movilizaciones del vehiculo, previa autorizacién del jefe responsable,
mediante |a respectiva orden de trabajo.

= Mantener actualizada la documentacion legal def vehiculo.

= [Esresponsable de la integridad fisica de la unidad mdéwil,

= Otras funciones que le asigne e Residente.
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PERFIL DEL CARGO
& Licencia de conducir A-ll
» Experiencia minima de 2 afos.

€2\, GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL/ GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

spende jerarquicamente de la Gerencia de Linea segin comesponda, es responsable de la
& ejecucion de su Proyecto en sus diversas modafidades, en estricta sujecion a las
" especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Enmitir un informe: de revisian del expediente técnico previo al inicio de la ejecucion fisica de
ia obra. el mismo que debe ser alcanzado al inspector o supervisor para su revision
comespondients, Para tal efecio se debe verificar que el expedients t&cnico cuente con los
siguientes requisitos minimos exigidos:

» Memoria descriptiva general y por especialidades. o
» Disefios de ingenieria y planos de especialidades a nivel de ejecucion de obra, mm:ntu E b
por &l profesional responsable, segin las especialidades que comespondan al l]pn, =
caracteristicas y complejidad de la obra; asi como los planos de ubicacion
geormeferenciados de canleras y zonas de eliminacion de materiales excedenles, de
coresponder,

» Especificaciones lécnicas, por cada partida del presupuestn. o

» Estudios basicos como topografia, mecanica de suelos, gectecnia, geologia, hidrologia
y olros complementarios de acuerdo al tipo, caracteristicas y complejidad de laobra, |

» Memoarias de calculo y planilla de metrados.

» Analisis de precios unitarios de cada una de las parfidas que conforman el coste directo
y el analisis de los gastos generales.

« Presupuesto de obra, que incluya los costos directos. gasins generales y ofros
conceplos aplicables, el cual debe adjuntar las colizaciones de los materiales y equipos
puestos en obra o en almacén. Los conceptos que pueden ser cargados al presupuesto
de Ia obra por administracion directa se detallan en el Anexo 1 de |a presente directiva,

« Listado de insumos en cantidades y costos (matenales, equipos, horas hombre, elc.),
incluido impuestos

« Cronograma de obra.

« Calendario de adquisicion de materiales

« Calendario de utilizacitn de equipos y maquinarias,

« Calendario de utilizacién de mano de obra calificada y no calificada.

» Calendario de avance de obra valorizado.
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL —

» Presupuesto analitico de la obra por especifica de gasto y componente presupuestal,
fermulado en base al programa de ejecucion de obra, el cronograma y los calendarios
indicados en los literales i), j), k), 1) y m). El presupuesto analitico debe identificar los
procedimientos de seleccidn cuando cormespondan v el calendanio de adquisicion de
materiales debe incluir los plazos estimados para dichos procedimientas en la normativa
de contrataciones del Eslado, lo que debe ser concordante con los cronogramas y
calendarios del proyecto. o :

® Los documentos de fa identficacion y evaluacion de los riesgos, desarrollode estrategias /6™ ¥y

de mitigacidn de nesgos y problemas, asl como la supervision y seguimiento a Ins
avances en las acciones de mitigacion de nesgos.

» Otros documentos que comespondan segin la especialidad de la obra.
Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas en la fase de preparacion
para la ejecucion fisica de las inversiones, lo cual incluye Ia elaboracion del informe de 4 7 Por
compatibilidad del expediente técnico, realizar el requerimiento de bienes y servicios da
acuerdo con el calendario de adquisiciones, y el requenmiento del personal profesional; {3 &5
técnico y administrativo especificado en e! expediente técnico, bajo su responsabilidad. % e
Ademas, debera atender cualquier condicion previa en la fase de preparacién que requiera
la participacion del residenle, dado que bajo ningln criterio se debera iniciar la ejecucion
sin el cumplimiento y verificacion correspondiente.
No debe iniciarse ni ejecutarse fisicamente una inversidn sl no se cuenta con el expediente
tecnico o documentos equivalentes aprobados mediante resolucién, que cumplan con los
requisitos minimos exigibles para un expediente l&cnico. Tampoco podra iniciarse en caso
de perdida de vigencia, declaracion de incompatibilidad o cuando existan observaciones
pendientes,
El Residente de la inversion u obra, asume la responsabilidad técnica, financiera y
administrativa de dirigir y controlar la ejecucién fisica de la inversidn u obra, dentro de los P
parémetros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamente aprobados y |
vigentes.
El residente debe cautelar que los trabajos o partidas ejecutadas cumplan con lo previsto  ~*
en el expedients técnico, tanto en cuanto a calidad como en relacion con las normas 2
técnicas aplicables. Debe asegurar que se cumpla el programa de eiecucidn de obra
vigente y que la obra se concluya dentro del plazo previsio. Ademas, debe garantizar que
las partidas contempladas en el presupuesto de obra se ejecuten denfro de los
rendimientos y niveles de productividad establecidos en los analisis de precios unitarios
del expediente tecnico aprobado. Igualmente, debe supervisar que los gastos incurridos
con los recursos presupuestales asignados para la ejecucion de la obra estén alineados
con las necesidades reales de la misma.
Aperturar la planilla de personal cbrero o administrativo debidamente autorizada por el
érgano o unidad organica competente, asegurando que el personal incluido en la misma
cormesponda a las necesidades de |a ejecucién de la obra,
» Aperturar el cuademo de obra en fisice o en digital, segln comesponda, manteniendo
actualizado el registro de la informacion sobre el avance de la ejecucidn de la obra.
» |mplementar el aimacén de obra acorde con el tamafio de la obra ejecutada, manteniendo
el control permanente de los ingresos y salidas de los matenales e insumaos, y supenvisar
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que se asegure el debido almacenamiento de éstos para evitar su deteriono y realizar
oportunamente el seguimiento al cumplimeento del plan da procura de adquisicion de
maleriales y equipos
Generar los reportes de uso de maleriales, maguinaria y equipos, y mano de obra,
verificando que estos estén acordes con ko sefialado en el expediente téenico.
Cualquier modificacion que considere necesaria durante la fase de gjecucion fisica debera
ser comunicada y propuesta al inspector mediants un asienlo en el cuademo de obra, y  gowe
solo podra ejecularse una vez aprobada mediante acto resolutivo, Asimismo, deberd /f#/4°
solicitar oportunamente, con el debido sustento, las modificaciones necesarias en el costo,
piazo o calidad de a obra en ejecucion, en relacién con lo previsto en el expediente
lecnico, para su comespondiente aprobacion,
El residente es el responsable de la modificacién expediente técnico o documentos
- equivalentes en la fase de ejecucion fisica de la inversin, el cual presentara al inspector PR oy
anexando su informe: técnico legal. Excepcionalmente cuando por la especializacion y (587
complejidad de los estudios se requiera de recursos adicionales coma personal Sig
especializado, bienes y servicios. De ser el caso, el residente debe soliciarios P&
oportunaments para la auterizacion con cargo a la partida especifica de gasto elaboracian =
de expediente técnico.
Gestionar los riesgos asociados a la ejecucion de la obra, debiendo implementar
oportunamente las respuestas a los riesgos segln lo planifi cade, efectuar las acciones de
monitoreo a los mismos y actualizar la informacion de los riesgos residuales, secundarios
0 Nuevos resgos.
El Residente de inversidn u obra, esté obligado a levar el File o acerve documentario
cronoibgico y sistemalizado con toda la documentacion emitida y recibida durante | fase
de ejecucion fisica de I3 inversion.
El Residente de inversion u obra, deberd brindar al Inspector de obra las faciidades -
necesanias para el cumplimiento de su funcion, las cuales estardn estriclamente [ (72)
relacionados con ella. \&
Emitir informes periédicos al que haga las veces de OAD de |a entidad sobre los metrados - .y
gjecutados en el periodo reporiado y valorizados con los precios unitarios del presupuesio
del expadiente técnico, asi como el reporte detallado de las cantidades de materiales, de
\a maquinaria y equipos y mano de obra utilizados para la ejecucidn de la cbra durante el
periodo reporlado; ademas, del movimiento de almacén de obra en el mismo periodo y del
estado de la implementacion de la respuesta y monitoreo de los riesgos, entre ofros, EJ
contenide minima del informe periddico se detalla en el Anexo 2 de la presente directiva,
Registrar estricta la informacién requenda en los aplicativos informéticos del SNPMGI e
INFOBRAS, para el caso de las obras que pertenecen a inversiones registradas en dichos
sistemas.
* Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMG! y de las

reuniones de sequimiento, en caso de ser convocado,
PERFIL DEL CARGO

 Titulo Profesienal Universitario afin al proyecto, colegiado v habilitado.
= Experiencia de 6 afios en gestion publica, contabilizados desde |a colegiatura,
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* Experiencia de 4 afios como residente en proyeclos de inversion piblica, contabilizados a
partir de |a expedicion dal titulo profesional.

* Conocimiento en Gestidn de proyectos ylo Gestion de Construccion yio similares,
acreditados a través de curso de capacitacion.

» Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de

Depende jerarquicamente de la Gerencia de Linea segin corresponda, es responsable de la
g/ /ejecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en esticla sujecidn a las
4%/ especificaciones técnicas aprobadas en el Expadiente Técnico del Proyecto,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Emitir un informe de revision del expediente tcnico pravio al iniclo de la ejecucion fisica
de |a obra, el mismo que debe ser alcanzado al inspector o supervisor para su revision
correspondiente. Para tal efecto se debe verificar que el expediente lécnico cuente con los —
siguientes requisitos minimos exigidos: ety
Memoaria descriptiva general y por especialidades. 6 o gl B2
Disefios de ingenieria y planos de especialidades a nivel de ejecucion de obra, suscrito E: -_‘ él

fﬂ'____,..r

por el profesional responsable, segin las especialidades que comespondan al lipo, ‘% 5
caracteristicas y complejidad de la obra, asi como los plancs de ubicacion
gearrelerenciados de canteras y zonas de eliminacion de maleriales excedentes, de
cofresponder, f!{? =
» Especificaciones tecnicas, por cada partida del presupuesto. :' 4
Estudios basicos como topografia, mecanica de suelos, geotecnia, geologia, hidrologia y\;{
ofros complementarios de acuerdo al tipo, caracteristicas y complejidad de la obra. 37
» Memorias de calculo y planilla de metrados.

« Analisis de pracios unitarios de cada una de las partidas que conforman el costo directo y

& analisis de los gastos generales,

Presupuesto de obra, que incluya los coslos direcios, gastos generales y otros conceplos
apiicables, el cual debe adjuntar las colizaciones de los materiales y equipos puestos en

obra o en almacén. Los conceptos que pueden ser cargados al presupuesto de |a obra por
administracién directa se detallan en el Anexo 1 de la presente directiva.

Listado de insumos en cantidades y costos (materiales, equipos, horas hombre, eic.),
incluido impuestos.

Cronograma de obra.

Calendano de adguisicidn de materiales

Calendano de utilizacion de equipos y maguinarias.,

Calendario de utilizacion de mano de obra calificada y no calificada.
Calendario de avance de obra valorizado.

—
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Presupuesto analifico de la obra por especifica de gaslo y componente presupuestal,
formulade en base al programa de ejecucitn de obra, el cronograma vy los calendarios
indicados en los literales i), |), k), I) y m). El presupuesto anaiitico debe identificar Ios
procedimientos de seleccion cuando comespondan y el calendario de adquisicion de
materiales debe incluir los plazos estimados para dichos procedimientos en la normativa
de contrataciones del Estado. lo que debe ser concordante con los cronogramas y
calendarios del proyecto,

Los documentos de la identificacion y evaluacion de los riesgos, desamolio de estrategias =5
de miligacion de nesgos y problemas, asi como la supervision y seguimiento a los avances <
en las acciones de mitigacitn de riesgos.

Otros documentos que correspondan segun la especialidad de la obra b
Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas en la fase de preparacion
para |a ejecucion fisica de las inversiones, lo cual incluye la elaboracion del informe de
compatibilidad del expediente técnico, realizar el requenmiento de bienes y servicios de it
acuerdo con el calendario de adquisiciones, y el requerimiento del personal profesional, {3k
tecnico y administrativo especificado en el expediente Iécnico, bajo su responsabilidad. % s
Ademas, debera alender cualquier condicion previa en |a fase de preparacion que requiera
la participacion del residente, dado que bajo ningiin criterio se debera iniciar Ia ejecucion
sin el cumplimiento y verificacion correspondiente.

No debe iniciarse ni ejecutarse fisicamente una inversion si no se cuenta con el expediente smies,
técnico o documentos equivalentes aprobados mediante resclucion, que cumplan con los e
requisitos minimos exigibles para un expediente técnico. Tampoco podrd iniciarse en casa -
de perdida de vigencia, declaracion de incompatibilidad o cuando existan observaciones N
pendientes,
El Residente de la inversion u obra, asume ia responsabilidad tacnica, financiera ¥
administrativa de dirigir y controlar la ejecucién fisica de la inversion u obra, dentro de los SR
parametros del expediente tenico o documentos equivalentes debidamente aprobados ffaff; '
vigenies, 1 e

El residente debe caulelar que los trabajos o partidas ejecutadas cumplan con lo p;aviﬂtnh‘w :
en el expediente tcnico, tanto en cuanto a calidad como en relacidn con las normas
tecnicas aplicables. Debe asegurar que se cumpla el programa de ejecucion de obra
vigente y que |a obra se concluya dentro del plazo previsto, Ademas, debe garantizar que
las partidas contempladas en el presupuesto de obra se ejecuten dentro de los
rendimientos y niveles de produclividad establecidos en los andlisis de precios unitarios
del expediente ¥cnico aprobado. lgualmente, debe supervisar que los gastos incumidos
con los recursos presupuestales asignados para la ejecucion de la obra estén alineados
con |as necesidades reales de la misma.

Aperturar la planilla de personal obrero o administrativo debidamente autorizada por el
Grgano o unidad organica competente, asegurande que el personal incluido en |a misma
corresponda a las necesidades de la ejecucion de la obra.

Aperturar el cuademo de obra en fisico o en digital, sagin coresponda, manteniendo
actualizado el registro de |a informacion sobre el avance de la ejecucion de la obra.
Implementar &l aimacén de obra acorde con el tamafio de la obra ejecutada, mantenien

el control permanenta de los ingresos y salidas de los materiales e insumos, y supervisar
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Que s& asegure &l debido almacenamiento de éslos para evilar su deterioro y realizar
oportunamente el seguimiento al cumplimiento del plan de procura de adquisicion de
materiales y aquipos
e Generar los reportes de uso de materiales, maquinaria y equipos, y mano de obra,
verificando que estos estén acordes con lo sefialado en &l expediente técnico,
Cualquier modificaciin que considere necesaria durante a fase de ejecucion fisica debera
ser comunicada y propuesta al inspector mediante un asiento en el cuademo de obra, ¥
S0l podra ejecutarse una vez aprobada mediante acto resolutive. Asimismo, debera
solicitar oportunamente, con el debido sustento, las modificaciones necesarias en el costo,
plazo o cafidad de la obra en ejecucion, en relacion con lo previsto en el expediente
técnico, para su correspondiente aprobacion.
E! residente es el responsable de |a modificacion expediente técnico o documentos
equivalentes en la fase de ejecucion fisica de la inversion, el cual presentara al inspector
anexando su informe técnico legal. Excepcionalmenie cuando por la especializacian y
complejidad de los estudios se requiera de recursos adicicnales como personal
especializado, bienes y servicios. De ser el caso, el residente debe solicitarios
oportunamenle para |3 autorizacidn eon cargo a la partida especifica de gasto elaboracion
de expediente téenico.
Gestionar los riesgos ascclados a la ejecucion de la obra, debiendo implementar
operiunamente las respuestas a los riesgos segin lo planifi cade, efectuar las acciones de RELA S,
menitorec a los mismos y actualizar la informacion de los riesgos residuales, secundarios /4™ o
0 NUeVOS resgos. ﬁn :
El Residente de inversidn u obra, esta obligado a llevar el File o acervo documentario ’ i
cronoldgico y sistematizado con toda la documentacion emitida y recibida durante 1a fase i
de ejecucion fisica de la inversidn,
El Residente de inversion u obra, debera brindar al Inspector de obra las facilidades
necesanas para el cumplimiento de su funcion, las cuales estardn estrictamente
refacionados con ella.
Emitir informes periédicos al que haga |as veces de OAD de fa entidad sobre los melrados
ejecutadas en el periodo reportado y valorizados con los precios unitarios del presupuesto
del expediente tcnico, asi como el reporte detallado de las cantidades de materiales, de
la maquinaria y equipos y mano de obra ulilizados pera la ejecucion de la obra durants el
perniodo reportado; ademas, del movimiento de almacén de obra en el mismo periodo y del
estado de la Implementacion de la respuesta y monitoreo de los riesgos, entre ofros. E)
contenido minimo del informe periddico se detalla en ef Anexo 2 de |a presente directiva.
Registrar estricta la informacion requerida en los aplicativos informéaticos del SNPMGI e
INFOBRAS, para el caso de las obras que pertenecen a inversiones registradas en dichos
sistemas.
Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de las
reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado,
PERFIL DEL CARGO

e Titulo Profesional Universitario afin al proyecto, colegiado y habilitado.
» Experiencia de 4 afios en gestion plblica, contabilizados desde la colegiatura.

L

@ MIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
. OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

« Experiencia de 3 afios coma residente en proyectos de inversion plblica, contabilizados a
partir de la expedicidn del titulo profesicnal.

» Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obras, costos y disefio de
proyectos,

yUepende jerarquicamente de la Gerencia de Linea segun comesponda, responsable de |a
ejecucion de su Proyeclo en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las
L NEA S especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

"2\ FUNCIONES ESPECIFICAS

« Emitir un informe de revision de! expediente técnico previo al inicio de la ejecucion fisica
de la obra, el mismo que debe ser alcanzado al inspector o supervisor para su revision
correspondiente. Para tal efecto se debe verificar que el expediente técnico cuente con los
siguientes requisitos minimos exigidos:

» Memoria descriptiva general y por especialidades.

» Disefos de ingenieria y planos de especialidades a nivel de ejecucién de obra, suscrits =
por &l profesional responsable, segin las especialidades que correspondan al tipo, 75"
mﬁmﬂﬁmymplﬂmaﬁmmmrmaulmmnmmmmmﬁni
geomreferenciados de canteras y zonas de eliminacién de materiales excedentes, de
cormesponder,

*» Especificaciones técnicas, por cada partida del presupuesto.

¢ Estudios basicos como topografia, mecanica de suelos, geotecnia, gealogia, hidrologia y o 0.
otros complementarios de acuerdo al tipo, caracieristicas y complejidad de laobra. |- (o

« Memorias de clculo y planila de metrados. & w5 L
* Analisis de precios unitarios de cada una de las partidas que conforman el costo directo p g
el analisis de los gastos generales. o

« Presupuesto de obra, que incluya los costos directos, gastos generales y otros conceptos
aplicables, el cual debe adjuntar las cotizaciones de los materiales y equipos puestos en
obra o en almacén. Los conceptos que pueden ser cargados al presupuesto de la obra por
administracion directa se detallan en el Anexo 1 de la presente directiva.

* Listado de insumas en canlidades y costos (materiales, equipos, horas hombre, elc.),

Cronograma de obra.

Calendario de adguisicion de materiales

Calendario de ufilizacién de equipos y maquinarias.

Calendario de utilizacion de mano de obra calificada y no calificada.

Calendario de avance de obra valorizado.

Presupuesto analitico de la obra por especifica de gasto y componente presupuestal,

formutado en base al programa de ejecucion de obra, &l cronograma y ios calendarios
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indicados en los fiterales i), j), k), ) y m). El presupuesto analitica debe identificar los
procedimientos de seleccion cuando comrespondan y el calendario de adquisicion de
materiales debe incluir los plazos estimados para dichos procedimientos en la nomativa
de contrataciones del Estado, o que debe ser concordante con los cronogramas y
calendarios del proyecto,

Los documentos de la identificacion y evaluacion de los riesgos, desamolio de esirategias
de mitigacién de riesgos y problemas, asi como la supervision y seguimiento a los avances
en las acciones de mitigacion de riesgos.

Otros documenins que comaspondan seqin la especialidad de |a obra,

Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas en la fase de preparacion
para la ejecucion fisica da las inversiones, lo cual incluye |a elaboracién del informe de
compatibilidad del expediente 1écnico, realizar el requerimiento de bienes y servicios de
acuerdo con el calendario de adquisicicnes, y el requerimiento del personal profesional,
técnico y administrativo especificado en el expedients lécnico, bajo su responsabilidad. {94
Ademas, debera alender cualquier condicidn previa en la fase de preparacion que requiera LY
la participacion del residents, dado que baie ningin crilerio se debera iniciar Ia Bjecucion
sin &l cumplimiento y verificacidn correspondiente.

No debe iniciarse ni ejecutarse fisicamente una inversion si no se cusnta con el expediente
técnico o documentos equivalentes aprobados mediante resolucién, que cumpian con los
requisitos minimos exigibles para un expediente técnico. Tampoco podra iniciarse en caso
de pérdida de vigencia, declaracin de incompatibllidad o cuando existan observaciones
pendientes.

El Residente de la inversion u obra, asume |a responsabilidad técnica, financiera y
administrativa de dirigir y conlrolar la ejecucion fisica de |a inversion u obra, dentro de los
parametros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamente aprobados y
vigentes, o
El residente debe cautelar que los rabajos o partidas ejecutadas cumplan con lo previsto |-
en el expediente técnico, tanto en cuanto a calidad como en relacion con las normas |-
tecnicas aplicables. Debe asegurar que se cumpla el programa de ejecucién de obra
vigente y que la obra se concluya dentro del plazo previsto. Ademas, debe garantizar que
las pariidas contempladas en el presupuesto de chra se ejecuten dentro de los
rendimientos y niveles de productividad establecidos en los andlisis de precios unitarios
del expediente técnico aprobado. Igualmente, debe supervisar que los gastos incuridos
con los recursos presupuestales asignados para la ejecucion de la obra estén alineados
con las necesidades reales de la misma,

Aperturar |a planilla de personal obrero o administrativo debidamente autorizada por el
organo o unidad organica competente, asegurando que el personal incluido en la misma
comesponda a las necesidades de la ejecucion de la obra

Aperturar el cuademo de obra en fisico o en digital, segin comesponda, manteniende
actualizado el registro de la informacion sobre el avance de la ejecucion de la obra,
Implementar el aimacén de obra acorde con el tamafio da la obra ejecutada, manteniendo
&l control permanente de los ingresos y salidas de los materiales e insumos, y supervisar
que se asegure el debido aimacenamiento de éslos para evilar su deterioro y realizar
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oportunamente el sequimiente al cumplimiento del plan de procurs de adquisicion de

maleriales y equipos

Generar los reportes de uso de materiales, maguinaria ¥ equipos, y manc de obra,

verificando que esins estén acordes con lo sefialado en el expediente técnico.

Cualquier modificacin que considere necesaria durante |a fase de ejecucion fisica debara '
sef comunicada y propuesta al inspector mediante un asiento en el cuademo de obra, y
solo podra ejecutarse una vez aprobada mediante acto resolutivo. Asimismo, debera
solicitar oportunamente, con el debido sustento, las modificaciones necesarias en el costo, =
plazo o calidad de la obra en ejecucion, en refacion con lo previsto en el expedients P
tecnico, para su correspandiente aprobacion, :
El residente s el responsable de la modificacion expediente técnico o documenios
equivalentes en la fase de ejecucitn fisica de la inversion, el cual presentars al inspeclor
anexando su informe técnico legal. Excepcionalmente cuando por la especializacion y
complejidad de los estudios se requiera de recursos adicionales como personal
especializado, bienes y servicios. De ser ol caso, el residente debe soficitarios
Opartunamente para la aulonizacion con cargo a la partida especifica de gasto elabaracion &
de expediente técnico. '
Gestionar los riesgos asociados a la ejecucién de la obra, debiendo implementar
cportunamente las respuestas a los riesgos segun lo planifi cado, efectuar las acciones de
monitoreo a los mismos y actualizar [a informacion de los riesgos residuales, secundarios
0 NUEVOS riesgos. s
El Residente de inversion u obra, esta obligado a llevar el File 0 acervo documentario S
cronolégico y sistematizado con toda la documentacion emitida y recibida durante la fase i_j
de ejecucion fisica de la inversion. S
El Residente de inversidn u obra, deberd brindar al Inspector de obra las facilidades E
necesarias para & cumplimienio de su funcidn, las cuales estardn estrictamente e
relacionados con ella. P
Emilir informes periodicos al que haga las veces de OAD de la entidad sobre los metrados e 5
ejecutados en el periodo reportado y valorizados con los precios unitarios del presupuesto | T
del expediente tecnico, asi como ef reporte detallado de las cantidades de materiales, de -

la maguinaria y equipos y mano de obra utiizados para la ejecucién de la obra durante el
perindo reportado; ademas, del movimiento de almacén de obra en el mismo periodo y del

estado de la implementacion de la respuesta y monitoreo de los resgos, entre ofros. El

contenide minimo del informe periddico se detalla en el Anexa 2 de la presente direciiva.

Registrar estricta la informacion requerida en los aplicativos informaticos del SNEMGI &
INFOBRAS, para el caso de las obras que pertenecen & inversiones registradas en dichos

sislemas.

Participar en las sesiones del Comile de Seguimiento de Inversiones del SNPMG! y de las
reuniones de seguimiento, en casa de ser convocado.

PERFIL DEL CARGO

* Tilulo Profesional Universitario afin al proyecto, colegiado y habilitado,
* Experiencia de 2 afios en gesfion piblica, contabilizados desde la colegiatura,
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» Experiencia de 1 aflos como residenle en proyectos de inversién publica, contabilizados a
partir de la expedicion del titulo profesional,

» Conocim yumpmmmmwuam.mmydmmm
WOVE: I

¥ ill i 7]
Bl S ETHE 5 ‘i’

‘SvDepende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.
~ FUNCIONES ESPECIFICAS

* Apoyar con su conocimiento técnico en diversos temas segln su especialidad.
: A » Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.
iy 5/, PERFIL DEL CARGO

e Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades del proyecto, Colegiado y habiltado

por &l colegio profesional respectivo.

Especializacién yio maestria acorde a las necesidades del proyecto

+ Expeniencia profesional 02 afios en gestion piblica, contabilizados desde la colegiatura

» Experiencia 02 aflos como residente ylo asistente técnico, contabilizados desde la
expedicion del titulo profesional

« Conocimiento y Manejo de sofiware de planificacion de obras, costos y disefio de

proyectos.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos

Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestién Publica,

Conocimiento de Computacian,

"5 Depende jerérquicamente del Residenie o de su jefe inmediato superior en la unidad organica
- enlaque se le ha asignado. Es responsable de la gestion administrativa de la obra y e encarga
de las &reas de personal, tesoreria, presupuesto, abastecimiento y contabilidad de 1a obra,

a2} FUNCIONES ESPECIFICAS

* Realizar el control y seguimiento del archivo documental, asi como el monitoreo del
personal de obva en cuanto a su ingreso y salida, la dolacion de personal obrerc y
proveedores de insumos contratados, el manejo de la informacion de derechos habientes,
y otras tareas asignadas por la residencia.

* Controlar los stocks fisicos del almacén con los movimientos registrados en el Kardex.
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* Realizar el seguimiento al cronograma de adquisicion de materiales, asegurando sy
comespondencia con los requerimientos de bienes ¥ servicios para la obra, y el ingreso
oportuno de proveederes. Este seguimienio se debe documentar a través de repartes
semanales que se enviaran al Residente de Obra para ser incluldos en el sustento de sus
informes mensuales de avance.

Coardinar con el Ingenlero Residente de Obra, Logistica y Almacenes sobre los pedidos
de bienes semanales o mensuales de obra,

Revisar el tareo semanal del personal ohrero, administrative o téenice de I obra por parte  #54°
del ingeniero residente, con Ia finalidad de que la informacion esté completa antes del 7|2
cierre de ia planila. \

* Atender las consultas y reclamos del personal empleado sobre sus remuneraciones,
‘\ PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Administracion yio Contabilidad
y/o Economia con experiencia.

= Experiencia de 2 aflos en gestion pliblica, contabilizados desde Is colegiatura,

» Experiencia especifica de 1 afio en cargos de similar naturaleza en obras plblicas,
contabilizados a partir de Is expedicién del titulo profesional.

» Experiencia en la Administracion Piblica.

+ Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Mi
PowearPoint),

Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en fa unidad organica \\ff'."'_ =
comrespondients. Es responsable de proporcionar apoyo técnico y legal en lo relacionade con las
contrataciones y ofros aspectos legales necesarios para la geslion administrativa yio tecnica de

la nbra,
FUNCIONES ESPECIFICAS

* Brindar asistencia técnica en la elaboracién de los requenmientos para la adguisicion de
bienes ylo servicics, asi como en la deferminacién de los lérminos de referencia o
especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar,

* Realizar el seguimiento al procedimiento de contratacion, incluyenda la firma del confrato,
garanlias, olorgamientc de adefantos, modificaciones (adicionales, reducciones ¥
ampiiaciones), y la aplicacién de penalidades.

e Paricipar en Ia elaboracion de instructivos, directivas, procesos, procedimientos y, en
general, en la creacidn de cualquier documento operativo relacionado con la gestion
administrativa.
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*» Apoyar con su conocimiento profesional en lo relacionade con las contrataciones y otros
aspeclos legales necesarios para la gestion administrativa yio técnica de la obra.
* Otras funciones que le asigne su jefe inmediato
PERFIL DEL CARGO

4, * Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Administracién ylo Contabilidad
% o Economia con experiencia,
#i)%|» Experencia de 3 afios en gestion piblica, contabilizados desde I expedicion del titulo

Depende jerarquicamente de la Gerencia de linea seqln corresponsal,
FUNCIONES ESPECIFICAS

 Registrar las obras pablicas ejeculadas por la entidad en el sistema de informacion de
obras piblicas - INFOOBRAS, asi como en los aplicativos informéticos dal INVIERTE.PE,
de acuerdo con bo estipulado en el expediente técnico.

e Cautelar la transparencia en la ejecucion de las obras piblicas, garantizando el acceso a
la informacién scbre el avance mensual a través del sistema web desamollado por la
Contraloria General de la Republica.

* Mantener actualizada toda la informacitn en el aplicative INFOOBRAS, asi como en Ios P e
aplicativos dispenibles de INVIERTE PE, para assgurar un seguimiento adecuado de las /™
obras plblicas, proporcionando informacion objetiva y verificable en tiempo real sobre su
ef@cucion, avance fisico y financiero. S

* Soicitar la creacion yio desacfivacion de usuarios en el Sistema de INFOOBRAS y en el
Banco de Inversiones.

e Regisirar, publicar, visualizar y editar la informacion en los sistemas INFOOBRAS e
INVIERTE.PE.

¢ Cumplir con las disposiciones legales establecidas para el llenado comecto de los sistemas
de administracién y gestién de las inversiones publicas del Estado.

* Registrar las modificaciones realizadas durante la ejecucion fisica de las inversiones antes
de su ejecucidn, mediante el formato 08, en la seccitn correspondiente, asegurando que
la inversidn mantenga su concepcion técnica y el dimensionamiento original,

e Dfras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

« Bachiller y/io egresado universitario en Ingenieria yfo Economia,
 Experiencia especifica de 3 afios como asislente lécnico en obras piblicas.

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONYVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD



PIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* Conacimiento en el Sistema de Informacién de Obras Publicas (INFOOBRAS) y en &l
Sistema de Programacion Multianual de Inversiones (INVIERTE.PE). acreditado mediante
g apacitacion.

3Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado, es |
responsable def apoyo iecnico en la ejecucion del provecto, coordina con &l Supervisor de
Inversitn v el Residente de Inversién.

) FUNCIONES ESPECIFICAS

J * Electuar trabajos de control técnico administrativo en obra, con sujecion estricta al{

- expedients técnico.

* Efecluar el seguimiento y evaluacion de las metas programadas con respecto al
cronograma de ejecucion de obra.

« Coordinar con el maeslro de obra, seguimiento a los avances dianios de obra, llevar I
planilla de metrados diarios. il X

* Informar oportunamente al Residente sobre el avance fisico, (3 misma que perm (ﬂ
formular sus informes mensuales. s N P HE

» Efectuar un control diario de asistencia y permanencia del personal asignado a obra. \_-f}

* Realizar permanentemenle el control diaric del equipo mecanica y su rendimienio. Asi
como de su comecta ulilizacion en los diferentes Proyectos,

 Coordinar con el residents y maestro de obra, sobre |a disposicion de las labores diasias
del personal de obra.

» Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia,

* Cubrir al Residente del Obra en casos de ausencia.
» Oftras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO

Bachiller Universitario en Ingenieria, Arquitectura, Economia, o Administracién.
Experiencia general de 02 aflos, contabilizados desde el bachillerato,

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimientos en Computacién, software de coslos y disefio de proyecios, acreditado
mediante diplomados y/o cerfificados de capacitacion

= Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsofl Excel, Microsoft
PowerPoint).
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 Jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado, es
sponsable del apoyo tecnico en la ejecucion del proyecto, coondina con el Supervisor de o
arsion y el Residente de Inversién. :

CIONES ESPECIFICAS

» Efectuar trabajos de control técnico administrativo en obra, con sujecion estricta al

expediente técnico,

¢ FEfectuar el seguimiento y evaluacion de las melas programadas con respecto al (&8

cronograma de ejecucion de obra.

* Coordinar con el maestro de obra, sequimiento a los avances diarios de obra, llevar la

planilia de metrados diarios,

* Informar oportunamente al Residente sobre el avance fisico, la misma que pemmita

formular sus informes mensuales.

Efectuar un conirol diario de asislencia y permanencia del personal asignado acbra.  felerond

Realizar permanentemente el control diario del equipo mecanica y su rendimiento. Asi'Sg ﬂ}"ﬁ

como de su comecta utilizacion en los diferentes Proyectos. ' _i‘“_,}"

Coordinar con el residente y maestro de obra, sobre |a disposician de las labores diarias ﬁf‘

del personal de obra.

Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas an &l dia,

Cubrir al Residente del Obra en casos de ausencia.

= Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO

= Bachiller Universitario en Ingenleria, Arquitectura, Economia. o Administracidn.

» Experiencia profesional de 02 aflos en gestion piblica, contabilizados a partir de la
gxpedicion del titulo profesional.

= Expenencia en la conduccién de personal.

» Conocimientos an Computacion, software de costos y disefio de provectos, acreditado
mediante diplomados y/o certificados de capacitacion.

o Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft

PowerPoint),
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Depende jerarquicamente del Residenie a cargo del proyecto en el que esta asignado.
_ FUNCIONES ESPECIFICAS

* Implementar y administrar el Plan Anual de Seguridad y Salud en |a obra de acusrdo a Py N
las caracteristicas de la obra, proyecio o aclividad. fov e,
Implementar los procedimientos y protocolos de Seguridad y Salud en el Trabajo 5 Q) )8
Brindar &l Soporte Técnico en Seguridad y Salud en el Trabaje.
Vigilancia de la salud de los trabajadores y de las practicas que puedan afectar la salud 0.6 v
de los trabajadores. g

* Realizar las charlas de sequridad en obra, segiin lo estipulado en las normas vigentes &f,-_;:;u;
en Segunidad y Salud, it :

» Promover |a prevencion de Riesgos en la obra asignada e Impulsar el proceso dely

sleccion del Comité de SST (Seguridad y Salud en el Trabajo)

Realizar evaluaciones de riesgo en loda el drea de trabajo.

Proponer medidas de control para la prevencion de riesgos.

Planificar la actividad preventiva y dirigir las actuaciones en de emergencias.

Dar cumplimiento a las inspecciones, smulacros y capacitaciones que estin estipulades

y programadas en el Plan de Sequridad. :

= Realizar los informes diarios, semanales, mensuales, asi como advertir aportunamente
sobre los niesgos detectados y las oportunidades para mejorar los niveles de Seguridad
de la Obra.

 Emitir las Conformidades, Acciones Preventivas y Correctivas, -

* Mantener al dia y en funcionamiento todos los archivos y registros del Programa de /. -
Prevencian de Riesgos. il

Informar en forma inmediata a Bienestar Social, al 4rea de Recursos Humanos, cualguier \& |

incidente/accidente ocumido dentro de las instalaciones de la obra, asi como inidar .

acciones de invesfigacion en coordinacion con el Supervisor de Seguridad y Salud en el

Trabajo y elevar al informe final al 4rea comespondiente,

* Informar a su jefe inmediato cualquier trabajo de obra que se encuentre en inminenta
peligro o riesgo, hasta que se elimine la condicion insegura que lo produjo, informanda &n
forma inmediata &l Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Generar estrategias de capacitacion para instruir y sensibilizar al personal obrero en
cuanto @ la implementacidn y mantenimiento de los mecanismos de proteccian y control
en los trabajos que realicen y el cumplimiento de las normas de seguridad relacionadas
con |a obra.

* Es responsable de que se presten con rapidez y adecuadamente los primeros auxilios a
los trabajadores que sufran accidentes e incidentes.

« Verificar la disponibilidad de los equipos de proteccién personal (EPP) y sistemas de
proleccidn colectiva (SPC) necesarios, antes del inicio de los trabajos.

» Monitorear en campo las actividades realizadas por el personal.

« Coordinar con &l jefe de equipos, el ingreso de vehiculos, maquinarias y herramientas, a
fin de garantizar que cumplan con los estandares de prevencion de riesgos.
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PERFIL DEL CARGO

* Bachiller Universitario de ingenieria y/o profesién afin al proyecto.
* Experiencia 02 afos como asistents técnico ylo prevencionista, contabilizados desde el
<%, * Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo acreditado con cerlificados de Cursos,
* diplomados o maestria.
Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsaft P

Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyects en el que esta asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS

e Planificacion y organizacion de las actividades del proyecto,

Propuesta de procedimientos, técnicas y medios adecuados, asi como métodos que
mejoren los rendimientos y resultados.

Redaccion de actas y otros documentos.

Elaboracién, tramitacion y archive de la documentacion oficial relacionada con la actividad.
Presentacion de un informe al residente sabre la ejecucion fisica del proyecto.

Control de la seguridad y salud en el trabajo. Parin
Coordinacitn y ejecucion del traslado de insumos, materiales y equipos en la zona de |
ejecucion de la actividad. Tl
* Sistematizacidn y seguimiento de los trabajadores del proyecto. &
* Responsable de las capacilaciones, cursos, talleres, asi como del confrol y sequimients
de las actividades en campo.

Identificacion de las observaciones generales durante los monitoreos del proyecto,
Sequimiento de las visitas al proyecto con la direccion facultativa o el promotor,

« Capacitacion, seguimiento, asistencia y control de los asistentes tecnicos y técnicos de
campo.

Presentacion de los planes de trabajo mensual al residente del proyecto, para lodo el
personal asignado al mismo, y otras funciones que le asigne el jafe inmediatn.

PERFIL DEL CARGO

« Bachiler o egresado Universitario en Agronomia, zootecnista o profesional afin al
proyecto.

= Experiencia profesional de 03 aflos en gestion pablica,

 Experiencia 02 afios como extensionista y/o asistente técnico,

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

» Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

i GENY .J-;- -

e & Depende jerarquicaments def Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificacitn y organizacion de las actividades del proyecto. ———
* Propuesta de procedimientos, técnicas y medios adecuados, asi como métodos qQue  Animtuss,
mejoren los rendimientos y resullados. A 3
Redaccion de actas y ofros documenios.
Elaboracion, ramitacion y archivo de la documentacion oficial relacionada con la actividad. 8
Fresentacion de un informe al residente sobre Ia ejecucian fisica del proyecto,
Control de la sequridad y salud en el Irabajo.
Coordinacion y ejecucion del traslado de insumos, maleriales ¥ 8quipos en a zona de
ejecucién de la actividad.
= Sistemalizacion y seguimiento de los trabajadores del proyecto.
= Responsable de las capacitaciones, cursos, talleres, asi como del control y seguimiento
de las actividades en campo.
e |dentificacion de las observaciones generales durante los monitoreos del proyecto.
* Seguimiento de las visitas al proyeclo con la direccion facultativa o el prometor, T
* Capacitacion, seguimiento, asistencia y control de los asistentes técnicos y técnicos de (T
campo. <
* Presentacion de los planes de trabajo mensual al residente del proyecto, para todo el .
personal asignado al mismo, y otras funciones que le asigne el jefe inmediato. %
PERFIL DEL CARGO

Tecnico agropecuario fitulado o técnico afin al proyecto.
Experiencia profesional de 03 afios en gestion piblica.
»  Experiencia 02 afos como extensionista ylo asistente téenico.
= Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel. Microsoft
PowerPaint).

Depende |erarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificacion y organizacion de las actividades del proyecto,

Propuesta de procedimientos, técnicas y medios adecuados, asi come métodos que
mejoren los rendimiantos y resultados.

Redaccion de actas y otros documentos.

Elaboracion, iramitacion y archivo de la documentacion oficial relacionada con la actividad.
Presentacion de un informe al residente sobre la ejecucitn fisica del proyecto,

Control de la seguridad y salud en el trabajp,
Coordinacion y ejecucion del traslado de insumes, materiales y equipos en la zona de
Bjecucion de la actividad. X
Sistematizacion y sequimiento de los frabajadores del proyects. e

* Responsabie de Jas capacitaciones, cursos, talleres, asi como del control y seguimiento 4Bae
de las actividades en campo. £ oy
« Identificacion de las observaciones generales durante los monitoreos del proyeclo.
Seguimiento de las visitas al proyecto con la direccion facultativa o el promolor,

* Capacitacion, seguimienlo, asistencia y control de los asistentes técnicos y técnicos de
campao.
Presen@ciﬂndabaﬂmd&bd:ﬂnmnsuﬁdmﬂdmhdalmyﬂu,mmal =
personal asignado al mismo, y ofras funciones que le asigne & jefe inmadiato. i

PERFIL DEL CARGO

« Técnico agropecuario litulado o técnico afin al proyecto, g 0

« Experiencia 01 afios como extensionista y/o asistente tcnico, —

+ Conocimienta de programas de ofimética (Microsell Word, Microsaft Excel, Microsoft
PowerPoint).

Depende jerarquicamente del Residente & cargo del prayecto en el que esta asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS

* Realizar frabajos de extensidn para los beneficiarios del proyecto, conforme al expediente
lecnico.

* Efecluar el seguimiento y la evaluacion de fas metas programadas, en relacién con el
cronograma de ejecucion del proyecto.

 Coordinar de manera constante con &l residenle para obtener informacion sobre el avance
ded proyecto.

e Informar oportunamente al residente sobre el avance fisico, para permitir la formulacion
de los Informes mensuales.
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* Controlar diarismente el equipo y su rendimiento, asegurando su correcta utilizacion por
parie de los diferentes usuarios.

* Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas para el dia.

{?. » Realizar olras funciones que le asigne el residente.
A\FERFIL DEL CARGO

hi e Bachiler ylo egresado Universitario en medicing ylo enfermeria yfo odontologia yio
antropologia ylo sociologia ylo administracion ylo econamia, ylo contador Yo educacion ey

ylo afin al proyecto

= Experiencia profesional de 02 afios en gestian publica,

aPepel inrﬁqui::mteﬂalReahanmawmmmmmanalquam&asignm.
FUNCIONES ESPECIFICAS

. Mwmﬁamﬂnmmmdﬂm.mhmmam&hnh
lécnico.

e FEfectuar el seguimiento y Ia evaluacion de las metas programadas, en relacién con el S fep b

AL

cronograma de ejecucion del proyecto, N
o Coordinar de manera constante con el residente para obtener informacion sobre el avance e
del proyecto.

= Informar cportunamente al residente sobre el avance fisico, para permifir la formulacién . |
de los informes mensuales, /(]
* Confrolar diariamente el equipo y su rendimiento, asegurando su comecta utilizacion por Lo .
parie de los diferentes usuarios. |
» Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas para el dia. -
* Realizar otras funciones que le asigne el residente.
PERFIL DEL CARGO

» Bachiller ylo egresado Universitario en medicina yo enfermeria ylo odontologia yio
antropologia ylo sociologia yfo administracién ylo economia, yio contador yfo educacion
yio afin al proyecto

« Experiencia profesional de 02 afios en gestion pablica.

Depende jerarquicamente def Residente a cango del proyecto en el que esta asignado.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

® Apoyar con su conocimiento profesional en diversos temas segun su especialidad
requerida.
o=\ o Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

« Titulo Profesional Universitario, colegiado, habiltado en medicina ylo Lic. bromalologia yio
bidlogo y/e edontdloge yio afin al proyecto,
» Experiencia profesional general de 03 afios, contabilizados desde &l bachilierato.

» Experiencia de 02 afos en cargos relacionados con la naturaleza del proyecto, mnladm' :
a partir de la obtencidn del bachillerato. '

ande jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que est asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS

* Apoyar con su cenocimiento profesional en diversos temas seglin su especialidad
requerda.

¢ Otras funciones que le asigne su jefe inmedialo.
PERFIL DEL CARGO

* Tillo Profesional Universitario, colegiado y habilitado en educacitn yio profesar, 400
» Experiencia profesional general de 03 afios, contabillzados desde el bachillerato, 1
* Experiencia de 02 afios en cargos relacionados con la naturaleza del proyecto, contados | <

a partir de [a obtencion del bachilierato. o

Depende jerarquicamente del Residente a camo del proyecto en el que esta asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS
« Apoyar con su conocimiento profesional en diversos temas segin su especialidad

requerida.
» Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

PERFIL DEL CARGO
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« Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado en antropologia yio historiador, yio
arquaoiogo.
= Experiencia profesional general de 03 afios, contabilizados desde el bachillerato.

« Expariencia de 02 afios en cargos relacionados con a naturaleza del proyecto, contados
a partir de |a obtencién del bachillerato.

| g Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.
v/ FUNCIONES ESPECIFICAS

* Apoyar con su conocimiento profesicnal en diversos temas seglin su especialidad
requerida.
» Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

« Titulo Profesional Universitario, colegiado y habiiitado en enfermeria yio odontélogo yio
médico. s
» Expenencia profesional general de 03 afios, contabilizados desde el bachillerato. 2
« Experiencia de 02 afios en cargos relacionados con la naturaleza del proyectn, contados 1
a partir de la obtencidn del bachillerato.

 Depende jerirquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS

» Apoyar con su conocimiento profesional en diversos temas segin su especialidad
raquerida,
o Ofras funciones que le asigne su jefe inmedialo.
PERFIL DEL CARGO

» Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado en enfermerta ylo odentdloge yio
médico.
= Expenencia profesional general de 02 anos, contabilizados desde el bachilierato.
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« Experiencia de (1 afios en cargos relacionados con la naturaleza del proyecto, contados
a partir de |2 obtencian del bachillerato.

Efectuar trabajos de extension a beneficiarios del Proyecto, con sujecién estricia al

Elf.ﬂ:rIEI'!E l&cnico. J

 Efectuar trabajos de produccion de plantones de los diferentes cultivos en viveros e
centrales y viveros comunales ;

o Efectuar el seguimiento y evaluacion de las melas programadas con respecio al
cronograma de ejecucion de Proyecto.

* Coordinar constantemente con el Residente, para obtener informacion del avance del
Proyecto.

* Infomar oportunamente al Residente sobre el avance fisico, la misma que permita /2
formular sus informes de fin de mes. ' :

e Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia.

= Oftras funciones que le asigne el Residents.

PERFIL DEL CARGO

= Bachiller en agronomia yio Zootécnica yio Técnico
« Experiencia de 01 aftos en cargos relacionados con la naturaleza del proyecto.
* Experiencia y capacitacion en labores especializadas en el &rea. s
Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microscft
PowerPoint).

Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyacts en el que esta asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS

« FElaborar, actualizar y mantener un inventaric detallado de los actores leritoriales clave en
la comunidad, fales como organizaciones sociales, grupos de la sociedad civil,
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asociaciones vecinales, culturales, deportivas, voluntariados, entre olros. Este proceso
incluye identificar y caleqorizar a las entidades y lideres relevantes en el temitorio, con el
objetivo de fortalecer la red de apoyo comunitario para |la implementacion del proyecto,
Asimismo, el gestor debe promover la inclusion de todos los aclores relevanies,
garantizando una representacion equitativa de todos los grupos dentro de la comunidad.

Realizar un analisis exhaustivo de las necesidades y prioridades de |a comunidad, con el
fin de identificar aquellas que pueden ser atendidas durante el periodo de ejecucion del =
proyecto. Este diagnostico debe basarse en la participacién activa de la comunidad ¥ g
considerar las problematicas mas urgentes, como el acceso a servicios basicos, salud.,i
educacion, empleo, infraestructura, entre otras. El gestor debe Integrar la informacion
obtenida a través de encuestas, entrevistas y talleres participalivos, para asegurar que el
proyecto aborde de manera efectiva las necesidades iocales, —
Desarollar & implementar campafias de sensitilizacion dingidas a la comunidad para foneorenges

aumentar la conciencia scbre la dependencia de personas mayores, personas con g
discapacidad y ofras situaciones de wuinerabilidad. Estas acciones deben ser | A

socioeducalivas, abordando no solo las necesidades de las personas en situacién de :
dependencia, sino también capacitando a sus familias y a la comunidad en general sobre
el cuidado, la inclusion social y los derechos de estas personas, El gestor debe promover
hm%&@ﬁwyhhmaﬁﬁnﬁammmaumﬁemrmm )
informativos.

¥ecnico en administracian rural yio educacin yio enfermeria, vio profesional afin,
* Experiencia profesional general de 01 afios, contabilizados desde el bachilleraio, ]
= Conocimienta de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel. Microsoft 5
PowerPoinl).

Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyectn en el esta asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS

e Organizar adecuadamente & las asociaciones, comunidades ¥y demas aclores
beneficiarios del proyecto, asegurando una estruclura adecuada que [acilile su
participacion efectiva y la comecta implementacion de las actividades.

» Fortalecer las capacidades sociales, humanas y tcnicas de los directivos e integrantes
oe las arganizaciones comunales relacionadas con Ins sectores de salud, educacitn y
proteccian social, mediante la implementacian de programas de capacitacian y asistencia

fécnica
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e Coordinar y organizar actividades de capacitacion comunal en coiaboracién con el
proyecto, garanlizando que los contenidos sean perfinenles y adecuados a las
necesidades de las comunidades.

Pramover las actividades del proyecto para generar un entomo favorable que facilite |a
implementacin de acciones de capacitacion y asislencia técnica, asegurando |a
! participacién activa de los beneficiarios.

Evaluar y hacer seguimiento de los resultados de las actividades realizadas, asegurando
que los objetivos establecidos se estén cumpliends ¥ proponiende mejoras cuando sea
necesario.

Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas, garantizando que las actividades se
Heven a cabo de acuerdo con los plazos establecidos y can la calidad esperada.
Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre el avance de las actividades comunales
proporcionando informes claros y detallados sobre los logros, dificultades y necesidadeslg
del proyecto.

* Realizar ofras funciones que le asigne su jefe inmedialo, colaborando en tareas -
adicionales segln las necesidades del proyecto.
IL DEL CARGO

« Estudiante Universitano y/ de Instituto con conocimientos de ofimatica, yioprofesional afin = ____
al proyecio. e T
« Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, MicrosoftfSk e
PowarPoint), 12

en el esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o » Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario, asegurando su adecuada
distribucion segun &l procedimiento establecido,

* Registrar, clasificar y distibuir los documenios recibidos en la mesa de partes,
garantizando su correcta derivacion a las areas correspondientes,

« Elecutar y verificar la aclualizacion de registros, nofificaciones, citaciones y ofros
documentos relacionados, asegurando que toda la informacion se mantenga al dia.

 Preparar y gestionar documentos para transcripciones, nolificaciones, citaciones y otros
Iramites correspondientes, siguiendo los procedimientos establecidos.

* Redactar documenios solicitados con la informacion requerida, asegurando claridad,
precision y coherencia en la presentacion de la misma.

* Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas,
asegurando que se ajusten a las necesidades de la gestion.
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* Orientar a los usuarios sobre la gestion y el estado de los expedientes, brindando
informacion clara y oportuna,

« Crganizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, Iu'
asegurando su adecuado tratamiento y flujo dentro de! sisiema.

\* Mantener actualizado el archivo administrativo y técnico de [a oficina, asegurando que

g2  Iodala decumentacitn esté comectamente organizada y accesible.

2 S 19}3 * Controlar la seguridad y conservacion de los documentos, equipos y mobiliario de oficina /&

eIl @ su carga, implementanda medidas preventivas para su resguardo. i
* Actualizar de manera continua el archivo adminisirativo de la oficina, garantizando su |

orden y facilidad de acceso. :
* Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato. -
PERFIL DEL CARGO >
=t iy
* Bachiller ylo egresado Universitario en contabilidad yio administracion de empresas ylo 1:"1!
economia y/o afin al proyecto. “f;-,:

» Experiencia de 01 afios en el cargo, contados a parlir de la obtencidn del bachillerato,

* Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPainf),

Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el esté asignado. ]
FUNCIONES ESPECIFICAS {7

» Recapcionar y registrar documentos en tramite documentaric, aseguranda su adecuada \_, :

distribucion segin el procedimiento establecido. !

Registrar, clasificar y distibuir los documentos recibidos en la mesa de partes,

garantizando su commecta derivacion a las areas comrespondientes.

Ejecutar y verificar la aclualizacion de registros, notificaciones, citacionas ¥y ofros

documentos relacionados, asegurando que toda la informacidn se mantenga al dia.

Preparar y gestionar documentos para transcripciones, notificaciones, cilaciones y otros

tramites comespondientes, siguiendo los procedimientos establecidos,

Redactar documentos solicitados con la informacion requerida, asegurando claridad,

precision y coherencia en la presentacion de la misma,

Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas,

asegurando que se ajusten a las necesidades de la gestian,

 Crientar a los usuarios sobre la gestion y el estado de los expedientes, brindando
informacion clara y oportuna,

« Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,

asegurando su adecuado tratamiento y flujo dentro del sistema.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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» Mantener actualizado el archivo administrativo y tecnico de la oficina, asegurando que
toda la documentacion esté comectamente organizada y accesible.
« Controlar la sequridad y conservacian de los documentos, equipos y mabiliario de oficing
a 8u cargo, implementando medidas preventivas para su resguando, |
» Actualizar de manera continua el archivo administrativo de la oficina, garantizando su
orden y facilidad de acceso.
* Realizar ofras funciones asignadas por su jefe inmediato,
PERFIL DEL CARGO

» Egresado lécnico en  contabiidad, administracitn, informatica, educacitn yho Y

estudiante Universitano de V ciclo S
o Expeniencia de 01 afios en el cargo, contados a pariir de la oblencitn del bachilleralo. #RUNCi
* Conacimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft #54%
PowerFaint). 42 ]

: Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad orgénica
?/ €N |a que se le ha asignado. Es responsable de brindar apoyo administrative.

5 .I‘l s,
\

G

_

PERFIL DEL CARGO S

= Estudiante de instituto tcnico ylo Universidad,
» Conocimiento de Computacion.

Depende jerarquicamente del Gerente de Linea respectivo, o de su jefe inmediato superior en la
unidad organica en la que se le ha asignado. Es responsable de brindar apoyo en la gestion
gy \=) PERFIL DEL CARGO

' e Tilulado en Secretariado.

= Experiencia de 01 afios en el cargo.

= Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).
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spende jerarquicamente del Residente, es responsable de la conduccidn de! almacén de obra, =
fovecto, I0ARR o actividad de mantenimiento, ‘

2% SFUNCIONES ESPECIFICAS

* Tiene responsabilidad compartida con el Residente.
Responsable de adecuar el drea fisica seleccionada, bajo criterio y técnicas destinadas a
la custodia y conservacion de bienes y materiales fungibles. 21
Efectuar el ingreso y egreso de materiales en obra de acuerdo a los documentos que {3
sustentan su ingreso PECOSA, ardenes de compra y gulas de remision,
Realizar la verificacién de maleriales de acuerdo a las especificaciones lécnicas que indica
el documento PECOSA, y el requerimiento efectuado para el cumplimientc de metas.
Efectuar la verificacion y dar la conformidad al documento de ingreso,

* Ubicar los bienes en los lugares previamente asignados de acuerdo a su dimension, fecha
de vencimiento y especifica del gasto. 4
Coordinar con el asistente administrativo de obra, sobre las adquisiciones efectuadas con
cargo al presupuesto y calendanios de compromisos de obra.
Ragislrafsuingrasnmtmtﬂjataadamﬂrdvfsﬂ:hdealmm.laqummré
colacada junto al bien, elaborar las notas de entrada y salida de materiales de almacén,
con las firmas autorizadas. Tl
Distribuir y controlar el uso de los materiales y bienes patrimoniales bajo responsabilidad, o
* Velar y custodiar ef amacén de cbra bajo responsabilidad compartida con el Residente. |+

o Fomular los informes del movimiento mensual de maleriales de almacén en forma \‘CJ :
mensual y valorada. el
o Efectuar los inventarios anuales de obra.

» Olras acciones que le asigne el Residente.

» Técnico ylo egresado de instituto y /o estudiante universitario del V semestre

» Experiencia minima de 01 afio en el cargo en actividades administrativas ylo de maneio
de aimacenes,

« Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microscft
PowerPoint).

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y FRESUPUESTD

EE




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

Depende |erérquicaments del Residente, es responsable de |a vigilancia, custodia y seguridad
. de 3 infraestructura fisica de la residencia, bienes, maleriales. insumos y otros con que cuenta
ya residencia de obra.

- » Controlar y custodiar la infraestructura fisica de foda la residencia, materiales, maquinaria -y
¥ 8quipo que s& encuenlre con cargo a la obra. »
* Apoyar en el mantenimiento e instalacion de equipos y mobiliario. — ..
» Controlar el ingreso y salida de los equipos, maguinaria, materiales de Ia obra.
* Responsable de la sequridad de la residencia de obra.
; “Otras funciones que le asigne el Residenle.
i/ /PERFIL DEL CARGO

=]

Depende jeraruicamente del residente o del jefe inmediato a quien fue asignada, es responsable —
de la canduccion del vehiculo asignado y de velar por su manlenimiento, reparacian y custodia, o

FUNCIONES ESPECIFICAS Il

A

» Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a Ios regiamentes de transito y a las normas \:"??ﬁ_
legales vigentes.

* Velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo, garantizando su buen
funcionamiento.

= Efectuar reparaciones mecanicas peguenias del vehlculo a su cargo,

» Mantaner limpio el vehiculo.

* Realizar viajes y movilizaciones del vehiculo, previa autorizacion dal jefe responsable,
mediante la respectiva orden de trabajo.

» Mantener actualizada la documentacion legal del vehiculo.

* Es responsable de |a integridad fisica de la unidad mavil.
« Ofras funciones que le asigne el Residente,

PERFIL DEL CARGO

= Licencia de conducir A-ll
« Experiencia minima de dos afios.
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

onsable de la vigiancia, custodia y seguridad de la infraestructura fisica de la residencia, /22"
es, maleriales, insumos y ofros con que cuenta la residencia de obra i

UNCIONES ESPECIFICAS

* Controlar y cusltodiar la infraestructura fisica de toda la residencia, materiales, maquinaria T
¥ equipo que se encuentre con cargo a la obra. kg

= Apoyar en el mantenimiento e instalacion de equipos y mabiliario.

= Conlrolar el ingreso y salida de los equipos, maquinaria, materiales de la obra,

» Responsable de la sequridad de la residencia de obra,

= Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO
» Persona natural

» No requiere experiencia previa,

s o~
Responsable de la conduccitn del vehiculo asignado y de velar por su mantenimiento, reparacion - ﬂ
¥ custodia. o,
FUNCIONES ESPECIFICAS Sy —4
« Licencia de conducir A-liB 2o =
* Experiencia de 2 afios en el sector piblico yio privado en cargos relacionades

OFICINA GENERAL DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS:

Depende del director general de Estudios y Proyectos o quien haga las veces de jefe en el
cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS
* Elaborar los Planes de Trabajo para la elaboracidn de los Estudios de Proyectos
Especiales.
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* FElaborar los Proyectos de Inversidn Piblica hasta la vialidad del perfil y/o aprobacion del
estudio de factibilidad, tomando en cuenta las normas y procedimientos vigentes,

* Cumplir con entregar los estudios en los plazos establecidos en el Plan de trabajo

aprobado para la realizacion de los mismaos.

Levantar las observaciones que se hagan a los estudios y/o proyectos formulados.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

Verificar los Planes de Trabajo para la elaboracidn de los Estudios de Proyectos

Especiales. P

Evaluar las fichas técnicas y los estudios de pre inversign para sustentar y dimensionarf- s

fos proyectos de Inversién

Evaluar y registrar los expedientes técnicos aprobados para su consistencia de estos

Presentara mensualmente un informe detallado sobre labar desarrollada

Tener en consideracion las metedologias aprobadas por la DGPMI o los sectores, segln

corresponda para la formulacion de los proyectos

Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitada a fin al proyecto
Experiencia profesional de 08 afios computados desde |z obtencidn del titulo
profesional.
Experiencia 05 afios en formulacién y/o evaluacién de perfiles y/o expedientes técnicos A W
general 75 -
Capacitacion Certificada en el Invierte. pe. ;
Experiencia en Administracidn Publica.
Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos v disefio de
proyectos.

Depende del director general de Estudios y Proyectos o quien haga las veces de jefe en el
cumplimiento de sus funciones.

= FElaborar los Planes de Trabajo para la elaboracién de los Estudios de Proyectos

Especiales.

= Elaborar los Proyectos de Inversién Publica hasta la vialidad del perfil v/o aprobacién del
estudio de factibilidad, tomando en cuenta las normas y procedimientos vigentes.

= Cumplir con entregar los estudios en los plazos establecidos en el Plan de trabajo
aprobado para la realizacién de los mismos.

* Levantar las observaciones que se hagan a los estudios y/o proyectos farmulados.
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n * Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,
N\ * Verificar los Planes de Trabajo para la elaboracién de los Estudios de Proyectos
Especiales. |
* Evaluar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion para sustentar y dimensionar
los proyectos de inversién
= Evaluary registrar los expedientes técnicos aprobados para su consistencia de estos
* Presentard mensualmente un informe detallado sobre labor desarrollada s
= Tener en consideracion las metodologias aprobadas por la DGPMI o los sectores, segin
corresponda para la formulacidn de los proyectos i
* Dtras funciones que se le asigne el jefe inmediato

~ PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado a fin al proyecto :
* Experiencia profesional de 05 afios computados desde la obtencién del titulo R4
profesional,

= Experiencia 03 afios en formulacidn y/o evaluacion de perfiles y/o expedientes técnicos
general

* Capacitacion Certificada en el Invierte.pe.

* Experiencia en Administracién Publica. i

= Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de 4 A |
proyectos.

Depende del director general de Estudios y Proyectos o quien haga las veces de jefe en el :-':_
s, cumplimiento de sus funciones. Ei

= Elaborar los Planes de Trabajo para la elaboracién de los Estudios de Proyectos
Especiales,

« Elaborar los Proyectos de Inversion Publica hasta la vialidad del perfil y/o aprobacién del
estudio de factibilidad, tomando en cuenta las normas y procedimientos vigentes,

* Cumplir con entregar los estudios en los plazos establecidos en el Plan de trabajo
aprobado para la realizacion de los mismos.

* Levantar las observaciones que se hagan a los estudios y/o proyectos formulados.

= Otras funciones que Ie asigne su jefe inmediato.

* Verificar los Planes de Trabajo para la elaboracion de los Estudios de Proyectos
Especiales.

* Evaluar las fichas técnicas y los estudios de pre inversidn para sustentar y dimensionar
los proyectos de inversidn

* Evaluar y registrar los expedientes técnicos aprobados para su consistencia de sstos
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* Presentara mensualmente un informe detallado sobre labor desarrollada
* Tener en consideracion las metodologias aprobadas por la DGPMI o los sectores, segun
corfresponda para la formulacion de los proyectos

N\ * Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato

-/ » Titulo Profesional Universitario, coleglado y habilitado a fin al proyecto

- * Experiencia profesional de 03 afios computados desde la obtencidn del titulo
profesional,
Experiencia 01 afios en formulacidn y/o evaluacion de perfiles y/o expedientes técnicos 4,0
general A
Capacitacion Certificada en el Invierte_pe.

= Experiencia en Administracion Publica.

* Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de
proyectos.

Depende del director general de Estudios y Proyectos o quien haga las veces de jefe en el
cumplimiento de sus funciones.

25N FUNCIONES ESPECIFICAS

* Apoyo en las visitas a las diversas obras y/o proyectos de inversign, IOARR o actividades
de mantenimiento que se vienen ejecutando en la entidad municipal,

* Sistematizacion de la informacion de los proyectos de la cartera priorizada

= Seguimiento de los acuerdos asumidos en los Comités de Inversiones.

* Realizar reportes de seguimientos como curva 5, Infobras, PIM, Devengados, ' .. ¥
Certificaciones, Compromisos y Nivel de Ejecucion de gasto de los proyectos de la cartera © .|
de inversiones.

» Elaborar fichas y/o modelos para el seguimiento y monitoree a los proyectos de
Inversion.

* Seguimiento y evaluacidn de las metas fisicas y financieras programadas de las
Inversiones.

* Mantener actualizado el informe trimestral de los resultados en funcion al POI

* Coordinar con el jefe inmediato, el seguimiento a los avances diarios de |a oficina.

* Informar oportunamente al jefe inmediato sobre el avance de los resultados de |a
oficina, la misma que permita formular sus informes mensuales,

* Apoyo en la revision de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese el caso
necesario.

= (Otras actividades que le asigne su jefe inmedialo,

PERFIL DEL CARGO
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* Bachiller Universitario en ingenieria o arquitectura o profesionales a fin al proyecto
J8, * Fxperiencia laboral 02 afios a partir de su bachillerato, en gesticn publica

N\ » Capacitacion y manejo en Micrasoft office (Word, Excel ¥ otros).
Capacitacién certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn
de Inversiones INVIERTE.PE.

' I. Depende del director de |a Oficina de Estudios de Inversion o quien haga las veces de jefe en I'
el cumplimiento de sus funciones. A

FUNCIONES ESPECIFICAS
Apoyo en las visitas a las diversas obras y/o proyectos de inversidn, IOARR o actividades (243
de mantenimiento que se vienen ejecutando en la entidad municipal, e
* Sistematizacion de la informacién de los proyectos de la cartera priorizada
* Seguimiento de los acuerdos asumidos en los Comités de Inversiones.
* Realizar reportes de seguimientos como curva S, INFOBRAS, PIM, Devengados,

Certificaciones, Compromisos y Nivel de Ejecucidn de gasto de los proyectos de la cartera Z5nii
de inversiones. i
Elaborar fichas yfo modelos para el seguimiento y monitores a los proyectas de =
inversion, %
Seguimiento y evaluacion de las metas fisicas y financieras programadas de las = . o
inversiones.
Mantener actualizado el informe trimestral de los resultados en funcion al POI
Coordinar con el jefe inmediato, el seguimiento a los avances diarios de la oficing.
Informar oportunamente al jefe inmediato sobre el avance de los resultados de la
oficina, la misma que permita formular sus informes mensuales. b s I
Apoyo en la revision de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese el caso .+
necesario.
Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.
PERFIL DEL CARGO
Egresado unlversitario en ingenieria o arguitectura o profesionales a fin al provecto
Experiencia laboral 02 afios a partir de egreso, en gestidn publica
Capacitacion y manejo en Microsoft office (Word, Excel y otros).
» Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion

de Inversiones INVIERTE.PE,
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Depende del director de la Oficina de Estudios de Inversidn o quien haga las veces de jefe &n
. el cumplimiento de sus funciones,

A Titulo profesional universitario, colegiado, habilitado en derecho.

Experiencia 03 afios en la administracion publica a partir de titulo profesional,
3/ conocimiento en derecho administrative y/o contrataciones con el estado, ley de

/ ~contrataciones con el estado acreditado por sus cursos de capacitacidn.

Certificado OSCE vigente

Certificados de trabajo y de capacitacién.

Experiencia en la Administracidn Publica.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacién,

Depende del director de la Oficina de Estudios de Inversién o quien haga las veces de jefe en
el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Recepcionar documentos en tramite documentario.

Registrar y distribuir los decumentos recibides de mesa de partes.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.
Redactar documentos de informacion sclicitada

Llevar actualizado el archivo administrativo y técnico
Orientar a los usuarios sobre gestiones y situacién de expedientes '

Controlar la seguridad y conservacién de los documentos, equipos v mobiliaric de su Saas”
oficina a cargo

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes gue ingresen a la oficina.
*= [itras, que se les asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
* Bachiller y/o egresado universitario en contabilidad y/o administracién de empresas y/o
economia y/o a fin del proyecto.
* Experiencia 01 afios en funcidn en el cargo.
Certificados de trabajo y de capacitacién.
Experiencla an la Administracion Pablica,
Experiencia en el manejo de personal.
Conecimiento de Computacion,
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jeygiende del Director de la Oficina de Estudios de Inversién o quien haga las veces de jefe en
g rumplimiento de sus funciones.

*  Recepcionar documentos en trdmite documentario,

* Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes.

* Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.

* Redactar documentos de informacidn solicitada

* Uevar actualizado el archivo administrative y técnico

* Orientar a los usuarios sobre gestiones y situacion de expedientes %

* Controlar la seguridad y conservacion de los documentos, equipos y mobiliario de su
oficing a carga

* Organizary supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la oficina.

= Dtras, que se les asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGOD

* Egresado técnico en contabilidad, administracitn, informatica, educacion y/o estudiante
universitario de V ciclo.

= Experiencia 01 afios en funcién en el CArgD.

= Certificados de trabajo v de capacitacién,

* Experiencia en el manejo de personal.

= Conocimiento de Computacidn,

Depende del director de la Oficina de Estudios de Inversidn o quien haga las veces de jefe en
el cumplimiento de sus funciones,

FUNCIONES ESPECIFICAS
* Recepcionar documentos en trimite documentario,
= Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes.
* Redactar documentos de informacidn solicitada
* Otras, que se les asigne el jefe Inmediato.

PERFIL DEL CARGO
* Estudiante de instituto técnico y/o universidad
* Experiencia en el manejo de personal.
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* Conocimiento de Computacidn.

" Depende dei Director de la Oficina de Estudios de Inversion o quien haga las veces de jefe en  #f
el cumplimiento de sus funciones. '

FUNCIONES ESPECIFICAS
= Elaborar la programacidn del control de trazo.
* Efectuar levantamientos topograficos en base a datos obtenidos. ALY ¢
* FEfectuar trabajos de reconocimiento de trazo, replanteo, lineas de nivelacion y .t*'} i

plantillade de secciones. 4H
* Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o \5)
geodésicos.
* Revisar y/o efectuar calculos provisicnales y el establecimiento de las marcas fijas.
* Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/ urbanisticos.
* Evaluar e informar sobre |a realizacién de trabajos de campo. :
* Contribuir en las obras de edificaciones en la colocacion de balizas y BM, para la correcta o/
referencia de ejes y niveles. =t
* Ejecutar en las carreteras la ubicacién de las estacas del eje de via, y sirvan de referencia B
def alineamiento y los correspondientes niveles en las secciones que sean necesarias.
* Cuidar y mantener en condiciones operativas el equipo de ingenierfa,
* Responsabilizarse del rendimiento del personal a su cargo,
* Efectuar mensuras diversas de acuerdo a los requerimientos técnicos,
* Otras actividades que se le asigne.

“;’31 PERFIL DEL CARGO
S o * Titulo Técnico (SENATI, TECSUP, SENCICO, Institutos Tecnolgicos o similares)
» Experiencia 04 afios de experiencia laboral a partir del titulo técnico
* Manejo del hardware y software relacionado.
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Depende del director de la Oficina de Estudios de Inversidn o guien haga las veces de jefe en

el cumplimiento de sus funciones. Es responsable de Iz ejecucion de los trabajos topogrificos
de ingenieria.

Elaborar |la programacidn del control de traza.

Efectuar levantamientos topogrificos en base a datos obtenidos.

Efectuar trabajos de reconocimiento de trazo, replanten, lineas de nivelacidn '

plantillado de secciones. )

= Estudiar los elementos necesarios para el levamtamiento de planos altimétricos ¥/ R
geodesicns,

= Revisar y/o efectuar cilculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.

* FReplantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/ urbanisticos.

* Evaluar e informar sobre Ia realizacidn de trabajos de campo.

* Contribuir en las obras de edificaciones en la colocacidn de balizas ¥ BM, para la correcta
referencia de ejes y nivelas,

* Ejecutar en las carreteras la ubicacin de las estacas del efe de via, y sirvan de referencia

del alineamiento y los correspondientes niveles en las secclanes fue sean necesarias.

Cuidar y mantener en condiciones operativas el equipo de ingenieria.

Responsabilizarse del rendimiento del personal a su cargo.

Efectuar mensuras diversas de acuerdo a los requerimientos técnicos.

Otras actividades que se le asigne,

PERFIL DEL CARGO
= Titulo Técnico (SENATI, TECSUP, SENCICO, Institutos Tecnoldgicos o similares)
* Experiencia 02 afios de experiencia laboral a partir del titule técnico
= Manejo del hardware y software relacionado,

Depende jerdrquicamente del Residente, es responsable de la conduccidn del vehiculo
% asignado a obra y de velar por su mantenimiento, reparacion y custodia.

)21 FUNCIONES ESPECIFICAS

=y * Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a los reglamentos de transito v a las normas
legales vigentes.

= Velar por el mantenimiento oportuno y permanente de su vehiculg, garantizando el buen
funcionamiento del mismao.

» Efectuar reparaciones mecdnicas pequediac del vehiculo a su cargo.

= Mantener limplo el vehiculo.

* Realizar viajes y movilizaciones del vehicule, previa autorizacion del Residente ¥/o jefe
responsable, mediante la respectiva orden de trabajo.

= Mantener actualizada la documentacidn legal del vehiculo,
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* [sresponsable de la integridad fisica de la unidad mawil.
= Otras funciones que e asigne el Residente,

-: «®  Licencia profesional para conducir A-1IB
..!-? * Experiencia minima de dos aflos.

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina de Estudios de Inversion y lo apoyan
tecnica y administrativamente en la supervision y control de |a elaboracidn de los estudios !

NCIONES ESPECIFICAS

* Supervisar la elaboracidn de los Proyectos de Inversidn Pablica hasta la vialidad del
perfil, aprobacion del estudio de factibilidad y/o del expediente técnico, tomando en
cuenta las normas y procedimientos vigentes.

| = \Visar los planes de trabajo y sustentarlos en las instancias necesarias. =

* Controlar que los estudios se concluyan satisfactoriamente en los plazos establecidos 38
en el Plan de trabajo aprobado para la realizacidn de los mismos. B

» Hacer seguimiento del levantamiento de observaciones a los estudios hasta su
presentacidn final,

* Evaluar de manera permanente al personal a su cargo.

* Estructurar, solicitar y hacer el seguimiento de los distintos requerimientos de
matariales y equipos que sean necesarios para la realizacion de los estudios, con la
autorizacitn del Director de la Oficina de Estudios de Inversidn, )

* Solicitar todos los procedimientos administrativos relacionados al personal a su carga  “ :
(vidticos, remuneraciones, etc. ). .

* Emitir opiniones técnicas solicitadas de acuerdo al marco normativo del sistema
nacional de programacion multianual y gestidn de inversiones.

* Elaborar la actualizacidn de los expedientes técnicos de proyectos de inversidn que
perdieron vigencia ( 03 afios transcurridos a partir de su aprobacidn y que no iniciaron
la etapa de elaboracién de expediente técnico )

* Otras que se encarguen en el imbito de sus funciones.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo profesional colegiado habilitado en Ingenieria Civil, Arquitecto v/o Ing. sanitario
y/o Ing. mecdnico y/o profesional afin al proyecto

* Experiencia profesional de 13 afios a partir de colegiatura , contar con 02 afios de
experiencia especifica como jefe de supervision contar con capacitacion en gerencia de
proyectos y/o gestion de proyectos y/o similares acreditado través de certificados |
solo para proyectos de envergadura con presupuestos mayores a 5/13.000.000.00 )
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Capacitacion Certificada en el INVIERTE PE,
Experiencia en la Administracién Pablica.
Experiencia en el manejo de personal.
Conotimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de
proyectos.

Capacidad de trabajo bajo presién y por resultados.

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina de Estudios de Inversién ¥ lo apoyan
técnica y administrativamente en la supervisidn y control de [a elaboracién de los estudios.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Apoyar con su conocimiento técnico en diversos temas segun su especialidad.
* Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional Universitario afin a la necesidades del proyecto
Colegiado y habilitado por el colegio profesional respectivo.
Experiencia profesional 02 afios computados desde la colegiatura

Experiencia 02 afios de residente y/o asistente técnico a partir de la expedicion del titule - =
profesional

* Experiencia en la Administracién Plblica,

& Experiencia en el manejo de personal. %

* Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefic ﬂui:;'_
proyectos \\{ o 7

= Conocimiente de Gerencia de Proyectos y Gestién Pablica. Ces®

* Conocimiente de Computacian.

- & & w»

Depende jerdrquicamente del Director de 1a Oficina de Estudios de Inversian y lo apoyan
técnica y administrativamente en la supervisitn v control de la elaboracitn de los estudios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Elaborar los Planes de Trabajo para la elaboracian de los Expedientes Técnicos
correspondientes a los Proyectos.

* Elaborar los Expedientes Técnicos hasta su aprobacidn, tomando en cuenta las normas
¥ procedimientos vigentes.
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* Cumplir con entregar los estudios en kos plazos establecidos en el Plan de trabajo
aprobado para la realizacidn de los mismos,

* Levantar las observaciones que se hagan a los estudios ¥/o proyectos elaborados.

 Otras actividades que le asigne su jefe inmediato,
IL DEL CARGOD

Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado

Experiencia profesional de 08 afios computados desde la obtencidn del titule
profesional.

Experiencia 03 afios en formulacion y/o evaluador

Capacitacidn Certificada en el INVIERTE.PE.

Experiencia en Administracion Publica.

Conocimiento y Manejo de software de planificacidn de obra, costos y disefio de
proyectos.

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina de Estudios de Inversion ¥ lo apoyan
técnica v administrativamente en la supervisién y control de la elaboracian de los estudios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Elaborar los Planes de Trabajo para la elaboracién de los Expedientes Técnicos,

* Elaborar los Expedientes Técnicos hasta su aprobacidn, tomando en cuenta las normas _ _T- ;
¥ procedimientos vigentes. '

* Cumplir con entregar los estudios en los plazos establecidos en 2l Plan de trabajo
aprobado para la realizacidn de los mismos.

* Levantar las observaciones que se hagan a los estudios y/o proyectos elabarados,
= Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

« Tituko Profesional Universitario, colegiade v habilitado

* Experiencia profesional de 05 afios computados desde la obtencin del titula
profesional.

s Experiencia 02 afios en formulacidn y/o evaluador

= (apacitacidn Certificada en el INVIERTE.PE.

& Experiencia en Administracion Publica.

+ Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obra, costos y disefio de
proyectos.
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pi ¥y PENde jerarquicamente del Director de la Oficing de Estudios de Inversidn ¥ lo apoyan
ecnica y administrativamente en la supervision y control de la elaboracién de los estudios.

< FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar los Planes de Trabajo para la elaboracion de los Expedientes Técnicos.
Elaborar los Expedientes Técnicos hasta su aprobacidn, tomande an cuenta las normas
y procedimientos vigentes,

* Cumplir con entregar ios estudios en los plazos establecidos en el Plan de trabajo
aprobado para la realizacion de los mismos.

* En el caso de las Oficinas Zonales, se encarga de elaborar los Expedientes Técnicos
correspondientes a los PIP's Menores viabilizados en su mbito.

* Levantar las observaciones que se hagan a los estudios y/o proyectos elaborados.

* Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGD

* Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado
= Experiencia profesional de 03 afios computados desde la obtencidn del Htule
profesional.

L

mantenimients

* Capacitacién Certificada en el INVIERTE.PE.

* Experiencia en Administracidn Publica,

* Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de
proyectos.

Depende jerarquicamente del Director de la Oficina de Estudios de Inversion v lo apayan
técnica y administrativamente en la supervision y control de la elaboracion de los estudios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Apoyo en las visitas a las diversas obras y/o proyectos de Iinversion, IOARR o actividades
de mantenimiento que se vienen ejecutando en la entidad municipal.

* Sistematizacion de la informacion de los proyectos de la cartera priorizada

* Seguimiento de los acuerdos asumidos en los Comités de Inversiones,
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* Realizar reportes de seguimientos como curva 5, Infobras, PIM, Devengados,
Lertificaciones, Compromisos y Nivel de Ejecucién de gasto de los proyectos de la cartera
de inversiones.

laborar fichas y/o modelos para el seguimiento y monitoreo a los proyectos de
imversion,

Seguimiento y evaluacidn de las metas fisicas ¥ financieras programadas de las
inversiones.

Mantener actualizade el infarme trimestral de los resultados en funcién al POI
Coordinar con el jefe inmediato, el seguimiento a los avances diarios de la oficina. )
informar opartunamente al jefe inmediato sabre el avance de los resultadas de la S F=pis
oficina, la misma que permita formular sus informes mensuales, S
Apoyo en la revision de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese el Caso
necesario,

Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.
PERFIL DEL CARGO

Egresado universitario en ingenieria o arquitectura o profesionales a fin al proyecto
Experiencia laboral 02 afios 2 partir de egreso, &n gestion publica

Capacitacion y manejo en Micresoft office (Word, Excel y otros), _
Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestign /e
de Inversiones INVIERTE.PE, il

Depende jerdrquicamente del Director de la Oficina de Estudios de Inversidn y lo apoyan
"4 técnica y administrativamente en la supervision y control de |2 elaboracidn de los estudios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Elaborar la programacidn del control de trazo.

= Efectuar levantamientos topogréficos en base a datos obtenidos.

e Efectuar trabajos de reconocimiento de trazo, replanten, lineas de nivelacian ¥
plantillado de secciones,

* Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o
Eeodésicos,

* Revisar yfo efectuar cdlculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.

* Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento v/ urbanisticos.

* Evaluar e informar sobre la realizacién de trabajos de campo.

* Contribuir en las obras de edificaciones en la colocacion de balizas y BM, para la correcta
referencia de ejes y niveles.

» Ejecutar en las carreteras la ubicacion de las estacas del eje de via, y sirvan de referencia
del alineamiento y los correspondientes niveles en las secciones que sean necesarias.
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* Cuidar y mantener en condiciones operativas el equipo de ingenieria.
. * Responsabilizarse del rendimiente del personal a su cargo,

€N » Efectuar mensuras diversas de acuerdo a los requerimientos técnicos.
o\ *  Otras actividades que se le asigne.

* Titulo Técnico (SENATI, TECSUP, SENCICO, Institutos Tecnoldgicos o similares)
* Experiencia 04 afios de experiencia laboral a partir del titulo técnico
* Manejo del hardware y software relacionado.

Depende jerdrquicamente del director de la Oficina de Estudios de Inversidn ¥ lo apoyan
/ técnica y administrativamente en la supervisién y control de la elaboracidn de los estudios,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaborar la programacitn del control de trazo.

* [Efectuar levantamientos topogrificos en base a datos obtenidos.

= Efectuar trabajos de reconocimiento de trazo, replanteo, lineas de nivelacion ¥
plantillado de secciones.

= Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos /o

geodésicos,

Revisar y/fo efectuar calculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.

Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento v/ urbanisticos.

Evaluar e informar sobre la realizacién de trabajos de campo.

Contribuir en las obras de edificaciones en la colocacion de balizas ¥ BM, para la

carrecta referencla de ejes v niveles,

* Ejecutar en las carreteras la ubicacion de las estacas del eje de via, y sirvan de
referencia del alineamiento y los correspondientes niveles en las secciones que sean
necesarias.

= Coidar y mantener en condiciones operativas el equipo de ingenieria,

* Responsabilizarse del rendimiente del personal a su cargo,

* Efectuar mensuras diversas de acuerdo a los requerimientos técnicos.

* Otras actividades gue se le asigne.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo Técnico (SENATI, TECSUP, SENCICO, Institutos Tecnolégicos o similares)
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= Experiencia 02 afios de experiencia laboral a partir del titulo téenico
* Manejo del hardware y software relacionade.

Depende del Director de la Oficina de Estudios de Inversion o quien haga las veces de jefe en 77
el cumplimignto de sus funcionps. r

PERFIL DEL CARGO

* Titulo profesional universitario, colegiado, habilitado en derecho, o

* Experiencia 03 afios en la administracidn piblica a partir de titulo profesionaly '
conocimiento en derecho administrativo y/o contrataciones con el estado, ley de

contrataciones con el estado acreditado por sus cursos de capacitacion, c

Certificado OSCE vigente

Certificados de trabajo y de capacitacion.

Experiencia en la Administracidn Publica.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacién.

Depende del Director de la Oficina de Estudios de Inversion o quien haga las veces de jefe en
el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar documentos en trdmite documentario.

Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas ¥ documentos técnicos.

Redactar documentos de informacidn solicitada

Lievar actualizado el archivo administrativo y técnica

Orientar a los usuarios sobre gestiones y situacién de expedientes

Controlar la seguridad y conservacidn de los documentos, equipos y mobiliario de su
oficing a cargo

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la oficina.

= (Otras, que se les asigne el jefe inmediato,

® @& ® ® ® = &

PERFIL DEL CARGOD
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* Bachiller y/o egresado universitario en contabilidad y/o administracidn de empresas y/o
economia y/fo a fin del proyecto.

Experiencia 01 afios en funcidn en el cargo.

Certificados de trabajo y de capacitacidn.

Experiencia en la Administracidn Pdblica,

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacion.

Depende del Director de la Oficina de Estudios de Inversidn o quien haga las veces de jefe en
el cumplimiento de sus funciones. '

"/ FUNCIONES ESPECIFICAS

* Recepcionar documentos en tramite documentario,

Registrar y distribuir los documentos recibidas de mesa de partes.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos,
Redactar documentos de informacidn solicitada

Llevar actualizado el archivo administrativo v técnico

Orientar a los usuarios sobre gestiones y situacién de expedientes

# Controlar la seguridad y conservacidn de los documentos, equipos y mobiliario de su
oficinag a cargo

* Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la oficina.
* Otras, que se les asigne el jefe inmediato.
PERFIL DEL CARGO

«  Egresado técnico en contabilidad, administracidn, Informdtica, educacién y/o
estudiante universitario de V ciclo.

*  Experiencia 01 afios en funcion en el cargo.

= Certificados de trabajo y de capacitacién.

=  Experiencia en el manejo de personal.

* Conocimiento de Computacion.

Depende del Director de la Oficina de Estudios de Inversidn o quien haga las veces de jefe en
&l cumplimignto de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Recepcionar documentos en tramite documentario,

Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes.
Redactar documentos de informacién solicitada

s Otras, que se les asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGD

* Estudiante de instituto técnico y/o universidad
= Experiencia en el manejo de personal. \
& Conocimlento de Computacion.

Depende jerdrquicamente del Residente, es responsable de la conduccitn del wehicula
asignado a obra y de velar por su mantenimiento, reparacién y custodia.

* Conducir el vehiculo asignado, ajustindose a los reglamentos de transito ¥ a las normas :
legales vigentes.

* Velar por el mantenimiento oportuno y permanente de su vehiculo, garantizando el buen
funcionamiento del mismo.

* Efectuar reparaciones mecanicas pequefias del vehiculo a su cargo.

= Mantener limplo el vehiculo, \

* Realizar viajes y movilizaciones del vehicula, previa autorizacién del Residente y/o jefe
responsable, mediante la respectiva orden de trabajo.

* Mantener actualizada la documentacian legal dal vehiculo,

* Esresponsable de la integridad fisica de la unidad mdvil.

* Otras funciones gue le asigne &l Residents.

=% PERFIL DEL CARGOD

* Licencia profesional para conducir A-IIB
= Tener conocimiento en reparaciones mecdnicas y de electricidad automotriz.
* Experiencia acreditada en la conduccién de vehiculos motorizados.
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GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

9 pende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segun corresponda, es responsable de |a
/ Wiecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecidon a las
¥ especificaciones técnicas aprobadas en gl Expediente Técnico del Provecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

¢ Elresidente de inversion u obra deberd elaborar el informe de compatibilidad de manera |
independiente o en conjunto con el inspector; para tal efecto se constituirdn en el lugar
sefialado de la ejecucion de la inversion para verificar la efectiva disponibilidad de
terrenos, el saneamiento fisico legal, las dimensiones, infraestructura, topografia, =
reconocimiento de recursos y servicios de agua, energia eléctrica, accesos, canteras, f e
entre otras condicionantes que sean concordantes con lo considerado en el expediente |26
técnico o documentos equivalentes y se deberd revisar el expediente técnico de manera |2
integral, siendo los principales documentas: memoria descriptiva, especificaciones %
técnicas, metrados, presupuesto, andlisis de costas unitarios, lista de insumos,
desagregado de gastos generales, programacion de la ejecucion fisica, estudios bdsicos
de ingenieria, planos y los gue a su criterio sean relevantes para generar el informe de
compatibilidad,

* Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas para la ejecucidn fisica de
las inversiones, descritas en la presente directiva; bajo ningin criterio se debera iniciar
la ejecucion sin el cumplimiento y verificacian correspondiente.

* No se puede iniclar o ejecutar fisicamente una inversién si no se cuenta con el
expediente técnico o documentos equivalentes aprobados y vigentes, ni cuando se haya
declarado su incompatibilidad o se encuentre con observaciones.

*» El Residente de la inversidn u obra, asume la responsabilidad técnica, financiera y |
administrativa de dirigir y controlar la ejecucidn fisica de Ia Inversion u obra, dentro de
los pardmetros del expediente técnico o documentos equivalentes debldamente
aprobados v vigentes,

* Cualguier modificacion que advierta como necesaria en la fase de ejecucion fisica sera
comunicada y propuesta al inspector mediante asiento en el cuaderno de obra y sdlo se
podra ejecutar una vez aprobada la modificacion mediante acto resolutivo,

* El residente es el responsable de la elaboracién del expediente técnico o documentas
equivalentes con las modificaciones en Ia fase de ejecucion fisica de las inversiones,
cual presentard al inspector anexando su informe técnico legal. Excepcionalmente
cuando por la especializacion y complejidad de los estudios se requiera de recursos
adicionales como personal especializado, bienes y servicios debe solicitarlos
Cportunamente para la autorizacion con cargo a la partida especifica de gasto
elaboracidn de expediente técnico.
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* El Residente de inversion u obra, esta obligado a llevar el File o acervo documentario
cronologico y sistematizado con toda la documentacién emitida y recibida durante 13
fase de ejecucion fisica de la inversian,

El Residente de inversidn u obra, deberd brindar al Inspector de obra las facilidades
necesarias para el cumplimiento de su funcién, las cuales estarin estrictamente
relacionados con ella.

Debera precisar la fecha del inicio y finalizacian de la ejecucion fisica de la inversion y
requerir la conformidad del inspector.

De manera coordinada entre el residente e Inspector, se colocard el cartel informativo

permanencia en buenas condiciones hasta la culminacién de la ejecucidn fisica.

PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Universitario, habilitado en el calegio profesional respectivo,
* Experiencia profesional de 06 afios computados desde la colegiatura
* Experiencia de 04 afios de residencia y/o supervisicn y/o inspector con conocimiento e
gestion de proyectos y/o gestidn ambiental y/o similares, acreditada a través ds cur
de especializacion y maestria , con capacitacion relacionada en funcién a desempefar
* Experiencia en Administracion Piblica.
= Experiencia en el manejo de personal,
= Capacitacion en Gerencia de Proyectos
* Conocimiento y Maneje de software de planificacidn de obras, costos y disefio de
proyectos.
= Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn
de Inversiones INVIERTE.PE.

s, Depende jerarquicamente de la Gerencia de Linea segiin corresponda, es responsable de la
£ q‘i& Sjecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las
%hﬂ* ¢: q—; 2specificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

‘..rl - _I. ____::..I'r
S RUNCIONES ESPECIFICAS

* Elresidente de inversion u obra debera elaborar el informe de compatibilidad de manera
independiente o en conjunto con el inspector; para tal efecto se constituiran en el lugar
sefialado de la ejecucion de la inversidn para verificar la efectiva dispenibilidad de
terrenos, el saneamiento fisico legal, las dimensiones, infraestructura, topografia,
recanocimiento de recursos y servicios de agua, energia eléctrica, accesos, canteras,
entre otras condicionantes que sean concordantes con lo considerada en el expediente
técnico o documentos equivalentes y se deberd revisar el expediente técnico de manera
Integral, siendo los principales documentos: memaria descriptiva, especificaciones
técnicas, metrados, presupuesto, andlisis de costos unitarios, lista de insomos,
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL —

desagregado de gastos generales, programacién de la ejecucion fisica, estudios bdsicos
de ingenieria, planos y los que a su criterio sean relevantes para generar el informe de
compatibilidad.

Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas para la ejecucion fisica de
las inversiones, descritas en la presente directiva; bajo ningun criterio se debers iniciar
la ejecucion sin el cumplimiento y verificacidn correspondiente,

Mo se puede iniciar o ejecutar fisicamente una inversion s no se cuenta con el
expediente {écnico o documentos equivalentes aprobados y vigentes, ni cuando se haya
declarado su incompatibilidad o se encuentre con observaciones.

El Residente de la inversidn u obra, asume |3 responsabilidad técnica, financiera y
administrativa de dirigir y controlar la ejecucién fisica de la inversién u obra, dentro ¢
los pardmetros del expediente técnico o documentos equivalentes debidame -' .
aprebados y vigentes. ot
Cualquier modificacidn que advierta como necesarla en la fase de ejecucion fisica serd
comunicada y propuesta al inspector mediante asiento en el cuaderno de obra y sélo se i
podra ejecutar una vez aprobada la modificacion mediante acto resolutivo, :
El residente es el responsabie de la elaboracién del expediente técnico o documentos|z/?
equivalentes con las modificaciones en la fase de ejecucion fisica de las imversiones, efE"
cual presentard al inspector anexande su informe técnico legal. Excepcionalmente & .
cuande por la especializacidn y complejidad de los estudios se requiera de recursos '
adicionales como personal especializado, bienes ¥ servicios debe solicitarios
oportunamente para la autorizacién con cargo a la partida especifica de gasto
elaboracion de expediente técnico,

El Residente de inversién u obra, estd obligado a llevar el File o acervo documentario
cronoiogico y sistematizado con toda la documentacidn emitida y recibida durante la
fase de ejecucion fisica de la inversian,

El Residente de inversion u obra, deberd brindar al Inspector de obra las facilidades
necesarias para el cumplimiento de su funcidn, las cuales estaran estrictamente
relacionados con ella,

Deberd precisar |a fecha del inicio y finalizacion de Ia ejecucion fisica de la inversidn vy
requerir la conformidad del inspector.

De manera coordinada entre el residente e inspecior, se colocars el cartel informativo
de acuerdo a los lineamientos vertidos por la MPLE, en un lugar visible y velarin por su
permanencia en buenas condiciones hasta la culminacidn de la ejecucion fisica,

PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario, habilitado en el colegio profesional respectivo.

* Experiencia profesional de 04 afios computados desde la colegiatura

= Experiencia de 02 afios de residencia y/o supervision y/o inspector con conogimiento an
proyectos de inversion y/o gestidn ambiental y/o similares, acreditada a través de curso
de especializacién con capacitacién relacionada en funcidn a dese mipenar

» [Experigncia en Administracidn Pablica.

* Experiencia en ¢l manejo de personal,

= Capacitacién en Gerencia de Proyectos
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

* Conocimiento y Manejo de software de planificacién de abras, costes y disefio de
proyectos.

* Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual v Gestign
de inversiones INVIERTE.PE.

Depende |erarquicamente de la Gerencia de Linea segun corresponda, es responsable de la \
ejecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujeclon 3 lasn)
especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elresidente de inversién uobra deberd elaborar el informe de compatibilidad de manera
independiente o en conjunto con el inspector; para tal efecto se constituiran en al lugar
seflalado de la ejecucidn de la inversion para verificar la efectiva disponibilidad de
terrenos, el saneamiento fisico legal, las dimensiones, infraestructura, topografia,
reconocimiento de recursos y servicios de agua, energla eléctrica, accesos, canteras,
entre otras condicionantes que sean concordantes con lo considerado en el expedients
teécnico o documentas equivalentes y se debera revisar el expediente técnico de manera
integral, siendo los principales documentos: memoria descriptiva, especificaciones
técnicas, metrados, presupuesto, andlisis de costos unitarios, lista de insumaos,
desagregado de gastos generales, programacion de la &jecucion fisica, estudios bdsicos
de ingenierfa, planos y los que a su criterio sean relevantes para generar el informe de
compatibilidad,

* Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas para la ejecucion fisica de

las inversiones, descritas en la presente directiva; bajo ningiin criterio se deberd iniciar

la ejecucion sin el cumplimiento y verificacian correspondiente.

* No se puede iniciar o efecutar fisicamente una inversion sl no se cuents con el

expediente técnico o documentos equivalentes aprobados y vigentes, ni cuando se haya

declarado su incompatibilidad o se encuentre con chservaciones.

= El Residente de la inversion u obra, asume la responsabilidad téenica, financiera y

administrativa de dirigir y controlar la ejecucion fisica de la inversién u obra, dentro de

los parametros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamente
aprobados y vigentes.

Cualquier modificacion que advierta como necesaria en la fase de ejecucion fisica serd

tomunicada y propuesta al inspector mediante asienta en el cuaderna de obra ¥ stila se

podra ejecutar una vez aprobada la modificacion mediante acto resolutivo.

El residente es el responsable de la elaboracion del expediente técnico o documentos

equivalentes con las modificaciones en la fase de ejecucion fisica de las inversiones, el

cual presentard al inspector anexando su informe técnico legal. Excepcionalmente
cuando por la especializacion y complejidad de los estudios se requiera de recursos
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adicionales como personal especializado, bienes y servicios debe solicitarlos
Oportunamente para la autorizacién con cargo a la partida especifica de gasto
elaboracion de expediente técnico.

El Residente de inversion u obra, estd obligado a llevar el File o acervo documentaria
cronoldgico y sistematizado con toda la documentacion emitida y recibida durante la
faze de ejecucion fisica de la inversion,

El Residente de inversion u obra, deberd brindar al Inspector de obra las facilidades
necesarias para el cumplimiento de su funcién, las cuales estarin astrictamente
relacionados con ella.

Deberd precisar la fecha del inicio v finalizacién de la ejecucion fisica de la inversidn y
requerir la conformidad del inspecior.

De manera coordinada entre el residente e inspector, se colocard el cartel Informativo
de acuerdo a los lineamientos vertidos por Ia MPLC, en un lugar visible y velardn por su
permanencia en buenas condiciones hasta la culminacion de la ejecucion fisica.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario, habilitado en el colegio profesional respectivo,
Experiencia profesional de 01 afio computados desde la colegiatura oo

* Experiencia de 02 afios coma residente y/o asistente técnico v/o supervisor yfo inspector
y/a formulador con conocimiento en proyectos de inversion,

= Experiencia en Administracién Plblica.

* Experiencia en el manejo de personal.

= Capacitacion en Gerencia de Proyectos

¢ Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obras, costos y disefio de
proyectos.

* Capacitacidon certificada en el Sistema Nacional de Programaciin Multianual y Gestidin
de Imversiones INVIERTE, PE.

Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el gue estd asignado, es
respansable del apoyo técnico en la ejecucién del proyecto, coordina con el Coordinador de
Inversion y el Residente de Inversidn,
PERFIL DEL CARGO
» Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades del proyecto, colegiado habilitado
* Experiencia profesional de 02 afio computados desde la colegiatura
* Experiencia de 02 afios coma residente y/o asistente técnico a partir de la expedicion del

titulo profesional
* Experiencia en Administracion Publica.
= Experiencia en el manejo de personal,
* Capacitacion en Gerencia de Proyectos
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* Conocimiento y Manejo de software de planificacidn de obras, costos y disefio de
proyecios.

* Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacidén Multianual

¥ Gestion
de Inversiones INVIERTE.PE,

Depende jerdrquicamente del Residente 3 cargo del proyecto en el que estd asignado, es

responsable del apoyo técnico en la ejecucidn del proyecto, coordina con el Coordinador de~ i
Inversion y el Residente de Inversidn, '

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Efectuar trabajos de control técnico administrativo en obra, con sujecion estricta al“a:
expediente técnico.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de las metas programadas con —— A iinciy
cronograma de ejecucidn de obra.

Coordinar con el maestro de obra, seguimients a los avances diarios de obra, llevar k
planilla de metrados diarios.

Informar oportunamente al Residente sobre el avance fisico, la misma que permita
formular sus informes mensuales,

Efectuar un control diario de asistencia ¥ permanencia del personal asignado a obra. -
Realizar permanentemente &l control diario del BQuipo mecanico y su rendimiento. Asi @3
como de su correcta utilizacion en los diferentes Proyectos. j

Coordinar con el residente y maestro de obra, sobre |a disposicion de las labores diaria
del personal de obra.

* Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia.
* Cubrir al Residente del Obra en casos de ausencia.
Otras funciones que le asigne el Residente,

Bachiller universitario en ingenieria o arquitectura

Experiencia laboral minima 02 afios a partir de su bachillerato en gestién publica
Experiencia en Administracidn Pablica.

Experiencia en el mangjo de personal.

Capacitacion en Gerencia de Proyectos

Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obras, costos y disefio de
proyectos.

Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn
de Inversiones INVIERTE.PE.
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Depende jerdrquicamente del Residents a cargo del proyecto en el que estd asignado, es
w,  Fesponsable del apoyo técnico en la ejecucidn del proyecto, coordina con el Coordinador de
W, Inversidn y el Residente de Inversién,

Efectuar trabajos de control técnica administrativo en obra, con sujecidn estricta al
expediente téenico.

Efectuar el seguimiento y evaluacidn de las metas programadas con respecto al -
cronograma de ejecucién de obra,
Coordinar con el maestro de obra, seguimienta a los avances diarios de obra, llevar |2
planilla de metrados diarios. ot
Informar oportunamente al Residente sobie al avance fisico, la misma que pe
formular sus informes mensuales.
Efectuar un control diario de asistencia y permanencia del personal asignado 2 obra. .
Realizar permanentemente el contrel diaric del equipo mecdnico y su rendimiento, Asi =
tomo de su correcta utilizacidn en los diferentes Proyectos. j _;_;:_,_
Coordinar con el residente y maestro de obra, sobre la disposicién de las labores diariad {
del parsonal de pbra. 2\
Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia.
Cubrir al Residente del Obra en casos de ausencia,

Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO

Egresado universitario en ingenieria o arguitectura

Experiencia laboral minima 02 afios a partir de su egreso en gestidn publica

Experiencia en Administracién Publica,

Experiencia en el manejo de personal,

Capacitacidn en Gerencia de Proyectos

* Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obras, costos v disefio de
proyectos.

Capacitacidn certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestign
de Inversiones INVIERTE.PE,

.- '_ Depende jerdarguicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado, ss
y responsable del apoyo técnico en la ejecucion del proyecto, coordina con sl Coordinador de
Inversidn y el Residente de Inversién,
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* Efectuar trabajos de control téenico administrativo en obra, con sujecion estricta al
expedienta técnica,

Efectuar el seguimiento ¥y evaluacidn de las metas programadas con respecto al
cronograma de ejecucidn de obra,

Coordinar con el maestro de obra, seguimiento a los avances diarios de obira, levar |a
planilla de metrados diarios.

Informar opertunamente al Residente sobre el avance fisico, la misma que permita
formular sus informes mensuales,

Efectuar un control diario de asistencia ¥ permanencia del personal asignado a obra.
Realizar permanentemente el control diario del equipo mecanico y su rendimiento.
como de su correcta utilizacién en los diferentes Proyectos. 15
Coordinar con el residente y maestro de obra, sobre la disposicion de las labores d "

del personal de obra.

Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia.
* Cubrir al Residente del Obra en casos de ausencia,

* Otras funciones que le asigne el Residente.

b

PERFIL DEL CARGO

* Estudiante universitario de ingenieria o arguitectura o partir del V semestre.

* Experiencla laboral minima 01 afo de experiencia en obras y proyectos de inversin y
actividades de mantenimiento en gestion pdblica.

Experiencia en Administracién Pablica.
Experiencia en el manejo de personal.

Capacitacidn en Gerencia de Proyectos 1
Conocimiente y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de
proyectos.

* Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn
de Inversiones INVIERTE.PE.

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado, es
responsable del apoyo técnico en la gjecucién del proyecto, coordina con el Coordinador de
Inversion y el Residente de Inversion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Planificacion y organizacién de las actividades del proyecto

* Propuesta de los procedimientos, técnicos ¥ medios Iddneos, asi como de métados que
mejoren los rendimientos y los resultados.
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* Redaccion de actas y otros dacumentas

= Presentar un informe al residente de la ejecucion fisica del proyecto

* Elaboracign, tramitacidn y archive de documentacion oficial de la actividad.

Coordinar y realizar el traslado insumos, materiales ¥ equipos de |a zona de ejecucldn de
la actividad

Es le responsable de las capacitaciones, cursos, talleres, control y seguimiento de las
actividades en campo

Levantar observaciones generadas en los monitorios del proyecto .

Presentar los planes de trabajo mensual al residente del proyecto, de todo el personal

del proyecto
Capacitacion, seguimiento, asistencia ¥ control de los asistentes técnicos
* Otras funciones que le asigne el Residente.

Bachiller o egresado universitario en agronomifa, zootécnica o profesional a fin. T
Experiencia labaral minima 03 afios (02 afios como extensionistas y/0 asistente técnico)l 2
Experiencia en Administracidn Publica. N
Experiencia en el manejo de personal.
Capacitacion en Gerencia de Proyectas
Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de
proyectos.

Capacitacién certificada en el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestitn
de Inversiones INVIERTE_PE,

%v;:; Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado, es
&1 responsable del apoyo técnico en la ejecucién del proyecto, coordina con ef Coordinador de
%7 inversion v &l Residente de Inversidn,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Planificacién y organizacion de las actividades del proyecto

* Propuesta de los procedimientos, técnicos y medios iddneos, asi como de métodos que
mejoren los rendimientos y los resultados.

* Redaccldn de actas y otros documentos

* Presentar un informe al residente de la ejecucidn fisica dal proyecto

* Elaboracidn, tramitacion y archivo de documentacidn oficial de la actividad.

* Coordinar y realizar el traslada insumos, materiales y equipos de la zona de ejecucian de
la actividad
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* Esle responsable de las capacitaciones, cursos, talieres, control y seguimiento de las
actividades en campo

* Levantar observaciones generadas en los monitorios del proyecto

* Presantar los planes de trabajo mensual al residente del prayecto , de tado el personal

del proyecto

! - o Capacitacion, seguimiento , asistencia y control de los asistentes técnicos

' = Otras funciones que e asigne el Residente,

o
o " PERFIL DEL CARGO

* Técnico agropecuario ttulado ;
* Experiencia laboral minima 03 afios (02 afios como extensionistas y/o asistente té:nicuj-i-‘,
* Experientia en Administracién Pablica, '
* Experiencia en el manejo de personal.
= Capacitacion en Gerencia de Proyectas L
* Conacimiento y Manejo de software de planificacién de obras, costos y disefio de # LT
prayectos. ! bt
* Capacitacion certificada en el Sisterna Nacional de Programacion Muitianual y Gestio 3
de Inversiones INVIERTE.PE. L%

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyects en el que estd asignado, es
responsable del apoyo técnico en la ejecucién del proyecto, coordina con el Coordinador de
Inversion y al Residente de Inversidn,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Planificacidn y organizacién de las actividades del proyecto

* Propuesta de los procedimientos, técnicos y medios iddneos, asi como de métodos que

mejaren los rendimientos y los resultados.

Redaccion de actas y otros documentos

Presentar un informe al residente de la ejecucion fisica del proyecto

Elaboracicn, tramitacion y archivo de documentacidn oficial de |3 actividad.

Coordinar y realizar el traslado insumaos, materiales y equipos de la zona de ejecucion de

la actividad

* Es le responsable de las capacitaciones, cursos, talleres, control y sepuimiento de las
actividades en campo

= Levantar observaciones generadas en los monitorios del proyecto

= Presentar los planes de trabajo mensual al residente del proyecto , de todo el persanal
del proyecta

* Capacitacion, seguimiento , asistencia y control de los asistentes téenicos
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* DOtras funciones que le asigne el Residente.
PERFIL DEL CARGO

Técnico agropecuario titulado

Experiencia laboral minima 01 afio como extensionistas y/o asistente técnico),
Experiencia en Administracién Publica.

Experiencia en el manejo de personal,

LCapacitacion en Gerencia de Proyectos

Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de
proyectos.

* Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual
de Inversiones INVIERTE.PE.

Epende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado.

-UNCIONES ESPECIFICAS

* Implementar y administrar el plan anual de seguridad y salud en obra

* Impulsar el proceso de eleccién del comité de 55T [seguridad y salud en el trabajo)

* Implementar procedimientos y protocalos se seguridad en el trabajo

* Elaborar recomendaciones de 55T (seguridad v salud en el trabajo

* Elaborar programa anual de capacitacidn

* Elaborar matrices de identificacion de peligros y evaluaciones de riesgo v controles- fei
IPERC, plan de contingencia mapas de riesgo y estadisticas de SST, para los aportes a la f[ifq
ADD, '-;.55}%}\‘
* Tener organizado la respuesta ante accidente laboral yfo ante cualquier tipo de “%
emergencia que involucre la salud personal.
Otras funciones que le asigne &l jefe inmediato.

RFIL DEL CARGO

= Bachiller universitario a fin a proyecto con estudios en seguridad y salud ocupacional
(diplomado) y/o téenico titulado en seguridad ¥ salud ocupacional,

* Experiencia 01 afio en cargos asistente téenico y/fo prevencioncita en obras piblicas,

= Certificados de trabajo y de capacitacidn,

* Experiencia en el manejo de personal.

* Conocimiento de Computacidn.
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A\epende jerdrquicamente de |a Gerencla de Linea segun corresponda.
EERFIL DEL CARGO

* Titulo profesional universitaria, colegiado, habilitado en administracidn y/o contabilidad
y/o economia.

¢ Experiencia 04 aflos en la administracidn poblica a partir de titulo

conocimiento de SIAF, ley de contrataciones con el estado acreditado media
diplomados o cursos de capacitacion,

* Certificados de trabajo y de capacitacion. " \H- =y
55, * Experiencia en la Administracion Pablica. LEY
ﬁ,/ * Experiencia en el manejo de personal,

AR * Conocimiento de Computacian,

* Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual v Gestié
de Inversionas INVIERTEPE,

|

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segun corresponda,

PERFIL DEL CARGO

= Titulo profesional universitario, colegiado, habilitado en deracho,

* Experiencia 03 afios en la administracion publica a partir de titulo profesional,
conacimiento de SIAF, ley de contrataciones con el estado acreditado mediante |
diplomados o cursos de capacitacidn,

* Certificado OSCE vigente

Certificados de trabajo v de capacitacion,

Experiencia en la Administracidn Publica.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacién.

Depende jerarguicamente del Residente a cargo del proyecto en &l que estd asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
* Apoyo en las visitas a las diversas obras y/o proyectos de inversidn.
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* Sistematizacion de la informacién de los proyectos de la cartera priorizada
* Seguimiento de los acuerdos asumidos en los Comités de Inversiones.
Realizar reportes de seguimientos como curva, PIM, Devengados, Certificaciones,
Compromisos y Nivel de Ejecucién de £asto de los proyectos de |a cartera de inversiones,
Elaborar fichas y/fo modelos para el segulmiento y monitoreo a los proyectos de
iMversion.

Seguimiento y evaluacién de las metas fisicas y financieras programadas de las
inversiones.

Mantener actuaiizado el informe trimestral de los resultados en funcion al POI
Coordinar con el jefe inmediato, el seguimiento a los avances diarios de la oficina,
Informar oportunamente al jefe inmediato sobre el avance de los resultados de/lz
oficina, la misma que permita formular sus informes mensuales. b
Apoyo en la revision de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese el casigs™
neceEsario,

Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

=  Bachiller y/o egresado universitario en ingenieria y/o economia :
*  Experiencia laboral 03 afies como asistente técnico con conacimiento en sistema B
programacion multianual y gestidn de inversiones acreditado a traves de diplomado
y/o certificados de capacitacién,

Certificados de trabajo y de capacitacitn.

Experiencia en la Administracidn Plblica.

Experiencia en el manejo de personal,

Conocimiento de Computacion,

Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multlanual v Gestidn
de Inversiones INVIERTE PE.

* Recepcionar documentos en tramite documentario,

* Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partas,

Ejecutar y verificar la actualizacién de registras, fichas y decumentos técnicos,

Redactar documentos de informacién solicitada

* Uevar actualizado el archive administrativo v técnico

* Orientar a los usuarios sabre gestiones v situacion de axpedientes

* Controlar la seguridad y conservacion de los documentos, equipos y mobiliario de su
oficina a cargo

* Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la oficina.
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= Otras, que se les asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
' Bachiller y/o egresado universitario en contabilidad ¥/o administracién de empresas
y/o economia y/o a fin del proyecto,
Experiencia 01 afios en funcidn en el cargo.
Certificados de trabajo y de capacitacién,
Experiencia en la Administracion Piblica.
Experiencia en el manejo de personal,
*  Conocimiento de Computacian,

Depende jerarquicamente de la Gerencia de Linea SEgUN corresponda,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Recepcionar documentos en trdmite documentario.

* Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes.

* Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.

* Redactar documentos de informacidn solicitada

* Llevar actualizado el archivo administrativo y técnico

* Orlentar a los usuarios sobre gestiones y situacion de expedientes

* Controlar la seguridad y conservacién de los documentos, equipas y mobiliario de su
oficina a cargo

* Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la oficina.

= Otras, que se les asigne el jefe inmediato.

#%, PERFIL DEL CARGO

: ® [Egresado técnico en contabllidad, administracion, informatica, educacidn y/o estudiante
universitario de V ciclo.

Experiencia 01 afios en funcidn en el cargo.

Certificados de trabajo y de capacitacién.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacitn.

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea sepun corresponda.
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Recepcionar documentos en tramite documentario.

Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes,
Redactar documentos de informacién solicitada

Otras, que se les asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
= Estudiante de instituto técnico y/o universidad
* Experiencia en el manejo de personal,
* Conocimiento de Computacidn,

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que ests asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elaboracian y ejecucion del plan para la Vigilancia, prevencion y control de Covid-19 en
&l trabajo del proyecto.

* Actualizar el cuadro nominal de trabajadores mensualmente.

o Aplicar las declaraciones juradas de salud {anexo 4 y declaracion de salud)

* Comunicar a la autoridad de salud de su jurisdiccidn def trabajador para el seguimiento
correspandiente.

* Proveer a los trabajadores de los insumos de limpieza (jabdn liquido, jabdn
desinfectante, agua, previa al inlcio de sus actividades laborales,

5/ PERFIL DEL CARGO

' Licenciado en Enfermeria, colegiado y habilitado

Experiencia profesional de 02 afios desde |2 obtencién del titulo profesional
Conacimientos de salud ocupacional acreditada.

Manejo de personal de obra.

Certificados de trabajo y de capacitacian.

" & 8 @ @
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Depende jerdrguicamente de la Gerencla de Linea segun corresponida, es responsable de la
%, Ejecucion de su Proyeclo en sus diversas modalidades, en estricta sujecidn a las
: W especificaciones téenicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

PERFIL DEL CARGO
* Bachiller en ingenieria, educacién, enfermeria, sociologia, o profesionales afin
* Experiencia laboral 02 afios con conecimientos de gestidn ambiental
* Conocimiento al cargo y acreditado con curgs de capacitacion,
* Certificados de trabajo y de capacitacién,
* Experiencia en la Administracidn Piblica.
* Experiencia en el manejo de personal.
* Conocimiento de Computacién,

Depende jerdirquicamente de la Gerencia de Linea seglin corresponda, es responsable de {4\
ejecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a lake o5
especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.
PERFIL DEL CARGO

= Bachiller en ingenieria, educacidn, enfermeria, sociologia, o profesionales afines
Conocimientos de gestidn ambiental y/o similares
Conocimiento al cargo y acreditado con curos de Capacitacion.
Certificados de trabajo y de capacitacién,
Experiencia en la Administracidn Piblica,
Experiencia en el manejo de personal,
Conacimiento de Computacién.

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado,
FUNCIONES ESPECIFICAS

= Tiene la responsabilidad compartida con el residente

* Responsable de adecuar el drea fisica seleccionada, bajo criterios técnicos destinadas a
la custodia y conservacion de bienes materiales

* Efectuar el ingreso y egreso de materiales de obra de acuerdo a los documentos que
sustente su ingreso PECOSA, drdenes de compra y guia de remisidn
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* Realizar I3 verificacion de materiales de acuerdo a las especificaciones técnicas que
Indica en el documento PECOSA
W * Efectuar la verificacién y dar conformidad al documenta de ingreso

| * Coordinar con el asistente administrativo del proyecto, sobre las adquisidoras efectuadas
Lon Cargo a presupuesto y calendarios de compromiso de obra

* Registrar su ingreso y salida control visible de almacén

* Distribuir y controlar el uso de los materiales y bienes patrimoniales bajo
responsabilidad

* Velar y custodiar el almacén de prayecto bajo responsabllidad compartida con el
residente

* Fermular informes de movimiento mensual de materiales de almacén en forma mensual®
y valorada

* Efectuar los inventarios anuales de obra

* Otras, que se fes asigne el jefe inmediato.

RFIL DEL CARGO
* Tecnico y/o egresado de instituto y/o estudiante del V semestre o
* Experiencia laboral 01 afio como almacenero y/o asistente administrativo en proyectod| 303
* Experiencia en la Administracidn Pablica.

Conacimiento de Computacién

Depende jerdrguicamente del Residente, es responsable de la conduccidn dei vehiculo
=t A asignado a obra y de velar por su mantenimlento, reparacién y custodia,

* Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a los reglamentos de transito y a las narmas
_ legales vigentes,

= Velar por el mantenimiento oportuno ¥ permanente de su vehiculo, garantizanda el buen
funcionamiento del mismo.

* Efectuar reparaciones mecinicas pequefias del vehiculo a su Cargo.

*  Mantener limplo el vehicule,

* Realizar viajes y movilizaciones del vehicule, previa autorizacién del Residente y/o jefe
responsable, mediante la respectiva orden de trabajo.

* Mantener actualizada la dacumentacian legal dei vehiculo.

® Esresponsable de la Integridad fisica de la unidad maowil.

*  DOtras funciones que le asigne & Residents.

*ERFIL DEL CARGO
= Licencia profesional para conducir A-1/B
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_* Tener conocimiento en reparaciones mecanicas ¥y de electricidad automotriz.
3, Experiencia acreditada en la conduccidn de vehiculos motorizados.

EENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea Segun corresponda, es responsable de la
ejecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecién 2 las |:
especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elresidente de inversian u obra debera elaborar el informe de compatibilidad de manera d|;
Independiente o en canjunto con el inspector; para tal efecto se constituirsn en el lugar {35
sefialado de la ejecucién de la Inversidn para verificar la efectiva disponibilidad de
terrencs, el saneamiento fisico legal, las dimensiones, infraestructura, topografia,
reconocimiento de recursos y serviclos de agua, energia eléctrica, accesos, canteras,
entre otras condiclonantes gue sean cancordantes con lo considerado en el expediente
técnico o documentos equivalentes v se deberd revisar el expediente técnico de manera
Integral, siendo Ios principales documentos: memoria descriptiva, especificaciones 5
técnicas, metrados, presupuesto, andlisls de costos unitarios, lista de insumos, .
desagregado de gastos generales, programacidn de la ejecucion fisica, estudios basicos i .
de Ingenieria, planos y los que a su criterio sean relevantes para generar el informe de "
compatibilidad.

* [Es responsable del cumplimienta de las condiciones previas para la ejecucion fisica de
las inversiones, descritas en la presente directiva; bajo ningun criterio se deberd iniciar
la ejecucion sin el cumplimiento y verificacion correspondiente.,

" No se puede iniciar o ejecutar fisicamente una inversidn si no se cuents con el
expediente técnico o documentos equivalentes aprobados y vigentes, ni cuando se haya
declarado su incompatibilidad o se encuentre con observaciones.

» El Residente de la inversion u obra, asume |3 responsabilidad técnica, financiera y
administrativa de dirlgir y controlar la ejecucién fisica de la inversién u obra, dentro de
los pardmetros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamenta
aprobados v vigentes,

* Cualquier modificacion que advierta como necesaria en la fase de ejecucion fisica serd
comunicada y propuesta al Inspector mediante asiento en el cuaderne de obra y solo se
podra ejecutar una vez aprobada la modificacidn mediante acto resolutivo,

* [l residente es el responsable de la elaboracidn del expediente técnico o documentos
equivalentes con las modificaciones en la fase de ejecucian fisica de las inversiones, e
cual presentard al inspector anexando su informe técnico legal. Excepcionalmente

]
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cuando por la especializacidn y complejidad de los estudios se requiers de recursos
adicionales como personal especializado, bienes ¥y servicios debe solicitarlos
oportunamente para la autorizacién con cargo a la partida especifica de gasto
elaboracian de expediente técnico.

El Residente de inversion u obra, ests obligado a llevar el File o acerva documentario
cronologice y sistematizado con toda la documentacidn emitida y recibida durante |a
fase de ejecucion fisica de la inversion.

El Residente de inversion u obra, debera brindar al Inspector de obra las facilidades
necesarias para el cumplimiento de su funcién, las cuales estardn estrictamente
relacionados con alia, A
Deberd precisar la fecha del inicio y finalizacion de |a ejecucién fisica de la inversidn y |f,r 5 \[ ;
reguerir la conformidad del inspector. £y
De manera coordinada entre el residente e inspector, se colocard el cartel informativo R
de acuerdo a los lineamientos vertidos por la MPLC, en un lugar visible y velardn por su

permanencia en buenas condiciones hasta la culminacion de |a ejecucian Fsica.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario, habilitado en el colegio profesional respectivo.

* Experiencia profesional de 08 afios computados desde la colegiatura

* Experiencia de 05 afios de residente de proyectos de inversidn publica a partir de la
expedicion del titulo profesional, eon conocimiento en gestin de proyectos y/o gestion
de construccidn y/o similares acreditado a través de cursos de especializacion y/o
maestria y/o diplomado

* Experiencia en Administracion Publica.

* Experiencia en el manejo de personal,

* Capacitacion en Gerencia de Proyectos

* Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de
proyectas.

» Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestion 42
de Inversiones INVIERTE.PE.

Depende jerarquicamente de la Gerencia de Linea segiin corresponda, es responsable de la
gy, Ejecucién de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las
g Y= especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico de Proyecto.

= Elresidente de inversidn u obra debera elaborar el informe de compatibilidad de manera
independiente o en conjunto con el inspecter; para tal efecto se constituirdn en el lugar
sefalado de la ejecucion de la inversidn para verificar la efectiva disponibilidad de
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terrenos, el saneamiento fisico legal, las dimensiones, Infraestructura, topografia,
reconocimiento de recursos vy servicios de agua, energia eléctrica, accesos, canteras,
entre otras condicionantes que sean concordantes con lo considerado en el expediante
técnico o documentos equivalentes y se debera revisar el expediente técnico de manera
integral, siendo los principales documentas: memoria descriptiva, especificaciones
técnicas, metrados, presupuesto, andlisis de costos unitarios, lista de insumos,
desagregado de gastos generales, programacidn de la ejecucion fisica, estudios basicos
de ingenieria, planos y los que a su criterio sean relevantes para generar el informe de
compatibilidad.
Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas para la ejecucidn fsica de ;
las inversiones, descritas en la presente directiva; bajo ningdn criterio se debarg iniciar o
la ejecucion sin el cumplimiente y verificacidn comrespondients. i}'@/
No se puede iniciar o ejecutar fisicamente una inversion si no se cuenta con el "‘—.~-;§‘
expediente técnico o documentos equivalentes aprobados y vigentes, ni cuando se haya
declarado su incompatibilidad o se encuentre con observaclones, =
El Residente de la inversion u obra, asume la respansabilidad técnica, financiera y Fae
administrativa de dirigir y controlar la ejecucién fisica de Ia Inversion u obra, dentro def 99
los pardmetros del expediente técnico o documentos equivalentes debidamentdls |-
aprobados y vigentes. k¥,
Cualquier modificacion que advierta como necesaria en la fase de ejecucion fisica serd
comunicada y propuesta al inspector mediante asiento en el cuaderno de obra y séio se
podra ejecutar una vez aprobada la modificacién mediante acto resolutivo,
El residente es el responsable de la elaboracion del expediente técnico o documentas
equivalentes con las modificaciones en la fase de ejecucion fisica de las inversiones, el
cual presentard al inspector anexando su informe técnico legal. Excepcionalmente
cuando por I8 especializacidn y compiejidad de los estudios se requiera de recursos
adiclonales como personal especializado, bienes ¥ servicios debe solicitarios
oportunamente para la autorizacién con cargo a la partida especifica de pgasto
elaboracion de expediente técnico.
El Residente de inversidn u obra, esté abligado a llevar el File o acervo documentario
cronologico y sistematizado con toda la documentacién emitida y recibida durante |a
fase de ejecucién fisica de la inversidn,
El Residente de inversion u obra, deberd brindar al Inspector de obra las facilidades
necesarias para el cumplimiento de su funcién, las cuales estardn estrictamente
relacionados con ella.
* Deberd precisar la fecha del inicio y finalizacién de la ejecucion fisica de fa inversian y
requerir la conformidad del inspector.
* De manera coordinada entre el residente e inspector, se colocard el cartal informative
de acuerdo a los lineamientos vertidos por la MPLL, en un lugar visible y velaran por su
i, permanencia en buenas condiciones hasta la culminacion de la ejecucién fsica.
PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Universitario, habllitado en el colegic profesional respectiva.
* Experiencia profesional de 06 afos computades desde la colegiatura
* Experiencia de 03 afios de rasidente de proyectos de inversion pablica a partir de la
expedicidn del titulo profesional.
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s Experiencia en Administracidn Pablica.

* Experiencia en el manejo de personal,

* Capacitacion en Gerencla de Proyectos

* Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos ¥ disefio de
proyectos.

Capacitacion certificada en ol Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones INVIERTE. PE.

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segun corresponda, es responsable de Ja
ejecucion de su Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecién a las
especificaciones técnicas aprobadas en el Expediente Técnico del Proyecto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Elresidente de inversion u obra debers elaborar el informe de compatibilidad de manera
independiente o en conjunta con el inspector; para tal efecto se constituirdn en el lugar
sefialado de la ejecucion de la inversidn para verificar la efectiva disponibilidad de
terrencs, el saneamiento fisico legal, las dimensiones, Infraestructura, topografia, 5
reconocimiento de recursos y servicios de agua, energla eléctrica, acresos, canteras, /¢
entre otras condicionantes que sean concordantes con lo considerada en sl expediente
tecnico o documentos equivalentes v se deberd revisar el expediente técnico de manera
integral, siendo los principales documentos: memaria descriptiva, especificaciones
tecnicas, metrados, presupuesto, andlisls de costos unitarios, lista de insumaos,
desagregado de gastos generales, programacion de |a ejecucion fisica, estudios basicos
de ingenieria, planos y los que a su criterio sean relevantes para generar el informe de
compatibilidad,

* Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas para la ejecucion fisica de |’
las inversiones, descritas en la presente directiva; bajo ninglin criterio se deberd iniciar
la ejecucidn sin el cumplimiento y verificacidn correspondiente.

* No se puede iniciar o ejecutar fisicamente una inversién si no se cuenta con el
expediente técnico o documentos equivalentes aprobadas ¥ vigentes, ni cuando se haya
declarado su incompatibilidad o se encuentre con observaciones.

* El Residente de la inversion u obra, asume la responsabilidad técnica, financiera y
administrativa de dirigir y controlar la efecucisn fisica de la inversicn u obra, dentro de
los pardmetros del expediente técnico o documentos eqguivalentes debidamente
aprobados y vigentes.

* Cualquier modificacién que advierta como necesaria en la fase de ejecucion fisica serd
comunicada y propuesta al inspector mediante asiento en el cuaderno de obra ¥ solo se
podra ejecutar una vez aprobada la modificacion mediante acto resolutiva,

= FEl residente es el respansable de la elaboracion del expediente técnico o documentos
equivalentes con las modificaciones en |a fase de ejecucién fisica de las imversiones, el
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cual presentard al inspector anexando su informe técnica legal. Excepcionalmente

tuando por la especializacidn y complejidad de los estudios se requiera de recursos

adicionales como personal especializado, bienes ¥ servicios debe solicitarios

A{8%, oportunamente para la autorizacién con cargo & la partida especifica de gasto

laboracién de expediente técnico.

Residente de inversidn u obra, esta obligado a llevar el File 0 acervo documentaria

erronologico y sistematizado con toda la documentacién emitida ¥ recibida durante |a

£ fase de ejecucian fisica de la inversidn.

El Residente de inversién u obra, debera brindar al Inspector de obra las facilidades

necesarias para el cumplimiento de su funcidn, las cuales estardn estrictamente.-

relacionados con ella.

Deberd precisar fa fecha del inicio y finalizacion de la ejecucion fisica de la inversidn %

requerir la conformidad del inspector,

De manera coardinada entre el residente g inspector, se colocard el cartel informativo

de acuerdo a los lineamientos vertidos por la MPLC, en un lugar visible y velardn por su T

permanencia en buenas condiciones hasta la culminacian de la ejecucian fisica. e

= PERFIL DEL CARGO

= Titulo Profesional Universitario, habilitado en el colegio profesional respectivo.

= Experiencia profesional de 02 afios computados desde la colegiatura

*  Experiencia de 02 afios de residente y/o asistente técnico y/o supervisor y/o formulador
de obras publicas a partir de la expedicidn del titulo profesional.

* Experiencia en Administracion Pablica.

* [Experiencia en el manejo de personal,

* Capacitacion en Gerencia de Proyectos

* Conocimiento y Manejo de software de planificacidn de obras, costos y disefio
proyectos.

= Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacién Multianual ¥ Gestion
de Inversiones INVIERTE.PE.

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado, es
responsable  del apoye técnico en la ejecucidn del proyecto, coordina con el Coardinador de
Inversién y el Residente de Inversidn,

WG4 Y2 FUNCIONES ESPECIFICAS
“J8) = Apoyar con su conocimients técnico en diversos temas segun su especialidad,
=  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

<&, PERFIL DEL CARGO
W% »  Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades del proyecto
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* Colegiado y habilitado por el colegio profesional respectivo.

* Experiencia profesional 02 afios computados desde la colegiatura

Experiencia de 02 afios de residente y/o asistente técnico yfo supervisor yia
formulador de obras piblicas a partir de la expedicidn del titulo profesional,
Experiencia en la Administracidn Pablica.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos v disefio de
proyectos

Conocimiento de Gerencia de Proyectos ¥ Gestion Publica,

Implementar y administrar el plan anual de seguridad y salud en obra

Impulsar el proceso de eleccion del comité de 55T (seguridad y salud en el trabajo)

Implementar procedimientos y protocolos se seguridad en el trabajo

Elaborar recomendaciones de 55T (seguridad y salud en el trabajo

Elaborar programa anual de capacitacién WA

Elaborar matrices de identificacién de peligros y evaluaciones de riesgo y controles's

IPERC, plan de contingencia mapas de riesgo y estadisticas de 55T, para los aportes a la By

AOD. i

Tener organizado la respuesta ante accidente laboral y/o ante cualquier tipo de = ——

emergencia que involucre la salud personal,

* Revisar y proponer la actualizacion del reglamento interno de seguridad y salud en el
trabajo-RISST, las politicas formatos y actas

* Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo profesional universitario, colegiado, habiiitado en ingenieria con especializacicn
v/ diplomados y/o estudios de maestria en seguridad.

* Experiencia 02 afios en gestién pablica (2 afios como prevencioncita en gestién plblica)
capacitacion relacionada con la funcién a desempefiar.

* Experiencia en la Administracidn Pablica.

= [Experiencia en el manejo de personal.

* Conocimiento y Mangjo de software de planificacion de obra, costos y disefio de
proyectos

» Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestidén Pdblica.
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F * Apoyo en las visitas a las diversas abras y/o proyectos de inversion.
) “Soh e Sistematizacién de la informacisn de los proyectos de la cartera priorizada
; Seguimiento de los acuerdos asumidos en los Comités de Inversiones.

* Realizar reportes de seguimientos como curva, PIM, Devengados, Certificaciones,
Compromisos y Nivel de Ejecucion de gasto de los proyectos de la cartera de
imversiones, "
Elaborar fichas y/o modelos para el seguimiento Y monitores a los provectos de "nf]‘ =
inversién, 139
Seguimiento y evaluacion de las metas fisicas y financieras programadas de ldga\s
inversiones. |
Mantener actualizado el informe trimestral de los resultados en funcién al POI
Coordinar con el jefe inmediato, el seguimiento a los avances diarios de |a oficina.
Informar oportunamente al jefe inmediato sobre el avance de los resultados de la
oficina, la misma que permita formular sus informes mensuales. s
Apoyo en la revision de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese el casdiior
necesario. J
Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGOD

* Bachiller y/o egresado universitario en ingenieria y/o economia

* Experiencia laboral 03 afios como asistente técnico con conocimiento en sistema de
programacion multianual y gestion de inversiones acreditado a traves de diplomado
y/o certificados de capacitacion.,

Certificados de trabajo y de capacitacicn.

Experiencia en la Administracion Pablica.

Experiencia en el manejo de personal,

Conocimiento de Computacion,

* Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual ¥ Gestidn
de Inversiones INVIERTE.PE,
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Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado.

» FUNCIONES ESPECIFICAS
% ®  Apoyoenlasvisitasa las diversas obras y/o proyectos de inversidn, IDARR o actividades
de mantenimiento que se vienen ejecutando en |z entidad municipal.

* Sistematizacion de la informacién de los proyectos de la cartera prigrizada

* Seguimiento de los acuerdos asumidos en los Comités de Inversiones.

* Realizar reportes de seguimientos como curva S, Infobras, PIM, Devengados, 21
Certificaciones, Compromisos y Nivel de Ejecucidn de gasto de los proyectos de la \;
cartera de inversiones.

* Elaborar fichas yfo modelos para el seguimiento y monitorec a los proyectos de
inversian, :

* Seguimiento y evaluacidn de las metas fisicas y financieras programadas de las e
inversiones. o L'

* Mantener actualizado el informe trimestral de los resultados en funcidn af POI

* Coordinar con el jefe inmediato, el seguimiento a los avances diarios de la oficina.

* Informar oportunamente al jefe inmediato sobre el avance de los resultados de la
oficina, la misma que permita formular sus informes mensuales,

* Apoyo en la revisidn de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese el caso
necesario.

* Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGD
Bachiller universitario en Ingenieria o arquitectura

Experiencia general minima de 02 afios a partir de bachillerato en gestion publica
Certificados de trabajo y de capacitacion.

Experiencia en la Administracion Pablica.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacidn,
Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual ¥ Gestidn
de Inversiones INVIERTE. PE.

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.
FUNCIONES ESPECIFICAS
* Apoyoen lasvisitas 2 las diversas obras y/o proyectos de inversién, IOARR o actividades
de mantenimiento que se vienen ejecutando en la entidad municipal.
* Sistematizacidn de la informacién de los proyectos de la cartera priorizada
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* Seguimiento de los acuerdos asumidas en los Comités de Inversiones.

* Realizar reportes de seguimientos como curva 5, Infobras, PIM, Devengados,
Certificaciones, Compromisos v Nivel de Ejecucion de gasto de los proyectos de la
cartera de inversiones.

Elaborar fichas y/o modelos para el seguimiento y manitoreo a los proyectas de
imversion.

Seguimiento y evaluacién de las metas fisicas ¥ financieras programadas de las
Inversiones,

Mantener actualizado el informe trimestral de los resultadas en funcidn al POI
Coordinar con el jefe inmediato, el seguimiento a los avances diarios de la oficina.
Informar oportunamente al jefe inmediato sobre gl avance de los resultados de h.,-"-
oficina, la misma que permita formular sus informes mensuales, !

Apoya en la revision de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese el caso
necesario.

Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

* Egresado universitario en ingenier/a.

Experiencia general minima de 02 aftos a partir de su BEreso, en gestién publica
Certificados de trabajo y de capacitacion.

Experiencia en la Administracidn Poblica.

Experiencia en el manejo de persanal,

Conacimiento de Computacion.

Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Ensrl
de Inversiones INVIERTE PE.

Mantener organizade los archivos digitales de los planos realizados

Elaborar los planos de detalle de las espacialistas

Realizar los metrados de materiales para las especialidades segun planos y detalles

Apoyar a los especialistas del drea en la impresién y doblez de los planos

® Realizar los dibujos técnicos que engloba a los trabajos como bosquejo, esquemas,
diagramas, planos eléctricos y electrénicos.

s Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
* Estudiante en ingenieria a partir del V semestre
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* Experiencia general 02 afios de exnperiencias en obras
Certificados de trabajo y de capacitacion.

Experiencia en la Administracién Pablica.

Experiencia en el manejo de personal,

Conocimiento de Computacidn.

: % * Capacitacin certificada en el Sistemna Nacional de Programacidn Multianual y Gestién
de Inversiones INVIERTE PE.

Depende [erdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Planificacion y organizacidn de las actividades del proyecto.

Redaccién de las actas y otros documentos

Llaboracion, tramitacion y archivo de documentacién oficial de las actividades
Presentar los planes de trabajo mensual al residente del proyecto, de todo el personal
del proyecto

Capacitacion, seguimiento, asistencia y control a los asistentes téenicas
Levantar las observaciones generadas en los monitoreo del proyecto
Sistematiza y hace el seguimiento a los trabajos del proyecto

Es el responsable de las capacitaciones, cursos, talleres, control y seguimiento de las
actividades de campo. W

%, .| PERFIL DEL CARGO

i * Bachiller o egresado universitario en ingenieria /o arquitectura
Experiencia laboral minima 3 afios ( 2 afios como extensionista y/o asistante técnicoll. 7 :
Certificados de trabajo y de capacitacion.
Experiencia en la Administracion Piblica.
Experiencia en el manejo de personal.

* Conocimiento de Computacian.

LN
: Q\g Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado.

V4

FUNCIONES ESPECIFICAS
* Planificacion y organizacion de las actividades del proyecto.
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PERFIL DEL CARGO

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Redaccion de las actas y otros documentos

Elaboracidn, tramitacidn y archiva de documentacidn oficial de las actividades
Presentar los planes de trabajo mensual al residente del proyecto, de todo el personal
del proyecto

Capacitacion, seguimiento, asistencia y control a los asistentes técnicos

Levantar las observaciones generadas en los monitoreos del proyecto

Sistemnatiza y hace el seguimiento a los trabajos del proyecto

Es el responsable de las capacitaciones, cursos, talleres, control v seguimiento de las
actividades de campo.

Tecnico en construceitn y/o egresado de la universidad
Experiencia laboral minima 3 afios ( 2 afos como extensionista y/o asistente técnico)
Certificados de trabajo y de capacitacién.
Experiencia en la Administracién Plblica.
Experiencia en el manejo de personal,
Canocimiento de Computacidn,

Planificacion y organizacion de las actividades del proyecto.

Redaccién de las actas y otros documentos

Elaboracidn, tramitacién y archivo de documentacitn oficial de las actividades
Presentar los planes de trabajo mensual al residente del proyecto, de todo el personal
del proyecto

Capacitacion, seguimiento, asistencia y control a los asistentes técnicas ¥ técnicos
agropecuarios

Levantar las observaciones generadas en los monitoreos del proyecto

Sistematiza y hace el seguimienta a los trabajos del proyecto

Es el responsable de las capacitaciones, cursos, talleres, control ¥ seguimiento de las
actividades de campo.

PERFIL DEL CARGO

& & @8 @

I @ I MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION

Técnico en construccitn ofy estudiante universitario V semestre
Experiencia laboral minima 01 afios ( 1 afios como extensionista v/o asistente técnico)
Certificados de trabajo y de capacitacidn.
Experiencia en la Administracion Pablica.
Experiencia en €l mangjo de personal.
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* Conocimiento de Computacicn,

 [Ehende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que estd asignado.

* FUNCIONES ESPECIFICAS

Implementar y administrar el plan anual de seguridad v salud en obra i
Impulsar el proceso de eleccidn del comité de SST (seguridad y salud en el trabajo) 13
Implementar procedimientos y protocolos se seguridad en el trabajo !

Elaborar recomendacicnes de SST {seguridad y salud en el trabajo

Elaborar programa anual de capacitacion

I3
Wy

Tener organizado la respuesta ante accidente laboral yfo ante cualquier tipo del®"
emergencia que involucre la salud personal.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGD
* Bachiller universitario a fin a proyecto con estudios en seguridad y salud ocupacional
[diplomado} y/o técnico titulado en seguridad y salied ocupacional.

* Experiencia 01 afio en cargos asistente técnico v/o prevencioncita en obras pablicas,
* Certificados de trabajo y de capacitacidn.
* Experiencia en el manejo de personal.

. Depende jersrquicamente de Ja Gerencia de Linea SegUN corresponda.
PERFIL DEL CARGO

¢ Titulo profesional universitario, colegiado, habilitado en  administracién y/o
contabilidad /o economia.

* Experiencia 04 afios en la administracion piblica a partir de titulo profesional,
conocimiento de SIAF, ley de contrataciones con el estado acreditado mediante
diplomados o cursos de capacitacidn.

* Certificados de trabajo y de capacitacion.

* Experiencia en la Administracion Pablica.

* Experiencia en el manejo de persanal,
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* Conocimiento de Computacidn,

* Capacitacidn certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual ¥ Gestion
de Inversiones INVIERTE.PE,

/iDepende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segln corresponda.

PERFIL DEL CARGO

* Titule profesional universitario, colegiado, habilitado en derecho., ;
* Experiencia 03 afios en la administracian piblica a partir de titulo profesional,
conocimiento de SIAF, ley de contrataciones con el estado acreditada mediante
diplomados o cursos de capacitacion,
Certificado OSCE vigente

Certificados de trabajo y de capacitacian.
Experiencia en la Administracian Publica,
Experiencia en el manejo de personal.
Conocimiento de Computacién,

& @ & & ®»

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segin corresponda.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Recepcionar documentos en trdmite documentario.

* Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes.

* Ejecutary verificar la actualizacidn de registros, fichas ¥ documentos técnicos.

* Redactar documentos de informacion solicitada

*  Uevar actualizado el archivo administrativo y técnico

* Orientar a los usuarios sobre gestiones y situacion de expedientes
Controlar la seguridad y conservacién de los documentos, equipos y mobiliario de su
oficina a cargo

* Organitar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la oficina.
= Otras, gue se les asigne &l jefe Inmediato.

#" PERFIL DEL CARGO
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* Bachiller y/o egresado universitario en contabilidad y/o administracién de EMpresas
v/o economia y/o a fin del proyscto,

Experiencia 01 afios en funcitn en el Cargn.
Certificados de trabajo y de capacitacion,
Experiencia en la Administracién Piblica.

* Experiencia en el manejo de personal.

* Conocimiento de Computacion,

( 2 -}lﬁj DEFEI'IdE hmmuh mente de la Gerencia de Linea “Eﬁ" corresponda.
H

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar documentos en trémite documentario,

Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes,

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos.
Redactar documentos de informacidn solicitada

Llevar actualizado el archive administrativo y técnico

Orientar a los usuarios sobre gestiones ¥ situacion de expedientes

* Controlar la seguridad v conservacién de los documentos, equipos y mebiliario de s
oficina a cargo

* Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que Ingresen a la oficina.
* Ofras, que se les asigne ¢ jefe inmediata,

& & &% = =

PERFIL DEL CARGO

* Epresado téenico en contabilidad, administracion, informatica, educacion v/o
estudiante universitario de V ciclo.
= Experiencia 01 afios en funcién en el cargo.
* Certificados de trabajo v de capacitacién,
* Experiencia en el manejo de personal.
= Conocimiento de Computacion.,

Depende jerdrquicamente de la Gerencia de Linea segln corresponda.
FUNCIONES ESPECIFICAS

* Recepcionar documentos en trémite decumentario,
* Registrar v distribuir los documentos recibidos de mesa de partes.
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* Redactar documentos de informacian solicitada
* Otras, que se les asigne el jefe inmediato.
PERFIL DEL CARGO
» Estudiante de instituto técnico y/o universidad
W * Experiencia en &l manejo de personal.
| Conocimiento de Computacién,

P x| Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.
/' FUNCIONES ESPECIFICAS

* Hlaboracién y ejecucién del plan para la Vigilancia, prevencidn y control de Covid-19 enf g
el trabajo del proyecto.
Actualizar el cuadro nominal de trabajadores mensualmente.

*  Aplicar las declaraciones juradas de salud (anexa 4 y declaracidn de salud)

* Comunicar a la autoridad de salud de su jurisdiccidn del trabajador para el seguimiento
correspondiente,

= Proveer a los trabajadores de los insumos de limpleza (iabon liguido, jabén
desinfectante, agua, previa al iniclo de sus actividades laborales.

PERFIL DEL CARGO
*  Lic. Enfermeria y/o afines colegiado v habilitado
* y/o técnico titulado en seguridad y salud ocupacional,

* Experiencia general 02 aflos con conocimiento de salud orupacional acreditado a
través de cursos de capacitacion

Certificados de trabajo y de capacitacion,
* Experiencia en el manejo de personal.
* Conocimiento de Computacion,

Depende jerdrquicamente del Residente a cargo del proyecto en el gue estd asignado,

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Responsable del organizar adecuadamente a las asoclaciones, comunidades y demis
entes beneficiarios de un proyecto.
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» Fortalecimiento de capacidades sociales, humanas y técnicas de los directivos e
integrantes de las organizaciones comunales ligados a los sectores salud, educacién y
proteccion social.

Coordinar y organizar actividades de capacitacion comunal relacionadas con el
proyecto.

Realizar labores de promocion de las actividades del proyecto con la finalidad de =
generar un escenario favorable para las actividades de capacitacion y asistencia 7 oif
técnica. / :
Realizar la evaluacion y seguimliento de los resultados de la evaluacian.
Curmplir y hacer cumplir las acclones programadas. 4
Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre el avance de las actividades
comunales,

Otras que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO fer
e Bachiller en industrias alimentarias y/o socidlogo y/o agronomia y/fo ingenlerfa forestal

y/o técnico en administracion rural yfo educacién y/o enfermeria y/fo fin del proyecto. 434
Experiencia general 01 ano en &l cargo

Certificados de trabajo y de capacitacidn.

Experiencia en el manejo de personal.

Conocimiento de Computacin.

Depende jerirquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

s Controlar v custodiar la infraestructura Fsica de toda la residencia, materiales,
maguinaria y equipo que se encuentre con cargo a la obra,
Apoyar en el mantenimiento e instalacion de equipos y mobiliario.

= Controlar el ingreso y salida de los equipos, maquinaria, materiales de 1a obra.
= Responsable de la seguridad de la residencia de obra.
= Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGOD

» Secundaria completa
o . o Experiencia en €l cargo o labores similares.
t/21 & Presentar carta de garantia.



DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

¢ signado a obra y de velar por su mantenimiento, reparacion y custodia.
CIONES ESPECIFICAS

£l 1,  Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a los reglamentos de transito v a las normas /
legales vigentes.

2, Velar por el mantenimiento oportuno y permanente de su vehiculo, garantizando
buen funcionamiento del mismo.

. Efectuar reparaciones mecanicas pequefias del vehiculo a su cargo.

. Mantener limpio el vehiculo.

Realizar viajes y movilizaciones del vehiculo, previa autorizacion del Residente y/o jefe
responsable, mediante la respectiva orden de trabajo.
Mantener actualizada la documentacion legal del vehiculo.
. Es responsable de la Integridad fisica de la unidad mdvil.

8. Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO
e Licencia profesional para conducir A-|IB
» Tener conocimiento en reparaciones mecanicas y de electricidad automotriz.
= Experiencla acreditada en la conduccién de vehiculos moterizados.
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ANEX0: CONTRATACION DE PERSONAL SEGUN DIRECTIVA N°017-2023-CG/GMPL-
CONTRALORIA

= | PERSONAL CLAVE DE LA OBRA:

FUNCIONES ESPECIFICAS
Validar el informe de revision de! expediente tcnico de obra presentado por el residente
de obra previo al Inicio de la ejecucion fisica de la obra, el mismo que debe ser elevado
a |a entidad, adjuntando su evaluacidn, pronunciamiento y verificaciones propias
realizadas como inspector o supervisor, ARCT
Controlar directa y permanentemente la comecta ejecucion técnica econdmica y 8@ . S
adminisirativa de la obra. R

Absolver las consultas que formule el Residente de Obra sobre los aspectos técnicos de \@¥

la obra.

Aprobar la conformidad técnica de los trabajos ejecutados, de la calidad de los

materiales utilizados y de la calidad de mana de obra utilizada.

Velar porque se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente, as! como con la

conclusion de la ejecucion de la obra dentro def plazo establecido.

Controlar que los gastos incurmidos en la ejecucion de los Irabajos comespondan & la

necesidad de la ejecucion de la obra

Efectuar el monitoreo de los riesgos identificados, velando que la implementacion de la

respuesta y monitoreo de los riesgos se realicen oportunamente

Opinar oportunamente sobre las propuestas de modificacion en el costo, plazo o calidad

de la obra en ejecucidn, respecto a ko previsto en el expediente lécnico de obra {[

aprobado, requeridas por el residente de obra.

Anrobar modificaciones no significativas a lo establecido en el expediente técnico,

Revisar, validar y observar, de ser el caso, el contenido de los informes periodicos

emitidos por el residente de obra.

_ Revisar, validar y observar, de ser el caso, la planilla del personal obrero y administrativo

emitido por el residente de obra.

e Emitir un informe periddico sobre sus aclividades desarrofladas, recomendando
arciones que deben adoptarse para asegurar el cumplimiento del coslo, plazo y calidad
de la ejecucion de ka obra.

« Registrar y mantener actualizado en el sistema INFOBRAS, la informacién generada
respecto & la ejecucion de obras plblicas por administracion directa.

« Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de

las reuniones de seguimiento, en caso de ser convocado.
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PERFIL DEL CARGO
» Profesional titulado, habilitado y colegiado Ing. Civil o profesional a fin a a especialidad

de la obra. e
+ Experiencia profesional de minimo 8 afios, en obras piblicas de similar naturaleza, a lg g

obra a ejecutar. Segin lo defina la OAD. La experiencia exigible en obras piblicas debe &' 4

ser como residente, inspector yfo supenvisor. .
« Conocimienio en gestion de proyectos ylo gestion de en construccitn yio similaress

acreditados a fravés de certificados. Ta——
« Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y dissfio de

proyectos. s
o Certificacion ylo capacitacion ylo especializacion en la DIRECTIVA N*017-
CGIGMPL.

PERFIL DEL CARGO £\
Profesional fitulado, habiliitado y colegiado Ing. Civil o profesional a fin a fa especialidad

de la obra,

Expenencia profesional de minimo 5 afios, en obras publicas de similar naluraleza, a la
obra a ejecutar. Seqln lo defina la OAD. La experiencia exigible &n cbras piblicas debe
ser como Residente, Inspector ylo Supervisor,

Conocimiento en gestidn de proyectos ylo gestidn de en construecion ylo similares,
acreditados a fravés de cerfificados.

Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obra, costos y disefio de
proyectos.

Certificacion ylo capacitacion yio especializacién en la DIRECTIVA N°017-2023-
CGIGMPL,

PERFIL DEL CARGO

+ Profesional titulado, habilitado vy colegiado ing. Civil o profesional a fin a la especialidad
de la obra.
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« Expenencia profesional de 2 afos, en obras plblicas de s:milar naturaleza, a la obra a
ejecular, Segun lo defina la OAD, La expenencia exigible en obras publicas debe ser
como Residente, Inspector yio Supervisor,

= Conocimiento en gestion de proyectos ylo gestidn de en construccion yio similares,

\ acreditados a traves de cerificados.

W o Certificacion ylo capacitacién ylo especializacion en la DIRECTIVA N®*017-2023-

CGIGMPL.

FUNCIONES ESPECIFICAS <

e  Emitir un informe de revision del expediente téenico previo al inicio de la ejecucion fisical 5&°
de la obra, el mismo que debe ser alcanzado al inspector o supervisor para su revisibnyJia
correspondiente. W

» Realizar los requerimientos de bienes y servicios, asi como del personal profesional,
técnico y administrativo, que estén especificados en el expediente t&cnico, bajo
responsabilidad. T

» Cautslar que los rabajos o partidas ejecutadas estén de acuerdo con lo previsio en el /<%= Rk
expediente lécnico en cuanto a calidad y normas técnicas aplicables JF o

« Cautslar que se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente y se concluya la =3
ejecucion de la obra dentro del plazo previsto,

s Cautelar que las partidas consideradas en el presupuesio de obra se ejecuten dentro de
los rendimientos y niveles de productividad sefialados en los analisis de precios unitarios
considerados en el expadiente técnico de obra aprobado.

« Cautelar que los gastos incumdos con los recursos presupuestales asignados para la
gjecucién de la obra comespondan a la necesidad de la ejecucion de la obra.

« Generar los reportes de uso de materiales, maquinaria y equipes, y mano de obra,
verificando que estos estén acordes con o sefialado en el expediente técnico.

o Implementar & almacén de cbra acorde con el lamafio de la obra ejecutada
manteniendo el control permanente de los ingresos y salidas de los matenales e
insumos, y supervisar que se asegure el debido almacenamienio de éstos para evitar su
deterioro y realizar oportunamente el seguimiento al cumplimiento del plan de procura
de adquisicion de materiales y equipas.

s Aperiurar la planilla de personal obrero, administrafivo debidamente autorizada por el
Grgano o unidad organica competente, asagurando que ! personal incluido en la misma
coresponda a las necesidades de la ejecucion de la obra.

« Geslionar los riesgos asociados a la ejecucion de la obra, deblendo implementar
oportunamente las respuestas a los riesgos segln o planificado, efecluar las acciones
de moniloreo a los mismos y actualizar la informacién de los riesgos residuales,
secundarios o nuevos 1esgos.
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s Requerr oporunamente, con el debido sustento y para su aprobacion, las
modificaciones que sean necesarias en el costo, plazo o calidad de la obra en ejecucion,
respecto a lo previsto en el expediente técnico de obra aprobado.

Aperturar el cuademo de obra en fisico o en digital, segun coresponda, manteniendo
actualizado el registro de [a informacion sobre ef avance de la ejecucion de la obra.
Emitir informes periddicos a la OAD de la entidad sobre los mefrados ejecutados en el
periodo reportado y valorizados con los precios unitarios del presupuesto del expediente ==
técnico, asi como el reporte detailado de las cantidades de materiales, de la maguinari _1;2/,)"'_
¥ equipos y mano de obra utilizados para la ejecucion de la obra durante &
reportado; ademas, del movimiento de almacén de cbra en el mismo periodo y del estad
de la implementacion de la respuesta y monitoreo de los riesgos, enire ofros.
Registrar la informacién requenda en los aplicativos informaticos del SNPMGI e
INFOBRAS, para el caso de las obras que perlenecen a inversiones registradas en

dichos sistemas.

Participar en ias sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SKNPMG| y de 5 X
las reunicnes de seguimiento, en caso de ser convocado,

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional colegiado y habilitado en ing. Civil ylo arquitectura yie profesional a fin
a la especialidad de la obra.

Expenencia profesional de minimo B afios, en obras plblicas de similar naturaleza, a la
abra a ejecutar. Seqin o defina la OAD. La experiencia exigible en obras publicas debe
ser como Residente, Inspector ylo Supervisor, A p
Conocimiento en gestibn de proyeclos vio gestidn de en construccion yio similares, |
acreditados a traves de cerfificados. 5
Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de ©
proyectos,

Certificacion ylo capacitacion yio especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-
CGIGMPL.

T
~
I.--_.
ey

=l

- ,

PERFIL DEL CARGO
» Tlulo Profesional colegiado y habilitado en ing. Civil yio arquitectura yfo profesional a fin
a la especialidad de la obra.
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= Expeniencia profesional de minimo 5 afios, en obras plblicas de similar naturaleza, a la
obra a ejecutar. Segin lo defina la OAD. La experiencia exigible en obras piblicas debe
ser como Residente, Inspector yfo Supervisar,

* Conocimiento en gestion de proyeclos yio gestion de en construccién yo similares,
acreditados a través de certificados.

* Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefo de
proyectos.

. Enﬁr%ﬁﬂagﬁn ylo capacitacion y/o especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-

MPL.

PERFIL DEL CARGO
s Titlo Profesional colegiado y habilitado en ing. Civil yio arquitectura yio profesional a
a la especialidad de |a obra, e
» Experiencia profesional de minimo 2 afics, en obras piblicas de similar naluraleza, ala =
cbra a ejecutar, Segun lo defina la OAD. La experiencia exigible en obras plblicas debe
ser como Residente, Inspector ylo Supervisor,
« Conocimiento en gestidn de proyeclos yio gestion de en construccién yio similares, Ty
acreditados a ravés de ceriificados. Y .
» Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de it rj
proyectos. | _ ) N\
. mﬂwﬁmﬂ“ﬂ ylo capacilacion ylo especializacion en la DIRECTIVA N°0D17-2023- :

—

: FUNCIONES ESPECIFICAS

» El asistente de obra debe interpretar todo tipo de planos (fopograficos, de plantas,
secciones, alrados, cubiertas, estructuras) y documenlos de un proyecto de
construccion; asimismo, debe realizar mediciones, croquis y levantamiento de planos de
obra, manejar y uliizar programas informaticos de mediciones, presupuestos,
valoraciones y certificaciones.

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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PERFIL DEL CARGO

Bachiller o fitulado de las cameras profesionales de ingenieria civil, arquilectura o de
cameras profesicnales o lécnicas afines

Experiencia minima de tres (3) afios de experiencia en el sector pablico y minimo
(2] anos de experiencia especifica en obras pablicas, segin o defina la OAD ;
Conecimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsons -
PowerPoint).
Gﬂﬁgcmn ylo capacitacion ylo especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-
GGIGMPL.

Bachiller o filulado de las cameras profesionales de ingenieria civil, arquitectura o de -
cameras profesionales o lécnicas afines Ny
Experiencia minima de Ires (2) afios de experiencia en el sector piblico y minimo un { 3
anos de expenencia especifica en obras piblicas, segin lo defina la QAD.
Conccimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

Certificacion yio capacitacion ylo especializacidn en la DIRECTIVA N°017-2023-
CGIGMPL.

PERFIL DEL CARGO

l @ I MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION

Bachiller o titulado de |as cameras profesionales de Ingenieria Civil, Arquitectura o de
carmeras profesionales o técnicas afines

Experencia de 4 afios en el seclor publico yio privado como asistente tecnico,
Conocimiento de programas de ofimatica (Microscft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

Ceriificacion ylo capacitacion ylo especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-
CGIGMPL.

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

Controlar los stocks fisicos del aimacén con los movimientos registrados en el Kardex.

« Efectuar el sequimiento al cronograma de adquisicion de materiales en correspondencia
con los requerimientos de bienes y servicios para la obra; ingreso oportuno de fote®
proveedores; mediante reportes semanales que deben ser remitidos al Residente def 78
Obra para ser parte del sustenio de sus informes mensuales de obra. !

» Elaborar las conformidades de bienes adquirides y servicios contralados para el 5o

proyecto, velando el cumplimiento de las especificaciones l&cnicas y ermincs de

referencia comespondientes.
s T
_

» Coordinar con el Ingeniero Residente de Obra, Logistica y Almacenes sobre los pedidos
de blenes semanales o mensuales de obra.
Conirolar la asistencia y dotacion de personal cbrera, técnico y adminisirativo,
Revisar y elaborar el tarec del personal obrero, administrativo o técnico de la obra, con
la finalidad de que |a informacitn esté completa anfes del cierre de planilla semanal.

» MAtender las consultas y reclamos del personal empleado sobre sus remuneraciones,
descuentos, vacaciones, entre olros.

= Realizar el conlrol y sequimiento del archive documental del personal de obra, tales
como fichas de ingreso, ficha de control, camet de registro nacional de trabajadores de
construcckon civil — RETCC, informacién de derachohabientes, entre alras labores que

iy, dispongan el area de Recursos Humanos.

T o N

PERFIL DEL CARGO
e Titulo Profesional Colegiade y habiitade de administrador. contador, econcmista,
ingeniero industrial o de ofras carreras afines
» Experiencia minima de cuatro (4) afios en el sector pablico y minimo dos (2) afios de
experiencia especifica en obras plblicas de similar naluraleza ala obra a ejecutar, segln
lo defina la OAD.
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 Capacitacion refacionada con el cargo, acreditada a través de cerfificado. Y
conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft

N PowerPoint). acredito mediante certificado.

. m@ ylo capacilacitn yio especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-

PERFIL DEL CARGO -

« Titulo Profesional Colegiado y habilitado de administrador, contador, economista,

ingeniero industrial o de ofras carreras afines. e

» Experiencia minima de dos (2) afos en el sector piblico y minimeo uno (1) afios
experiencia especifica en obras piblicas de similar naturaleza a la cbra a ejecutar, seq
lo defina la OAD. %

o Capacitacion relacionada con el cargo, acreditada a través de cerfificadn. Y Sel
conocimiento de programas de ofiméatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint)

* Certificacion yio capacitacion ylo especializacion en la DIRECTIVA N°017.2023- 45
CGIGMPL. £

4

PERFIL DEL CARGO

¢ Titulo Profesional Colegiado y habilitado de administrador, contador, economista,
ingeniero industrial o de otras cameras afines.,

» Solo serd exigible que el Administrador de Obra sea un profesional administrador,
contador, economista, ingeniero industrial o de olras cameras afines, colegiado y
habilitado. Segiin lo defina la OAD

» Conocimiento relacionado con el cargo. Y conccimiento de programas de ofimética
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPaint),

» Certificacion y/o capacitacion yfo especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-

CGIGMPL.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Impiementar y administrar el Plan Anual de Seguridad y Salud en la obra.

Impulsar el proceso de eleccion del Comilé de SST (Seguridad y Salud en el Trabajo).

Implementar los procedimientos y prolocolos de Seguridad y Salud en el Trabaio.

Revisar y proponer |a actualizacion del Reglamento Intemo de Seguridad y Salud en el

Trabajo - RISST, las politicas formatos y actas.

 Elaborar las recomendaciones de SST (Seguridad y Salud en el Trabajo) para cada
puesio.
Elaborar el programa anual de capacitacian,
Capacitar a los brigadistas en respuesta a emergencias. i
Emitic conformidad de acuerdo a su especialidad, ejscular Acciones Preventivas y
Correctivas.

+ Elaborar las Matrices de Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos y Controles
—IPERC, Plan de Contingencia, mapas de riesgos, y Esladisticas de SST (Sequridad y #5a0me
Salud en el Trabajo) para los reportes a la AOD. e

*» Titulo Profesional Colegiado y habilitado de profesin ingeniero en segunidad industrial,
ingenieria industnal, ingenieria civil o profesional afin

» Experiencia minima de cuatro (4) afos de experiencia en el sector pblico y minimo dos
(2) afios de expenencia especifica en obras plblicas de similar naturaleza a la obra a
ejecutar, segn lo defina la QAD

« Con estudios en seguridad y salud ocupacicnal, acreditado mediante certificados ylo
diplomados

» Certificacion ylo capacitacion ylo especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-
CG/IGMPL.

PERFIL DEL CARGO
= Titulo Profesional Colegiado y habilitado de profesion ingeniero en seguridad industrial,
inganieria industrial, ingenieria civil o profesional afin

— @ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL —

» Experiencia minima de dos (2) afios de experiencia en el seclor piblico y minimo un (1)

ano de experiencia especifica ca en obras piblicas de similar naturaleza a la obra a
ejecutar, seglin lo defina la OAD.

Con estudios en seguridad y salud ocupacional, acreditado mediante certificados yio /
dipkomados

Cerlificacion ylo capacitacién ylo especializacién en la DIRECTIVA N*017-2023-
CGIGMPL.

PERFIL DEL CARGO
* Titulo Profesional Colegiado y habilitado de profesion ingeniero yio seguridad indusirial mass,
ylo ing. Industrial yio Ing. civil o profesional afin ja® 5
* Solo exigible que &l ingeniero de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente sdf
un profesional en seguridad industrial, ingenieria industrial, ingenieria civil o profesion
afin
e Con estudios en seguridad y salud ocupacional, acreditado mediante ceriificados yio
diplomados
» Cerificacion ylo capacitacion ylo especializacidn en la DIRECTIVA N°017-2023-
CGIGMPL.

Es responsable de organizar, desamollar, coordinar los procesos técnicos de recepcisn,
verificacion y control, registro y custodia de los insumos como materiales, heramientas,
equipos livianos o magquinarias que ingresan y salen del almacén de obra,

i PERFIL DEL CARGO
« Bachiller o titulado de |as cameras profesionales o técnicas de construccidn, construccion
civil o afines
- « Expenencia minima de tres (3) afios de expenencia en el seclor pdblico y minimo dos
P, (2) afios de experiencia especifica en obras plblicas, segin lo defina na la OAD

s — DFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTD
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

« Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsolt Excel, Microsofi
PowerPoint).

o Certificacion ylo capacitacion ylo especializacién en la DIRECTIVA N°017-2023
CGIGMPL.

PERFIL DEL CARGO

e Bachiller o titulado de las carreras profesionales o técnicas de construccidn, construccion N
civil 0 afines :

* el aimacenero de obra debe contar con un minime de un (2) afos de experiencia en &l

seclor publico y minime un (1) afio de experiencia especifica en obras piblicas, segl
lo defina la QAD

« Conocimienio de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPaint).

« Cerificacion ylo capacitacién ylo especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023
CGIGMPL,

PERFIL DEL CARGO :

»  Bachiller o fitulado de las carreras profesionales o técnicas de construccion, construccion (-

civil o afines |

= Solo sera exigible que el almacenero de obra sea un bachiller o tilulado de las camreras
profesionales o técnicas de construccion, construccion civil o afines

« Conocimiento de programas de ofimélica (Microsoft Word, Microscft Excel, Microsoft
PowerPoint).

» Certificacién yio capacitacion ylo especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-
CGIGMPL.

FUNCIONES ESPECIFICAS
» Desarrollar e implementar los procedimientos de control de calidad.

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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PERFIL DEL CARGO

PERFIL DEL CARGO

1B

Revisar la ejecucion de las tareas de construccion para asegurar el cumplimiento
de especificaciones y la normativa aplicable.
R&aﬁzariﬁpamk}nasypmhaﬁda:ﬂidadenmmdaﬁesrpmm
conslructives.

\dentificar y comegir las desviaciones o defectos en fa obra.

Coordinar con los proveedores y subcontratistas para asequrar la calidad de los
matefiakes y equipos uilizados.

Gestionar la documentacion de calidad y elaboracion de informes
seguimiento.

Ingeniero civil, ingenier industrial o profesional afin, colegiado y habilitado
Experiencia minima de cuatro (4) afios de experiencia en el sector publica y
minimo des (2) afios de experiencia especifica en obras piblicas de similar
naturaleza a la obra a ejecutar, segin b defina la OAD
Contar con especializacion certificada en el cargo,

Certificacion y/o capacitacian ylo especializacian en la DIRECTIVA N°017-
CGIGMPL.

Ingeniero civil, ingenier industrial o profesional afin, colegiado y habilitado
Experiencia minima de dos (2] afios de experiencia en el sector pibiice y minimo
un (1) afo de experiencia especifica en obras publicas de similar naturaleza a
la obra a ejecutar, sequn lo defina la OAD

Contar con especializacion certificada en el cargo

Certificacion ylo capacitacion yio especializacin en l2 DIRECTIVA N°017-2023-
CGIGMPL.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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PERFIL DEL CARGO
*  Ingeniero civl, ingeniero industrial o profesional afin, colegiado y habilitado
* s0lo serd exigible que el Ingeniero de Calidad, sea un ingenierc civil, ingeniero
industrial o profesional afin, colegiado y habilitado
» Contar con especializacion certificada en el cargo
. g;gmmmﬁn ylo capacitacién ylo especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-

Depende jerarquicamente del Gerenle de Infraestructura.

%\PERFIL DEL CARGO 1
» Titulo Profesional Colegiado y habilitade en Ingenieria civil, Arquitacto yio profesional L a3

afin a la especialidad.
« Experiencia profesional de minimo (06) seis afios en el sector plblico, acreditar como

minima (04) cuatro afios de experiencia come residente, inspector, supervisor, gerente

yio similares. e

» Certificacion ylo especializacidn en la DIRECTIVA N°017-2023-CG/IGMPL.
» Conocimiento acreditado de Gestidn Publica, Ley y Reglamento de Contrataciones da)’

Tt

FUNCIONES o
* Elaborar el informe correspondiente a la programacidn de ejecucion de gasto para la
G ejecucion anual de obras por fuente de financiamiento. Ao
SR o informar In necesidad de Ia coniratacion de un Residente, Inspecior de Obra, (§—5¢
(3 E 'Eé} presentando la respectiva propuesta. _ K:%:
*ﬁ; : = Venficary elaborar el informe de comesponder la contratacion de un Supervisar de Obra, e T
G * Revisary tramitar de forma oportuna el requerimiento de bienes y servicios realizado por

el Residente de Obra.
Revisar los presupuestos de modificaciones que se generen en obra,
Verificar los requerimientos de personal profesional, técnico y administrativo para las
obras.

« Informar al Gerente de Infraestructura las infracciones del Residente o inspector de obra
al Reglamento Interno del Trabajo u otras normas aplicables en caso comesponda.

«  Elaborar un informe sobre las infracciones del Supervisor de Obra para la aplicacion de
penalidades en caso corresponda.

* Preparar de manera periodica un informe precisando los avances fisicos y financieros
de las obras por administracion directa,

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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 Elaborar propuestas de normas, manuales, lineamientos, orieniaciones u otros
documentos complementarios de uso inteme para la ejecucion de obras por
administracién directa. Estos documentes deben ser elaborados con observancia de las
disposiciones de la presente Direcliva y son aprobados de acuerdo con las normas de
gestion interna de la enfidad.

« Otros que disponga el Gerente de Infraestructura,

Depende jerarquicaments del Gerente de Infraestructura.

k@2 FUNCIONES ESPECIFICAS

» Apoyo en las visitas a las diversas cbras y/o proyectos de inversion de acuerdo a su . SNCI
especialidad. Ay
Sistematizacion de la informacion de los proyectos de la cartera priorizada. |
Seguimiento de los acuerdos asumidos en los Comilés de Inversiones de acuerdo a s
especialidad.
Realizar reportes de seguimientos como curva, PIM, Devengados, Ceriificacionss,
Compromises y Nivel de Ejecucién de gasto de los proyectos de la cartera de inversiones
de acuerdo a su especialidad.

Evaluar y emitir informes técnicos yio legales comespondientes, de acuerdo a su

especialidad. ! iy i
Elaborar fichas ylo modelos para el seguimienio y monitoreo a los proyeclos de 3@
\ A
C- %

inversion. &
Seguimiento y evaluacion de las metas fisicas y financieras programadas de las
INVErSONES.,

Mantener actualizade e! informe timestral de los resultados en funcién al POI
Coordinar con el jefe inmediato, &l seguimiento a los avances diarios de las obras y Ia
oficina, de acuerdo a su especialidad. 'y
Informar oportunamente &l jefe inmediato sobve el avance de los resultados de la oficin, |
la misma que permita formular sus informes mensuales.,

Apoyo en la revision de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese ef caso
necesano,

Otras actividades que e asigne su jefe inmadiato,

# PERFIL DEL CARGO

= Tilo profesional universitario colegiado y habiltado de Ing. Civil, Arquitectura,
Economia, Derecho, Contabilidad, Administracion.

« Con experiencia especifica en gestion piiblica de 3 afios como profesional, especialista,
asistente técnico ylo actividades afines al cargo, contabilizados desde la emisitn del
tituks profesional.

« Conocimienlo en INVIERTEPE yio INFOOBRAS ylo Sistema de Programacion
Multianual de Gestion de Inversiones ylo Ley y Reglamento de contrataciones yie afin al

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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cargo, acreditado medianle certificados yio diplomado, segln comesponde a la
especialidad.

. Eﬂﬂ!ﬁ:ﬂ&;ll-ﬁn ylo capacitacién ylo especializacion en la DIRECTIVA N"017-2023-

 Cerlificacion yio capacitacion en SIAF yio SIGA, segiin cormesponde a la especialidad.

Depende jeranquicamente del Gerente de Infraestructura.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyo en la sislemalizacion de la informacion de los proyectos de la cartera pnudrada
Apoyo en el seguimiento de los acuerdas asumidos en los Comités de Inversiones d
acuerdo a su especialidad,

Evaluar informes correspondientes de acuerdo a su especialidad,

Registrar y actualizar |a plataforma segin invierte, PE, deblendo registrar el formato 1
B, formate 9, formato 8.

Realizar el registro y actualizacion en INFOBRAS (al inicio, en ejecucion v a la
culminacion del proyecto de inversion plblica),

» Coordinar con el jefe inmedialo, el seguimiento a los avances diarios de la oficina,
» Otras aclividades que le asigne su jefe inmediato.

\;‘5

PERFIL DEL CARGO %‘% i
e Bachiller universitario en Ing. Civil, Arquitectura, Economia. g

» Con experiencia especifica en gestién plblica de 1 afio como asistente técnico ylo
administrativo de proyeclos ylo actividades afines al cargo, contabilizados desde el
bachillerato.

» Conocimiento en INVIERTEPE ylo INFOOBRAS ylo Sisiema de Programacién
Multianual de Gestion de Inversiones ylo Ley y Reglamenta de contrataciones ylo afin al k‘
cargo, acreditado mediante certificados yio diplomado. b

- garﬂg;a;sn ylo capacitacion yfo especializacion en la DIRECTIVA N°017-2023-

Certificacién yio capacitacion en SIAF yio SIGA, segin cormesponde a la especialidad,

FUNCIONES ESPECIFICAS
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* Organizar adecuadamenle a las asociaciones, comunidades y demas aciores
beneficiarios del proyecto, asegurando una estructura adecuada que facille su
participacion efectiva y |a correcta implementacion de las actividades.

» Fortalecer las capacidades sociales, humanas y técnicas de los directivos e integrantes
de las organizaciones comunales relacionadas con los sectores de salud, educacian ¥
proteccion social, mediante la implementacion de programas de capacitacion y
asistencia lécnica,

o Coordinar y organizar actividades de capacitacion comunal en colaboracion con el
proyecio, garantizando que los conlenidos sean perinenles y adecuados a las /
necesidades de las comunidades. | '\%

» Promover las actividades del proyecto para generar un antomo favorable que facilite la
implementacién de acciones de capacitacion y asistencia lécnica, asequrando la
participacion activa de los beneficiarios,

»  Evaluar y hacer sequimiento de los resultados de las actividades realizadas, asegurande
que los objetivos establecidos se estén cumpliende y proponiendo mejoras cuando sea =
H’Eﬂ&ﬁﬂ'lﬂ, i ':'.-"‘

¢ Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas, garantizando que las actividades se & 3
lleven a cabo de acuerdo con los plazos establecidos y con la calidad esperada, LN

® Informar oportunamente a su jefe inmediato sobre el avance de las aclividades
comunales, proporcionando informes claros y detallados sobre los logros, dificultades y
necesidades del proyecio.

¢ Realizar clras funciones que le asigne su jefe inmedialo, colaborande en tareas =
adicionales segn las necesidades del proyecto, e

PERFIL DEL CARGO

Titula técnico o bachiller en enfermeria yio psicologia yio profesiones afines,
Experiencia de 3 afios en sector plblico ylo privado,
Con especialidades afines al cargo, acreditada a ravés de cursos yio diplomados,

PERFIL DEL CARGO
+ Persona natural.
= Segun evaluacidn de la residencia

Responsable de |a vigilancia, custodia y seguridad de la infraestructura fisica de la residencia,

bienes, matariales, insumos y otros con que cuenta la residencia de obra

: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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FUNCIONES ESPECIFICAS

« Controlar y custodiar |a infraestructura fisica de toda la residencia, materiales maquinaria
y equipo que se encuentre con cargo a la obra.

Apoyar en el mantenimiento e instalacién de egquipos y mobiliario,

Controlar el ingreso y salida de los equipos, maquinaria, materiales de la obra.

Responsable de la seguridad de la residencia de obra

Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO

“e Persona natural
» No requiere experiencia previa.

pnrmﬂrhduhmnmmﬁnddmhimﬁuasignadnrdavalarpursummtanimianm.mpmm S
y custodia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

' « Licencia de conducir A-1IB
* Experiencia de 2 afios en el sector publico y/o privado en cargos relacionados

FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar, actualizar y maniener un inventario detallado de los actores termitoriales clave
en la comunidad, tales como organizaciones sociales, grupos de la sociedad civil,
asoclaciones vecinales, cullurales, deportivas, voluntariados, entre otros. Este proceso
incluye identificar y categorizar a las entidades y lideres relevantes en el leritario, con
el objetivo de fortalecer a red de apoyo comunitario para laimplementacién del proyecto.
Asimismo, el geslor debe promover la inclusidn de todes los actores relevanles,
garantizando una representacion equitativa de todos los grupos dentro de la comunidad.
Realizar un analisis exhaustivo de las necesidades y prioridades de la comunidad, con
el fin de identificar aquellas que pueden ser alendidas durante el periodo de ejecucian
del proyecto. Este diagnaslico debe basarse en la participacion activa de la comunidad
y considerar las problematicas mas urgentes, como el acceso a servicios basicos, salud,
educacion, empleo, infraesfructura, enlre olras. El gestor debe integrar Ia Informacion
obtenida a traves de encuestas, entrevistas y talleres participativos, para asequrar que
el proyecio aborde de manera efectiva las necesidades locales.

&
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o Desarrollar & implementar campanias de sensibilizacian dirigidas a la comunidad para

aumentar la conciencia sobre la dependencia de personas mayares, personas con
discapacidad y olras situaciones de wulnerabilidad. Estas acriones deben ser
socioeducativas, abordando no solo las necesidades de las parsonas en situacion de
dependencia, sino también capacitando a sus familias y a la comunidad en general sobre
&l cuidado, |a inclusion sacial y los derechos de estas persanas. El gestor debe promover

la :r&a:iéndamﬁasdeapuyurlafmmaﬁnﬂanuid%am&ﬁdetmhmsy
recursos infomativos.
PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional universitario yio bachiller en Ciencias de la comunicacion y/ sociclogid
yfo economia yio carmeras Iécnicas afines al cargo =
Experiencia de 2 afios en ef sector plblico yio privado.
Experiencia especifica de 1 aflo en cargos afines, contabilizados desde el bachillerato s
Conocimiento en periodismo ylo relaciones comunitarias ylo entrelenimiento yWie R

LT
E:.r:- ;

comunicacion estratégica, acreditado mediante certificados. 7

FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar [a programacién del control de trazo.
Efectuar levantamientos topograficos en base a datos obtenidos,

Estudiar los elementos necesarios para el levaniamiento de planos altimétricos yio
Revisar ylo efectuar calculos provisionales y ef establecimiento de las marcas fijas.
Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamienio y! urbanisticos.

Evaluar e informar sobre |a realizacién de trabajos de campo,

Contribuir en |as obras de edificaciones en la colocacion de balizas y BM, para la correcta
referencia de ejes y nivales,

Ejecutar en las cameteras la ubicacion de las estacas del eje de via, y sirvan de referencia
del alineamianto y los correspondientes niveles en las secciones que sean necesarias.
Cuidar y mantensr en condiciones operativas el equipo de ingenieria.

Responsabilizarse de! rendimiento del personal a su cargo.

Efectuar mensuras diversas de acuerdo a los requerimientos lécnicos.

Otras actividades que se le asigne.

PERFIL DEL CARGO
Titulo Técnico.
Expenencia profesional especifica en gestion plbiica de 4 afios en el cargo,
contabilizados a partir del litulo técnico

Manejo dei hardware y software relacionados al cargo,
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar la programacion del control de trazo.

Efectuar levantamientos topograficos en base a datos obtenidos.

Electuar trabajos de reconocimiento de trazo, replantes, lineas de nivelacion ¥ plantillade
de secciones.

Estudiar los elementos necesarios para el levanlamiento de planos altimétricos yio
geodésicos.

Revisar yio efectuar calculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.
Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y! urbanisticos.
Evaluar e informar sobre la realizacién de trabajos de campo. £
Contribuir en las obras de edificaciones en la colocacidn de balizas y BM, para la comrectgin ¥
referencia de ejes y niveles, L=
E}ewta'enlaamlatﬂﬂcﬂndaiasnstmasdalaqndevba,ysiwmde
referencia del alineamiento y los comespendientes niveles en las secciones que sean
necesarias.

Cuidar y mantener en condiciones operativas el equipo de ingenieria,
Responsabilizarse del rendimiento del personal a su cargo.

Efectuar mensuras diversas de acuerdo a los requerimientos técnicos,

Otras actividades que se le asigne.

PERFIL DEL CARGO

Titulo Técnico.

Expenencia profesional especifica en gestién publica de 2 afios en el cargo,
contabilizados a partir del titulo téenico.

Manejo del hardware y software relacionades al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Realizar el control y sequimiento del archivo documental, asiste en @ monitoreo del
personal de obra en cuanto 2 su ingreso y salida, Ia dotacion de personal obrero
proveedores de insumos contratados, el manejo de la informacion de derechos
habientes, y otras lareas asignadas por la residencia,

* Controlar los stocks fisicos del almacén con ios movimientos registrados en el
Kardex.

« Realizar el seguimiento al cronograma de adquisicion de materiales, asegurando su
comespondencia con los requerimientos de bienes y servicios para la obra, y el

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO



DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

ingreso oportuno de proveedores. Este seguimiento se debe documentar 3 fravés
de reportes semanales que se enviaran al Residente de Obra para ser incluidos en
el sustento de sus Informes mensuales de avance.
* Coordinar con el Ingeniero Residente de Obra, Logistica y Almacenes sobre log
pedidos de bienes semanales o mensuales de obra. '
* Revisar el lareo semanal del personal obrero, administralivo o técnico de la obra por
parte del ingeniero residente, con la finalidad de que Ja informacion esté completa P
antes del cierre de la planilla. P
* Atender las consultas y reclamos del personal empleado sobre sus remuneraciones,
descuentos, vacaciones, entre otros.

PERFIL DEL CARGO

administracion yio contabilidad yio afines .
» Experiencia de 2 afios en el sector plblico y/o privado, contabilizados desde st
BOreso,
* Con conocimiento en gestion publica, acreditado mediante diplomados ylo
cerificados

* Tillo técnico yio bachiller de las carreas profesionales de economia y FL s,

;
by
MY

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Racepcionar y regisirar documentos en trémite documentario, asegurando su adecuada
distribucion segun e procedimiento establecido.

® Registrar, clasificar y distribuir los documentos recibidos en la mesa de partes,
garantizando su correcta derivacion a las dreas comespondientes,

* Elecutar y verificar |a actualizacion de regisiros, nofificaciones, citaciones y otros
documentos relacionados, asegurando que loda la informacion se mantenga al dia.

® Preparar y gestionar documentos para transeripciones, nofificaciones, citaciones y ofros
tramites cormespondientes, siguiendo los procedimientos establecidos.

» Redactar documentos solicitados con Ia informacion requerida, asequrando claridad,
precision y coherancia en |a presentacion de la misma,

» Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas,
asegurando que se ajusten a las necesidades de la gestion.

o Onentar a los usuarios sobre la gestion y el eslado de los expedientes, brindando
informacion clara y oportuna.

e Organizar y supervisar el sequimiento de los expedientes que ingresan a Ia oficina,
asegurando su adecuado tratamiento y flujo dentro del sislema.

« Manlener actualizado el archivo adminisirativo y téenico de la oficina, aseguranda que
loda la documentacion esté correctamente organizada y accesible.

» Controlar la seguridad y conservacion de los documentos, equipos y mabiliario de oficina
a U cargo, implementando medidas preventivas para su resguardo,

@ B\ UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL “

* Actualizar de manera continua el archivo administrativo de la oficina, garantizando su
orden y facilidad de acceso,

* Realizar olras funciones asignadas por su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo técnico yfo bachiller de las cameas profesionales de economia ylo adminisiracion
yfo contabilidad yio afines

= Experiencia de 1 anos en el sector publico yo privado, contabilizades desde su egreso.

* Con conocimiento en gestion plblica, acreditade mediante diplomados yio certificados, [Z1=
Certificacion yio capacitacion en la DIRECTIVA N°017-2023-CG/GMPL,

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario. asegurando su adecuada
distribucitn segun e procedimiento establecido. S

¢ Registrar, clasificar y distribuir los documentos recibidos en la mesa de panes, Fwiioake
garantizando su correcta derivacion a las areas comespondientes. Ivh )

* Ejecutar y verificar |a aclualizacion de registros, nofificaciones, citaciones y olros=\
documentos refacionados, asegurande que loda la informacién se mantenga al dia

= Preparar y geslionar documenios para transcripciones, notificaciones, citaciones y otros
trémites correspondientes, siguiendo los procedimientos establecidos.

* Redactar documenlos solicitados con la Informacion requernida, asegurando clandad,
precision y coherencia en la presentacion de la misma,

* Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas,
asegurando que se gjuslten a las necesidades de la gestion,

« Orentar a los usuarios sobre la gestién y el estado de los expedientes; brindandn
Informacién clara y oportuna.

* Organizar y supervisar & seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficing,
asegurando su adecuado tratamiento y flujo deniro del sistema,

e Manlener actualizado el srchivo administrative y técnico de la oficing, asegurando que
foda [a documentacion esté comrectamente organizada v accesible.

* Controlar la seguridad y conservacion de los documentos, equipos y mabiliario de oficina
a su cango, implementando medidas preventivas para su resguardo.

* Aclualizar de manera continua el archivo administrativo de la oficina, garantizande su
orden y facilidad de acceso.

* Realizar oiras funciones asignadas por su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

= - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

= Esludiante y/o egresado de carreas profesionales de economia yio administracion yio
contabilidad yio afines

 Experiencia de 1 aflos en el sector piblico yio privade, contabilizados desds su BQreso.

* Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPaint),

PERFIL DEL CARGO

Titulo tecnice en construccion civil y/o afin
Expeniencia de 05 aflos en obras plblicas, categorizado segin residencia

PERFIL DEL CARGO

Mano de Obra calificada

Experiencia minima de tres (03) afios en labores en obras de construccion
(categorizada por |a residencia)
= Con experiencia en cbras de construccidn (categorizade por la residencia)
= Con conocimiento en construccion

PERFIL DEL CARGO
s Mano de Obra calificada
= Con experiencia en obras de construccion (categorizado por la residencia)
» Conocimiento en construccion

Depende jerarquicamente del Residenle a cargo del proyecto en el que esta asignado.

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL —

PERFIL DEL CARGO

¢ Mano de Obra no calificada

No requiere experiencia previa (categorizado por la residencia)
* Mo requiere conocimiento previo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
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DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _
ANEXO 05: DECLARACION JURADA

Yo.
Identificadalo) con DNI N° . con domicilio
en del Distritoe de

o,
b
.r}- o,

° B°\%)

DECTOR e[S

. . Provingia  de

! ﬁepnrtam:nm de » al amparo de los dispuesto por s
los articulos 41° y 42° de la ley N° 27444 - Ley de Procedimientos . -.;.__':;-': b
Administrativos Generales:

DECLARO BAJO JURAMENTO:
s/ QUE LA DOCUMENTACION ADJUNTA EN MI CURRICULUM
VITAE SON COPIA FIEL DE LOS ORIGINALES.

La presente declaracién la realizé en honor a la verdad: y en caso de
comprobarse fraude o falsedad en la declaracion: me someto a las
consecuencias establecida en el numeral 32.3) del articulo 32° de la Ley N©
27444,

Quillabamba, de del 202 .

Firma:
(B3

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
QFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPLESTO




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

o ' . con domicilio
. = . § . 4 ~
del Distrito . Provincia oy

: B

* Departamento . al amparo de los dispuesto por @g“‘" il A

artieulos 41° y 42° de la ley N° 27444 - Ley de Procedimientos®.
Administrativos Generales: =

DISTRITO 3 PROVINCIA
Y DEPARTAMENTO ; 7
ASI MISMO, PARA EFECTOS DE LAS NOTIFICACIONES SOBRE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS - PAD, ADEMAS DFL™ ;
DOMICILIO  ANTES INDICADO, AUTORIZO PARA QUE LA —
NOTIFICACION SE  REALICE  MEDIANTE  NOTIFICACION
ELECTRONICA DIRIGIDO A LAS SIGUIENTES PLATAFORMAS: ;
CORREO - E- MAIL:
WhatsApp:

; e
La presente declamcion la realizé en honor a la verdad: v en caso d\v.-\“

ey, comprobarse fraude o falsedad en la declaracion; me someto a las consecuencias
wah 0o, establecida en el numeral 32.3) del articulo 32° de la Ley N°

27444,

- Quillabamba, de del 202 .

e

Firma:

DNI:

! @ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
- OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

o) con DNI N* , con domucilio
del_Distrito de |
Provincia de |
) . al amparo de los dispuesto por
los mn:ulns 41° y 42° de la ley N° 27444 - Ley de Procedimientos
DECLARO BAJO JURAMENTO:

2/QUE GOZO DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL.

/ QLTWTDMMADBEMDENWHCID?
ME ENCUENTRO EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS

Quillabamba, de del 202 _.

Firma-
DNI:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _
ANEXO 08: DECLARACION JURADA

. YO,
%N Identificada(o) con DNI N° . con domicilio
18" en del Distrito de & —
Provincin de
Departamento de » al amparo de los dispuesto por

s articulos 41° y 42° de la ley N® 27444 - Ley de Procedimientos
2\ Administrativos Generales:

QUE NO TENGO ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES NI
POLICTALES.

QUE NO HE SIDO CONDENADO NI ME ENCUENTRO <

—

PROCESADO POR DELITO DOLOSO. "' )
QUE NO HE SIDO DESTITUIDO DE LA ADMINISTRACION-! )
PUBLICA N

—

La presente declaracion la realizé en honor a la verdad: v en caso de
comprobarse fraude o falsedad en la declaracion; me someto a las i
consecuencias establecida en el numeral 32.3) del antieulo 32° de la Ley N° &
27444, S

Quillabamba, de del 202 _.

Firma:

Ciml

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
@ OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

& hldentificada(o) con DNI N* 508 Aol
del Distrito de

¥ Provincia de )
Departamento de » al amparo de los dispuesto por
los articulos 41° y 42° de la ley N° 27444 - Ley de Procedimientos
Administrativos Generales:

DECLARO BAJO JURAMENTO:
QUE NO CUENTO CON PARIENTES HASTA EL CUARTO GRADO
DE CONSAGUINIDAD Y SEGUNDO DE AFINIDAD, Y/O
CONYUGUE QUE A LA FECHA SE DESEMPENE COMO
AUTORIDAD, FUNCIONARIO, DIRECTIVO, ASESOR ¢ [ TR0
SERVIDOR DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LASH Y'/E
CONVENCION, QUE TENGAN INJERENCIA DIRECTA 0%\
INDIRECTA EN LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
CUALQUIER MODALIDAD.

La presente declaracion la realizé en honor a la verdad: v en caso de
comprobarse fraude o falsedad en la declaracion: me somelo a las
consecuencias establecida en el numeral 32.3) del anticulo 32° de |a Ley N°®
27444,

Quillabamba, de del 202 |

Firma;

DML |

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL _

. con domicilio
del Distrito de #° ;,'-

Provincia de

Departamento de » al amparo de los dispuesto por
% los articulos 41° y 42° de ln ley N° 27444 - Ley de Procedimientos
Administrativos Generales:

A. QUE NO CUENTO CON PARIENTES HASTA EL CUARTO GRADO DE
CONSAGUINIDAD O SEGUNDO DE AFINIDAD, Y/0 CONYUGUE QUE
TENGAN LA CONDICION DE PROVEEDORES Y/O POSTOR DE /7o
BIENES ¥ SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA

CONVENCION, :
B. CONOCER  LOS ALCANCES DE LAS PROHIBICIONES Y725\ 4
RESTRICCIONES DESCRITAS EN EL ARTICULO 10° DE LA LEY DE 5

CONTRATACIONES DEL ESTADO D, LEG 1017 POR LO QUE NINGUN
FAMILIAR MIO PUEDE PROVEER BIENES 0O SERVICIOS A LA
MUNICIPALIDAD,

La presente declaracion la realizé en honor a la verdad: v en caso de
comprobarse fraude o falsedad en la declaracién: me someto a las

consecuencias establecida en el numeral 32.3) del articulo 32° de la Ley N°
27444,

Quillabamba, de del 202 .

Firma:

[N

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
@ === OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO




DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL —

X : D

wes/S/ |dentificada(o) con DNI N° . con domicilio
del Distrito de

- . Provincia  de

%\ Departamento de . al amparo de los dispuesto por
JI&l los articulos 41° y 42° de la ley N° 27444 - Ley de Procedimientos
¢ Administrativos Generales:

DECLARO BAJO JURAMENTO:

QUE NO ME ENCUENTRO SANCIONADO (CON SANCION
VIGENTE) POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA - CGR Y LA AUTORIDAD NACIONAL DEL
SERVICIOS CIVIL - SERVIR.

La presente declaracién la realizé en honor a la verdad; v en caso de
comprobarse fraude o falsedad en la declaracién: me someto a las

consecuencias establecida en el numeral 32.3) del articulo 32° de la Ley N°®
27444,

Quillabamba, de del 202 .

Firma:

DN

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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