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I.  ANTECEDENTES

.3‘1'NC.’A[ S

Que, ef articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, dispone que los Gobiernos Locales gozan de autonomiaeze - ruf({,‘, _
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia; la autonomia que la Constitucién Politf%f o"‘i& %
del Pert establece para las Municipalidades consiste en Ja facultad de ejeycer actos de gobiemo, administrati\i;‘#’?_ns;i H E,—"
y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico; dicho precepto normativo se encuentra tambférf'%za @\P&’ £

contemplado en el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, -

prescribe: "Los gobiemos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de sy

competencia y que la autonomia que la Constitucion Politica del Perd establece para las municipalidades radica

\ en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico”,

Que, el articulo 24° de la Constitucion Politica del Estado, establece los Derechos del Trabajador, estableciendo:
‘El trabajador tiene derecho a una remuneracion equitativa y suficiente, que procure, para &l y su familia, el
bienestar material y espiritual. EI pago de la remuneracion y de los beneficios sociales del trabajador tiene
prioridad sobre cualquier otra obligacion del empleador.”

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién 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 como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para
lograr mejor atencion a la ciudadania, optimizando el uso de los recursos publicos y transparentando su gestion
con servidores pablicos calificados y adecuadamente remunerados.

Que, con Ia finalidad de mejorar la gestion de los servidores publicos 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 Resolucién de Gerencia Municipal N° 099-2022-
) = | GM-MPLC, el mismo que ha sido actualizado mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 161-2025-GM-
MPLC de fecha 14 de marzo del 2025.

Que, considerando los informes generados por las diversas areas que utilizan los servicios de Ia Entidad, se
requiere llevar a cabo una evaluacion y analisis de la directiva a fin de que sean corregidos algunos errores

Que, por lo anteriormente mencionado, se presenta la propuesta de modificacion de
CONTRATACION DE PERSONAL QUE PRESTE SERVICIOS DE CARACTER TEMPORAL EN OBRA O
ACTIVIDAD DETERMINADA Y EN PROYECTO DE INVERSION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL LA
CONVENCION", siendo este el documento que regulara la contratacion de personal temporal para proyectos de
inversion, asi como también establecera las funciones y compensacion econémica por carga estructural, dentro
del marco legal vigente, considerando o dispuesto por el Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y el Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, siendo de cumplifiento obligatorio para los funcionarios y servidores de la
Municipalidad, con el fin de que las unidades organizacionales dentro del proceso de modemizacion de eficiencia
de gestion publica establezcan procedimientos de eficacia, racionalidad y transparencia en la contratacion de
personal.

= Que, en el articulo 38° del Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado con Decreto Supremo N° 005-

N 90-PCM, precisa que las Entidades de la Administracién Publica, solo podran contratar personal para realizar
funciones de caracter temporal o accidental; para el desempefio de: 1) Trabajo para obra o actividad
determinada; y 2) Labores en proyectos de inversion cualquiera que sea su duracion; estos contratos por su
Y59 eventualidad no requiere necesariamente de concurso, al concluir la relacién contractual al término del mismo,
~—/ estos servicios presentados en esta condicion no generan derecho de ninguna clase para efectos de carrera
=== administrativa, asi mismo debera de tenerse en consideracion lo establecido en el Articulo 106 del Degcreto
Legislativo N° 728 - "Los contratos para obra determinada o servicio especifico, son aquellos celebrados entre
un empleador y un trabajador, con objeto previamente establecido y de duracion determinada.
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Que, mediante RESOLUCION DE CONTRALORIA N° 432-2023-CG se aprueba la Directiva N° 017-2023-
\ CG/GMPL “Ejecucion de Obras Publicas por Administracion Directa’, que establece las disposiciones que

ey . ; oY | SWRCAL g
regulen, entre otros aspectos, los roles, requisitos, plazos y responsabilidades para fines de Ia gjecucion de lasw‘.‘?g\b«vw,,ﬁ}.a\_
. 'y f . T TN
obras por administracion directa a cargo de las entidades. 36 y 0 2z
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Il.  OBJETIVOS. N Ne &
N LoGPe

Objetivo General: Garantizar los criterios técnicos para la contratacion temporal de personal para los proyectos
v, deinversion, bajo la modalidad de Ejecucion Presupuestaria Directa (Administracion Directa), que contribuira al
. uso eficiente de los recursos publicos y salvaguardando el cumplimiento de los derechos constitucionales que
j establece la igualdad remunerativa,

Objetivos Especificos: Establecer las funciones y requisitos minimos de formacion académica, experiencia y
requisitos adicionales que deben de cumplir los servidores plblicos de los proyectos de inversion que ejecuta la
municipalidad, asi como del personal contratado para la ejecucion fisica dentro de Costo Directo.

lIl.  FINALIDAD

Uniformizar los criterios técnicos y procedimientos para la contratacion de personal con cargo a proyectos de
Inversion ejecutados por la Municipalidad Provincial de Ia Convencion bajo la modalidad de Ejecucion
Presupuestaria Directa.

i Establecer los requisitos minimos para cada uno de los cargos y categorias remunerativas y los montos de la
6%, escala remunerativa para el personal que labora en los proyectos de inversion ejecutados por la modalidad de
e jecucion Presupuestaria Directa; ademas de simplificar los procedimientos de contratacion de personal

La presente directiva es de aplicacion obligatoria en todas las dependencias que conforman el Pliego
N°® 300748, de la Municipalidad Provincial de La Convencion.

V. MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica del Per(,

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.
Ley N° 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la RepUblica.
Ley N° 32185 Ley de Presupuesto del sector publico para el Afio Fiscal 2025

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Publico.

Decreto Legislativo N° 728- Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su Reglamento.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1440- Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N°1252 — Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversion
Publica, y sus modificatorias.

Decreto Supremo 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 Gestion de Inversiones y
modificatorias.

Resolucion de Contraloria N° 432-2023-CG se aprueba la Directiva N° 017-2023-CG/GMPL “Ejecucion de
Obras Publicas por Administracion Directa”.

"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 de la Convencion” aprobada
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mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 099-2022-GM -MPLC, actualizado mediante Resolucién de
Gerencia Municipal 161-2025-GM-MPLC.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de La Convencion.
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de La Convencion. = 5 \ % o &
T-REGISTRO dispuestas en los Decretos Supremos N° 015-2010-TR y N° 008-2011-TR (Modiﬁcatoﬁzgfsh j f &
del Decreto Supremo N° 018-2007-TR), Resolucién Ministerial N° 121-201 1-TR, Ley N° 28806(22.07.2008) % &7
y el Decreto Supremo N° 019-2006-TR. N Oere

ACRONIMOS:

Directiva: DIRECTIVA N° 001-2022-CAD-GM-MPLC — “‘DIRECTIVA PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL QUE PRESTE SERVICIOS DE CARACTER
TEMPORAL CON CARGO A INVERSIONES Y ACTWVI DADES DE
MANTENIMIENTO BAJO LA MODALIDAD DE ADMINISTRACION DIRECTA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION’.

MPLC: Municipalidad Provincial de La Convencién.

GM: Gerencia Municipal

Gl: Gerencia de Infraestructura.

OAD: Oficina de Obras por Administracién Directa.

SGO: Subgerencia de Obras.

GISLI: Gerencia de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones.

OGA: Oficina General de Administracion.

OGRH: Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

IOARR: Inversiones de Optimizacién, de Ampliacion Marginal, de Rehabilitacion y de
Reposicion.

INFOBRAS: Sistema de Informacién de Obras Publicas.

DNI: Documento Nacional de Identidad.

DJ: Declaracién Jurada.

CONADIS: Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

RISC: Reglamento Interno de Servidores Civiles.

RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil

DEFINICIONES:

Resolucion de designacion: acto administrativo formal y escrito, emitido por una autoridad
competente, utilizado para nombrar o sefialar a una persona para ocupar un cargo, funcion o empleo
especifico.

Contrato: acuerdo legal entre en empleador - MPLC y un trabajador, donde este titimo se compromete
a prestar servicios personales bajo la direccion y subordinacion del primero, a cambio de una
remuneracion. Es la base de los derechos y obligaciones laborales.

Memorandum de designacion: documento administrativo de comunicacion interna utilizado para
oficializar la contratacion yfo designacion de una persona en un cargo especifico o para asignarle
responsabilidades y tareas determinadas.

e Area usuaria: dependencia u oficina de la entidad que solicita y justifica la necesidad de contratar
personal. Es responsable de elaborar los requerimientos de personal especificando el perfil de puesto.
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El T-Registro: es la primera etapa de la Planilla Electrénica de la SUNAT en Perl. Es una base de
datos donde empleadores deben registrar su propia informacion y la de sus trabajadores, pensionistas,
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Perfil de cargo o puesto: documento técnico que define las competencias, habilidades, formacién ¥ JO o
experiencia necesarias para desempefiar un puesto de trabajo de manera 6ptima. A diferencia de una ~ °-6-7¥:
descripcion de tareas, el perfil se enfoca en el ‘quién" (cualidades del candidato), facilitando procesos
de reclutamiento, seleccién y gestion del desempefio.

Evaluacion y/o calificacion de perfil: accion que realiza la OGRH donde analiza exhaustivamente las
competencias, personalidad, habilidades y comportamiento de un candidato a un puesto o cargo. Su
objetivo es medir la idoneidad entre las caracteristicas de una persona y los requerimientos de un puesto
laboral, facilitando la seleccion, desarrollo y retencion de talento.

Categorizacion: accion por el cual la OGRH, luego de obtener el resultado de la evaluacion del perfil
(cumplimiento de los requisitos minimos - estudios, experiencia), realiza para la adjudicacion en el
cargo.

Grado académico / Formacion académica: nivel de estudio certificado por una institucion educativa,
universitaria, que reconoce la formacion profesional alcanzada tras completar un programa especifico.
Representa un rango en la educacion superior, como licenciatura, maestria o doctorado,
diferenciandose del titulo profesional que autoriza el ejercicio de una carrera.

Experiencia general: se refiere a la cantidad total de afios de trabajo que una persona ha acumulado,
ya sea en el sector plblico o privado, sin limitarse a un puesto o materia especifica.

Experiencia especifica: es el conocimiento y las habilidades adquiridas al realizar tareas o funciones
directamente relacionadas con el puesto o area ala que se postula.

Régimen 276: se refiere a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pablico (Decreto Legislativo N° 276). Para la presente Directiva, regula los derechos, deberes
de los servidores piiblicos contratados para obra o servicio especifico (Obras, proyectos y actividades
de mantenimiento).

Régimen 728: es el marco normativo que rige las relaciones laborales en la actividad privada. Regula RDELT
el contrato de trabajo, de los servidores contratados bajo la condicion de obreros que la MPLC viepS7 o &
ejecutado (Obras, proyectos y actividades de mantenimiento) bajo la modalidad de administra
directa.

Escala Remunerativa: es un sistema estructurado y jerarquico que define los rangos salariales parg);
los diferentes puestos de la MPLC sujetos a la presente Directiva, contiene el cuadro de las
remuneraciones minimos y maximos para cada categoria.

<
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UNIDADES ORGANICAS RESPONSABLES:
Gerencia Municipal

Oficina General de Asesoria Juridica

Oficina General de Administracion

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Gerencia de Infraestructura —~ QAD

Gerencia de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones
Subgerencia de Obras

Area de Estudios y Proyectos

Oficina Formuladora de Inversiones

Subgerencia de Mantenimiento de Infraestructura
Gerencia de Instituto Vial Provincial

Gerencia de Desarrollo Econdmico
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o Gerencia de Desarrolio Social

» Gerencia de Servicios Publicos

¢ Gerencia de Medio Ambiente

* Gerencia de Desarrollo Territorial y Urbano Rural

IX.  DISPOSICIONES GENERALES )

La contratacion de personal es de CARACTER EVENTUAL y/o TEMPORAL para que presten servicios bajo la
modalidad de Administracién Directa, se encuentra orientada a la designacion de personal adecuado para los
cargos estructurales requeridos en la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de pre inversion, Inversion
de Optimizacién, Ampliacién Marginal, Rehabilitacion y Reposicion, actividades de mantenimiento y obras,
requerimiento de personal a solicitud del &rea usuaria, Oficina de Obras por Administracion Directa y/o la Unidad
de Ejecucion de Inversiones (conforme a su naturaleza); para el cumplimiento de las metas fisicas y financieras,
conforme a la Programacion Multianual de Inversiones (PMI), comprendidas y establecidas en el Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, aprobados para cada gjercicio fiscal.

La aprobacion de la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de pre inversion, Inversién de Optimizacion,
Ampliacion Marginal, Rehabilitacion y Reposicion, actividades de mantenimiento y obras por administracion
directa, debe de realizarse mediante acto resolutivo sefialando explicitamente la modalidad (ejecucion directa),
con la finalidad de que las contrataciones sean estrictamente de CARACTER TEMPORAL, no pudiendo dichos
contratos exceder el ejercicio presupuestal de cada afio fiscal (31 de diciembre),

Por la naturaleza y magnitud de la proyectos de inversion, estudios de pre inversion, Inversién de Optimizacion,
Ampliacion Marginal, Rehabilitacion y Reposicion, actividades de mantenimiento y obras, la contratacion de
\ personal, sera conforme al Cronograma de Ejecucion fisica y financiera, Cuadro de Necesidades (concordante
<)% al plazo vigente de ejecucion de obra) contemplados en el Presupuesto Analitico del Expediente Técnico y/o
/ ficha técnica, de acuerdo al art. 38° del Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado con Decreto Supremo
N°® 005-90-PCM, el mismo que debe de contar con la disponibilidad y certificacion presupuestal.

La jornada laboral para el personal con cargo a Inversién, es de 8 horas diarias o 48 horas semanales como
maximo y su remuneracion se encuentra sujeto a la escala remunerativa establecida en [a presente Directiva,
este horario podra ser ampliado con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas previstas en cada
expediente y/o ficha técnica; sin que ello signifique el reconocimiento de pago alguno, pudiendo otorgarse
compensacion horaria mas no remunerativa. Para el caso de las obras, proyectos de inversion y actividades de
mantenimiento, el horario de trabajo (ingreso ~ salida) debe ser establecido segun las necesidades, por los
gejecutores,

VeBe

GERENCIARE

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos tiene todas las facultades para realizar acciones de supervisi
inopinada en la ejecucion de proyectos, actividades de mantenimiento y obras respecto al control de la asisten
y permanencia, y el cumplimiento de labores efectivas por parte del personal de obra y administrativo, para cuyo
efecto, se le brindara las facilidades logisticas. Las inasistencias injustificadas por tres (03) dias consecutivos o
cinco (05) dias alternados en un periodo de un mes, previa acta de constatacion, es causal de cese o separacion
automatica del personal de la obra o proyecto de inversion.

La inclusion en los tareos, de personas que no hayan prestado servicio efectivo, es causal para el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario contra los responsables, asi como el inicio de las acciones legales
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 Pablica de la Entidad.

No procede la contratacion de personal en los siguientes casos:

- ® Personas que hayan recibido sancién disciplinaria y que se encuentren vigentes.

® Personas que se encuentren sancionadas con suspension o inhabilitacion para el ejercicio de la funcion
publica y el ejercicio profesional, por mandato judicial 0 administrativo vigente.

® Personas que tengan relacion de parentesco con el Alcalde, Regidores, jefe inmediato (Residente o
Inspector) o con el funcionario con facultad de contratacion (Jefe de la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.
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® Personas que estén trabajando en ofras entidades y/o proyectos durante el periodo de contratacion.
El vinculo laboral, finaliza en los siguientes casos: ﬂ

® Al concluir el ejercicio fiscal (31 de diciembre).

e Al concluir la obra, proyecto o actividad.

¢ Al culminar el periodo de contratacién establecido en el contrato.
Por caso fortuito o fuerza mayor debidamente justificado.

Por falta de disponibilidad presupuestal.

lOGPY

X.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Las remuneraciones del personal contratado con cargo a proyectos de inversion, estudios de pre inversion,
Inversion de Optimizacion, Ampliacion Marginal, Rehabilitacion y Reposicion, actividades de mantenimiento y
obras, durante el periodo que dure la ejecucion seran de acuerdo a la categoria aprobada vigente. No se aceptara
ninguna solicitud de recategorizacion, mientras dure el proyecto; esta medida no aplica a los cambios de cargo
y/o modificaciones o actualizaciones a la directiva.

El total de la remuneracion mensual para el personal contratado; comprenden todos los beneficios que le

conceden las leyes laborales aplicables para cada régimen laboral (Decreto Legislativo N° 276 y Decreto
Legislativo N° 728).

Para fa contratacion de personal, el area usuaria presentara su requerimiento de personal eventual con cargo a
Proyectos de Inversion e Inversion de Optimizacion, Ampliacion 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 Gestion
de Recursos Humanos buscara entre sus archivos de personal, banco datos y/o solicitudes de puestos laborales
presentados por mesa de partes de la Entidad, a efectos de realizar la evaluacién de propuesta(s) del personal
identificado para atender el requerimiento de personal solicitado por el area usuaria. En la evaluacién, debera
tomar en consideracion que el curriculum vitae documentado, contenga lo siguiente:

< n O ?a
e Fotocopia de Documento Nacional de Identidad - DNI. \v"f 43
Fotocopia del grado académico o nivel de estudios alcanzados, segun corresponda.

Fotocopia de certificados de trabajo y/o contratos y/o resoluciones, boletas de pago u otros documentos &

acrediten el inicio y el fin de la contratacion, para determinar la experiencia laboral general y especifie
requerida.

Fotocopia de certificados de cursos, diplomados y estudios realizados, que acrediten conocimientos
adicionales exigidos.

Para la contratacion de personal de obras, la Oficina de Obras por Administracién Directa (OAD) o la que haga
sus veces, presentara el requerimiento de contratacién de personal eventual y/o temporal con cargo a ejecucién
de obra e IOARR, a la Oficina General de Administracion, justificando la necesidad del servicio y/o contratacion,
acorde al perfil del puesto y/o conforme al expediente técnico debidamente aprobado, para luego ser derivado a
| la Oficina de Gestion de Recursos Humanos. La Oficina de Gestion de Recursos Humanos buscara entre sus
. archivos de personal, banco datos y/o solicitudes de puestos laborales presentados por mesa de partes de la

{ Entidad, a efectos de realizar la evaluacion de propuesta(s) del personal identificado para atender el

! requerimiento de personal solicitado por la QAD.

<V El requerimiento de contratacion de personal, debera tomar en consideracion lo siguiente;

= ® La denominacion a ejecucion de obra e IQARR.
® Cargoy perfil del puesto requerido, conforme a la presente directiva.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos realizara la evaluacion de propuesta(s) del personal identificado
para atender el requerimiento de personal solicitado por la Oficina de Obras por Administracién Directa. Para
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dicho fin, en la evaluacion se debera tomar en consideracion que el curriculum vitae contenga los documentos ‘
SRR
3

mencionados en el parrafo precedente. s ﬁ

S/ g
Toda la informacion presentada tendra caracter de declaracion jurada; por lo que, el postulante sera responsabié'é:“ Vjéo 2
de la veracidad de la informacién y la autenticidad de los documentos presentados. El cardcter de declaracioi
jurada respecto a la veracidad de la documentacion e informacion presentada, no releva a las partes a desarrollar % ot
las actividades probatorias que les sea exigida por la Entidad; precisando que conforme al marco legal vigente * oa” °
la designacion y la aceptacion indebida de cargos publicos es un delito.

. El personal contratado debera cumplir obligatoriamente con el perfil, la capacitacion y experiencia laboral

EVALUACION Y CALIFICACION DEL PERSONAL:

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en mérito al requerimiento presentado por el 4rea usuaria
y/o Oficina de Obras por Administracion Directa y/o la Unidad de Ejecucion de Inversiones, debera evaluar
y calificar el/los curriculums vitae de los posibles postulantes, para verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el cargo solicitado, mediante el CUADRO DE CALIFICACION (CUADRO N° 01), con
cuyo resultado se determinara la adjudicacion al cargo, siendo la calificacion establecida desde 00 puntos
como minimo, hasta 100 puntos como méximo; debiendo de obtener como calificacion minima 85 puntos
para cumplir con los requisitos, tomando en consideracion los siguientes criterios:

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

® No cumple: Cuando el postulante no cumple con el grado académico y/o formacion exigida en el
cargo postulado, corresponde un puntaje de: 00 puntos.

® Si 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 formacién académica y/o perfil Superior: Cuando el postulante cuenta con
grado académico y/o formacion académica y/o perfil superior 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 evaluacién de acuerdo al siguiente detalle: GV DE L4
\l(“'\ ﬂ%
(>
EXPERIENCIA GENERAL: ) %\
® No cumple: Cuando el postulante no cumple con la experiencia general exigida en el ¢ O\ > §

postulado, corresponde un puntaje de: 00 puntos. &)

e Si cumple: Cuando el postulante cumple con la experiencia general exigida en el cargo postulad
corresponde un puntaje de: 15 puntos.

 Experiencia mayor: Cuando el postulante cuenta con experiencia general mayor a la exigida en el
cargo, corresponde un puntaje de: 20 puntos.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

® No cumple: Cuando el postulante no cumple con la experiencia especifica exigida en el cargo
postulado, corresponde un puntaje de: 00 puntos.

¢ Sicumple: Cuando el postulante cumple con la experiencia especifica exigida en el cargo postulado,
corresponde un puntaje de: 15 puntos.

' v ¢ Experiencia mayor: Cuando el postulante cuenta con experiencia especifica mayor a Ia exigida en
el cargo, corresponde un puntaje de: 20 puntos.

C= CURSOS, CAPACITACIONES, DIPLOMADOS Y/O ESPECIALIDAD Y/O CURSOS DE
ESPECIALIZACION: campo en el que se consigna si el postulante cumple con la capacitacién exigida
para el cargo, aplicando la evaluacion de acuerdo al siguiente detalle:

[ ® No cumple: Cuando el postulante no cumple con los cursos de capacitacion exigidos en el cargo
! postulado, corresponde un puntaje de: 00 puntos.
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e Si cumple: Cuando el postulante cumple con los cursos de capacitacion exigidos en el cargo o

postulado, los cuales seran validados mediante: diplomados y/o cursos de especializacion /L
maestrias y/o programas de especializacion, corresponde un puntaje de: 20 puntos. 5

® No requiere: Cuando el cargo postulado no requiere o no amerita curso de capacitacién algur“ﬁ; 2,
corresponde un puntaje de: 20 puntos. .

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

A + B+ C = PUNTAJE FINAL (D)

DONDE:

A: PUNTAJE OBTENIDO DE GRADO ACADEMICO Y/O FORMACION ACADEMICA

B: PUNTAJE OBTENIDO DE EXPERIENCIA

C: PUNTAJE OBTENIDO DE CURSOS Y/O ESPECIALIDAD.

D: PUNTAJE FINAL (De 00 puntos a 100 puntos, min. 85 puntos para cumplir con el perfil)

Cuyo resultado final seré consignado, segun el siguiente formato ~ CUADRO N° 01:
' ’ I Samo e

| NOMBRES Y PUNTAJE FINAJ

| -
CARGO ESCALA SECCION 1 EVALUACION DE REQUISITOS SENALADCS | CRITERIO DE ’
APELLIDOS | POSTULADO |REMUNERATIVA DE! PARA EL CARGO EVALUACION | SECCION 2 GALIFICACION DEL POSTULANTE (00 PUNTOS - 100 PUNTOS) o= @+
PROYECTOS D€ |
— ! | | | inveRrsion | |
=V 7 ] l l N
(RN | | | e
A ;\\“wsw"(/;;{yf‘. | I CADEMCO VIO CAPACITAONES | ACADEMIGO Yo CAPACITACIONES |
,/ %" N %< | r ForMacion | FXPERENCR by guanos o | punTaE se FORMACION | EXPERIENCIA (8) N Eaooio) |
RIS A 2l | En esta secién se *CADEMICA Y0 ESPECIAUDADYiO | redizala | ACADEMICA YiO CURSOS DE
= { 2 A consignanlos | _PERFILDEL CURSOSDE | califcacion |  PERFIL DEL ESPECIALIZACION
[(g = =] requistes exigidos | POSTULANTE: | 1 ESPECIALIZACICN | estableciendoun |POSTULANTE ()| e | ©
iFA J | or el cargo 2l que s XP GENEXP ESP punls do 00 EXP GEN EXR
\1\3 \f-‘ =1 En esta seccion f postula segin - I puntosatdd | | E59)
A\ "’?9 Mrestaseccion| seconsignasl | Directiva de [ untos de acuerdo| (00 puntos ~ | 60 puntos — 40 puntos) {00 puntos —20 | Se establece el
\ /| PoSTULANTE | S8 Consignan |cargo postuladc | remunereciones y | ales c'ntel!qs de | 40 ;untos | Euntos puntaje ﬁ"; qu'e
S A 7 | STOLA E los nombres y | sagin solicitud |+scala remunerative, | Bsm?l:::::; la | zﬁ"":.g:g deala:
N o apellidos def | de Gerencia de | consignando grado ‘seccion b dal NO | | seccianes (A)
— postulante | Linea o drea académico o | CUMPLE: 00 NO CUMPLE: NO CUMPLE: . i
Usuari | e i) prasents cuadro, NO CUMPLE: 00 B)y(C)
suaria  |‘ormacion acdémica, donde 00 puntos punios 00 puntos 00 puntos s
experiencia laboraly|  Si cumple / i cumple {5/ cumple | 8i cumple / p mp il | P
| | cursos ylo Nocumple/ o cumple locumple|  Nocumple/ | & ."if: "‘;“o'g" S| CUMPLE: SICUMPLE: SI CUMPLE: S CUNPLE: 20 |
| especialidad No requiere | lo requie{io requie No requiere ':::‘mo: is a 35 puntos 15 puntos 15 puntos puntos . |
requerida e
| "‘,’""axﬁﬁf::;" GRADO EXPERIENCI | EXPERENCIA | oo o |
| ACADEMICO | MAYOR: 20 MAYOR: 20 Dot
| SUPERIOR: puntos. puntos P
| | | | 40 puntos | | |
L I ! - OF
ULV, S
= Q .
DESIGNACION EN EL CARGO: : <2
x4

Definido el puntaje final, se categoriza y adjudicara el cargo, consignando el resultado de la calificacion ¢
cuadro de calificacion; para lo cual, el personal adjudicado debera fedatar la copia de los documentos
acrediten su formacion académica y experiencia laboral presentada; la Oficina de Gestion de Recur
Humanos procedera con la vinculacion de la siguiente forma:

¢ Parala formalizacion y DESIGNACION DE RESIDENTES Y/O INSPECTORES, contratados para las obras
ejecutadas bajo los alcances de la Directiva N° 017-2023-CG/GMPL; la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos remite el expediente con el resultado de la calificacion a la OAD, la Gerencia de Infraestructura
0 a la Gerencia de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones segiin sea el caso, para proceder
con la emision del acto resolutivo de designacion correspondiente, el mismo que debera ser notificado a
las areas involucradas. El inicio de labores se computara a partir de la fecha de emision de la resolucion
de designacion y/o documento equivalente,

e Para la designacion de los RESIDENTES Y/O INSPECTORES, de los proyectos diferentes a los
contemplados en fa Directiva N° 017-2023-CG/GMPL; la Oficina de Gestién de Recursos Humanos remite
el expediente con el resultado de la calificacion a la Gerencia Municipal, para que proceda con la emision
del acto resolutivo de designacion correspondiente.

* Para la designacion del resto del personal: la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, con el resultado
de la evaluacion adjudicara en el cargo mediante MEMORANDUM DE DESIGNACION.
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El personal designado y/o contratado, para iniciar sus labores, debera ser notificado previamente mediante la

respectiva Resolucion, Memorandum y/o Contrato (segln corresponda), emitido por la Oficina de Obras porQq;s;%?‘g}.'-f§;0€( >
Administracion Directa, Gerencia Municipal, Gerencia de Inspectoria, Sup VAT

u Oficina de Gestion de Recursos Humanos, segln corresponda. Si no se procediera de este modo no s

3 %0
reconoceran los pagos por los dias laborados, hasta el momento en que se regularice la respectiva Resolucian 5, k
Memorandum y/o Contrato. e Ny ¢

CONTENIDO DE LA RESOLUCION DE DESIGNACION Y/O MEMORANDUM:

Para el caso de los agentes responsables de obra ylo proyecto, IOARR o Actividad de mantenimiento
(Residente e inspector/supervisor), el documento RESOLUCION DE DESIGNACION Y/O "CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIO DE NATURALEZA TEMPORAL PARA OBRA O ACTIVIDAD DETERMINADA A
PLAZO FIJO", entre otros debera establecer:

-0

e
%
w2
w
=
&
&
o
.

El objeto de la contratacion

La duracién del mismo

Remuneracion mensual

Funciones generales

Funciones especificas

Domicilio y correo electrénico para notificaciones
Otros que se consideren necesarios.

Para el caso del resto del personal se emite MEMORANDUM de designacion, que debe contener los siguientes
datos:

® Apellidos y Nombres del contratado.

® Categoria y/o descripcion del cargo para el cual es contratado.

¢ Fecha de inicio de actividades.

® Denominacion de la inversion y/o actividad de Mantenimiento.

Otros aspectos que el area usuaria considere necesarios en salvaguardas de los intereses de la Entidad.

Xl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES. N

F| residente e inspector de la ejecucion de obra e IOARR; son los encargados de brindar la informacion mensua
£ /a asistencia, permanencia y control del personal a su cargo, asi como la remisién de informacion necesaria (c z/
/ V°B® del Administrador y/o Coordinador y/o Gerente de Linea segin corresponda) para el registro de perso 5
nuevo mediante T-REGISTRO por parte de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos; debiendo de ser pues 0

de conocimiento a la oficina mencionada en el primer dia de ingreso.

- QUL

Se prohibe reconocer servicios al personal que no cuente con contrato y/o memorandum de designacion de cargo
que no se haya sujetado al proceso de contratacion de personal eventual para Proyectos de Inversion Publica
aprobados para cada ejercicio fiscal, establecido en Ia presente Directiva.

Para la elaboracion de las planillas de haberes y jorales seglin régimen laboral D.L. N° 276 y D.L.N°® 728; el area
usuaria debera remitir directamente en forma fisica y debidamente documentado la hoja de control de asistencia u
hoja de tareo a la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, a més tardar el dia 15 de cada mes; en caso de

incumplir la presente disposicion, las posibles multas que se generen, seran asumidas por los responsables y/o
ejecutores de los proyectos de inversién.

Para efectos de descuentos por faltas, tardanzas y otros, se considerara 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 area
usuaria comunique oportunamente los descuentos y/o modificaciones del tareo, antes de que se proceda con la
fase de girado por parte de la Oficina de Tesoreria.

Asimismo, cada trabajador debera ser registrado en el T - Registro y contar con el régimen pensionario, desde el
primer dia de ingreso a laborar; informacion que debe guardar relacion con el contrato de trabajo temporal y/o
memorandum, al momento de la elaboracién de planillas de remuneraciones y/o jornales y/o pago del trabajador,
informacion que debe ser formalizado los primeros 05 dias de cada mes y ser registrado en los aplicativos vigentes
de la Entidad; en ningln caso procede el pago de la remuneracion sin T - Registro y/o contrato correspondiente.
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La modalidad de contratacion de personal para la ejecucion de obras por Administracién Directa y/o Contrata podra R
realizarse considerando pagos mensuales en funcion a lo establecido en el presupuesto analitico de obra o el cuad g;\;;:"'\g NG

de necesidades del proyecto, obra o actividad de mantenimiento. 57 o 7o 2
=E Y =

Quedan exonerados del proceso de convocatoria y seleccion, el personal correspondiente al Régimen Laboral (B:L
N°® 728), siendo responsabilidad del Residente de Obra, proyecto o actividad la evaluacion del perfil requerido y\Ig A
categorizacion de dicho personal; debiendo tener en cuenta en esta etapa de contratacion, la cuota laboral
establecida por Ley N° 29973 — Ley General de la Persona con Discapacidad, esto es contratar no menos del 5%
\. de personal con discapacidad respecto del total de personal correspondiente al Régimen Laboral (D.L. N° 728). Asi

| mismo el Residente de Obra, proyecto 0 actividad es responsable de la asistencia y permanencia del personal
obrero, sin que sea impedimento para la OGRH realice visitas programas o inopinadas de control de personal.

C.GPP.

La Presente Directiva y sus anexos, por su naturaleza, es susceptible de ser modificada ylo actualizada en arreglo
a los cambios que pudieran existir en la normativa vigente vinculada a la presente o por vicios ocultos generados
durante la contratacion del personal, respondiendo el uso de la discrecionalidad a los responsables del proceso de
contratacion y evaluacién del personal en mérito a las necesidades reales de los proyectos de inversién, obra o
actividad que pudieran darse de manera excepcional, siendo necesario para ello el adecuado sustento de las
Unidades Ejecutoras y la Opinion Favorable de Ia Comisién de Actualizacion, existiendo la posibilidad de
incrementar disposiciones complementarias.

Ry
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ANEXO 01
PERFILES DE PUESTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DEL D.LEG. N° 276, iy 3

X

EN PROYECTOS DE INVERSION Y ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO & Mﬁ

TR N [ L '?E

1. ESTUDIOS Y PROYECTOS %\ "jé b
2 S

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL: -
Jefe de Proyecto / Especialista de Proyectos (Solo para proyectos de envergadura con presupuestos mayores a

S/13, 000,000.00).

CODIGO:  LCJP-1
Depende jerarquicamente de la Gerencia de Linea correspondiente y lo apoya técnica y administrativamente en la

supervision y control de la elaboracion de los estudios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar la elaboracion de los Proyectos de Inversion Pablica hasta la vialidad del perfil, aprobacion del

estudio de factibilidad y/o del expediente técnico, tomando en cuenta las normas y procedimientos
vigentes.

® Visarlos planes de trabajo y sustentarlos en las instancias necesarias.

e Controlar que los estudios se concluyan satisfactoriamente en los plazos establecidos en el Plan de trabajo
aprobado para la realizacion de los mismos,
Hacer seguimiento de! levantamiento de observaciones a los estudios hasta su presentacién final.
Evaluar de manera permanente al personal a su cargo.
Estructurar, solicitar y hacer el seguimiento de los distintos requerimientos de materiales ¥ equipos que
sean necesarios para la realizacion de los estudios, con la autorizacion del Director de la Oficina de
Estudios de Inversion.
Solicitar todos los procedimientos administrativos relacionados al personal a su cargo (viticos,
remuneraciones, etc.).
Emitir opiniones técnicas solicitadas de acuerdo al marco normativo del sistema nacional de programacion. .~
muttianual y gestion de inversiones.
Elaborar la actualizacion de los expedientes técnicos de proyectos de inversion que perdieron vigenci#
anos transcurridos a partir de su aprobacion Y que no iniciaron la etapa de elaboracion de expediente
técnico)
Otras que se encarguen en el ambito de sus funciones o le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

® Titulo profesional colegiado y habilitado en Ingenieria Civil, Arquitecto y/o Ing. sanitario y/o Ing. mecanico ylo
profesional de ingenieria afin al proyecto.

® Experiencia profesional con mas de 13 afios a partir de la expedicién del titulo.

¢ Contar con 02 afios de experiencia especifica como jefe de supervision de obra ylo jefe de Proyecto y/o jefe
de Obras ylo jefe de Estudios y/o similares.

® Contar con capacitacién en Gerencia de Proyectos y/o Gestion de Proyectos y/o similares acreditado a través
de certificados.

o Capacitacion Certificada en el INVIERTE.PE,
& Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Especialista Técnico 2

CODIGO:  LCET-2
Depende jerarquicamente del jefe de Estudios y Proyectos y lo apoya técnica y administrativamente en Ia

supervision y control de la elaboracion de los estudios.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

& Apoyar con su conocimiento técnico en diversos temas segun su especialidad.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades del proyecto, colegiado y habilitado.

Con especializacion y/o maestria acorde a las necesidades del proyecto.

Experiencia laboral igual o mayor a 02 afios computados desde Ia expedicion de! titulo.

Experiencia 02 afios de residente y/o asistente técnico a partir de la expedicion del titulo profesional.
Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos

e Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestion Pdblica.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Formulador de Expedientes
Depende jerarquicamente del jefe de Estudios y Proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

VCIT 5 e Elaborar los Planes de Trabajo para la elaboracién de los Expedientes Técnicos correspondientes a los
B Proyectos.

e Elaborar los Expedientes Técnicos hasta su aprobacion, 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 elaborados.

o Evaluary registrar los expedientes técnicos aprobados para su respectiva consistencia.

e Evaluar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion para sustentar y dimensionar los proyectos de
inversion.

e Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

\
NYZ

i
QNN

N
e

3
T B LS

2
sy,

_ Formulador de Expedientes Técnicos 1

f"'%f{\:éﬁt i cODIGO: LCEP-1

HT N ®  Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades del proyecto, colegiado y habilitado.

: Experiencia laboral con mas de 08 afios, computados desde la obtencién del titulo profesional.
Experiencia 05 afios en formulacion y/o evaluador.

Capacitacion Certificada en el INVIERTE.PE.

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

® ® o e

o/ Formulador de Expedientes Técnicos 2
[ 53\ CODIGO:  LCEP-2
Titulo Profesional Universitario afin al proyecto, colegiado y habilitado.
( . & 4 Experiencia laboral de 05 afios computados desde la obtencién del titulo profesional.
- Experiencia 03 afios como formulador y/o evaluador.
Capacitacion Certificada en el INVIERTE.PE.
Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos.

@

o Formulador de Expedientes Técnicos 3
\A, ’
| _,_ i CODIGO: LCEP-3
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e Titulo Profesional Universitario afin al proyecto, colegiado y habilitado

® Experiencia laboral de 03 afios computados desde la obtencion del titulo profesional. i

e Experiencia 01 afio en formulacion de expediente técnico y/o evaluador y/o residente ylo supervisor\iib .
inspector y/o asistente técnico de obra, proyecto o actividad de mantenimiento. .

e Conocimiento en gestion de inversion.

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

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Asistente Técnico 2

CODIGO: LCAT-2

Depende jerarquicamente del Jefe de Estudios y Proyectos.
FUNCIONES ESPECIFICAS

® Apoyo en las visitas a las diversas obras y/o proyectos de inversion, IOARR o actividades de mantenimiento
que se vienen ejecutando en la entidad municipal.

o 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, INF OBRAS, 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 monitoreo a los proyectos de inversion.
Seguimiento y evaluacion de las metas fisicas y financieras programadas de las inversiones.
Mantener actualizado €l informe trimestral de los resultados en funcién al PO

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 revision de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese el €aso necesario.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

e Bachiller universitario en ingenieria o arquitectura y/o afin al proyecto.

e Experiencia general 02 afios a partir de su bachillerato, en gestion plblica.

® Experiencia de 01 afio como asistente administrativo, asistente técnico, Residente y/o Inspector.
®

L]

Capacitacion y manejo en Microsoft office (Word, Excel y otros).

Capacitacién certificada en el Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y Gestion de Inversiones
INVIERTE.PE.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL.:
Topégrafo

Depende jerarquicamente del Jefe de Estudios y Proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar la programacion del control de trazo.

e Efectuar levantamientos topograficos en base a datos obtenidos.

e Efectuar trabajos de reconocimiento de trazo, replanteo, lineas de nivelacion y plantillado de secciones.
e Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o geodésicos
L ]
L ]
L]

Revisar ylo 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 realizacion de trabajos de campo.
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 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,

Cuidar y mantener en condiciones operativas el equipo de ingenieria.
Responsabilizarse del rendimiento del personal a su cargo. O5Fe.S
Efectuar mensuras diversas de acuerdo a los requerimientos técnicos.

Otras funciones que se le asigne.

PERFIL DEL CARGO

Topégrafo 1

CODIGO:  LCTP-1
¢ Titulo Técnico en topografia.
* Experiencia 03 afios de experiencia laboral a partir del titulo técnico
® Manejo del hardware y software relacionado.

Topografo 2
CODIGO: LCTP-2

| _?-9"_9’%@“55 ; e Titulo Técnico en topografia.
R SN ® Experiencia 01 afio de experiencia laboral a partir de titulo técnico.
IR 2\ o)
L3 (5 By = gn ® Manejo del hardware y software relacionado.
% ¢75/ CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

-

N A Especialista Legal

CODIGO:  LCEL-1
Depende del Jefe de Estudios y Proyectos o quien haga las veces de jefe en el cumplimiento de sus funciones.
"%
"%

FUNCIONES ESPECIFICAS

para la gestion administrativa y/o técnica del rea.

® Brindar asistencia técnica en la elaboracion de los requerimientos para la adquisicion de bienes y/0 servicio
asi como en la determinacién de los términos de referencia o especificaciones técnicas de los bienes y

servicios a contratar.

¢ Realizar el seguimiento al procedimiento de contratacion, incluyendo la firma del contrato, garantias,
otorgamiento 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 gestion administrativa.

® Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
¢ Titulo profesional universitario en Derecho, colegiado y habilitado.
® Experiencia de 03 afios en la administracién publica a partir de titulo profesional.
® Conocimiento en derecho administrativo y/o contrataciones con el estado, acreditado con cursos de
capacitacion,
® Experiencia en la Administracion Publica.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Ty,
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Asistente Administrativo
Depende del Jefe de Estudios y Proyectos 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 recibidos de mesa de partes.

e Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.

® Redactar documentos de informacion solicitada

¢ Llevar actualizado el archivo administrativo y técnico

e Orientar a los usuarios sobre gestiones y situacion de expedientes

Controlar la seguridad y conservacion de los documentos, equipos y mobiliario de su oficina a cargo

L ]
e Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la oficina.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

o

PERFIL DEL CARGO

Asistente Administrativo 1
CODIGO: LCAA-1
® Bachiller Universitario o técnico titulado de cualquier carrera profesional,

® Experiencia minima de 01 afio en cargos de similar naturaleza en gestion publica o privada, contados a partir
de la obtencion del bachillerato o titulo técnico.

® Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).
/ Asistente Administrativo 2

CODIGO: LCAA-2

¢ Egresado técnico o estudiante Universitario de V ciclo de cualquier carrera profesional.

e Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas en gestion pablica o privada.
& Conocimiento de Computacion.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Auxiliar

CODIGO:  LCAX-1

Depende del Jefe de Estudios y Proyectos 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 recibidos de mesa de partes.

® Redactar documentos de informacion solicitada

® Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
¢ Con estudios secundarios completos.
e Conocimiento en ofimatica,

== CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Conductor/Chofer

CODIGO: LCC-2

Depende jerarquicamente del Jefe de Estudios y Proyectos, es responsable de la conduccion del vehiculo asignado
a obra y de velar por su mantenimiento, reparacién y custodia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a los reglamentos de transito y a las normas legales vigentes.
Velar por el mantenimiento oportuno y permanente de su vehiculo, garantizando el buen funcionamiento del

mismo.
Efectuar reparaciones mecanicas pequeias del vehiculo a su cargo. : ﬂ

Mantener limpio el vehiculo.
Realizar viajes y movilizaciones del vehiculo, previa autorizacion del Residente ylo jefe responsable;
mediante la respectiva orden de trabajo.

Mantener actualizada la documentacion legal del vehiculo.
Es responsable de la integridad fisica de la unidad movil.
Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO
e Licencia de conducir A-ll, para conduccion de vehiculo liviano (Pick Up, Mini Van)
e Tener conocimiento en reparaciones mecanicas y de electricidad automotriz.
e  Experiencia minima de 2 afios, como conductor de vehiculos.

2. OFICINA FORMULADORA DE INVERSIONES

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
Formulador / Evaluador

Depende del jefe de la Oficina Formuladora de Inversiones o quien haga las veces de jefe en el cumplimiento de

Elaborar los Planes de Trabajo para la elaboracion de los Estudios de Proyectos Especiales.
Elaborar los Proyectos de Inversion Plblica hasta la vialidad del perfil y/o aprobacion del estudio de
factibilidad, tomando en cuenta las normas y procedimientos vigentes.

: . . ) »'"\m%
Cumplir con entregar los estudios en los plazos establecidos en el Plan de trabajo aprobado para
realizacion de los mismos. 5
Levantar las observaciones que se hagan a los estudios ylo proyectos formulados. :
Verificar los Planes de Trabajo para la elaboracion de los Estudios de Proyectos Especiales.
Evaluar las fichas técnicas y los estudios de pre inversién para sustentar y dimensionar los proyectos de
inversion
Evaluar y registrar los expedientes técnicos aprobados para su consistencia de estos
Presentara mensualmente un informe detallado sobre labor desarrollada
Tener en consideracion las metodologias aprobadas por la DGPMI o los sectores, segun corresponda para
la formulacién de los proyectos
Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato

PERFIL DEL CARGO
Formulador / Evaluador 1

CODIGO: LCFE-1

Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin a las necesidades del proyecto.
Experiencia profesional de 07 afios computados desde la obtencion del titulo profesional.
Experiencia 05 afios en formulacion y/o evaluacion de perfiles y/o expedientes técnicos general.
Capacitacién Certificada en el INVIERTE.PE.

Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos.
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Formulador / Evaluador 2

CODIGO: LCFE-2

Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin a las necesidades del proyecto

¢ Experiencia profesional con mas de 05 afios computados desde la obtencion del titulo profesional, j{

® Experiencia 03 afios en formulacion y/o evaluacion de perfiles y/o expedientes técnicos general.
Capacitacion Certificada en el INVIERTE.PE.
Conocimiento y Manejo de software de planificacién de obra, costos y disefio de proyectos.

Formulador / Evaluador 3
CcODIGO: LCFE-3
e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin a las necesidades del proyecto.
® Experiencia laboral con méas de 03 afios computados desde la obtencién del titulo profesional.

® Experiencia 01 afio en formulacion y/o evaluacién de perfiles y/o expedientes técnicos y/o residencia ylo
supervision y/o inspeccion de obras y/o actividades de mantenimiento y/o asistencia técnica.

Capacitacion Certificada en el INVIERTE.PE,
e Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos.

ANWNCIAL
P 2,
P -’i{wsm’“}@

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
(o)

+Asistente Técnico

:S:Pepende del jefe de la Oficina Formuladora de Inversiones o quien haga las veces de jefe en el cumplimiento de

/sus funciones.

® Apoyo en las visitas a las diversas obras y/o proyectos de inversion, IOARR o actividades de mantenimiento
que se vienen ejecutando en la entidad municipal.

e Sistematizacion de la informacion de los proyectos de la cartera priorizada
e Seguimiento de los acuerdos asumidos en los Comités de Inversiones.

@ Realizar reportes de seguimientos como curva S, INFOBRAS, PIM, Devengados, Certificacione Y,
Compromisos y Nivel de Ejecucion de gasto de los proyectos de la cartera de inversiones.

® Elaborar fichas y/o modelos para el seguimiento y monitoreo a los proyectos de inversion.

® Seguimiento y evaluacion de las metas fisicas y financieras programadas de las inversiones.
e ® Mantener actualizado €l informe trimestral de los resultados en funcion al PO

/SWLIAL ‘?“\ ® Coordinar con el jefe inmediato, el seguimiento a los avances diarios de la oficina.

/25 ARG\
HARYZCAGHEY L B C o . .. ,
(85 N8/ e e Informar oportunamente al jefe inmediato sobre el avance de los resultados de la oficina, la misma que
1= g = . )
\28 M &z permita formular sus informes mensuales.
\;\’@,-f ® Apoyo en la revision de las documentaciones remitidas a la OPMI si fuese el caso necesario.

 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

. PERFIL DEL CARGO

! I Asistente Técnico 1
Yt GODIGO:  LCAT-1

e Bachiller Universitario en ingenieria o arquitectura, y/o afin a las necesidades del proyecto.
e Experiencia laboral minima de 03 afios a partir de su bachillerato, en gestién plblica.
* Experiencia de 02 afios como asistente técnico y/o residente y/o supervisor o inspector.

’ e Capacitacion y manejo en Microsoft office (Word, Excel y otros).
1 e Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones
A s INVIERTE.PE.
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\ sistente Técnico 2
JODIGO: LCAT-2
e Bachiller universitario en ingenieria o arquitectura y/o afin a las necesidades del proyecto.
e Experiencia general 02 afios a partir de su bachillerato, en gestion publica.
® Experiencia de 01 afio como asistente administrativo, asistente técnico, Residente y/0 Inspector.
¢ Capacitacion y manejo en Microsoft office (Word, Excel y otros).

e Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones
INVIERTE.PE.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Asistente Administrativo

Depende del jefe de la Oficina Formuladora de Inversiones o quien haga las veces de jefe en el cumplimiento de
sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Recepcionar documentos en tramite 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 informacion solicitada

Llevar actualizado el archivo administrativo 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 oficina a cargo
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la oficina.

¢ Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

2| Asistente Administrativo 1
CODIGO: LCAA-1
® Bachiller Universitario o técnico titulado de cualquier carrera profesional.

. : . o . o ' \\\“\4.-\‘. %
® Experiencia minima de 01 afio en cargos de similar naturaleza en gestion pUblica o privada, contados a pag§ ,%\
de la obtencion del bachillerato o titulo técnico.

¢ Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).

Asistente Administrativo 2

CODIGO: LCAA-2

® Egresado técnico o estudiante Universitario de V ciclo de cualquier carrera profesional.
® Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas en gestion pablica o privada,
e Conocimiento de Computacién.

: )l) ’ | CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

= Ausxiliar

CODIGO:  LCAX-1
Depende del jefe de la Oficina Formuladora de Inversiones o quien haga las veces de jefe en el cumplimiento de

sus funciones.
| FUNCIONES ESPECIFICAS
\ : ¢ Recepcionar documentos en tramite documentario.
EN ..‘,':".':"‘E_“_ ¢ Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes.
Nt Pagina 20]133
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® Redactar documentos de informacion solicitada
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
¢ Con estudios secundarios completos.
e Conocimiento de Ofimatica.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Topégrafo
Depende del jefe de la Oficina Formuladora de Inversiones o quien haga las veces de jefe en el cumplimiento de
sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Elaborar la programacion del control de trazo.
® Efectuar levantamientos topograficos en base a datos obtenidos.
® Efectuar trabajos de reconocimiento de trazo, replanteo, lineas de nivelacion y plantillado de secciones.
e Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o geodésicos.
N, @ Revisarylo efectuar calculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.
/’f\é\\ & Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y urbanisticos.
@
®

ZaVINCIqT
ROV

BN ey
w Qﬁ@%ﬂlﬁﬂl, %

3 2,

Evaluar e informar sobre la realizacion de trabajos de campo.
Contribuir en las obras de edificaciones en la colocacion de balizas y BM, para la correcta referencia de ejes
J 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.

e Cuidar y mantener en condiciones operativas el equipo de ingenieria.
® Responsabilizarse del rendimiento del personal a su cargo.
e Efectuar mensuras diversas de acuerdo a los requerimientos técnicos.
e Otras funciones que se le asigne.
PERFIL DEL CARGO
/7\;—\3‘—;( ::‘J\ -
.!"';l$§§\°ﬁ?""%_é 3 ¢,>  Topdgrafo 1

CODIGO:  LCTP-1
o Titulo Técnico en topografia.
e Experiencia 03 afios de experiencia laboral a partir del titulo técnico.
e Manejo del hardware y software relacionado.

Topografo 2

CODIGO:  LCTP-2
e Técnico titulado en topografia.
e Experiencia 01 afio de experiencia laboral a partir del titulo técnico.
® Manejo del hardware y software relacionado.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Conductor/Chofer

CODIGO:  LCC-2
Depende jerarquicamente del Residente, es responsable de la conduccion del vehiculo asignado a obra y de velar

—— por su mantenimiento, reparacion y custodia.

i
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FUNCIONES ESPECIFICAS
e Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a los reglamentos de transito y a las normas legales vigentes. - -{z,i
8 Vglar por el mantenimiento oportuno y permanente de su vehiculo, garantizando el buen funcionamiento Qe}'i' o'“\
mismo. . t I
e Efectuar reparaciones mecénicas pequefias del vehiculo a su cargo. BN __/:;—“3

e Mantener limpio el vehiculo.

® Realizar viajes y movilizaciones del vehiculo, previa autorizacion del Residente y/o jefe responsable,
mediante la respectiva orden de trabajo.

e Mantener actualizada la documentacion legal del vehiculo.
® Es responsable de la integridad fisica de la unidad movil.
e Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO

© Licencia de conducir A-Il, para conduccién de vehiculo liviano (Pick Up, Mini Van)
® Tener conocimiento en reparaciones mecanicas y de electricidad automotriz.

@ Experiencia minima de 2 afios, como conductor de vehiculos.

3. GERENCIA DE INSPECTORIA, SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES

T
%\S\CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL.:

VoNZ
B

A 2
/yl ;j§,’lefe de Supervisién de Obra / Coordinador de Supervision (Solo para proyectos de envergadura con
j </presupuestos mayores a S/. 13'000,000.00)

P

—_7 CODIGO: LCJSO-1
= Depende jerarquicamente del Gerente Municipal y es responsable de supervisar la gjecucion fisica de las obras,
proyectos, IOARR, planes de negocio y actividades de mantenimiento, tanto en la modalidad de administracion
directa como indirecta. Ademas, se encarga de la liquidacion de inversiones y planes de negocio, asegurando la
rrecta aplicacion de las normas vigentes.

&l

NCIONES ESPECIFICAS »%
® Supervisar y controlar la ejecucion fisica de obras, proyectos, IOARR, planes de negocio y actividadegé o @°
mantenimiento, independientemente del tipo 0 modalidad de ejecucion, a cargo de la Municipalidad Provig

i de la Convencién, conforme a lo establecido en el programa multianual de inversiones y las normas led@le

vigentes, asi como en estricta concordancia con las especificaciones del expediente técnico o docum:is

equivalente, debidamente aprobado.

® Revisar y dar conformidad a la liquidacion fisica y financiera de las obras, proyectos, IOARR y planes de
negocio, de acuerdo con la normativa vigente.

® Garantizar el correcto funcionamiento de la Oficina General de Supervision y Liquidacion de Inversiones, asi f

f como su dependencia.
i D ® Evaluar, validar y/u observar los informes mensuales de obra, proyecto, planes de negocio e IOARR.
/'; ‘-1 @ Revisary aprobar los informes de valorizacion de obra, proyectos e IOARR.

Informar mensualmente sobre las acciones de supervision, asi como sobre el avance fisico y financiero de
la ejecucion de las inversiones (proyectos e IOARR), planes de negocio y actividades de mantenimiento.

e 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 obras, proyectos, IOARR, planes de negocio y
actividades de mantenimiento.

e Conformar la comision de recepcion y entrega de obra, proyecto e I0ARR, bajo las diferentes modalidades

)| de ejecucion.

. -_'i” _ & Emitir opinion técnica en el mbito de su competencia.

(Y3

‘_‘___'_J
<
@

g ® Realizar las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal dentro del marco de sus competencias o
R aquellas que le correspondan por norma expresa en el marco normativo vigente.

Pédgina 22|133




“DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL QUE PRESTE SERVICIOS DE CARACTER TEMPORAL EN OBRA O ACTIVIDAD AﬁO 2026
DETERMINADA Y EN PROYECTO DE INVERSION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION”

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO S,

e Profesional titulado, habilitado y colegiado de Ing. Civil y/o Arquitecto y/o Ing. Sanitario y/o Ing. Mecanico; \B‘E"’“
y/o profesional de Ingenieria afin al proyecto.

*  Experiencia profesional general de 13 afios, contabilizados desde |a expedicion del titulo.

»  Experiencia de 2 afios de experiencia especifica como jefe de Supervision de obra y/o jefe de Proyecto y/o
jefe de Obras y/o jefe de Estudios y/o similares, y contar con capacitacion en Gerencia de Proyectos y/o
Gestion de Proyectos y/o similares acreditado a través de certificados.

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

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Supervisor / Inspector de Obra

Depende jerarquicamente del Gerente de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones, o la que haga sus
veces, 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 ejecucion fisica de la obra, el mismo que debe ser elevado a la entidad, adjuntando su evaluacion,
pronunciamiento y verificaciones propias realizadas como inspector o supervisor.

Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucion técnica, economica 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 la calidad de los materiales utilizados ydela
calidad de mano de obra utilizada.

Velar porque se cumpla el programa de gjecucion de obra vigente, asi como con la conclusion de I gjecucion
de la obra dentro del plazo establecido.

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

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

Aprobar 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.

' "r = Revisar, validar y observar, de ser el caso, la planilla del personal obrero y administrativo emitido por el
residente de obra.
1 e Emitir un informe periddico sobre sus actividades desarrolladas, recomendando acciones que deben
1 adoptarse para asegurar el cumplimiento del costo, plazo y calidad de la ejecucion de la obra.
/ Ve ¢ Revisar e informarse detalladamente del contenido del expediente técnico o documentos equivalentes, con

A1 la finalidad de verificar y compatibilizar con las condiciones de terreno, informando el resutado a Ja Oficina

| de Supervision y Liquidacién de Proyectos.

® Mantener actualizados los calendarios y gréficos 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/o proyecto, con la finalidad de establecer Ia correcta utilizacion de los
fondos destinados al costo de mano de obra, materiales, maquinaria 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 IOARR, en armonia y
concordancia con el expediente técnico aprobado, estando facultado para recomendar el retiro del residente
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Cuya conducta sea indeseable, incompetente, negligente o que se rehise a cumplir las instrucciones ,‘
impartidas y que a su juicio, perjudican la buena ejecucion del proyecto de inversion o IOARR; asi mismo&,', "

debera disponer de cualquier medida absolutoria generada por una emergencia, no estando facultado para’: - 855
modificar el expediente técnico. =

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

e Advertir sobre las consecuencias del deficiente desempefio del residente y las medidas correctivas

3

5 ¢ . N

0 ’{‘3 ‘g‘| pertinentes que le corresponde implementar.
& §,n_,- e Informar a la Oficina de Supervision y Liquidacién de Proyectos, emitiendo opinién y recomendacion sobre
Lv)

las acciones correctivas y subsanar eventuales deficiencias.

@ 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 establecido con el levantamiento
total de las observaciones formuladas, la Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos, notificara bajo
responsabilidad al responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones, para que adopte las medidas
correctivas, € informara a la Gerencia Municipal y al despacho de Alcaldia.

Verificara la permanencia del Cuademo de Obra o de inversion, en la oficina administrativa del proyecto o
IOARR, 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 que puedan ayudar a la solucion de los problemas encontrados, velando por el normal
desarrollo de ejecucién 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 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 técnicas.

Verificar el nimero del personal y equipo necesario para la ejecucion fisica de la inversion, acorde con los
analisis 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 la

ejecucion fisica del proyecto de inversion o IOARR, sus modificaciones ylo ampliaciones aprobadas . .-
resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra y/o proyecto los atrasos debiendo solicitar y aprobar
calendario para la programacion acelerada de avance de obra ylo proyecto de inversion o IOARR.

En caso de recibir solicitudes de modificacion en la fase de gjecucion fisica, previa evaluacion, auto
mediante cuaderno de obra la elaboracion 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 contintia con el tramite para su aprobacion mediante resolucion.

Presentar el Informe mensual de supervisién dentro de los siete (07) dias calendario del siguiente mes,
utilizando los formatos que se encuentran en los anexos de la directiva, adjuntando ademas el informe del

A

legajo personal y de reincidir de manera injustificada sera pasible de resolucion del contrato o destitucion.

= 4 ® Registrar y mantener actualizado en el sistema INFOBRAS, la informacion generada respecto a la ejecucion

= de obras publicas por administracion directa. Asi mismo debera revisar la correcta elaboracion de las fichas
de Registro de sjecucion 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 del
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 ejecucion fisica de la inversién, e inventario
de materiales, equipos, herramientas y entrega de obra y/o inversion, igualmente en caso de paralizacion

oV ) > temporal o definitiva o cambio de residente.
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“f"‘/ Residente con el visto bueno en sefial de conformidad, con todos los controles realizados y ademas de las
ocurrencias mas resaltantes del proceso de ejecucion fisica, adjuntando los cuadros informativos necesarios.
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e Informar sobre la solicitud de recepcion de obra y/o inversion, constatando la culminacion de los trabajgs’:
teniendo como responsabilidad conjuntamente con el residente, la presentacién del informe final (visand
contenido) y la documentacién fuente total, dentro de los 15 dias calendario de culminada la gjecucion fisigs
de la inversion y suscrito el Acta de Conclusion de la misma conjuntamente con el residente, responsable de
la UEIl'y Coordinador de UOL, para su entrega a la Comision de Recepcion de Obra y proceder a la liquidacion -
posterior, luego de suscrita el Acta de Recepcion, sin Observaciones.

De no recibirse la obra o inversion y de haberse suscrito en el acta de observaciones, el inspector informara
lo pertinente a dicha comision en un plazo de tres (03) dias calendario, de haberse efectuado el levantamiento
de dichas observaciones por el residente de la inversion.

En vias de regularizacion, emitir pronunciamiento 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 recepcion de la obra y/o proyectos y su liquidacion por la comision
correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades inherentes.

El inspector exigira bajo responsabilidad el cumplimiento de las condiciones de seguridad vy salud en el
trabajo, implementando 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 gjecucion de las actividades propias de la obra
0 proyecto mitigando 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 cierre de inversion), teniendo 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 elaboracion del mismo juntamente con el residente, indicando ademas los
datos solicitados de teléfono y correo electronico.

El inspector esta en la obligacion de revisar y visar el Informe Final a presentar por el residente al concluir la
inversion, velando por la informacion objetiva, real y sustentada en la documentacién fuente del proceso de
ejecucion fisica y que aquél 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
0 de otros terceros; asi mismo, debera 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 informacion 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 Fabrica asi como que los planos de replanteo sean
de lo que realmente se ejecuto.

En el supuesto, de encontrar informacion falsa o indicios de iregularidad, este serad comunicado a la
autoridad superior para la disposicion de acciones legales, remitiendo los actuados al secretario técnico y/
procurador publico. ]
® Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de las reunioneg
seguimiento, en caso de ser convocado. =)

= e Cumplira con otras funciones e informes solicitados por la GISL! y la Gerencia Municipal, para el monitorée

o, %
I %)
"0 <
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/'_'?1 0}: 9 ok
o 2,;{4(\ y seguimiento de los proyectos.
& %\%‘1 # Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
W /S

& )/ PERFIL DEL CARGO

Supervisor / Inspector de Obra 1

g CODIGO: LCSO-1

\ ® Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado en Ingenieria Civil o Arquitectura.

® Experiencia profesional de 10 afios en gestién piblica, contabilizados desde la expedicion del titulo,

) ® Experiencia profesional especifica de 5 afios en supervision e inspeccion de obras y/o actividades de
\-; mantenimiento y/o proyectos de inversion plblica, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional.

= ® Conocimiento en gestion de proyectos y/o gestion de construccion y/o similares, acreditados a través de
curso de especializacion y/o diplomado.

5 Supervisor / Inspector de Obra 2

' CODIGO: LCSO-2

e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado en Ingenieria Civil o Arquitectura
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® Experiencia laboral igual o mayor a 8 afios, contabilizados desde la expedicion del titulo.

o Experiencia profesional especifica de 4 afios en supervision y/o inspeccion de obras y/o actividades de
mantenimiento y/o proyectos de inversion pablica, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional.

¢ Conocimiento en gestion de proyectos y/o gestion de construccion y/o similares, acreditados a través de
cursos de capacitacion.
e Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos.

e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado en Ingenieria Civil o Arquitectura.
® Experiencia laboral igual o mayor a 6 afios en gestion publica, contabilizados desde Ia expedicion del titulo.

e Experiencia profesional especifica de 3 afios de supervision, y/o inspeccion y/o residente de obras ylo
actividades de mantenimiento y/o proyectos de inversion publica, contabilizados desde la expedicion del
titulo profesional.

e Conocimiento en gestion de proyectos y/o gestion de construccion y/o similares, acreditados a través de
cursos de capacitacion.

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

J ODIGO: LCSST-1
s /Depende jerarquicamente del Gerente de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones, o la que haga sus

a &S
\\\\E:// veces, coordina con el Coordinador de inversion y con el Residente las acciones técnicas y administrativas
S——F necesarias.

FUNCIONES GENERALES

e Controlar el desarrollo del Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo en coordinacion con los jefes de
cada area de trabajo.

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

® Tenerorganizada la respuesta ante accidentes laborales y/o ante cualquier tipo de emergencia que involucre
la salud del personal.

® Brindar el Soporte Técnico en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Realizar las charlas de seguridad en obra, segtin 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 area de trabajo.

Proponer medidas de control para la prevencion de riesgos.

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

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

5 e Informar en forma inmediata a Bienestar Social, al area de Recursos Humanos, cualquier incidente/accidente

T 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 area correspondiente.

® Detener cualquier trabajo de obra que se encuentre en inminente peligro o riesgo, hasta que se elimine Ia
condicion insegura que lo produjo, informando en forma inmediata al Supervisor de Seguridad y Salud en el
. e' s Trabajo.
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® Generar estrategias de capacitacion para instruir y sensibilizar al personal obrero en cuanto a/,l'a;'
implementacion y mantenimiento de los mecanismos de proteccion y control en los trabajos que realiceny ;

PEIE A

el cumplimiento de las normas de seguridad relacionadas con la obra. e ] &

. . .. . 2 el ’?/
o Esresponsable de que se presten con rapidez y adecuadamente los primeros auxilios a los trabajadores que \53\0__,«;/
Gl

presenten accidentes e incidentes.

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

e Solicitar oportunamente al administrador de obra, la compra de los equipos de proteccion individual y
sistemas de proteccion colectiva, requeridos para el desarrollo de los trabajos bajo su direccion.

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

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

® Titulo Profesional Universitario en Ingenieria con especializacion y/o diplomados y/o estudios de maestria
en seguridad ocupacional o similares.

e Especializacion ylo diplomado y/o estudios de maestria en Seguridad Ocupacional.

e Experiencia faboral igual o mayor de 2 afios en supervision de seguridad, ocupacional y/o prevencionista
y/o ingeniero de seguridad, computados a partir de la expedicion del titulo profesional.

e Capacitacion especializada relacionada con la funcién a desempefiar, acreditado con certificados.

“JARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

upervisor/ Inspector de Proyectos Productivos

Depende jerarquicamente del Gerente de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones, o la que haga sus
veces, coordina con el Coordinador de inversion y con el Residente las acciones técnicas y administrativas
necesarias.

FUNCIONES GENERALES

e Validar el informe de revision del expediente técnico de proyecto presentado por el residente de proyecto, .
previo al inicio de la ejecucion fisica del Proyecto, el mismo que debe ser elevado a la entidad, adjuntanggs:
su evaluacion, pronunciamiento y verificaciones propias realizadas como inspector o supervisor.

¢ Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucion técnica, econdmica y administrativa del Proye&

e Absolver las consultas que formule el Residente de Proyecto sobre los aspectos técnicos de Proyecto.

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

¢ Velar porque se cumpla el programa de ejecucion del Proyecto vigente, asi como con la conclusion de la
ejecucion del proyecto dentro del plazo establecido.

® Controlar que los gastos incurridos en la ejecucion de los trabajos correspondan a la necesidad de la
ejecucion del proyecto,

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

o Opinar oportunamente sobre las propuestas de modificacion de costo, plazo o calidad del proyecto en
ejecucion, respecto a lo previsto en el expediente técnico de proyecto aprobado, requeridas por el residente
de proyecto.

¢ Aprobar 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 proyecto.

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

e
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O

® Emitir un informe periddico sobre sus actividades desarrolladas, recomendando acciones que deb;p‘f'f:f"'“
adoptarse para asegurar el cumplimiento del costo, plazo y calidad de la ejecucion del proyecto. T j}

® Revisar e informarse detalladamente del contenido del expediente técnico o documentos equivalentes, ¢
la finalidad de verificar y compatibilizar con las condiciones de terreno, informando el resultado a la Oficing_ ™o ____.*»"
de Supervision y Liquidacion de Proyectos. NOE
¢ Mantener actualizados los calendarios y graficos 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/o proyecto, 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 precios unitarios propios de la entidad.

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

e Velar directa y permanente por la correcta ejecucion 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 indeseable, incompetente, negligente o que se rehise a cumplir las instrucciones
impartidas y que a su juicio, perjudican la buena ejecucion del proyecto de inversion o IOARR; asi mismo,
debera 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 cualquier otra falta que contravenga las condiciones preestablecidas para la
oportuna y correcta ejecucion del proyecto o IOARR, debera tomar las medidas correctivas siguientes:

ZGOVINCL 5

"‘?}/{:_VTSEK&"-\., . . » . . : .

@s\‘ ”a%‘vg\\ e Advertir sobre las consecuencias del deficiente desempefio del residente y las medidas correctivas
242 pertinentes que le corresponde implementar.

Informar a la Gerente de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversionesemitiendo opinion y
recomendacion sobre las acciones correctivas y subsanar eventuales deficiencias.

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 establecido con el levantamiento
total de las observaciones formuladas, la Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos, notificara bajo
responsabilidad al responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones, para que adopte las medidas
correctivas, e informara a la Gerencia Municipal y al despacho de Alcaldia.,

Verificara la permanencia del Cuaderno de Obra o de inversion, en la oficina administrativa del proyecto o

IOARR, 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., ,;.L%
y soluciones técnicas que puedan ayudar a la solucion de los problemas encontrados, velando por el nogss :
desarrollo de ejecucion de la misma.
Inspeccionar, controlar y verificar la entrega oportuna de los materiales en las cantidades, calidades y pl§zos.;
establecidos en el calendario de adquisicion de materiales, verificando que estos se empleen en obra'¥d.*
proyecto, comprobando su instalacion, colocacién y funcionamiento. Exigiendo que se realicen las prueba?
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 técnicas.

Verificar el nimero del personal y equipo necesario para la ejecucion fisica de la inversién, acorde con los
analisis 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 Ia
ejecucion fisica del proyecto de inversion o IOARR, sus modificaciones y/lo ampliaciones aprobadas
resolutivamente, anotando en el cuaderno de obra y/o proyecto los atrasos debiendo solicitar y aprobar el
calendario para la programacion acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversion o IOARR,

- ® En caso de recibir solicitudes de modificacion en la fase de ejecucion fisica, previa evaluacion, autoriza
mediante cuaderno de obra la elaboracion 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 contina con el tramite para su aprobacion mediante resolucion.

® Presentar el Informe mensual de supervision dentro de los siete (07) dias calendario del siguiente mes,
utilizando los formatos que se encuentran en los anexos de la directiva, adjuntando ademaés el informe del
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Residente con el visto bueno en sefial de conformidad, con todos los controles realizados y ademas de lag” ’3 .
ocurrencias mas resaltantes del proceso de ejecucion fisica, adjuntando los cuadros informativos necesarios. | -

El incumplimiento de presentacién oportuna en el plazo establecido y de efectuarse este en fecha posterior> * 2 4
sin la justificacion adecuada, sera sancionado con amonestacion escrita por parte de la GISLI con copia al * &7 -~
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 obras pUblicas por administracion directa. Asi mismo debera revisar la correcta elaboracion 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 IOARR Formato N° 08-C y el Formato N°
12- B), dentro de los plazos establecidos, indicando su nombre como responsable de la elaboracion del
mismo juntamente con el del residente, ademas de los datos solicitados de teléfono y correo electronico.

Participar en el evento de constatacion fisica de culminacién de la ejecucion fisica de lainversion, e inventario
de materiales, equipos y herramientas y entrega de obra y/o inversion, igualmente en caso de paralizacion
temporal o definitiva 0 cambio de residente.

Informar sobre Ia solicitud de recepcion de obra y/o inversion, constatando la culminacién de los trabajos,
teniendo 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 Conclusion de la misma conjuntamente con el residente, responsable de la
UE!l'y Coordinador de UOL, para su entrega a la Comision de Recepcion de Obra y proceder a la liquidacion
posterior, luego de suscrita el Acta de Recepcion sin Observaciones.

De no recibirse la obra o inversion y de haberse suscrito en el acta de observaciones, el inspector informara
lo pertinente a dicha comision en un plazo de tres (03) dias calendario de haberse efectuado el levantamiento
de dichas observaciones por el residente de la inversion.

En vias de regularizacion, emitir pronunciamiento sobre cualquier solicitud del residente, sobre el que no se

haya emitido por omision, pronunciamiento alguno; este tipo de pronunciamientos debe hacerse
obligatoriamente antes de la recepcion de la obra y/o proyectos y su liquidacion por la comisién
correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades inherentes,

El inspector exigira bajo responsabilidad el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el

trabajo, implementando 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

y/o proyecto mitigando los impactos que podrian afectar negativamente.

El inspector debera revisar la correcta elaboracion del Formato de Registro del Informe de Cierre (Formato

N® 03 Registro de cierre de inversion), teniendo como base los datos e informacion asentada en las Fichas ... COE g,
y Formatos de Registro y seguimiento correspondientes a Proyectos de Inversion o IOARR e indicar 3635
nombre como responsable de la elaboracion del mismo juntamente con el residente, indicando ademéa
datos solicitados de teléfono y correo electrdnico.

Elinspector esté en la obligacion de revisar y visar el Informe Final a presentar por el residente al conclu
inversion, velando por la informacion objetiva, real y sustentada en la documentacion fuente del proceso &)
ejecucion fisica y que aquél contenga los cuadros resumen de las adquisiciones y su uso, de mano de obra,
materiales, equipos y maquinaria, asf como de los aportes que se haya tenido de parte de los beneficiarios
o de otros terceros; asi mismo, debera 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 informacion la definitiva a
tomar en cuenta por la Comision 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 ejecuto.

En el supuesto de encontrar informacién falsa o indicios de irregularidad, este sera comunicado a la autoridad
superior para la disposicion de acciones legales, remitiendo los actuados al secretario técnico y/o procurador
plblico.

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 GISLI y la Gerencia Municipal, para el monitoreo
y seguimiento de los proyectos.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL CARGO

e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin al proyecto.
e Experiencia laboral igual o mayor a 8 afios desde la expedicion del titulo.

o Experiencia profesional especifica de 5 afios en supervision y/o inspeccion de obras y/o actividades de
mantenimiento y/o proyectos de inversién pablica, contabilizados a partir de la expedicion del titulo
profesional.

 Conocimiento en gestion de proyectos y/o similares, acreditados a través de cursos de especializacion y/o
maestria y/o diplomado.
Supervisor / Inspector de Proyectos Productivos 2
CODIGO: LCSPP-2
e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin al proyecto.

e Experiencia profesional igual o mayor de 6 afios en gestion publica, contabilizados desde la expedicion del
titulo.

o Experiencia profesional especifica 3 afios de supervision y/o inspeccion de obras y/o actividades de
mantenimiento y/o proyectos de inversion plblica, contabilizados desde [a expedicion del titulo profesional.

\Qv.;)’l‘%‘_\‘s'%?\ > Conocimiento en gestion de proyectos y/o similares acreditados a través de cursos de certificados
;é@“ ”/"%S%; ® Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos.
, ;jgl pervisor / Inspector de Proyectos Productivos 3
DIGO: LCSPP-3
e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin al proyecto.
® Experiencia laboral igual o mayor a 5 afios en gestion publica, contabilizados desde la expedicion del titulo.

e Experiencia profesional especifica de 3 afios en supervision y/o inspeccion y/o residente y/o formulador ylo
evaluador de obras y/o Actividades de mantenimiento ylo proyectos de inversion plblica, a partir de la
expedicion del titulo profesional.

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

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Supervisor / Inspector de Proyectos Sociales y/o Ambientales yfo de Servicios Publicos H}¢
Depende jerarquicamente del Gerente de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones, o la que haga ¥ ‘ ’F;\
veces, coordina con el Coordinador de inversion y con el Residente las acciones técnicas y administrati F\CMOE |8

necesarias.

FUNCIONES GENERALES

e Validar el informe de revision del expediente técnico 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 la entidad, adjuntando su
evaluacion, pronunciamiento y verificaciones propias realizadas como inspector o supervisor.

Controlar directa y permanentemente la correcta ejecucion técnica, economica y administrativa de la obra.
Absolver fas 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 yde
la calidad de mano de obra utilizada.

Velar porque se cumpla el programa de ejecucion de obra vigente, asi como con la conclusién 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 Ia
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.
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Opinar oportunamente sobre las propuestas de modificacion de costo, plazo o calidad de la obra én

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.

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.

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 y compatibilizar con las condiciones de terreno, informando el resultado a la Oficina
de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

Mantener actualizados los calendarios y graficos 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/o proyecto, con la finalidad de establecer Ia correcta utilizacion
de los fondos destinados al costo de mano de obra, materiales, magquinaria 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 IOARR, en armonia y
concordancia con el expediente técnico aprobado, estando facultado para recomendar el refiro del
residente cuya conducta sea indeseable, incompetente, negligente 0 que se rehlise a cumplir las
instrucciones impartidas y que a su juicio, perjudican la buena ejecucion del proyecto de inversion o IOARR:
asi mismo, debera 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 cualquier otra faita que contravenga las condiciones preestablecidas para la
oportuna y correcta ejecucion del proyecto o IOARR, debera tomar las medidas correctivas siguientes:

Advertir sobre las consecuencias del deficiente desempefio del residente y las medidas correctivas
pertinentes que le corresponde implementar.

Informar a la Gerente de Inspectoria, Supervision y Liquidacién de Inversiones emitiendo opinién y
recomendacion sobre las acciones correctivas y subsanar eventuales deficiencias.

Nofificar al residente mediante la oficina respectiva (UEI), exponiendo la observacion y otorgando un plazg \\\iﬁ""%\
prudencial para el levantamiento de la misma; si no se cumple en el periodo establecido con /i °

levantamiento total de las observaciones formuladas, la Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyect
notificaré bajo responsabilidad al responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones, para que adopte (&
medidas correctivas, e informara a la Gerencia Municipal y al despacho de Alcaldia.

Verificara la permanencia del Cuademo de Obra o de inversin, en la oficina administrativa del proyecto o
IOARR, 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 que puedan ayudar a la solucion 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
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, debiendo rechazar y ordenar el retiro de materiales
y equipos por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones técnicas.

Verificar el nmero del personal y equipo necesario para la ejecucion fisica de la inversion, acorde con los
analisis 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 la
ejecucion fisica del proyecto de inversion o I0ARR, sus modificaciones y/o ampliaciones aprobadas
ioinciok Pagina 31[133
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resolutivamente, anotando en el cuademo de obra y/o proyecto los atrasos debiendo solicitar y aprobar‘el'?‘
calendario para la programacion acelerada de avance de obra y/o proyecto de inversion o IOARR, )

En caso de recibir solicitudes de modificacion en Ia fase de ejecucion fisica, previa evaluacion, autoriza ¥,
mediante cuaderno de obra la elaboracion del expediente técnico con modificaciones. OFFET.

Emite pronunciamiento sobre el informe de sustento de modificaciones y sobre el expediente técnico o
documentos equivalentes; de ser favorable contintia con el tramite para su aprobacién mediante resolucion.

Presentar el Informe mensual de supervision dentro de los siete (07) dias calendario del siguiente mes,
utilizando los formatos que se encuentran en los anexos de la directiva, adjuntando ademés el informe del
Residente con el visto bueno en sefial de conformidad, con todos los controles realizados y ademés de las
ocurrencias mas resaltantes del proceso de ejecucion fisica, adjuntando los cuadros informativos
necesarios.

Elincumplimiento de presentacion oportuna en el plazo establecido y de efectuarse este en fecha posterior
sin la justificacion adecuada, seré sancionado con amonestacién escrita por parte de la GISLI con copia 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 obras publicas por administracion directa. Asi mismo debera revisar la correcta elaboracion
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 IOARR Formato N° 08-C y
el Formato N° 12- B), dentro de los plazos establecidos, indicando su nombre como responsable de la
elaboracion del mismo juntamente con el del residente, ademas de los datos solicitados de teléfono y
correo electronico.

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 inversion, igualmente en caso de
paralizacidn temporal o definitiva 0 cambio de residente.

Informar sobre la solicitud de recepcién de obra y/o inversion, constatando la culminacién de los trabajos,
teniendo 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 ejecucidn 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 Recepcion 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 informara
lo pertinente a dicha comision en un plazo de tres (03) dias de haberse efectuado el levantamiento de -

dichas observaciones por el residente de la inversion. > 7L*%
En vias de regularizacion, emitir pronunciamiento sobre cualquier solicitud del residente, sobre el qu
se haya emitido por omision, pronunciamiento alguno; este tipo de pronunciamientos debe hacégie ¢
obligatoriamente antes de la recepcion de la obra y/o proyectos y su liquidacion por la comisia 6oy
correspondiente, sin perjuicio de las responsabilidades inherentes.

El inspector exigira bajo responsabilidad el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo, implementando 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 mitigando los impactos que podrian afectar negativamente,

Elinspector debera 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 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 elaboracion del mismo juntamente con el residente, indicando ademas los
datos solicitados de teléfono y correo electronico.

El inspector esté en la obligacion de revisar y visar el Informe Final a presentar por el residente al concluir

S
e
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{ la inversion, velando por la informacion objetiva, real y sustentada en la documentacion fuente del proceso
de ejecucion fisica y que aquél 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, debera 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
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la Memoria Descriptiva Valorizada y/o la Minuta de Declaratoria de Fabrica asi como que los planos déf :
replanteo sean de lo que realmente se ejecuto.

® En el supuesto de encontrar informacion falsa o indicios de irregularidad, este sera comunicado a la, . =~ ¢
autoridad superior para la disposicion de acciones legales, remitiendo los actuados al secretario técnico ™~ == s
y/o procurador publico.

e 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 GISLI y la Gerencia Municipal, para el monitoreo
y seguimiento de los proyectos.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL CARGO

Supervisor / Inspector de Proyectos Sociales y/o Ambientales y/o de Servicios Publicos 1
CODIGO: LCSDSA-1

e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin al proyecto.

e Experiencia laboral igual o mayor a 8 afios, contabilizados desde la expedicion def titulo.

e Experiencia profesional especifica de 5 afios en supervision y/o inspeccion de obras ylo actividades de
mantenimiento y/o proyectos de inversion publica, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional,

e Conocimiento en gestion de proyectos y/o similares, acreditados a través de curso de especializacién y/o
maestria y/o diplomado.

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

” Supervisor / Inspector de Proyectos de Sociales y/o Ambientales y/o de Servicios Piblicos 2
CODIGO: LCSDSA-2

e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin al proyecto.

® Experiencia profesional de 6 afios en gestion piblica, contabilizados desde la expedicion del titulo.

@ Experiencia profesional especifica de 3 afios en supervision y/o inspeccion de obras y/o actividades de
mantenimiento y/o proyectos de inversion pliblica, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional,

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

Supervisor / Inspector de Proyectos Sociales y/o Ambientales y/o de Servicios Pablicos 3

CODIGO: LCSDSA-3
* Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin al proyecto.
*  Experiencia profesional de 5 afios en gestion puiblica, contabilizados desde la expedicion del titulo.
*  Experiencia profesional especifica de 3 afios en supervisién y/o inspeccion ylo residente de proyectos de
inversion publica y/o actividades de mantenimiento a partir de la expedicion del titulo profesional.
»  Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Asistente Administrativo

Depende jerarquicamente del Gerente de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones, o Ia que haga sus
veces.

FUNCIONES ESPECIFICAS

S ® Recepcionary registrar documentos en tramite documentario, asegurando su adecuada distribucion segun
el procedimiento establecido.

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

® Ejecutary verificara actualizacion de registros, notificaciones, citaciones y otros documentos relacionados,
asegurando que toda la informacion se mantenga al dia.
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Preparar y gestionar documentos para transcripciones, nofificaciones, citaciones y ofros trémitgé'
correspondientes, siguiendo los procedimientos establecidos. N

A d
Redactar documentos solicitados con la informacién requerida, asegurando claridad, precision” y -,

£
f .y . e \;g’
coherencia en la presentacion de la misma. \ g ;/

—l

Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas, asegurando que
se ajusten a las necesidades de la gestion.

Orientar a los usuarios sobre la gestion y el estado de los expedientes, brindando informacién 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 y técnico de la oficina, asegurando que toda la
documentacion esté correctamente organizada y accesible.

Controlar la seguridad y conservacion 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 orden y facilidad de
acceso.

2\
7

GOURTAL
K‘\“ﬂm@;\%\\\PERFIL DEL CARGO

/'@/s* A
[ Fie 2, Sfhsistente Administrativo 1
3= 21 2l
s_lg‘i; LODIGO: LCAA-1
%

e Bachiller Universitario o técnico titulado de cualquier carrera profesional.

 Experiencia minima de 01 afio en cargos de similar naturaleza en gestion publica o privada, contados a partir
de la obtencion del bachillerato o titulo técnico.

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

istente Administrativo 2

DIGO: LCAA-2

e Egresado técnico o estudiante Universitario de V ciclo de cualquier carrera profesional.
@ Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas en gestion publica o privada,
¢ Conocimiento de Computacion.

S CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL.:

Asistente Técnico 3
CODIGO: LCAT-3
Depende jerarquicamente del Gerente de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones, o la que haga sus
veces.

FUNCIONES GENERALES
® Apoyar en el seguimiento técnico y control administrativo de proyecto
Revisar y evaluar documentos como contratos, convenios
Elaborar informes técnicos
Apoyar en las revisiones de valorizaciones de obras
Elaborar requerimientos, conformidad de servicios y términos de referencias

- Apoyar en el monitoreo de los riesgos identificados, velando que la implementacién de la respuesta y
monitoreo de los riesgos se realicen oportunamente.

j ®  Apoyar sobre las propuestas de modificacion de costo, plazo o calidad de la obra en gjecucion, respecto a
lo previsto en el expediente técnico de obra aprobado, requeridas por el residente de obra.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL CARGO
® Egresado Universitario de Ingenieria o Arquitectura, y/o afin al proyecto. :
® Experiencia laboral minima 01 afio en obras y proyectos de inversion y actividades de mantenimiento er T
gestion publica. NZEL
e Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de proyectos.
e Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones
INVIERTE.PE.

1Y

| | CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

/ / Evaluador de Expedientes Técnicos / Supervisor de Estudios

CODIGO: LCEET-1
Depende jerarquicamente del Gerente de Inspectoria, Supervision y Liquidacion de Inversiones, o la que haga sus

veces, coordina con el Coordinador de inversion y con el Residente las acciones técnicas y administrativas
necesarias.

IS

2] FUNCIONES GENERALES
& Revisar y aprobar los planes de trabajo y los términos de referencia para la elaboracién de los expedientes

técnicos.
T e Evaluary realizar las observaciones técnicas a los proyectos de inversion plblica presentados por la Oficina
ST de Estudios y Proyectos (ya sea elaborados en planta o por consultores externos) hasta la aprobacion del

R e N\
ARISIOE S5 N
NS 4% \-(\

€

expediente técnico, considerando las normas y procedimientos vigentes.
£
2| e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

/PERFIL DEL CARGO

o i Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado afin al proyecto.

® Experiencia profesional de 7 afios, contabilizados desde Ja expedicion del titulo.

® Experiencia profesional especifica de 3 afios como formulador y/o evaluador y/o supervisor y/o inspector ylo
residente.

» Con dominio de software para disefio (AutoCAD o similares), software  de costos presupuestos . OF L
(810 o Delphin o similares) y dominio de software para control, programacion de obras. ' \CB

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Liquidador Técnico

CODIGO: LCSLT-1
Depende jerarquicamente del Subgerente de Liquidacién y Transferencia de Proyectos.

'.\\ I.'.
1z)] FUNCIONES GENERALES

' ® Revisar, elaborar y/o aprobar las liquidaciones de los contratos de gjecucion y supervision de obras,
conforme a la normatividad vigente.

® Elaborary registrar la informacién relacionada con las obras en el sistema INFOBRAS.

® Formular las especificaciones técnicas y términos de referencia necesarios para el desarrollo de los
proyectos de inversidn e IOARR asignados, en el marco del proceso de ejecucion en la fase de inversion,
dentro de su &mbito de competencia.

e Supervisar la ejecucion, control y seguimiento de las recomendaciones emitidas por la Oficina de Control
Interno, relacionadas con los lineamientos vinculados a los procesos de ejecucion de las inversiones.

® Redactar las resoluciones y otros documentos requeridos por la jefatura de la Unidad Ejecutora de
Inversion, en relacion con las funciones de su competencia.

® Elaborary aprobar la liquidacion fisica de los proyectos de inversion que no sean considerados como tales,

I4 ) \
Fi de acuerdo con la normativa vigente.
N
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LTRSS

e Emitir informes técnicos de evaluacion y proponer soluciones pertinentes ante problemas y/o consul[tés
técnicas, contractuales u otras cuestiones que surjan. ‘

e Elaborar y emitir informes técnicos para la liquidacion del PIP y cierre del proyecto.
* Participar en los comités especiales de los procesos de seleccion relacionados con los contratos a ejecutar.
¢ Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
e Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil, colegiado y habilitado.
® Experiencia profesional de 5 afios, desde la expedicion del titulo profesional.

e Experiencia profesional especifica de 3 afios en liquidaciones en sector plblico, contabilizados desde la
expedicion del titulo profesional.

i CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
e I

ﬂ‘qﬁ/ﬁ Iy 2\ Liquidador Financiero

GERE@ y .

CODIGO: LCSLF-1
Depende jerarquicamente del Subgerente de Liguidacion y Transferencia de Proyectos.

FUNCIONES GENERALES
Elaboracion de liquidaciones financieras que se encuentran en expediente, contrato, ejecucion y supervision
de las obras a cargo de la entidad, para la elaboracion de la informacion financiera.
Control financiero de los avances de las obras, las valorizaciones y amortizaciones desde el inicio, proceso
y final de la obra.
Ejecutar la liquidacion financiera de estudios, obras y actividades de proyectos de inversion piblica, a cargo
de las diferentes unidades ejecutoras de la entidad.
e Elaborar y proponer los calendarios de compromisos mensuales de recursos fisicos, financieros y humanos
para la ejecucion 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, dirigir, ejecutar y controlar las recepciones, liquidaciones y transferencia de las obras
en sus diferentes modalidades.
® Formular y proponer normas, procedimientos y directivas para el proceso de elaboracion de los estudios;*;ﬁgu
It} ' . . . ' Ry . . iy . il -
definitivos y/o expedientes técnicos, ejecucion, supervision, liquidacion y transferencia de proyectps: &
inversién publica.

[ ] B

.}_ ;‘ Qz;\ “\7?" 0‘;\\% \ e Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.
g VR %E\J PERFIL DEL CARGO
4 ,,g;?}" e Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado de la carrera de Contabilidad.

P * Experiencia profesional de 5 afios, desde la expedicion del titulo profesional.

® Experiencia profesional especifica de 3 afios en liquidaciones en sector publico, contabilizados desde la
expedicion del titulo profesional.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL.:

Asistente Técnico de Liquidacion 1

|
S covieo: LesaT
— Depende jerarquicamente de! Subgerente de Liquidacion y Transferencia de Proyectos.

FUNCIONES GENERALES

| ) ¢ Apoyo en la elaboracion de liquidaciones financieras que se encuentran en expediente, contrato, ejecucion
’ y supervision de las obras a cargo de la entidad, para la elaboracion de Ia informacion financiera.
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* Apoyo en el control financiero de los avances de las obras, las valorizaciones
inicio, proceso y final de la obra.

¢ Apoyo en la ejecucion de liquidaciones financieras de estudios, obras y actividades de proyectos de inversid
plblica, a cargo de las diferentes unidades ejecutoras de la entidad.

® Apoyo en la elaboracion de los calendarios de compromisos mensuales de recursos fisicos, financieros y
humanos para la ejecucion de obras.

® Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

¢ Experiencia laboral minima 01 afio en obras y proyectos de inversion y actividades de mantenimiento en
gestion plblica.

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

e Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones
INVIERTE.PE.

",E)CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Auxiliar
CODIGO: LCAX-1

ol XA, Q, \Depende jerarquicamente del Subgerente de Liquidacion y Transferencia de Proyectos.
/ \9 R lde) i
éé*“ i %@NCIONES ESPECIFICAS
I:IE' (i é:’gl ® Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario, asegurando su adecuada distribucion segln
& g

el procedimiento establecido.

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

® Ejecutary verificar la actualizacion de registros, notificaciones, citaciones y otros documentos relacionados,
asegurando que toda la informacion se mantenga al dia.

e Preparar y gestionar documentos para transcripciones, notificaciones, citaciones y otros tramites
correspondientes, siguiendo los procedimientos establecidos. _

N !

- L . iy . . - 0 AL DE
‘?ER‘E_N’E,E,’,RA ® Redactar documentos solicitados con la informacion requerida, asegurando claridad, precision y A '-‘%
Z

coherencia en la presentacién de la misma.

e Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas, asegurando q
se ajusten a las necesidades de la gestion.

@ Orientar a los usuarios sobre la gestion y el estado de los expedientes, brindando informacién 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 y técnico de la oficina, asegurando que toda la
documentacion esté correctamente organizada y accesible,

e Controlar la seguridad y conservacion 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 orden y facilidad de
acceso.

® Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
| ® Con estudios secundarios completos.
¢ Conocimiento en ofimética.
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CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

2
}’ £ 8jlConductor/Chofer

] 95 copigo:  Lce-2
“o% Depende jerarquicamente del Supervisor/Inspector o del jefe inmediato a quien fue asignado, es responsable de la o
conduccion del vehiculo asignado y de velar por su mantenimiento, reparacion y custodia.

AL,
<¢A-
N

FUNCIONES ESPECIFICAS
; ¢ Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a los reglamentos de transito y a las normas legales vigentes,
Velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo, garantizando su buen funcionamiento.
Efectuar reparaciones mecanicas 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.
® Es responsable de la integridad fisica de Ia unidad mévil.
e Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO

e Licencia de conducir A-ll, para conduccion de vehiculo liviano (Pick Up, Mini Van)
e Tener conocimiento en reparaciones mecanicas y de electricidad automotriz.

e Experiencia minima de 2 afios como conductor de vehiculos.

4. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA / MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA IVP

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

efe de Proyecto/ Administrador de Contrato de Obra/ Residente General de Obra (Solo para proyectos de
pnvergadura con presupuestos mayores a S/13'000 000.00)

ODIGO: LCIUP-1
Depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal y es responsable de dirigir, planificar, organizar, supervisar y
evaluar las acciones relacionadas con la dotacion y provision de infraestructura para el desarrollo local, asi comoel . BEy,
fomento de inversiones en proyectos de interés local. Ademas, tiene a su cargo la administracion, operatividgd:y7 ~u.
mantenimiento del equipo mecanico, la flota vehicular y la maquinaria pesada propiedad de la municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

® Gestionar el Sistema de Inversion Publica en todas sus etapas: programacion, formulacion, ejecucio
funcionamiento, alineéndose con el cierre de brechas existentes.

e Supervisar el proceso de implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Local Concertado,
el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

* Coordinar y supervisar la programacion y ejecucion de las actividades de la gerencia a su cargo, asegurando
el cumplimiento de las metas establecidas en los respectivos Planes Operativos, en concordancia con los
Objetivos Estratégicos Institucionales (OEl) y los Objetivos Especificos Institucionales (OEI) del Plan
Estratégico Institucional (PEI).

® Impulsar y gestionar la formulacién y disefio de obras publicas, normas, planes y programas de
infraestructura, asegurando su alineacion con las necesidades del desarrollo local.
o Formular, actualizar y proponer normas en su competencia mediante la creacion de directivas, reglamentos
y el control de documentos relacionados.
® Supervisar la formulacion, disefio y ejecucion de obras y proyectos de infraestructura en todas sus etapas,
] cumpliendo con la normativa vigente.
' o Disefiar y liderar el proceso de ejecucion de proyectos de inversion en infraestructura, asegurando su
alineacion con los marcos legales y normativos correspondientes.
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e

® Promover la participacion ciudadana en el desarrollo de planes y programas relacionados con Ia,,,i'/-‘ ey
infraestructura y las inversiones publicas. /o'

e Evaluary supervisar la ejecucion de obras y proyectos de infraestructura, implementando procedimientos dg b lﬂg‘é :
control y validacion de las obras para asegurar su correcta ejecucion. \Z s rx

rurl
Velar por la oportuna liquidacion financiera y técnica de los proyectos de inversién, conforme a Ias\\l\-jaf' L

disposiciones legales aplicables.

® Coordinar con el Gobierno Regional en la supervision de las obras de alcance regional que se ejecutan en
el ambito de la provincia, garantizando su correcta ejecucion.

® Gestionar la formulacion y disefio de obras piblicas, normas, planes y programas de infraestructura,
promoviendo el desarrollo de proyectos que beneficien a la comunidad.

® Promover, coordinar y gestionar convenios interinstitucionales con organismos del sector pablico y privado
para el desarrolio de programas de formacion y actualizacion laboral en el ambito de la infraestructura.

® Actuar como unidad ejecutora de inversiones, conforme al marco del Sistema INVIERTE.PE, asegurando su
correcta implementacion.

e Mantener actualizada la informacion de los proyectos durante la fase de gjecucion, registrando

oportunamente los avances conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Programacién Multianual

de Inversiones, de acuerdo con la normativa vigente.

T Registrar el avance periodico de los proyectos en ejecucion, utilizando la ficha de avance de obra del

7 ?%\s_,g;@\c,a\ aplicativo INFOBRAS, bajo su responsabilidad.

’%\3\ Emitir opinion respecto a las solicitudes de modificaciones a expedientes técnicos de proyectos de

infraestructura y de Inversiones en Obras por Impuestos (IOARR), durante la fase de ejecucion fisica.

Asegurar que se mantenga la concepcion técnica, econémica y el dimensionamiento de los proyectos de

inversion durante su fase de ejecucion, velando por la calidad y el cumplimiento de los pardmetros

establecidos.

o Emitir actos administrativos dentro del &mbito de su competencia, conforme a la normativa y procedimientos
establecidos.

® Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, colaborando con la gestidn integral
del proyecto y la implementacion de politicas piblicas.

¢ Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

L5

=
Y

m‘.@'g
[ ég‘mm,«,
'ur ’ \
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PERFIL DEL CARGO _

* Profesional titulado, habilitado y colegiado de la carrera de Ing. Civil y/o Arquitecto y/o Ing. Sanitari

Ing. Mecénico y/o profesional de ingenieria afin al proyecto.

Experiencia profesional general de 13 afios, contabilizados desde la expedicién del titulo.

»  Experiencia especifica de 2 afios como jefe de Supervision de obra y/o jefe de Proyecto y/o jefe de Obras
y/o jefe de Estudios y/o similares, o contar con capacitacion en Gerencia de Proyectos y/o Gestion de
Proyectos y/o similares acreditado a través de certificados.

»  Conacimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de proyectos.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Residente de Obras

Depende jerarquicamente de la Gerencia de Linea segln corresponda, es responsable de la ejecucion de su
Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las especificaciones técnicas aprobadas en el

Nl Expediente Técnico del Proyecto.

w N FUNCIONES ESPECIFICAS
o Emitir un informe de revision def 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.

* Disefios de ingenieria y planos de especialidades a nivel de ejecucion de obra, suscrito por el profesional
fi'\ responsable, segun las especialidades que correspondan al tipo, caracteristicas y complejidad de la obra;
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asi como los planos de ubicacion georreferenciados de canteras y zonas de eliminacion de materiales T
excedentes, de corresponder. el
Especificaciones técnicas, por cada partida del presupuesto. e 1
Estudios bésicos como topografia, mecénica de suelos, geotecnia, geologia, hidrologia y otros ~» )
complementarios de acuerdo al tipo, caracteristicas y complejidad de la obra. e Gt
Memorias de calculo y planilla de metrados.

Andlisis de precios unitarios de cada una de las partidas que conforman el costo directo y el anlisis 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 la 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, efc.), incluido impuestos.
Cronograma de obra.

Calendario de adquisicion de materiales

Calendario de utilizacién de equipos y maquinarias.

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

ZOINTAT S e Calendario de avance de obra valorado.

2

r‘é@%}ﬁi\wsmﬁ}*fgg i .
[T %yle) e 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 ), ), k), )y m). El

=& . B\EN

SERVUEE U ora, el o I .
(= \2 4/ 5/5/  presupuesto analitico debe identificar los procedimientos de seleccion cuando correspondan y el calendario
\2 %, £ §x £ de adquisicion de materiales debe incluir los plazos estimados para dichos procedimientos en la normativa

b
-

de contrataciones del Estado, lo que debe ser concordante con los cronogramas y calendarios del proyecto.

e Los documentos de identificacion y evaluacion de los riesgos, desarrollo de estrategias de mitigacion de
riesgos y problemas, asi como la supervision y seguimiento a los avances en las acciones de mitigacion de
riesgos.

e Ofros documentos que correspondan segun la especialidad de la obra.

e Es responsable del cumplimiento de las condiciones previas en la fase de preparacion para la ejecucion
fisica de las inversiones, lo cual incluye la elaboracion del informe de compatibilidad del expediente técnico,
realizar el requerimiento de bienes y servicios de acuerdo con el calendario de adquisiciones, y ¢
requerimiento del personal profesional, técnico y administrativo especificado en el expediente técnico, b
su responsabilidad. Ademés, debera atender cualquier condicion previa en la fase de preparacion (g
requiera la participacién del residente, dado que bajo ningiin criterio se deber iniciar la ejecucion sin
cumplimiento y verificacién correspondiente.

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

® ElResidente 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

A documentos equivalentes debidamente aprobados y vigentes.

* Elresidente debe cautelar que los trabajos o partidas ejecutadas cumplan con lo previsto en el expediente

\-\:\,"{;x?\\. OF (40

J_" b= técnico, tanto en cuanto a calidad como en relacion 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.
- Ademas, 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. 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.

e Aperturar la planilla de personal obrero o administrativo debidamente autorizada por el drgano o unidad
organica competente, asegurando que el personal incluido en la misma corresponda a las necesidades de

la ejecucion de la obra.

Pagina 40133




"DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL QUE PRESTE SERVICIOS DE CARACTER TEMPORAL EN OBRA O ACTIVIDAD AﬂO 2026

DETERMINADA Y EN PROYECTO DE INVERSION DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LA CONVENCION"

Aperturar el cuaderno de obra en fisico o en digital, seg(in corresponda, manteniendo actualizado el registrfy
de la informacion sobre el avance de la ejecucion de la obra. ,/f

Implementar el almacén de obra acorde con el tamafio de la obra gjecutada, manteniendo el con.f

permanente de los ingresos y salidas de los materiales e insumos, y supervisar que se asegure el debidd <2___.-"
5.6

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 equipos, y mano de obra, verificando que estos
esten acordes con lo sefialado en el expediente técnico.

Cualquier modificacion que considere necesaria durante la fase de ejecucion fisica debera ser 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 de costo, plazo o calidad de la obra en ejecucion, en relacion con lo previsto en
el expediente técnico, para su correspondiente aprobacion.

El residente es el responsable de la modificacion del 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 especializacion y complejfidad 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 autorizacion con cargo a la partida especifica de gasto y elaboracion de expediente
técnico.

Gestionar los riesgos asociados a la ejecucion de la obra, debiendo implementar oportunamente las
respuestas a los riesgos segin lo planificado, efectuar las acciones de monitoreo a los mismos y actualizar
la informacion de los riesgos residuales, secundarios o nuevos riesgos.

El Residente de inversion u obra, esta obligado a llevar el File o acervo documentario cronolégico y
sistematizado con toda la documentacién emitida y recibida durante la 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 funcion, las cuales estaran estrictamente relacionados con ella.

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 como
el reporte detallado de las cantidades de materiales, de la maquinaria y equipos y mano de obra utilizados
para la ejecucion de la obra durante el periodo 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 otross ..

inversion (ficha INFOBRAS, ficha técnica, ficha resumen, resumen de valorizaciones, fotografias, act
entrega de terreno, acta de inicio, y de corresponder el acta de paralizacion y reinicio de la ejecucion fis
de la inversion) asf como, los formatos de ejecucion financiera (Formato N° 12-B, Formato N° 08-A pa &5
proyectos de inversion y Formato N° 08-C para el caso de IOARR, resumen de valorizacién de la ejecucion
fisica de la inversion 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 Inversiones.

Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMG! y de las reuniones de
seguimiento, en caso de ser convocado.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

Residente de Obras 1
CODIGO: LCRO-1

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria afin al proyecto y/o Arquitectura, colegiado y habilitado.
Experiencia laboral igual o mayor a 8 afios, contabilizados desde Ia expedicion del titulo.

Experiencia de 5 afios como residente y/o supervisor/inspector en obras y/o actividades de mantenimiento
ylo proyectos de inversion piblica, a partir de la expedicion del titulo profesional,

Conocimientos en Gestion de proyectos y/o Gestion de la Construccion y/o similares acreditado a través de
curso de especializacion y/o diplomado.

Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de proyectos.
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Residente de Obras 2

CODIGO: LCRO-2 j
e Titulo Profesional Universitario en Ingenieria afin al proyecto y/o Arquitectura, colegiado y habilitado.
o Con experiencia laboral igual 0 mayor a 6 afios, contabilizados desde Ia expedicion del titulo.

e Experiencia de 3 afios como residente y/o supervisor/inspector en obras y/o actividades de mantenimiento
y/o proyectos de inversion piblica, contabilizados a partir de fa expedicion del titulo profesional.

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

Residente de Obras 3

CODIGO: LCRO-3
® Titulo Profesional Universitario en Ingenieria afin al proyecto y/o Arquitectura, colegiado y habilitado.
® Experiencia laboral de 3 afios, contabilizados desde la expedicion del titulo.

¢ Experiencia de 2 afios como residente y/o supervisor/inspector y/o Asistente Técnico y/o formulador ylo
evaluador en obras y/o Actividades de mantenimiento y/o proyectos de inversion plblica a partir de la
expedicion del titulo profesional.

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

KUATTETR
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/o o £ CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
/ @V?é,é‘& ) %} )
@,g 10 0 %E{Especialista Técnico 1
It | o 5 L E 1 = i
2E, &/§/CODIGO: LCET-1
<“3¢\/_/$‘?»’/_‘-/ Depende 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.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. . \AI"%

RFIL DEL CARGO

e Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades del proyecto, colegiado, habilitado.
® Experiencia profesional 02 afios, contabilizados desde la expedicion del titulo.
[ ]

Experiencia de 2 afios como residente y/o supervisor y/o Asistente Técnico y/o formulador y/o evaluador en
obras y/o Actividades de mantenimiento y/o proyectos de inversion a partir de la expedicion del titulo
profesional).

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

| CARGO NOMINATIVO DE SEGURIDAD:

Ingeniero de Seguridad

CODIGO: LCISST-1
/ Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad organica en la que se le ha
asignado. Es responsable de la gestion administrativa de Ia obra Yy se encarga de las areas de personal, tesoreria,
I presupuesto, abastecimiento y contabilidad de la obra.

FUNCIONES ESPECIFICAS
( ® Implementar y administrar el Plan Anual de Seguridad y Salud en la obra,
_\Ii / @ Impulsar el proceso de eleccion del Comité de SST (Seguridad y Salud en el Trabajo).

® Implementar los procedimientos y protocolos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

@ Revisary proponer la actualizacién del Reglamento Interno 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 puesto.

||
!' ® Elaborar el programa anual de capacitacion.
e
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® Capacitar a los brigadistas en respuesta a emergencias.
e Emitir las Conformidades, Acciones Preventivas y Correctivas. ﬂ
® Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

R

%}\ e Titulo Profesional Universitario en Ingenieria con especializacion y/o diplomados y/o estudios de maestria

SRCIAL
(N en seguridad ocupacional o similares.

Experiencia laboral igual 0 mayor a 2 afios, contabilizados desde la expedicion del titulo.

Experiencia especifica de 2 afios como ingeniero de seguridad y/o prevencionista en Gestion Piiblica.
Capacitacion relacionada con la funcién a desempefiar, acreditado con certificados.

Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Asistente Técnico de Inversiones

CODIGO: LCATH
Depende jerarquicamente de fa Gerencia de linea seg(in corresponda.

- FUNCIONES ESPECIFICAS

® Registrar las obras publicas ejecutadas por la entidad en el sistema de informacién de obras plblicas —
INFOBRAS, asi como en los aplicativos informaticos del INVIERTE.PE, de acuerdo con lo estipulado en el
expediente técnico.

o Cautelar la transparencia en la ejecucion de las obras plblicas, garantizando el acceso a la informacion
sobre el avance mensual a través del sistema web desarrollado por la Contraloria General de la Replblica.

® Mantener actualizada toda la informacion en el aplicativo INFOBRAS, asi como en los aplicativos disponibles
de INVIERTE.PE, para asegurar un seguimiento adecuado de las obras publicas, proporcionando
informacién objetiva y verificable en tiempo real sobre su gjecucion, avance fisico y financiero.

Solicitar la creacion y/o desactivacion de usuarios en el Sistema de INFOBRAS y en el Banco de Inversiones \40
Registrar, publicar, visualizar y editar la informacion en los sistemas INFOBRAS e INVIERTE PE.
Cumplir con las disposiciones legales establecidas para el llenado correcto de los sistemas de administraci
y gestion de las inversiones publicas del Estado.

Registrar las modificaciones realizadas durante la ejecucion fisica de las inversiones antes de su ejecucion,
mediante el formato 08, en la seccion correspondiente, asegurando que la inversién mantenga su concepeion
técnica y el dimensionamiento original.

¢ Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
® Bachiller universitario en Ingenieria y/o arquitectura.
e Experiencia especifica de 3 afios como asistente técnico en obras plblicas y/o especialista en inversiones,
computados desde el bachillerato.

® Conocimiento en sistema de Informacion de Obras Publicas — INFOBRAS y en el sistema de Programacion
Multianual de Inversiones — INVIERTE.PE, acreditado a través de diplomado y/o certificados.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Asistente Técnico
; | (;" Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado, es responsable del apoyo

N técnico en la ejecucion del proyecto, coordina con el Supervisor de Inversion y el Residente de Inversién.
FUNCIONES ESPECIFICAS
2R ik e Efectuar trabajos de control técnico administrativo en obra, con sujecion estricta al expediente técnico.
VA
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- " . WA
e Efectuar el seguimiento y evaluacion de las metas programadas con respecto al cronograma de ejecucion. - -
de obra. e
e Coordinar con el maestro de obra, seguimiento a los avances diarios de obra, llevar la planilla de metrade
diarios. R e o
"L EEY
® Informar oportunamente al Residente sobre el avance fisico, la misma que permita formular sus informes - -
mensuales.
e Efectuar un control diario de asistencia y permanencia del personal asignado a obra.
® Realizar permanentemente el control diario del equipo mecénico y su rendimiento. Asi 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.
Cubrir al Residente de Obra en casos de ausencia.
¢ Otras funciones que le asigne el Residente.

PERFIL DEL CARGO

Asistente Técnico 1
L s CODIGO: LCAT-1
LD ‘\8\ e Titulo Universitario en Ingenieria y/o Arquitectura y/o afin al proyecto.
Experiencia laboral minima de 03 afios a partir de su bachillerato, en gestion publica.
Experiencia de 02 afios como asistente técnico y/o residente y/o supervisor o inspector.

¢ Conocimientos en Computacion, software de costos y disefio de proyectos, acreditado mediante diplomados
y/o certificados de capacitacién.
* Capacitacion y manejo en Microsoft office (Word, Excel y otros).

RS o
D 7 Wiy 3
Vo D Y

<ROVINCI4 % Asistente Técnico 2 .
oo VAODIGO: LCAT-2 Lo «%

® Bachiller universitario en ingenieria o arquitectura y/o afin al proyecto. f

® Experiencia general 02 afios a partir de su bachillerato, en gestion plblica.

¢ Experiencia de 01 de afio como asistente administrativo, asistente técnico, Residente y/o Inspecto¥
Conocimientos en Computacion, software de costos y disefio de proyectos, acreditado mediante diplomados
y/o certificados de capacitacion.

® Capacitacion y manejo en Microsoft office (Word, Excel y otros).

&
i
<
=)
2
&,

Egresado Universitario de Ingenieria o Arquitectura, y/o afin al proyecto.

® Experiencia laboral minima 01 afio en obras y proyectos de inversion y actividades de mantenimiento en
gestion publica,

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

Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones

INVIERTE.PE.

N / CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

— Prevencionista

CODIGO: LCPSST-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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e Implementary administrar el Plan Anual de Seguridad y Salud en la obra de acuerdo a las caracteristicas dg_’.i’,\-):‘v LT
la obra, proyecto o actividad. e E

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 que puedan afectar la salud de los trabajadores. ‘
Realizar las charlas de seguridad en obra, segln lo estipulado en las normas vigentes en Seguridad y Salud.

Promover la prevencién de Riesgos en la obra asignada e Impulsar el proceso de eleccion del Comité de
SST (Seguridad y Salud en el Trabajo).

Realizar evaluaciones de riesgo en toda el area de trabajo.

Proponer medidas de control para la prevencion de riesgos.

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

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

Emitir las Conformidades, Acciones Preventivas y Correctivas.

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

SN e Informar en forma inmediata a Bienestar Social, al area de Recursos Humanos, cualquier incidente/accidente
_.,/@?m;@\\ 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 &rea correspondiente.
Informar a su jefe inmediato cualquier trabajo de obra que se encuentre en inminente peligro o riesgo, hasta
que se elimine la condicion insegura que lo produjo, informando en forma inmediata al Supervisor de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
® Generar estrategias de capacitacion para instruir y sensibilizar al personal obrero en cuanto a la
implementacién y mantenimiento de los mecanismos de proteccion y control en los trabajos que realicen y
el cumplimiento de las normas de seguridad relacionadas con la obra. , %
. ; . . o~ e
® Es responsable de que se presten con rapidez y adecuadamente los primeros auxilios a los trabajadores gz Q ‘
sufran accidentes e incidentes.
e Verificar la disponibilidad de los equipos de proteccion personal (EPP) y sistemas de proteccion cole =
(SPC) necesarios, antes del inicio de Ios trabajos.

e Monitorear en campo las actividades realizadas por el personal.

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

® Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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2\\PERFIL DEL CARGO

)l @ Bachiller Universitario de ingenieria y/o profesion afin al proyecto, y/o Técnico titulado en Seguridad y Salud
Ocupacional.

® Experiencia 02 afios como asistente técnico y/o prevencionista en obras ylo Actividades de mantenimiento

y/o proyectos de inversion piblica.

e Con estudios en seguridad y salud ocupacional, acreditado con certificados.

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

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Especialista Administrativo

CODIGO: LCEADM-1

Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad orgénica en la que se le ha
asignado. Es responsable de la gestion administrativa de la obra y se encarga de las areas de personal, tesoreria,
presupuesto, abastecimiento y contabilidad de la obra.
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FUNCIONES ESPECIFICAS e

® Realizar el control y seguimiento del archivo documental, asi como el monitoreo del personal de obra en T
cuanto a su ingreso y salida, la dotacion de personal obrero y proveedores de insumos contratados, el manejos. *
de la informacion de derechohabientes, y otras tareas asignadas por la residencia. \

- , - . NUET L

® Controlar los stocks fisicos del almacén con los movimientos registrados en el Kardex. N

® Realizar el seguimiento al cronograma de adquisicion de materiales, asegurando su correspondencia con los
requerimientos de bienes y servicios para la obra, y el ingreso oportuno de proveedores. Este seguimiento
se debe documentar a través de reportes semanales que se enviaran al Residente de Obra para ser incluidos
en el sustento de sus informes mensuales de avance.

e Coordinar con el Ingeniero Residente de Obra, Logistica y Almacenes sobre los pedidos de bienes
semanales 0 mensuales de obra.

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

® Atender las consultas y reclamos del personal empleado sobre sus remuneraciones, descuentos,

ﬁ:*/” o 2) vacaciones, entre otros,
! F;ﬂ : ) e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
./ [£57 PERFIL DEL CARGO
’ = ¢ Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Administracion ylo Contabilidad y/o Economia.
;.4‘{/“%2%%%:{?\ ¢ Experiencia de 4 afios, computado a partir del bachillerato.
{/@é&«‘ ”@é . ® Experiencia especifica de 2 afios como asistente administrativo o cargo similar,
!“r“ S omez gﬁﬁ ® Conoc'imiglnto de SIAF y SIGA, Contrataciones con el Estado, acreditado mediante diplomados o cursos de
% &7 capacitacion,
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o Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).

e -

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Especialista Legal / Especialista en Contrataciones
CODIGO: LCEL-1

Vepende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad organica correspondiente. E
z[esponsable de proporcionar apoyo técnico y legal en lo relacionado con las contrataciones y otros aspectos legal
ecesarios para la gestion administrativa y/o técnica de la obra.

FUNCIONES ESPECIFICAS

® Brindar asistencia técnica en la elaboracién de los requerimientos para la adquisicion de bienes y/o servicios,
asi como en la determinacién de los términos de referencia o especificaciones técnicas de los bienes y
servicios a contratar,

® Realizar el seguimiento al procedimiento de contratacion, incluyendo la firma del contrato, garantias,
otorgamiento de adelantos, modificaciones (adicionales, reducciones y ampliaciones), y la aplicacién de
penalidades.

e Participar en la elaboracion de instructivos, directivas, procesos, procedimientos y, en general, en la creacion
de cualquier documento operativo relacionado con la gestién administrativa.

® Apoyar con su conocimiento profesional en lo relacionado con las contrataciones y otros aspectos legales
necesarios para la gestion administrativa y/o técnica de la obra.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

_\\5 ¥ 4 PERFIL DEL CARGO
® Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Derecho.
® Experiencia de 3 afios en administracion pablica, contabilizados desde Ja expedicion del titulo profesional.

¢ Conocimiento en Derecho Administrativo y/o contrataciones con el Estado, acreditado por cursos de
capacitacion.
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CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Asistente Administrativo
/ Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en él esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario, asegurando su adecuada distribucion segin

el procedimiento establecido.

Registrar, clasificar y distribuir los documentos recibidos en la mesa de partes, garantizando su correcta

derivacion a las areas correspondientes.

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

asegurando que toda la informacion se mantenga al dia.

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

correspondientes, siguiendo 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 gestion.

Orientar 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.

Mantener actualizado el archivo administrativo y técnico de la oficina, asegurando que toda la documentacion

esté correctamente organizada y accesible.

o Controlar la seguridad y conservacion 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 orden y facilidad de
acceso.

o Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ViB®

GERENCIA D

’

LTS oY sistente Administrativo 1
CODIGO:  LCAA-1
@ Bachiller Universitario o técnico titulado de cualquier carrera profesional.

® Experiencia minima de 01 afio en cargos de similar naturaleza en gestion piblica o privada, contados a partir
de la obtencion del bachillerato o titulo técnico.

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

Asistente Administrativo 2

CODIGO: LCAA-2
® Egresado técnico o estudiante Universitario de V ciclo de cualquier carrera profesional.
e Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas en gestion plblica o privada.
o Conocimiento de Computacion.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Auxiliar

CODIGO: LCAX-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en &l que est4 asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

T
) (;.O\J\I“I_CJA_[‘.
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® Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario, asegurando su adecuada distribucion segih *7 )
el procedimiento establecido. >

® Registrar, clasificar y distribuir los documentos recibidos en la mesa de partes, garantizando su correctg:.«
derivacion a las areas correspondientes.

e Ejecutary verificar la actualizacion de registros, notificaciones, citaciones y otros documentos relacionados,
asegurando que toda la informacion se mantenga al dia.

® Preparar y gestionar documentos para franscripciones, notificaciones, citaciones y otros tramites
correspondientes, 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 gestion.

e Orientar a los usuarios sobre la gestion y el estado de los expedientes, brindando informacién clara y
oportuna.

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

e Mantener actualizado el archivo administrativo y técnico de la oficina, asegurando que toda la documentacion
esté correctamente organizada y accesible.

/ ® Controlar la seguridad y conservacion de los documentos, equipos y mobiliario de oficina a su cargo,
P ,.?.;ﬁﬁ%}%__ implementando medidas preventivas para su resguardo.
T I : . . L - . .

/Q/%Q-'-@\“W‘"’s’”ﬂ@.\ \ @ Actualizar de manera continua el archivo administrativo de la oficina, garantizando su orden y facilidad de
. acceso.

| e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ke T
Y )
~JAG.

W
O]
-

a0
NIANY

=
S

N o
S

e

“y,
LAY

ERFIL DEL CARGO
o Con estudios secundarios completos.
o Conocimientos en ofimatica.

™,
A
0

FUNCIONES ESPECIFICAS
® Apoyar con su conocimiento profesional en diversos temas segiin su especialidad requerida.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
® Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado Licenciado en enfermeria y/o médico.

® Experiencia profesional general de 01 afio, contabilizados desde el bachillerato.
e Conocimiento de Salud Ocupacional acreditado a través de cursos de capacitacion.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

~ "' Gestor Comunal y/o Promotor

CODIGO: LCGCOM-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Elaborar, actualizar y mantener un inventario detallado de los actores territoriales clave en la comunidad,
tales como organizaciones sociales, grupos de la sociedad civil, asociaciones vecinales, culturales,
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deportivas, voluntariados, entre otros. Este proceso incluye identificar y categorizar a las entidades y lidere
relevantes en el territorio, con el objetivo de fortalecer la red de apoyo comunitario para la implementacioi
del proyecto. Asimismo, el gestor debe promover la inclusién de todos los actores relevantes, garantizan
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 atendidas durante el periodo de ejecucion del proyecto. Este diagndstico debe
basarse en la participacion activa de la comunidad y considerar las problematicas méas urgentes, como el
acceso a servicios basicos, salud, educacion, empleo, infraestructura, entre ofras. El gestor debe integrar la
informacién obtenida a través de encuestas, entrevistas y talleres participativos, para asegurar que el
proyecto aborde de manera efectiva las necesidades locales.

Desarrollar e implementar campafias de sensibilizacién 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 sélo las necesidades de las
personas en situacion de dependencia, sino también capacitando a sus familias y ala comunidad en general
sobre el cuidado, la inclusion social y los derechos de estas personas. El gestor debe promover la creacion
de redes de apoyo y la formacion de cuidadores a través de talleres y recursos informativos.

¢ Qtras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

//-Q-"'\o'"ji\l:c;ﬁ“g\__\ ® Bachiller o titulo técnico en educacion y/o enfermeria, y/o sociologo o profesional afin.
S sy, S0 _ . . " . G
./&??1\\»‘“““‘"5"’”43\ Y @ Experiencia profesional general de 01 afio, contabilizados desde el bachillerato o titulo técnico.
IS 4/%"\%‘-‘.
IS8 Vo 0 2|21 e Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).
=zi= g )l

\%l% ﬁé{y :ef

\ & §/ &/ CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Almacenero

CODIGO: LCAL-1

Depende jerarquicamente del Residente, es responsable de la conduccion del almacén
0 actividad de mantenimiento.

de obra, proyecto, [OARR

UNCIONES ESPECIFICAS
e Tiene responsabilidad compartida con el Residente.
® Responsable de adecuar el area fisica seleccionada, bajo criterio y técnicas destinadas a la custo
conservacion de bienes y materiales fungibles.
® FEfectuar el ingreso y egreso de materiales en obra de acuerdo a los documentos que sustentan su ingreso
PECOSA, érdenes de compra y guias de remision.
® 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.
e Ubicar los bienes en los lugares previamente asignados de acuerdo a su dimension, fecha de vencimiento y
especifica de! gasto.
» Coordinar con el asistente administrativo de obra, sobre las adquisiciones efectuadas con cargo al
presupuesto y calendarios de compromisos de obra.
® Registrar su ingreso en las tarjetas de control visible de almacén, la misma que sera colocada junto al bien,
elaborar Ias notas de entrada y salida de materiales de almacén, con las firmas autorizadas.
1 * Distribuir y controlar el uso de los materiales y bienes patrimoniales bajo responsabilidad.
\(T ® Velary custodiar el almacén de obra bajo responsabilidad compartida con el Residente.
: e Formular los informes del movimiento mensual de materiales de almacén en forma mensual y valorada.
_ ® Efectuar los inventarios anuales de obra.
¢ Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
PERFIL DEL CARGO
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® Técnico titulado y/o egresado universitario.
e Experiencia minima de 01 afio como almacenero y/o asistente administrativo. o

-

® Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint), ni\iél'\'vf N
bésico, acreditado con certificado. :

-

A

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Conductor/Chofer

CODIGO: LCC-1
Depende jerarquicamente del residente o del Jefe inmediato a quien fue asignado, es responsable de la conduceion
del vehiculo asignado y de velar por su mantenimiento, reparacion y custodia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
e Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a los reglamentos de transito y a las normas legales vigentes.
® Velar por el mantenimiento oportuno y permanente del vehiculo, garantizando su buen funcionamiento.
® Efectuar reparaciones mecanicas 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.

@@z\g@mwwﬂ@f{g}\ ® Es responsable de la integridad fisica de la unidad mévil.

’§r§ 2 AT Otras funciones que le asigne el Residente.

= ‘i }

2%, PERFIL DEL CARGO

\\\\_.}”_;/ ® Licencia de conducir A-ll, para conduccién de vehiculo liviano (Pick Up, Mini Van)
S ® Tener conocimiento en reparaciones mecanicas y de electricidad automotriz.

 Experiencia minima de 2 afios, como conductor de vehiculos.

ARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Cocinera(o) Rural

CODIGO: LCCO-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado. Es responsable de la
preparacion de alimentos en obra.

PERFIL DEL CARGO

& Con conocimiento basico en cocina.

e Capacidad para preparar alimentos.

® Manejo de equipos y maquinarias de cocina.

® Conocimientos basicos de costos y rendimientos en la cocina.
® Aplicacion de normas de higiene y seguridad alimentaria.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

J Guardian de Construccién 1

CODIGO:  LCGCO-1
Depende jerarquicamente del Residente, es responsable de la vigilancia, custodia y seguridad de la infraestructura
fisica de la residencia, bienes, materiales, insumos y otros con que cuenta la residencia de obra.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

encuentre a cargo de una obra.

.. . . . e \'»;—,‘;";‘
Apoyar en el mantenimiento e instalacion de equipos y mobiliario. N

Responsable de la seguridad de [a residencia de obra.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

& Secundaria completa.
e Con experiencia de 01 afio en el cargo y/o seguridad.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Guardian

CODIGO:  LCGO-1

Depende jerarquicamente del Residente, es responsable de la vigilancia, custodia y seguridad de la infraestructura
fisica de la residencia, bienes, materiales, insumos y otros con que cuenta la residencia de obra.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Controlar y custodiar la infraestructura fisica de toda la residencia, materiales, maquinaria y equipo que se
encuentre a cargo de una 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 la residencia de obra.

» Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
® Secundaria completa
* Experiencia en labores de guardiania y/o seguridad (opcional).

ARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

TS <y Secretario (A) 1
CODIGO: LCS-1
Depende jerarquicamente del Gerente de Linea respectivo, o de su jefe inmediato superior en la unidad organica

en la que se le ha asignado.
I' FUNCIONES ESPECIFICAS

o Es responsable de brindar apoyo en la gestién documental.
e  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
e Titulado en Secretariado.
@ Experiencia minima de 01 afio como secretaria.

e Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint), acreditado
con certificado.

5. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

//-H_ £
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e Controlar y custodiar la infraestructura fisica de toda la residencia, materiales, maquinaria y equipo que se"l./-l : %

Controlar el ingreso y salida de los equipos, maquinaria, materiales de la obra. ~ 3
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\epende jerarquicamente de la Gerencia de Linea segun corresponda, es responsable de la ejecucion de su(v'.; K
firoyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las especificaciones técnicas aprobadas en el,, " -
F-xpediente Técnico del Proyecto. =

FUNCIONES ESPECIFICAS

e 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 sefalado 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, entre otras condicionantes que sean concordantes con lo considerado en el expediente técnico o
documentos equivalentes y se debera revisar el expediente técnico de manera integral, siendo los
principales documentos: memoria descriptiva, especificaciones técnicas, metrados, presupuesto, analisis de
costos unitarios, lista de insumos, desagregado de gastos generales, programacion 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 ninguin criterio se debera iniciar la ejecucion sin el cumplimiento y
verificacion correspondiente.

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 observaciones.

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

Cualquier modificacion que advierte como necesaria en la fase de ejecucion fisica sera comunicada y
propuesta al inspector mediante asiento en el cuaderno de obra y slo 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 ejecucién 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 solicitar) \“C‘AL”€<4

oportunamente para la autorizacion con cargo a la partida especifica de gasto y elaboracion de exped oR°

técnico.

El Residente de inversion u obra, esta obligado a llevar el File o acervo documentario cronologigs) &
sistematizado con toda la documentacion emitida y recibida durante la fase de ejecucion fisica de la inversy

El Residente de inversion u obra, deber4 brindar al Inspector de obra las facilidades necesarias para el
cumplimiento de su funcion, las cuales estaran estrictamente relacionados con ella.

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

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

® Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

Residente de Proyecto Productivo 1
CODIGO: LCRPP-1
(_J / e Titulo Profesional Universitario afin al proyecto, colegiado, habilitado.
g ® Experiencia laboral igual o mayor a 06 afios computados desde la expedicion del titulo.

® Experiencia de 04 afios de residente y/o supervisor/inspector en proyectos de inversion publica a partir de la
1 expedicion del titulo profesional.
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curso de capacitacion.
e Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de proyectos.
Residente de Proyecto Productivo 2
CODIGO; LCRPP-2
e Titulo Profesional Universitario afin al proyecto, colegiado, habilitado.
® Experiencia laboral igual o mayor a 04 afios computados desde la expedicion del titulo

¢ Experiencia de 03 afios de residente y/o supervisorfinspector en proyectos de inversion publica a partir de la
expedicion del titulo profesional.

¢ Conocimientos en Gestion de proyectos y/o Gestion de la Construccion y/o similares, acreditado a través
de curso de capacitacion.

@ Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos.
Residente de Proyecto Productivo 3

\ CODIGO: LCRPP-3

Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado afin al proyecto.
@ Experiencia laboral igual o mayor a 02 afios computados desde la expedicidn del titulo.

Experiencia de 01 afio de residencia y/o supervisor y/o inspector y/o formulador y/o evaluador y/o asistente
técnico en proyectos de inversion piblica a partir de la expedicién del titulo profesional.

Conocimientos en Gestion de proyectos y/o Gestion de la Construccion y/o similares, acreditado a través de
curso de capacitacion.

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

]

f ARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Especialista Técnico 2

CODIGO: LCET-2

Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado, es responsable  del apoyo
técnico en la ejecucion del proyecto, coordina con el Coordinador de Inversion y el Residente de Inversion.

UNCIONES ESPECIFICAS

® Apoyar con su conocimiento técnico en diversos temas segun su especialidad.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

e Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades del proyecto, colegiado y habilitado.

® Experiencia laboral igual o mayor a 02 afios computados desde la expedicion del titulo.

®» Experiencia 02 afios de residente y/o asistente técnico a partir de la expedicion del titulo profesional.
® Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obra, costos y disefio de proyectos.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Gestor Comercial

CODIGO: LCGCDE-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Coordinar con las asociaciones de productores el acopio del producto.

® Organizar reuniones y mesas de coordinacion para la comercializacion del producto

* Organizar y coordinar y ejecutar los diferentes eventos de promocion y articulacion del producto al mercado
local, regional, nacional e intemacional.
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¢ Ofras funciones que se asigne el jefe inmediato. . M

N &
" o~

ERFIL DEL CARGO
e Titulo Profesional Universitario en Ingenieria agroindustrial, economia y/o afin al proyecto, colegiado y
habilitado.

» Experiencia general de 03 afios a partir de la obtencion del titulo profesional.
» Curso de especializacion y/o diplomado en marketing.

¢ Conocimientos en Gestion de proyectos y/o Gestion de la Construccion y/o similares, acreditado a través
de curso de capacitacion.

Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestion Publica.

;‘/}‘."

//\ 9‘\',/\@ v Q{ Supervisor de PDN
5 sedehon SRODIGO: LCSPDN-1

5/ 6 . S— : - : S—
%mswﬂ} yeiets; Dppende jerarquicamente de la Gerencia de Linea segln corresponda, es responsable de la ejecucién de su
% / A shfoyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las especificaciones técnicas aprobadas en el
g5 ‘:@’Expediente Técnico del Proyecto.

e

/{\_;_j-v@jﬁza\ FUNCIONES ESPECIFICAS
. f@g@mm@{%} e Orientar, verificar y aprobar los requerimientos realizados por el gestor del PDN y dar conformidades
(8§ o, 202) correspondientes.
!g% io g g) » Elaborar y presentar los informes mensuales, informes de conformidad, revisar y aprobar las adendas,
\\I'“?,;‘-.’?;'_;_” 7 §$<§/ informes de corte, informes finales segun corresponda.

NN 7 * Realizar seguimiento de los trabajos realizados por el gestor, técnicos de campo y administrativo.

» Hacer respetar el cumplimiento del presupuesto del PDN y contrapartidas del AEQ.

¢ El supervisor conjuntamente con el gestor asume la responsabilidad técnica, financiera y administrativa
de dirigir y controlar la ejecucion fisica, dentro de los parametros del PDN o documentos gquivalentes
debidamente aprobados.

* Elsupervisor, esta obligado a verificar y aprobar el File 0 acervo documentario cronolégico y sistematizado
con toda la documentacion emitida y recibida durante la fase de ejecucion fisica de los planes de negocio
(PDN).

* Dar conformidad a los informes del equipo técnico, previa evaluacion.

* Coordinar permanentemente con el gestor del PDN y su equipo técnico para desarrollar las actividag
cumplir las metas programadas.

» Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

ZANCIAL
@‘\m

N J
Yo o%\ PERFIL DEL CARGO >\ ;
( (g VB j%?} ® Titulo profesional universitario y colegiado, habilitado en Economia, Ing. Agronomia, Administratk
=% Ty § Turismo, Ing. En Industrias Alimentarias o afin a las necesidades del proyecto.

/ ’f/ ® Experiencia laboral 03 afios en supervision y/o residente a partir de la obtencion del titulo profesional.

® Experiencia laboral minima de 6 meses en el rubro de formulacion, ylo ejecucion de planes de negocio de
PROCOMPITE.

* Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestion Publica.

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

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Gestor de PDN

= CODIGO: LCGPDN-1
Depende jerarquicamente de la Gerencia de Linea segun corresponda, es responsable de la ejecucion de su

Proyecto en sus diversas modalidades, en estricta sujecion a las especificaciones técnicas aprobadas en el
Expediente Técnico del Proyecto.

AISCIAEN
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FUNCIONES ESPECIFICAS
* Elaborar, verificar y aprobar los requerimientos realizados, sobre los bienes y servicios con los término's;, _

de referencia correspondiente, y dar conformidades previa evaluacion y aprobacion. o

e Elaborar y presentar los informes mensuales, adendas, informes de corte e informes finales segl’m\ 0
corresponda.

*  Realizar seguimiento de los trabajos realizados por el asistente administrativo y técnicos de campo.

*  Hacer respetar el cumplimiento del presupuesto del PDN y contrapartidas del AEQ.

*  Dar conformidad a los informes del equipo técnico, previa evaluacion.

o Coordinar permanentemente con el supervisor del PDN y su equipo técnico para desarrollar las
actividades y cumplir las metas programadas.

*  El gestor asume la responsabilidad técnica, financiera y administrativa de dirigir y controlar la ejecucion
fisica, dentro de los parametros del PDN o documentos equivalentes debidamente aprobados.

»  El Gestor, esta obligado a llevar el File 0 acervo documentario cronoldgico y sistematizado con toda la
documentacién emitida y recibida durante la fase de ejecucion fisica de los planes de negocio (PDN).

» El Gestor de PDN debera brindar al supervisor las facilidades necesarias para el cumplimiento de su
funcion, las cuales estaran estrictamente relacionados con ella.
Dar informacion solicitada por el coordinador y/o gerente de desarrollo economico.

¢ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

SROVINCLg ) . o . N ) . . .
_,f//@“ W S e Titulo profesional universitario y colegiado, habilitado en Ing. Agronomica, Zootecnia, Industrias Alimentarias,
SN 0%‘\ . . . .. . . .
(7S 22 Licenciados en Administracion, Turismo, Economista, y/o afin.
:& z . . - L . . z . . -y
12 o ]ﬁ e Experiencia laboral 03 afios en supervision ylo residente y/o asistente técnico, a partir de la obtencion del

) titulo profesional.

\d /e Experiencia laboral minima de 6 meses en el rubro de formulacion, y/o ejecucion y/o de planes de negocio
S de PROCOMPITE.

e Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestion Publica.

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

/—’Gm
P
'&‘,\\ Uil
<
hy
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N

ARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

e Planificacion y organizacion de las actividades del proyecto.

Redaccion 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
Capacitacion, seguimiento, asistencia y control a los asistentes téchicos y técnicos agropecuarios
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.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

Extensionista 1

CODIGO: LCEX-1
@ Bachiller universitario en agronomia, zootécnica o profesional afin al proyecto,

¢ Experiencia laboral minima 3 afios, computados a partir del bachillerato.
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® Experiencia de 2 afios como extensionista y/o asistente técnico.
¢ Experiencia en la Administracion Piblica.

CODIGO: LCEX-2
e Bachiller universitario y/o Técnico agropecuario titulado.
e Experiencia laboral minima 2 afios, computados desde el bachillerato o titulo técnico.
* Experiencia de 1 afio como extensionista y/o asistente técnico.

Experiencia en la Administracion Publica.

Extensionista 3
CODIGO: LCEX-3
e Egresado universitario y/o Técnico agropecuario titulado.
® Experiencia laboral minima 01 afio como extensionista ylo asistente técnico.

e Experiencia en la Administracion Piblica,

s // CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

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

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 asesoramientos técnicos a los productores en elaboracion de cafés especiales

Elaborar base de datos de cantidad de produccion de acuerdo a Ia calidad fisica y organoléptica de los
beneficiarios del proyecto.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

atador 01
cODIGO: LCCAT-1

e Titulo profesional en agronomia y/o industrias alimentarias con especialidad Q-GRADER PROCESSING
PROFESSIONAL.

® Experiencia laboral minima de 03 afios en general a partir de su expedicion del titulo profesional.
® Experiencia en la Administracion Plblica.
Catador 02
CODIGO: LCCAT-2
® Bachiller en ingenieria o técnico agrario con especialidad Q-GRADER PROCESSING PROFESSIONAL.

¢ Experiencia laboral minima de 02 afios en general a partir de su expedicion de su bachillerato.
e Experiencia en la Administracion Publica.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

o Asistente Técnico de Inversiones
" CODIGO: LCATI-1
Depende jerarquicamente de la Gerencia de linea segun corresponsal,

FUNCIONES ESPECIFICAS
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® Registrar las obras publicas ejecutadas por la entidad en el sistema de informacion de obras pL’Jincas-’f:.. T ‘.
INFOBRAS, asi como en los aplicativos informéaticos del INVIERTE.PE, de acuerdo con lo estipulado en‘el ™ J
expediente técnico. '

e Cautelar la transparencia en la ejecucion de las obras publicas, garantizando el acceso a la informacion™ i}jgf- .
sobre el avance mensual a través del sistema web desarrollado por la Contraloria General de la Republica.

® Mantener actualizada toda la informacién en el aplicativo INFOBRAS, asi como en los aplicativos disponibles
de INVIERTE.PE, para asegurar un seguimiento adecuado de las obras publicas, proporcionando
informacion objetiva y verificable en tiempo real sobre su gjecucion, avance fisico y financiero.

Solicitar la creacion y/o desactivacion de usuarios en el Sistema de INFOBRAS y en el Banco de Inversiones.
Registrar, publicar, visualizar y editar la informacion en los sistemas INFOBRAS e INVIERTE PE.

Cumplir con las disposiciones legales establecidas para el llenado correcto de los sistemas de administracién
y gestion de las inversiones pablicas del Estado.

e Registrar las modificaciones realizadas durante la ejecucion fisica de las inversiones antes de su ejecucion,
mediante el formato 08, en la seccion correspondiente, asegurando que la inversion mantenga su concepcion
técnica y el dimensionamiento original.

* Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

SN

PERFIL DEL CARGO

® Bachiller universitario en Ingenieria y/o Economia.

® Experiencia minima de 3 afios como asistente técnico en obras publicas.

 Conocimiento en sistema de programacion multianual y gestion de inversiones acreditado a través de

GROUNCIT 3 . ! ama
,/@?@msmﬁ;{; ey 0 diplomado y/o certificados de capacitacion.
AN % N B : . Y . . .
A o Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones

INVIERTE.PE.

W
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7/ CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

S Asistente Técnico IR,
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado, es responsable del apog:
técnico en la ejecucion del proyecto, coordina con el Supervisor de Inversion y el Residente de Inversion. [ .
FUNCIONES ESPECIFICAS 5\ oS/

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

e Efectuar el seguimiento y evaluacion de las metas programadas con respecto al cronograma de ejecucion
de obra.

e 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.

e Efectuar un control diario de asistencia y permanencia del 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.

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

e Cumplir y hacer cumplir las acciones programadas en el dia.
® Cubrir al Residente de Obra en casos de ausencia.
» Ofras funciones que le asigne el Residente.

r
\

/

Y, PERFIL DEL CARGO

= Asistente Técnico 1

CODIGO: LCAT-1
Ao \ Pagina 57133
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Titulado Universitario en Ingenieria y/o afin al proyecto,

Experiencia laboral minima de 03 afios a partir de su bachillerato, en gestion pablica.
Experiencia de 02 afios como asistente técnico ylo residente y/o supervisor o inspector.
Capacitacion y manejo en Microsoft office (Word, Excel y otros).

Capacitacién certificada en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones
INVIERTE.PE.

Asistente Técnico 2

CODIGO: LCAT-2

e Bachiller universitario en ingenieria y/o afin al proyecto.

¢ Experiencia general 02 afios a partir de su bachillerato, en gestion plblica.

® Experiencia de 01 afio como asistente administrativo, asistente técnico, Residente y/o Inspector.

e Capacitacion y manejo en Microsoft office (Word, Excel y otros).

e Capacitacion certificada en el Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones
INVIERTE.PE.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Especialista Administrativo

—__ CODIGO: LCEADM-1
%> Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad organica en la que se le ha
f"é\ asignado. Es responsable de la gestion administrativa de la obra y se encarga de las areas de personal, tesoreria,
2 '*)presupuesto, abastecimiento y contabilidad de la obra.

W

BT

0,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el control y seguimiento del archivo documental, asi como el monitoreo 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 informacion de derechohabientes, y otras tareas asignadas por la residencia.

Controlar los stocks fisicos del almacén con los movimientos registrados en el Kardex.

Realizar el seguimiento al cronograma de adquisicion de materiales, asegurando su correspondencia con los .
requerimientos de bienes y servicios para la obra, y el ingreso oportuno de proveedores. Este seguimientage <
se debe documentar a través de reportes semanales que se enviaran al Residente de Obra para ser incluid/s/
en el sustento de sus informes mensuales de avance. <

Coordinar con el Ingeniero Residente de Obra, Logistica y Almacenes sobre los pedidos de bien&
semanales o mensuales de obra.

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

Atender las consultas y reclamos del personal empleado sobre sus remuneraciones, descuentos,
vacaciones, entre otros.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

=

A

R

PERFIL DEL CARGO
e Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Administracion y/o Contabilidad y/o Economia.
e Experiencia de 4 afios, computado a partir del bachillerato.
e Experiencia especifica de 2 afios como asistente administrativo o cargo similar.

® Conocimiento de SIAF y SIGA, Contrataciones con el Estado, acreditado mediante diplomados o cursos de
capacitacion.

® Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).
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CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Especialista Legal / Especialista En Contrataciones
CODIGO: LCEL-1 EAR
Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad organica correspondiente. s
responsable de proporcionar apoyo técnico y legal en lo relacionado con las contrataciones y otros aspectos legale
necesarios para la gestion administrativa y/o técnica de la obra.

FUNCIONES ESPECIFICAS

® Brindar asistencia técnica en la elaboracién de los requerimientos para la adquisicion de bienes y/o servicios,
asi como en la determinacion de los términos de referencia o especificaciones técnicas de los bienes y
servicios a contratar.

® Realizar el seguimiento al procedimiento de contratacién, incluyendo la firma del contrato, garantias,
otorgamiento de adelantos, modificaciones (adicionales, reducciones y ampliaciones), y la aplicacién de
penalidades.

® Participar en la elaboracion de instructivos, directivas, procesos, procedimientos y, en general, en la creacion
de cualquier documento operativo relacionado con la gestién administrativa.

® Apoyar con su conocimiento profesional en lo relacionado con las contrataciones y otros aspectos legales
necesarios para la gestion administrativa y/o técnica de Ia obra.

¢ Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

_———_  PERFIL DEL CARGO
RWOVINGG o . . o : .
/§@§@ERV15101,@€(; e Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Derecho.
&)
3 2 Z)\ ® Experiencia de 3 afios en administracion plblica, contabilizados desde la expedicion del titulo profesional,
<

§)§' e Conocimientos en derecho administrativo y contrataciones con el Estado, acreditado por cursos de
S/ capacitacion.

r=A

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Especialista en Turismo (Proyectos de Turismos)
CODIGO: LCETUR-1

UNCIONES ESPECIFICAS
» Formular, ejecutar, y evaluar planes y politicas de desarrollo turistico
e Elaborar programas de promocion y desarrollo turistico 2

* Administrar directorios de prestadores de servicios turisticos, calendarios de eventos, e inventarios de
recursos turisticos

Efectuar visitas de monitoreo y supervision técnica en las areas de ejecucion del proyecto.
Apoyo en la elaboracion de términos de referencia para consultorias en materia de su competencia.
Coordinar oportunamente los requerimientos para el desarrollo de las actividades a su cargo.

Proveer la informacion necesaria y oportuna, en los formatos requeridos, para elaborar los reportes
semestrales sobre la gjecucion realizada de acuerdo al Plan Operativo Anual.

® Opinar en las especificaciones técnicas para las adquisiciones de bienes y equipos en materia de su
especialidad.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

S  Titulo profesional universitario en Turismo, Ecoturismo, Hoteleria o afin al proyecto y/o técnico titulado en
hotelerfa, gastronomia.

e  Con experiencia minima de 2 afios en general.
®  Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).
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CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

- Asistente Administrativo
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en él esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

® Recepcionar y registrar documentos en tramite documentario, asegurando su adecuada distribucién segln
el procedimiento establecido.

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

® Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, notificaciones, citaciones y otros documentos relacionados,
asegurando que toda la informacion se mantenga al dia.

e Preparar y gestionar documentos para transcripciones, notificaciones, citaciones y otros tramites
correspondientes, siguiendo los procedimientos establecidos.

¢ Redactar documentos solicitados con la informacion requerida, asegurando claridad, precision y coherencia
en la presentacion de la misma.

e Elaborar documentos con criterio propio, conforme a las directrices generales recibidas, asegurando que se
ajusten a las necesidades de la gestion.

e Orientar a los usuarios sobre la gestion y el estado de los expedientes, brindando informacion clara y

. oportuna.
ROUNCLET . . . . . .
/R T "’%'7/@ 2\ Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, asegurando su adecuado
/ &

/97§ %\ tratamiento y flujo dentro del sistema.
IEIE . . R . . y
S= e Mantener actualizado el archivo administrativo y técnico de la oficina, asegurando que toda la documentacion
== , \ R y

%\% esté correctamente organizada y accesible.

\

_K_// / ® Controlar la seguridad y conservacion de los documentos, equipos y mobiliario de oficina a su cargo,
S 7 implementando medidas preventivas para su resguardo.

® Actualizar de manera continua el archivo administrativo de la oficina, garantizando su orden y facilidad de
acceso.
® Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CODIGO: LCAA-1
® Bachiller Universitario o técnico titulado de cualquier carrera profesional.

® Experiencia minima de 01 afio en cargos de similar naturaleza en gestion publica o privada, contados a partir
de la obtencion del bachillerato o titulo técnico.

e Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint),

Asistente Administrativo 2

CODIGO: LCAA-2

® Egresado técnico o estudiante Universitario de V ciclo de cualquier carrera profesional.
® Experiencia minima de 01 afio en labores administrativas en gestion plblica o privada.
¢ Conocimiento de Computacion.

/ N CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
' T ; -J Auxiliar
N CODIGO:  LCAX-1

S=—" Depende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad organica en la que se le ha
asignado. Es responsable de brindar apoyo administrativo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

® Recepcionar documentos en tramite documentario.

Registrar y distribuir los documentos recibidos de mesa de partes.
¢ Redactar documentos de informacién solicitada

e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
e Con estudios secundarios completos.
e Conocimiento en Ofimatica.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Prevencionista

CODIGO: LCPSST-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

FUNCIONES 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.

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 que puedan afectar la salud de los trabajadores.
Realizar las charlas de seguridad en obra, segtin lo estipulado en las normas vigentes en Seguridad y Salud.

Promover la prevencién de Riesgos en la obra asignada e Impulsar el proceso de eleccion del Comité de
SST (Seguridad y Salud en el Trabajo).

Realizar evaluaciones de riesgo en toda el area de trabajo.
. Proponer medidas de control para la prevencién de riesgos.
Planificar la actividad preventiva y dirigir las actuaciones en caso de emergencias.

Dar cumplimiento a las inspecciones, simulacros y capacitaciones que estan estipulados Yy programados
en el Plan de Seguridad.

Realizar los informes diarios, semanales, mensuales, asi como advertir oportunamente sobre [0s riesg
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 Prevencion de Riesgos.

Informar en forma inmediata a Bienestar Social, al area de Recursos Humanos, cualquier incidente/accidente
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 fa condicion insegura que lo produjo, informando en forma inmediata al Supervisor de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Generar estrategias de capacitacion para instruir y sensibilizar al personal obrero en cuanto a la
implementacién y mantenimiento de los mecanismos de proteccion y control en los trabajos que realicen y
el cumplimiento de las normas de seguridad relacionadas con la 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 proteccion 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, maquinarias y herramientas, a fin de garantizar
que cumplan con los estandares de prevencion de riesgos.
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e Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

e Bachiller Universitario de ingenieria y/o profesion afin al proyecto, y/o Técnico itulado en Seguridad y S
Ocupacional.

e Experiencia 02 afios como asistente técnico ylo prevencionista en obras piblicas.
® Con estudios en seguridad y salud ocupacional, acreditado con certificados.
e Conocimiento de programas de ofimética (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).

%
“
P

GARGO NOMINATIVO FUNCIONAL.:

OO

rofesional de la Salud

CODIGO: LCPS-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

INIA

;o/\"ﬁ" i, FUNCIONES ESPECIFICAS
3/ mertl f A ® Apoyar con su conocimiento profesional en diversos temas segun su especialidad requerida.
D&

¢ Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

oG ® Titulo Profesional Universitario, colegiado y habilitado en enfermeria y/o médicina,

W’%f"\ ® Experiencia profesional general de 02 afios, contabilizados desde el bachillerato.
&) } ® Conocimiento de Salud Ocupacional acreditado a través de cursos de capacitacion.
| S

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

.&' ¥
W

INGA

\\4’()[

/4

Gestor Comunal

CODIGO: LCGCOM-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

UNCIONES ESPECIFICAS

® Elaborar, actualizar y mantener un inventario detallado de los actores territoriales clave en la comunigg®
tales como organizaciones sociales, grupos de la sociedad civil, asociaciones vecinales, culty
deportivas, voluntariados, entre otros. Este proceso incluye identificar y categorizar a las entidades y lig
relevantes en el territorio, con el objetivo de fortalecer la red de apoyo comunitario para la implemen "‘3,3:‘\.
del proyecto. Asimismo, el gestor debe promover la inclusion de todos los actores relevantes, garantizakg
una representacion equitativa de todos los grupos dentro de la comunidad,

® Realizar un anélisis exhaustivo de las necesidades y prioridades de la comunidad, con el fin de identificar
aquellas 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 problematicas mas urgentes, como el
acceso a servicios basicos, salud, educacion, empleo, infraestructura, entre otras. El gestor debe integrar la
informacién obtenida a través de encuestas, entrevistas y talleres participativos, para asegurar que el
proyecto aborde de manera efectiva las necesidades locales.

® Desarrollar e implementar campafias de sensibilizacion dirigidas a la comunidad para aumentar la conciencia
sobre la dependencia de personas mayores, personas con discapacidad y ofras situaciones de
vulnerabilidad. Estas acciones deben ser socioeducativas, abordando no solo las necesidades de las
personas en situacion de dependencia, sino también capacitando a sus familias y ala comunidad en general
sobre el cuidado, la inclusion social y los derechos de estas personas. El gestor debe promover la creacién
de redes de apoyo y la formacion de cuidadores a través de talleres y recursos informativos.

f e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

® Bachiller en industrias alimentarias y/o sociologia y/o agronomia y/o ingenieria forestal ylo técnico titulado
en administracion rural y/o educacion y/o enfermeria, y/o profesional afin,
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® Experiencia profesional general de 01 afio, contabilizados desde el bachillerato o titulo tecnico.
¢ Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Promotor Agricola

CODIGO: LCPRA-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS
e  Brindar asesoria técnica sobre cultivos, fertilizacion, manejo de fincas, y mas
® Investigar suelos y aplicar los resultados para mejorar précticas agricolas
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
e Estudiante Universitario y/o de Instituto.
® Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

o Técnico Agropecuario

/,@f@ﬂ“m?&;\cémco; LCTA- | e
;, §§‘ o 4 ,%2(, HDepende Jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado
igI= pe 3
1{%@ “}; §JI§Z_F UNCIONES ESPECIFICAS
\’“"’\_}j} ;{/ e Programar, organizar, desarrollar, y evaluar proyectos y actividades
N, e Preparar y desarrollar procesos

e Gestionar y comercializar los productos

» Organizar y gestionar integralmente un sistema agropecuario

e Preparar informes de gestion y documentos técnicos

*» Apoyar la estrategia de Monitoreo y Evaluacién

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

/ PERFIL DEL CARGO

® Técnico Agropecuario titulado.
® Experiencia de 1 afio en cargos relacionados con la naturaleza del proyecto.
® Experiencia y capacitacion en labores especializadas en el area.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:

Técnico Viverista

CODIGO:  LCTV-1
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado

FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Realizar operaciones de propagacion de plantas, como sembrar semillas, plantar, podar, defoliar y bordear

» Realizar operaciones de cultivo de plantas, como aplicar productos fitosanitarios, injertar, y controlar
plagas y enfermedades

® Manejar insumos como compost y humus, y gestionar el suministro de semillas y otros pedidos de
inventario

» Mantenery cuidar plantas e insumos almacenados en el vivero
¢ Determinar la textura del suelo, elaborar mezclas de sustratos, y realizar labores de preparacion de suelos

»  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL CARGO
e Técnico Agropecuario titulado.
® Experiencia en labores de vivero minimo de 2 afios (Viverista, semillerista)

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL.:

Chofer Tractorista
CODIGO: LCCH-1

e  Conectar y ajustar implementos agricolas como arados, cultivadores, plantadores, discos y laseres
e Garantizar que el equipo funcione correctamente

¢ Revisar el mantenimiento diario antes de operar el tractor

e  Conducir y monitorear los tractores de manera segura y eficiente

Realizar labores preparatorias en el suelo de cultivo

Transportar y almacenar productos y cosechas

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

OWOAS  PERFIL DEL CARGO
/ ’;”Q‘“ “p%e), e Conductor con licencia de conducir categoria A il B.
e Conocimientos suficientes de mecanica de! tractor para realizar ajustes y reparaciones menores.

7"~/ CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
" /" Coordinador de PROCOMPITE

CODIGO: LCCPR-1
Depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Econémico

S

FUNCIONES ESPECIFICAS

o Elaborary ejecutar planes de negocios

e Evaluar planes de negocios

» Seguimiento de la ejecucion de los proyectos
o Cierre de la ejecucion de los proyectos
®
[ ]

Elaborar la Guia Operativa para Ia gestion de PROCOMPITE
Elaborar los instrumentos metodolagicos para la autorizacion de las iniciativas de apoyo a la competitividad
productiva

» Fortalecer las capacidades en la formulacion de planes de Negocios

» Asistira los Agentes Econémicos Organizados (AEO) en el proceso concursable PROCOMPITE.

e  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

® Profesional Universitario como Ingeniero agrénomo, Industrial, Alimentaria, zootecnista o afin al proyecto,
colegiado y habilitado.

Experiencia con méas de 5 afios.
Experiencia especifica de 3 afios en labores con asociaciones y PYMES.

Capacitacion de planes de negocio, y conocimiento de la Ley 29337 de Procompite, acreditado con
certificados.
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CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
Almacenero

W%\\._‘ FUNCIONES ESPECIFICAS
) ‘l . n .
~CAC ‘ ® Tiene responsabilidad compartida con el Residente.
® Responsable de adecuar el 4rea fisica seleccionada, bajo criterio y técnicas destinadas a la custodia y
conservacion de bienes y materiales fungibles.
e Efectuar el ingreso y egreso de materiales en obra de acuerdo a los documentos que sustentan su ingreso
PECOSA, drdenes de compra y guias de remision.
® 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.
\ ?8 & FEfectuar la verificacion y dar la conformidad al documento de ingreso.
= ) e Ubicar los bienes en los lugares previamente asignados de acuerdo a su dimension, fecha de vencimiento y
especifica del gasto.

e Coordinar con el asistente administrativo de obra, sobre las adquisiciones efectuadas con cargo al
presupuesto y calendarios de compromisos de obra.

oN
Z
m
=
L

JROVNGAL . . . . , . , . .
/Q }@W/@%{yg\ ® Registrar su ingreso en las tarJeta§ de control v_nsnble de almaqen, la misma que sera polocada junto al bien,
,{gf S A elaborar las notas de entrada y salida de materiales de almacén, con las firmas autorizadas.
ig ‘j:j’ ¢ Distribuir y controlar el uso de los materiales y bienes patrimoniales bajo responsabilidad.
%\ " Velar y custodiar el almacén de obra bajo responsabilidad compartida con el Residente.
X e Formular los informes del movimiento mensual de materiales de almacén en forma mensual y valorada.
e Efectuar los inventarios anuales de obra.
e Otras acciones que le asigne su jefe inmediato. __...f%
PERFIL DEL CARGO 3

¢ Técnico titulado y/o egresado universitario.
e Experiencia minima de 01 afio como almacenero y/o asistente administrativo.

® Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPaint),
bésico, acreditado con certificado.

CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
Guardian

CODIGO: LCGO-1
Depende jerarquicamente del Residente, es responsable de la vigilancia, custodia y seguridad de la infraestructura

fisica de la residencia, bienes, materiales, insumos y otros con que cuenta la residencia de obra.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Controlar y custodiar la infraestructura fisica de toda la residencia, materiales, maquinaria y equipo que se
encuentre a cargo de una 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 la residencia de obra.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO
e Secundaria completa.
® Experiencia en labores de guardiania y/o seguridad (opcional)
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~._ FUNCIONES ESPECIFICAS

v, @ Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a los reglamentos de trénsito y a las normas legales vigentes.
Velar por el mantenimiento oportuno y permanente de! vehiculo, garantizando su buen funcionamiento.
Efectuar reparaciones mecanicas pequefias del vehiculo a su cargo.

Mantener limpio ef vehiculo.

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

Mantener actualizada la documentacion legal del vehiculo.
® Es responsable de la integridad fisica de la unidad mavil,
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DEL CARGO

® Licencia de conducir A-ll, para conduccion de vehiculo liviano (Pick Up, Mini Van)
® Tener conocimiento en reparaciones mecanicas y de electricidad automotriz.

* Experiencia minima de 2 afios, como conductor de vehiculos.

e
P B i

hY

/" 6. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL/ GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
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CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
Residente de Proyectos Sociales / Residente de Servicios Publicos

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Memoria descriptiva general y por especialidades. *

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; asi
como los planos de ubicacién georreferenciados de canteras y zonas de eliminacion de materiales excedentes,
de corresponder,

Especificaciones técnicas, por cada partida del presupuesto.

Estudios bésicos como topografia, mecanica de suelos, geotecnia, geologia, hidrologia y otros
complementarios de acuerdo al tipo, caracteristicas y complejidad de la obra.

Memorias de calculo y planilla de metrados.

Analisis de precios unitarios de cada una de las partidas que conforman el costo directo y 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 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 |3
presente directiva.
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Listado de insumos en cantidades y costos (materiales, equipos, horas hombre, etc.), incluido impuestos.
Cronograma de obra.

Calendario de adquisicion 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 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), j), k), ) y m). El
presupuesto analitico debe identificar los 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 identificacion y evaluacion de los riesgos, desarrollo de estrategias de mitigacion de riesgos
y problemas, asi como la supervision y 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 preparacion para la ejecucion 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 especificado en el expediente técnico, bajo su responsabilidad.
Ademas, debera atender cualquier condicion previa en la fase de preparacion que requiera la participacion del

‘_@@\@VWCI{Z‘@_ residente, dado que bajo ninglin criterio se debera iniciar la ejecucion sin el cumplimiento y verificacion
_@.@ﬁ““?"".’”lf@\@\ correspondiente.
T/ ) 24\% . .o . : D . .
“_.’;% l!o__q@ %; No debe iniciarse ni ejecutarse fisicamente una inversion si no se cuenta con el expediente técnico o
= i g | . . I () ) P
AN =/Z documentos equivalentes aprobados mediante resolucion, que cumplan con los requisitos minimos exigibles

A

para un expediente técnico. Tampoco 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, financiera y administrativa -de dirigir y
controlar la ejecucién fisica de la inversion u obra, dentro de los parametros 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 expediente

técnico, tanto en cuanto a calidad como en relacion conYas 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. Ademas,

debe garantizar que las partidas contempladas en el presupuesto de obra se gjecuten dentro de los

rendimientos y niveles de productividad establecidos en los analisis de precios unitarios del expediente técnico. : pEre

aprobado. Igualmente, debe supervisar que los gastos incurridos con los recursos presupuestales asignagfs™ o ~<

para la ejecucion de la obra estén alineados con las necesidades reales de la misma.

Aperturar la planilla de personal obrero o administrativo debidamente autorizada por el 6rgano o u ,

organica competénte, asegurando que el personal incluido en la misma corresponda a las necesidades dé

ejecucion de la obra.

Aperturar el cuademno de obra en fisico 0 en digital, segin corresponda, manteniendo actualizado el registro de

la informacion sobre el avance de la ejecucion de la obra.

Implementar el aimacén de obra acorde con el tamafio 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 adquisicién de materiales y equipos

¢ Generar los reportes de uso de materiales, maquinaria y equipos, y mano de obra, verificando que estos estén
acordes con lo sefialado en el expediente técnico.

e Cualquier modificacién que considere necesaria durante la fase de ejecucion fisica debera ser comunicada y

propuesta al inspector mediante un‘asiento en el cuaderno de obra, y solo podra ejecutarse una vez aprobada

mediante acto resolutivo. Asimismo, debera solicitar oportunamente, con el debido sustento, las modificaciones

necesarias de costo, plazo o calidad de la obra en ejecucion, en relacion con lo previsto en el expediente

técnico, para su correspondiente aprobacion.
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El residente es el responsable de la modificacién del expediente técnico o documentos equivalentes en la fas Q%W:E,'ﬁ@q
de ejecucion fisica de la inversién, el cual presentara al inspector anexando su informe técnico leg f 2
Excepcionalmente cuando por la especializacion y complejidad de los estudios se requiera de recurs .

s.

adicionales como personal especializado, bienes y servicios. De ser el caso, el residente debe solicitarl
oportunamente para la autorizacion con cargo a la partida especifica de gasto y elaboracion de expedient
técnico.

Gestionar los riesgos asociados a la ejecucion de la obra, debiendo implementar oportunamente las respuestas
a los riesgos segun lo planificado, efectuar las acciones de monitoreo a los mismos y actualizar la informacion
de los riesgos residuales, secundarios o nuevos riesgos.

El Residente de inversion u obra, esta obligado a llevar el File o acervo documentario cronolégico y
sistematizado con toda la documentacion emitida y recibida durante la 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 estaran estrictamente relacionados con ella.

Emitir informes periédicos al que haga las veces de OAD de Ia entidad sobre los metrados ejecutados en el
periodo reportado y valorizados con los precios unitarios del presupuesto del expediente técnico, asi como el
reporte detallado de las cantidades de materiales, de la maquinaria y equipos y mano de obra utilizados para
la ejecucion de la obra durante el periodo 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 otros.

Registrar estricta la informacion requerida en los aplicativos informaticos del SNPMG! e INFOBRAS, para el
caso de las obras que pertenecen a inversiones registradas en dichos sistemas.

-K\Lé\'!iN‘CTAZ,‘D\ ® Participar en las sesiones del Comité de Seguimiento de Inversiones del SNPMGI y de las reuniones de

‘ 2 SO s
/{é’%@”%{ 7\, Seguimiento, en caso de ser convocado.
IS 2.% . , L )
1 @{% % §omo 4}5\0 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
sl g4 S

¥
<.~ Residente de Proyectos Sociales / Residente de Servicios Piiblicos 1
CODIGO: LCRPS-1
»  Titulo Profesional Universitario afin al proyecto, colegiado, habilitado. -
»  Experiencia laboral igual o mayor a 6 afios desde Ia expedicion del titulo.
»  Experiencia de 4 afios como residente y/o supervisor/inspector en proyectos de inversion piblica a partir
de la expedicion del titulo profesional,
»  Conocimientos en Gestion de proyectos y/o Gestion de la Construccion y/o similares, acreditado a través
de curso de capacitacion. 7

Residente de Proyectos Sociales / Residente de Servicios Publicos 2

CODIGO: LCRPS-2

® Titulo Profesional Universitario afin al proyecto, colegiado y habilitado.

® Experiencia de 4 afios en gestion piblica, contabilizados desde la expedicion del titulo.

® Experiencia de 3 afios como residente y/o supervisorfinspector en proyectos de inversion pblica a partir de
la expedicion del titulo' profesional.

Conocimientos en Gestion de proyectos y/o Gestion de la Construccion y/o similares, acreditado a través
de curso de capacitacion.

Residente de Proyectos Sociales / Residente de Servicios Publicos 3

CODIGO: LCRPS-3
s : ® e Titulo Profesional Universitario afin al proyecto, colegiado y habilitado.

¢ Experiencia de 2 afios, contabilizados desde la expedicion del titulo.

e Experiencia de 1 afio como residente y/o supervisor y/o inspector y/o asistente técnico en proyectos de
inversion plblica a partir de la expedicion del titulo profesional.

s’ * Conocimientos en Gestion de proyectos y/o Gestion de la Construccion y/o similares, acreditado a través
de curso de capacitacion.
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CARGO NOMINATIVO FUNCIONAL:
Especialista Técnico 2

CODIGO: LCET-3
Depende jerarquicamente del Residente a cargo del proyecto en el que esta asignado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

® Apoyar con su conocimiento técnico en diversos temas segun su especialidad.
¢ Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3ERFIL DEL CARGO
</ ® Titulo Profesional Universitario afin a las necesidades del proyecto, colegiado y habilitado.
./ e Experiencia laboral igual o mayor a 2 afios desde la expedicion del titulo.

¢ Experiencia 2 afios como residente y/o asistente técnico, contabilizados desde Ia expedicion del titulo
profesional.

Conocimiento y Manejo de software de planificacion de obras, costos y disefio de proyectos.
¢ Conocimiento de Gerencia de Proyectos y Gestion Publica.
¢ Conocimiento de Computacion.
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A TNO S Especialista Administrativo
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% ,.z;EDepende jerarquicamente del Residente o de su jefe inmediato superior en la unidad organica en la que se le ha
- L;-,;, signado. Es responsable de la gestion administrativa de la obra y se encarga de [as &reas de personal, tesoreria,
\,s.%/éj}bresupuesto, abastecimiento y contabilidad de la obra.
&=
..-// /,'// z

<.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

® Realizar el control y seguimiento del archivo documental, asi como el monitoreo del personal de obra en
cuanto a su ingreso y salida, la dotacion de personal obrero y proveedores de insumos contratados, el manejo
de la informacion de derechohabientes, y ofras tareas asignadas por la residencia.

Controlar los stocks fisicos del almacén con los movimientos registrados en el Kardex.

e Realizar el seguimiento al cronograma de adquisicion de materiales, asegurando su correspondencia con los
requerimientos de bienes y servicios para la obra, y el ingreso oportuno de proveedores. Este seguimigatmc
se debe documentar a través de reportes semanales que se enviaran al Residente de Obra paraseri
en el sustento de sus informes mensuales de avance.

® Coordinar con el Ingeniero Residente de Obra, Logistica y Almacenes sobre los pedidos d PPRSRAN DE |3
semanales o mensuales de obra. \ JURTHIGY

® Revisar ¢l tareo semanal del personal obrero, administrativo o técnico de la obra por parte del ingenité

residente, con la finalidad de que la informacion esté completa antes del cierre de la planilla.

Atender las consultas y reclamos del personal empleado sobre sus remuneraciones, descuentos,

vacaciones, entre otros.

¢ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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PERFIL DEL CARGO

e Titulo Profesional Universitario, colegiado, habilitado en Administracion y/o Contabilidad y/o Economia.
® Experiencia de 4 afios, computado a partir del bachillerato.

e Experiencia especifica de 2 afios como asistente administrativo o cargo similar.

e Conocimiento de SIAF y SIGA, Contrataciones con el Estado, acreditado mediante diplomados o cursos de
capacitacion.
e Conocimiento de programas de ofimatica (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint).
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