SEDAM HUANCAYO S.A.

OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION

DIRECTIVAS APROBADAS POR RGG No.165-2009-SHSA/GG.

Directiva No.001-2009-SHSA.

1.- “DIRECTIVA QUE REGULA LA EJECUCION DE OBRAS

POR ADMINISTRACION DIRECTA EN SEDAM HUANCAYO S.A.”

Directiva No.002-2009-SHSA.

2.-“DIRECTIVA QUE REGULA EL PROGRAMA DE AMPLIACION
DE COBERTURA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
SANITARIO SEDAM HUANCAYO S.A.”

Directiva N0.003-2009-SHSA.

3.-“DIRECTIVA QUE REGULA REQUISITOS Y FUNCIONES PARA
RESIDENTES Y SUPERVISORES EN LA EJECUCION DE OBRAS POR

ADMINISTRACION DIRECTA EN SEDAM HUANCAYO S.A.”

Directiva No.004-2009-SHSA.

4.- “DIRECTIVA QUE REGULA LA UTILIZACION Y USO DEL CUADERNO
DE OBRAS EN LA EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
DIRECTA, CONTRATO, POR ENCARGO Y/O CONVENIO-SEDAM
HUANCAYO S.A.”
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VISTO:

Los Informes Nos. 678,753,837 y 919-2008-GT/Al, de fechas 16 de setiembre, 02,20
y 28 de Octubre respectivamente, del Area de Ingenieria de la Gerencia y
Memorarido No.215-2008-SHSA/GAF de fecha 04 de setiembre del 2008 de. la
Gerencia de Administracién y Finanzas.’ ;

CONSIDERANDO:

Que, los Organos de Auditoria Externa (O.AE.) e Interna (O.C.l), durante la ejecucién
de Acciones de Control al Area de Ingenieria, ha evidenciado la inexistencia de
Directivas relacionados con la ejecucion de Obras por Administracion Directa,
funciones del Residente vy Supervisor, Cuaderno de Obras, etc., asi como la
regulacion de ejecucion de Obras de Programas de Ampliacién y Cobertura, y lo
ordenado por el Gerente General en los  Memorandos Nos.
377,378,398,399,404,405,408 y 409-2008-SHSA/GG de fecha 28 de Mayo del 2008.

Que, el Organo de Control Institucional ha efectuado el Examen Especial:"Ejecucion
de Obras por Contrata y/o Administracién Directa periodo 2000-2001,2004-2005 y
2006", asi como en la Accion de Control No. 02-3477-2006-003 (Informe No.2006-2-
3477), Exédmen Especial: “A los Programa de Ampliacion de Cobertura de Servicios
de Agua Potable, Catastro Técnico de Redes y Otros Periodos 2005", recomienda la
formulacion de Directivas que regulen la correcta ejecucion de Obras en la Empresa;
tales como: O Y : S

a). Referente a las funciones de los Residentes y Supervisores de Obra.

b). Referente a Ia Ejecucion de Obras por Ampliacién de Cobertura de Agua

Potable y Alcantarillado.
¢). Referente a la Ejecucion de Obras por Administracién Directa y/o Contrata.
d). Referente ala utilizacién y Uso de Cuaderno de Obras.
Las ‘lmismas que fueron formuladas por la Oficina General de Planificacion y

Presupuesto de la Entidad, .en vias de implementacion  de las referidas
‘recomendaciones. ' ‘ :

Que, contando con la conformidad del Area de Ingenieria, de la Gerencia Técnica y

- ,_ de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, asi mismo, con la visacién de la
RO Gerencia de Administracion y Finanzas y de la Oficina General de Asesoria Legal;
= Cai\ﬁ% ‘ 5
s | SE RESUELVE:
= ,A..

] Primero.- Aprobar las siguientes Directivas:



QUE REGULA LA EJECUCION DE OBRAS POR

CTA EN SEDAM HUANCAYO S.A”, Que constade IX .
Titulos. Iy = ' i ; -

2.- “DIRECTIVA No.002 QUE REGULA LA EJECUCION DE PROGRAMAS DE
AMPLIACION DE COBERTURA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
SANITARIO DE SEDAM HUANCAYO S.A.”, Que consta de XI Titulos.

3.- “DIRECTIVA No. 003 QUE REGULA REQUISITOS Y FUNCIONES PARA
RESIDENTES Y SUPERVISORES DURANTE LA EJECUCION DE OBRAS POR

ADMINISTRACION DIRECTA EN SEDAM HUANCAYO S.A.”. Que consta de
VIl Titulos.

4.- “DIRECTIVA No.04 QUE REGULA LA UTILIZACION Y USO DEL CUADERNO

DE OBRAS EN LA EJECUCION DE OBRAS POR ENCARGO Y/O
CONVENIO”, Que consta de X| Titulos,

SEGUNDO.- La ejecucion de OBRAS POR CONTRATA, se regira por la Ley de
Contrataciones del Estado.y su:ﬂlagg!arpe.ntp aprobado por el Decreto Legis!atiyo No..
1017.y Decreto 'Sﬂpre"rr’fd'No...18'3‘&2QOB"-.EFf'r"e.jspedti'vé'me’nte. C o e

TERC"ERO.?Disponer que la Gerencia Técnica implemente las referidas Directivas.
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- Registrese, comuniquese y Camplase. ™.

" Ing. Carlos Mega Méndez
GERENTE GENERAL
" SEDAM HUANC? 'fG-S.ik.
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DIRECTIVA N° 001 - 2009

-DIRECTIVA QUE REGULA LA EJECUCION DE OBRAS POR
ADMINISTRACION DIRECTA EN SEDAM HUANCAYO S.A.

‘OBJETIVOS.

Establecer normas, procedimientos y criterios, asi como aspectos técnico -
normativos para efectos de Ia adecuada, oportuna y correcta aplicacién de
procesos de ejecucién de obras por Ia modalidad de ADMINISTRACION
DIRECTA que SEDAM HUANCAYO S.A., a través de la Gerencia Técnica y Area
de Ingenierfa, ejecuten contando con el control y fiscalizacion del Area de
Contabilidad y Planificacién y Presupuesto. :

FINALIDAD.
Facilitar la evaluacion y control.

2.1 Uniformizar Criterios para  que Ila ejecucién de ‘obras por
ADMINISTRACION DIRECTA, sean en base a la documentacién técnica

aprobada, a la asignacién de recursos oportunos y a la disponibilidad
legal del terreno.

2.2 Lograr que la Gerencia Técnica, a través del drea de Ingenieria, aseguren
~ Y garanticen la buena ejecucién de una obra por Administracion, Directa,
tanto en lo fisico como en lo financiero, 1%« g s

2.3 Establecer acciones que debe realizar la Gerencia ‘Técnica para’ la
programacion, ejecucion, manejos, usos y control de los recursos que
intervendran en la obra, las mismas que deben ser oportunamente
informados técnica y contablemente a las instancias pertinentes para su
conocimiento, seguimiento evaluacién y demés fines.

2.4 Normar el proceso técnico administrativo de la ejecucién de una obra por
Administracion Directa, asi como su cumplimiento en sus diversas etapas
para plantear medidas correctivas Y tomar decisiones oportunas del caso.

BASE LEGAL. s

3.1 Disposiciones Legales que norman.

- Ley N© 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversidn Plblica . *"
= Ley N© 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto, - ' )

- Ley N© 29289, Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para' el ‘Afio
Fiscal 2009, . i,

- Ley N© 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y 'de la
Contraloria General de la RepUblica. WL

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- RC. N° 320-2006-CG - Normas de Control Interno., o ‘

- Resolucién de Contralorfa N° 195-88-CG Normas que Regulan la
-€jecucion de Obras Publicas por Administracién Directa.

I ]
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6.1

- Decreto Legislativo N° 1017 y Decreto Supremo No 184-2008-EF, que
Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento- DS,
- Estatuto Social de la Empresa

- Resolucibn de Contraloria No© 162-95-CG Normas de Auditoria
Gubernamental - NAGU.

- Resolucién de Contraloria N°© 369-2007-CG. “Directiva N°. 01-

Autorizacion previa a la ejecucién y al Pago de Presupuestos
Adicionales de Obra”.

- Decreto Legislativo N° 295- Cddigo Civil.

- Manual de Organizacién y Funciones de |a Empresa Sedam
Huancayo S.A.

IV.  ALCANCE.

Las Normaé Y procedimientos establecidos en la presente Directiva, son de
aplicacién obligatoria a todas las Unidades Organicas de la Empresa SEDAM
HUANCAYO S.A., especificamente de la Gerencia Téchica - Area de Ingenierfa.

NORMAS GENERALES.

5.1 Es de normar el proceso técnico Administrativo de la ejecucién de obras

por Administracién Directa a cargo de la Gerencia Técnica mediante el
Area de Ingenieria de conformidad a las Normas Técnicas de Control y
demas disposiciones legales vigentes.

Para que la obra se ejecutada por la Modalidad de Administracién Directa
deberd contar con el .Expediente técnico, en la que se demuestra que el
costo total de la obra es menor que si se efectuara por la modalidad de
Contrato y también demostrar que se dispone del equipo, maquinaria y

del personal técnico y administrativo suficiente.

Una obra por Administracién Directa contara ademds del expediente

técnico con los Fondos necesarios y con la libre disponibilidad del terreno
debidamente autorizado o regularizado legalmente.

Queda prohibido, contratar a terceros para la ejecucién de la obra o parte
de ella, salvo que sean obras o perfiles de envergadura y complejidad y

que .por la especialidad sea necesario el Contrato 0 Sub Contrato
especifico.

Toda compra de materiales para la obra serg realizada oportunamente de
acuerdo a los requerimientos Y programacién del Residente de Obra y
seglin las normas de Control de los sistemas Administrativos.

NORMAS ESPECIFICAS.

ESTUDIO.

La ejecucién de toda obra o Proyecto de Inversién por Administracién
Directa debera contar con los estudios completos a nivel de construccién;
estos estudios deberan cumplir con los requisitos siguientes:

Estudio de Servicio
Estudio Técnico de Ingenieria

2
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- Estudio Financiero de costo y rentabilidad.

Se exceptuardn de esta Norma las Obras que el Directorio decida

mediante dispositivo Legal pertinente, ejecutarlas sin los requisitos
mencionados.

EXPEDIENTE TECNICO.

Formulado como producto del perfil aprobado e inscrito en el
Banco de Proyectos de acuerdo al SNIP.

Se entiende por Expedientes Técnicos a los estudios completos para
efectos de la ejecucién de una obra al Estudio Técnico de Ingenierfa,
Estudio definitivo-y/o Expediente Técnico o como se le denomine, el
mismo que debe estar aprobado por Gerencia General y deberd contener
como minimo las siguientes partes:

a) Contenido del Expediente Técnico para obras nuevas..
* Memoria Descriptiva.

- Nombre del Proyecto u Obra

- Ubicacién

- Antecedentes ‘

- Descripcion global del proyecto u obra (meta total)

- Descripcién del proyecto u obra a ejecutar (meta parcial)
- Terreno, topografia limites y colindantes.

- Area de Construccién (total o parcial segln el caso)

- Acabado y materiales basicos a utilizarse

- Presupuesto programado (total o parcial segln el caso)
- Acabado y materiales basicos a utilizarse. M |

- Presupuesto programado (total o parcial segun el caso)
- Poblacién beneficiaria.

- - Aporte de Beneficiarios (materiales, estudios, etc.)

- Observaciones y/o recomendaciones.

- = Especificaciones Técnicas:

- Metrado de obra

- Analisis de Costos Unitarios

- Presupuesto base

- Presupuesto Analitico

- Calendario de Adquisicién de Materiales

- Relacion de materiales a utilizarse

- Calendario de avance de obra valorizada

- Calendario y compromiso de gastos.

- Calendario de utilizacién de equipo y maquinaria.
- Relacion de equipo y maquinaria.

- Relacién de recursos humanos necesarios.
- Estudio de Suelos

- Planos de ejecucién de obra

- Otros que sean necesarios y/0 conveniente,



6.3

6.5

b) Contenido del expediente técnico para obras ineludibles (obras ya
iniciadas, plurianuales, obras por etapas, etc.).

- Meta programada

- Meta alcanzada

- Condiciones en que se trabajé las metas.

- Balance de ejecucién presupuestal (presupuesto de apertura
modificaciones y ejecucién por partidas 01.00, 02.00, 03.00,
04.00 y 09.00)

- Inventarios fisicos de saldo de materiales, herramientas, enseres y
otros bienes.

- Planos de replanteo

- Otros que sean necesarios.

CUADERNO DE OBRA.

Se entiende como CUADERNO DE OBRA al documento técnico en el que
se anotara cronoldgicamente todas las incidencias Y ocurrencias que se
consideren convenientes como el avance de los trabajos, las
modificaciones que se produzcan, las consultas, drdenes y todo lo

relacionado con el personal, materiales Y equipos que intervienen en la
obra.

El cuaderno de obra deberd ademéas ser sellado y foliado en todas sus
hojas y se anotard en original y tres copias (03), original al archivo del
Residente, primera copia archivo del Supervisor, segunda copia para el
archivo del Area de Ingenieria y tercera copia para adjuntar a algln

informe, caso contrario al archivo del Residente — ver directiva utilizacidn
del cuaderno de obra.

PRUEBA TECNICA DE CONTROL DE CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO.

Las pruebas técnicas de control de calidad y funcionamiento de obra se
tomaran en plena ejecucién de |a misma, siendo las pruebas de control
de calidad de los materiales mediante Exdmenes Técnicos que Garanticen
los Insumos Utilizados Y Pruebas De Funcionamiento que son las
verificaciones sobre las eficiencias de las instalaciones de la obra.

Estas verificaciones garantizan la buena ejecucién de las obras en sus

partidas correspondientes asi como el cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

PROGRAMACION DE OBRAS.

El proyecto u obra, fase o etapa de ella debe programarse en base a
técnicas y/o métodos adecuados que aseguren la verificacion vy
evaluacion del avance de los costos y del empleo del personal, equipo y

materiales mediante PERT, CPM y otros, segun la envergadura de la
obra.

. 6.6 ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE OBRAS.

Los documentos técnicos de las obras serdn archivadas al término de la
ejecucién de la obra, los originales en el Area de Ingenieria (documentos
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del Residente) y una copia y una copia en la unidad de proyectos
(documentos del Supervisor).

Los documentos técnicos son los planos,
metrados, memoria descriptiva, presupuesto,

servira de fuente de informacién para |a proyeccién de nuevas obras

y/o modiﬁcaciongs de las existentes y sera llevado como medida de
seguridad por el Area de Ingenieria

especificaciones técnicas,
cuaderno de obra, Ia que

6.7 ARCHIVO O FILE DE OBRA.

Se entiende por archivo de obra o file de obra a la reunién de todos los
documentos técnicos administrativos que se han generado antes y
después de concluidos un Proyecto u Obra o etapa de ella,

El archivo de obra debe dividirse en cuatro partes o capitulos.

a.- Estudios

b.- Ejecucién de obras

C.- Liquidacién de la obra
d.- Transferencia del Sector

» Estudio (Expediente Técnico)

- Solicitud o petitorio de origen de la obra

- Expediente técnico completo

Resolucién Directoral que aprueba el Expediente.
- Otros documentos que sean justificatorios. -

* Ejecucion de la Obra (Construccién de Ia Obra)

- Cuaderno de Obra

- Informes técnicos

- Valorizaciones (segln el €aso)

- Calendario de avance de obra (o similar)
- Control de equipo Y maquinaria

- Control de personal

- Control de materiales (pedidos, atendidos, saldos, etc. )
- Documentos diversos - expedidos o recibidos.

» Liquidacién de Obra - (Liguidacidn Técnica Fina nciera):

- Acta de terminacién de los trabajos por Administracién Directa.
- Planos de replanteo de |a obra.

- Liquidacién técnica - financiera.
v Acta de liquidacién
v" Informe de inversién total, desagregada en:
* Mano de obra
» Materiales
* Equipos



6.8

-

)

- Resolucién de Gerencia General de aprobacién de tr
obra al Sector respectivo.

- Declaracién de fabrica o Memoria descriptiva (total o parcial).
- Inventario fisico.

- Otros documentos que crea necesario adjuntar.

- Informe de avance de obra,

’

y financiero, logros,
informes deben ser
onducto regular.,

en la que se debe detallar sobre los avances fisicos
problemas, soluciones, etc, Y copia de estos
alcanzados a los supervisores de Obra 3 través del ¢

para fines de conocimiento, accidn

Los informes quincenales o mensuales
inmediat ebe contener minimo lo siguiente:

ata, evaluacién y demés fines, d

- Avance fisico v financiero de la obra.
- Movimiento de personal.

- Movimiento de Mmateriales.

- Movimiento de €quipo y maquinarias.
- Necesidades generales.

- Ocurrencias importantes.

- Otros.

ASIGNACION DE PERSONAL,
En las Obras por Administrac

personal técnico y administr
Y responsabilidades.

i6n Directa, el Area de Ingenieria asignarj al
ativo necesarios estableciendo sus funciones

Para la asignacién de obras deben tener en cuents lo siguiente:

- Los Residentes de Obra son requer
Ingenieria.

- Los profesionales técnicos y/o obreros
contratados serdn cargados a los presupu

idos por la Jefatura del Area de

- Los Residentes de obra deben elaborar e presu
objeto del gasto cuando el Expediente Técnico no
asl como otros documentos conformantes del
ejecucion y de la liquidacién de la obra.

- Los Residentes de Obra SOn responsables directos d
obra, por lo que deben dar cumplimiento al exped
caso de modificacién justificar |3 accién tomada y ¢
inmediato y al supervisor de obra,

puesto analitico por
contenga tal parte,
Expediente de Ia

e la ejecucién de Ia
lente Técnico y en
omunicar a su jefe

AFECTACION DEL EQUIPO,

La afectacién del €quipo y maquinaria estard a cargo de
Técnica en Coordinacién de |z Gerencia de Administrac

z

quienes determinarin el €quipo necesario y disponible,

la Gerencja
id0n y Finanzas
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En caso que no se tenga el €quipo necesario o requerido se procederd de
acuerdo a las disposiciones vigentes.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:

- El equipo 0 maquinaria requerida o necesaria debe ser Ia misma que se
indica en el Expediente Técnico.

El' alquiler de equipo solo procede con arreglo a Ley y demés
disposiciones legales y por el nimero de horas maquina que indique el
presupuesto analitico y/o el expediente Téchico o |Ia justificacién del
residente de Obra, quién es el solicitante y el responsable de Ia buena
ejecucion del proyecto Y que debe poner en. conocimiento del
Supervisor de Obra para las acciones del caso.

6.10 RESIDENTE DE OBRA.

Se entiende por Residente de Obra, al ingeniero que se le desigha o
encarga la responsabilidad técnica de dirigir y controlar la obra Yy que
reside permanentemente en la obra. :

El Area de Ingenieria designa mediante acto administrativo al Residente
de obra, lo que comunica a las instancias que tenga relacion.

Debe tener en cuenta lo siguiente:

- El Residente de Obra debe ser un Profesional con experiencia y acorde
a la especialidad o tipo de obra, asi como la envergadura de la misma.

- El érgano ejecutor designard como Residente de Obra al profesional
nombrado o podrd contratar segln el caso. Debiéndose establecer |as
funciones y responsabilidades en el Contrato.

- El costo o monto de la obra también incidira en la designacién de los
Residentes,

- Salvo casos muy especiales y justificados, un Residente podrd dirigir
mas de una obra.

- El pago del Residente se efectuara en funcién del % de avance de
obra, esta misma norma alcanza al inspector o supervisor de obra.

6.11 PLAZO DE EJECUCION.

Se fijara las fechas de inicio y término de la obra por ejecutarse,
estableciéndose |a correspondiente responsabilidad en caso de
incumplimiento.

Se debe entender que si la obra se ejecuta en el plazo previsto, es por
que existe una Programacién Yy ejecucién de los trabajos de manera
eficiente y que se ha ejercido un control adecuado.

El incumplimiento de los plazos de ejecucién es motivo de aplicacion de
sanciones previstas en las leyes vigentes.

El Area de Ingenieria debera supervisar el cumplimiento de |os plazos.
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6.12 INSPECTOR O SUPERVISOR DE OBRAS.

&=
o El Inspector o Supervisor de Obra es el Ingeniero 6 Arquitecto designado
e por la Gerencia General Para que cumpla las funciones de fiscalizar y
= supervisar la ejecucién de una obra, desde su inicio hasta |a liguidacién
e de la misma.
% Se debe tener en cuenta lo siguiente:
= :

e El Inspector o Supervisor de Obra, serd el profesional nombrado o]
o9 contratado, que tenga experiencia y serd acorde a la especialidad 6
i tipo de obra. :
- * El Inspector o Supervisor de Obra, de acuerdo al coeficiente de la

misma, podré supervisar més de una Obra,
3 e Las funciones del Inspector o Supervisor en caso sea Contratado, debe
- figurar en el Contrato.
. 6.13 PROCEDIMIENTOS PARA EJECUCION DE OBRA.

-4 r:’ i \ a) ACTA DE ENTREGA DEL TERRENO.

La Obra se inicia con la entrega del terreno, luego de aprobar el
Programa Anual de Inversidon, mediante la Resolucién, para lo cudl se
debe contar con la presencia bdsica del Residente de Obra,
representante del Organo Ejecutor y el Supervisor de Obra, asimismo

podran asistir otros funcionarios y/o autoridades que tengan relaciéon
a la obra.

En el cuaderno de Obra, se asienta el Acta de Entrega del Terreno,

en el cual firman los presentes, la misma que luego es tramitada 6
reproducida para los files 6 archivos de |a Obra.

El inicio de los trabajos serd a partir del sexto (6°) dia (til de
efectuado el primer desembolso econdmico, lo que serd comunicado

al Area de Ingenierfa y Gerencia Técnica y se disponga la presencia
del Supervisor de Obra.

b) INFORMES.

- El Residente de Obra, presentars a
obra el Informe de Compatibilidad.

- Valorizaciones mensuales e informes de
presupuestal.

ntes de iniciar la ejecucién de

avance  fisico vy

*)/ 6.14 ACTA DE TERMINACION DE LOS TRABAJOS Y/O RECEPCION.

El titular de la Gerencia General, una vez terminada la Obra,
la Comisién de Verificacidn, Recepcidn y Liquidacién de la Obr

en el plazo de diez (10) dfas levante el Acta de termina
trabajos.

designard a
a, para que
cion de los

El Acta, es un documento en el

que debe constar la declaracién de
haberse concluido |

0s trabajos, asi como, las condiciones en las que se



terminaron (verificacidn fisica). Con el Acta se debe recepcionar también
los documentos siguientes:

* Memoria Descriptiva o Declaracién de Fébrica

¢ Metrados finales de los trabajos ejecutados

e Cuaderno de Obra

e Planos Finales de Obra o de Replanteo

¢ Expediente Técnico

e Archivo de Obra

» Otros documentos que la Comisidn considere necesarios.

6.15 LIQUIDACION DE LA OBRA.

La Comisién de recepcién y liquidacién de obra sera nombrada por la
Gerencia General, via accion resolutiva.

En un plazo de (30) dfas, contados a partir de la fecha de formulacién del
Acta de Terminacion de trabajos, se efectuars la Liquidacién Técnica de Ia
Obra.

La Comisidn elevard, a la Gerencia General, la Evaluacién de la Inversién
Total, para la aprobacién respectiva con Resolucién Gerencial
correspondiente.

La Inversién total ser desagregada bdsicamente en |os rubros
siguientes:

A. Costos Directos

1. Mano de Obra
2. Materiales
3. Equipos

B. Costos Indirectos (silo hubiera)

El Residente de la Obra puede presentar una preliquidacién Técnico -
Financiera de la Obra a la Comisién de Recepcidon de Obra,

La Comision también efectuard la Declaracién de Fabrica 6 Memoria
Descriptiva, valorizada de la Obra cuando sea el caso.

6.16 DECLARACION DE FABRICA O MEMORIA.,

Una Obra por Declaracién Directa que haya sido concluida total &
parcialmente, deberd contar con la declaracién de Fabrica 6 Memoria
Descriptiva (total 6 parcial), seguin el caso o tipo de Obra.

La Comision debe elaborar el documento correspondiente en el que se
especifica la intencién total discriminada, en mano de obra, materiales,
equipos y demas equipos necesarios para su inscripcién en los Registros
Piblicos de propiedades inmuebles de |a Zona, cuya escritura Plablica de
la Declaraciéon &6 Memoria serd otorgado por el Area de Ingenieria.




6.17 FORMULACION DEL PRESUPUESTO ADICIONAL DE OBRA.

Los Presupuestos Adicionales deberan formularse independientes de las

reducciones y/o supresiones que apruebe |3 Entidad Ejecutora u érgano
Ejecutor.

3333333333313,

considerara los mismos porcentajes establecidos para obras por contrata
(10% del monto de Ia obra) como monto méximo para aprobar un
adicional. Los porcentajes mayores deberdn contar con opinidén del

para el efecto los procedimientos S€ encuentran normados en la RCG. N°, 5
369-2007-CG,

6.18 ACTA DE ENTREGA DE OBRA O TRANSFERENCIA DE OBRA AL
SECTOR.

La Obra concluida, que cuenta con la documentacidn respectiva, serd
motivo de entrega ¢ transferencia a la Gerencia 6 Sector correspondiente

para su uso, conservacién, mantenimiento Y administracién, lo que se
hard constar en un Acta.

R AL LEERRERER R

Los documentos para la entrega de Obra ) Transferencia, son los
siguientes:

1. Liquidacién Técnico Financiera, aprobado con Resolucién.
2. Archivo de Obra.
3.

Minuta de Declaracién de Fébrica 6 Memoria Descriptiva, segtn el
caso.

4. Acta de Entrega de Obra 4§ Transferencia de |a Gerencia Respectiva,
aprobada con Resolucién,

para otros fines que no sean la Ejecucién de la misma Obra; de lo
contrario, se estarfa incurriendo en malversacién de fondos, considerado
como delito segdn Ley No. 24653, Art, 346 y 348,

10
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VII.

6.20 RECUPERACION DE INVERSIONES.

La recuperacién de Inversiones de una Obra recuperable, deberd iniciarse
paralelo o al término de la Obra, estando a cargo del Area de Ingenierfa,
coordinado con la Oficina de Asesoria Legal, para lo cudl el Area de

Ingenierfa debe elaborar el Estudio econdémico correspondiente de
recuperacién de Inversiones.

MECANICA OPERATIVA.

1. El Area de Ingenierfa, elaborard el Programa de Inversiones y decidird la
modalidad de Ejecucidn de las Obras (seglin los criterios técnicos
respectivos) y de los dérganos ejecutores con los planteamientos &
justificaciones para que una obra sea por Administracién Directa,

2. La Gerencia General aprueba el Programa de Inversidon, mediante
Resolucién General.

3. La Obra, para su inicio debe contar con los documentos bésicos obligatorios
siguientes:

e Expediente Técnico aprobado por la Gerencia General, mediante
Resolucidon General.

 Informe favorable de Apertura y Estructura Presupuestal, que elabora el
Area de Ingenierfa. '

* Informe sustentatorio de que la Obra a ejecutarse por Administracién
Directa costara menos que si fuera a ejecutarse por contrata, elaborado
con el Area de Ingenieria, conjuntamente con la Gerencia de
Administracién. -

* Presupuesto Analitico por Objeto del Gasto, elaborado por el Organo
Ejecutor, mediante el Residente de Obra.

* Hoja de Metrados y Presupuesto de Obra de la Meta actual (meta -

j costo) ;

» Hoja ¢ ficha de descripcién del Proyecto (Datos bdsicos).

El Expediente Técnico de la Obra, por Administracién Directa, es elaborado
por el Area de Ingenieria; por contrato, por un Proyectista o Consultor, y
por Convenio, por el Sector o beneficiario de |a Obra, inclusive puede ser
presentado por otra Institucidn que tenga relacién a la Obra.

En todos los casos el Expediente Técnico (Estudio definitivo, estudio de
Ingenieria a nivel de construccién o como se denomine), serd revisado y
aprobado mediante Resolucién Gerencial en breve plazo.

El Cuaderno de Obra, serd proporcionado por el Area de Logistica (para lo

cual el Area de Ingenieria proporcionara el modelo) al Residente de Obra,
quien es responsable de su custodia y demds fines.

Las pruebas Técnicas de control de Calidad y Funcionamiento serdn
efectuados por el Area de Ingenieria y el Supervisor de Obra, para lo cual,

debera implementar o complementar un Laboratorio de Mecénica de suelos
y afines,

11
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El Residente solicitard con 72 horas de anticipacién las pruebas al

Supervisor y este a su vez efectuard otras pruebas cuando lo crea
conveniente,

7. La Programacién de obras serd formulada por el Residente y aprobada por

el Supervisor, en programacidn CMP, PERT, GANTT, diagrama de barras,
etc. Debe estar colocada en un lugar visible de la obra.

8. El Archivo de la Obra o file de Obra, serd organizado por el Residente,
quien es responsable de su custodia y fines. '

s
o

El archivo original se encontrard en la Obra y: al término de ésta serd
entregado a la Comisién de verificacién, recepcion y Liquidacién para las
acciones respectivas. ey

Asi mismo, todo documento gue genere la Re_sidenc_[:é,eﬁlﬁjelacionada a la
Obra, sera con copia al Archivo de la Superyision,s débiendo también

. - [ 4 . *3 A sy _ig- X
ocrganizarse un archivo en la Sede del Organo Ejecutor.-§ & :

4 & s " N xig A ) -,
El Area de Ingenieria por intermedio de |a Superwsrg_;@;, ebera estar en
constante seguimiento de los documentos de | Obra:paka :consolidar los

i

Cuadros, capitulos ¢ partes que debe tener un g hivo!(estudio, ejecucién
de la Obra y liquidacion de la Obra). B fhy i

¢ 3 b i
b

9. Los informes de Avance de Obras, son prepar{_g\d%s poriel. Residente de

Obras, pudiendo ser quincenales o mensuales, con copia atla supervisién y

al final de los Informes, serén presentados también:cuando lo soliciten las
instancias superiores o Jefe inmediato del residente... i é §
T

- e 10.La asignacién de personal, serd , efectuado por® Ia {Gerencia de

- : Administracién Finanzas, mediante el Area de Recurso’Humanos y RR. II.,

segun el presupuesto analitico de la Obra, ,5«*

=

it

El Residente es designado por el érgano Ejecutor,” mediante Acto

- - r - . : r - r
Administrativo ¢ contrato, con conocimiento del Area de Ingenieria y
demas instancias relacionadas a la Obra, de ser necesaria.

3833333333333 333333331313)

i

A su vez el Residente puede tomar o contratar personal, estos obreros
estaran sujetos al Régimen de |a Empresa. :

.La afectacién de Equipo, serd con aprobacién de Gerencia Técnica y en
acciones coordinadas entre el Area de Ingenieria y Gerencia de
Administracién y Finanzas.

El alquiler de maquinaria y equipo serd con aprobacién de Gerencia Técnica
mediante informe del Area de Ingenieria, encargdndose en Proceso de
Contratacién directa ¢ Convenio a la Gerencia de Administraciéon, vy
Finanzas segln los dispositivos legales vigentes.

El Residente justificard la solicitud de Equipo, con conocimiento del
Supervisor.

12
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12. El perfodo de ejecucién de una Administracién Directa ha de ser planteado

técnicamente, considerando los imprevistos normales Y un margen de
correccién.

Este plazo podrd ser establecido por el Area de Ingenieria o por el
Residente de Obra, la misma que serd cumplida indefectiblemente segdn lo
programado, salvo causas excepcionales y de fuerza mayor justificadas.

13.El Residente de Obras es el profesional ingeniero designado por El Area de
Ingenieria para dirigir Yy controlar en forma pPermanente la Obra, siendo el
responsable directo, debe tomar todas las previsiones del caso referente a
logistica en general recomendar su designacién, asimismo cese y cambio
inmediato en caso de no ser idéneo en buena ejecucién de la obra.

14.El Acta de entrega de Terreno, es formulado y firmado por el Residente y el

Supervisor de Obra basicamente, pudiendo firmar los funcionarios )
autoridades presentes,

15.El Acta de Terminacidn de Trabajos, es Formulado y firmado por Ia
Comision de verificacién, Recepcion vy Liquidacién de la Obra que es

designada por el Gerente General, la que en diez (10) dfas, debe levantar
el Acta referida.

16.La Liquidacién Técnica Financiera y la Declaratoria de Fébrica § Memoria
Descriptiva serd formulada por Ia Comisién mencionada en un plazo no
mayor de treinta dias, segtn la envergadura vy tipo de Obra, debiendo el
Area de Ingenieria efectuar requerimiento del cumplimiento.

S330000003000333333331313131

17.El Acta de Entrega o transferencia al sector, serd formulada por la Gerencia
General que apruebe Ia entrega de obra, todas estas acciones se

efectuaran en un plazo no mayor de 90 dias después de concluida |a Obra
y de contar con los documentos de| caso.

18.La formulacién de Presupuestos adicionales de obras estin a cargo del
Residente de Obra, con la aprobacién del Supervisor y la Gerencia Técnica.

19.La formulacién de Fondos, lo calendariza el Residente de Obra, en base al

cual la Gerencia de Administracién solicita y distribuye el presupuesto para
la obra.

20.Lla recuperacién de inversiones las efectuard |a Gerencia Comercial por

intermedio de un Area, Unidad 6 €quipo capacitado en tales acciones, de
acuerdo con la Norma y Dispositivos vigentes.

Se Recomienda que la Gerencia Técnica implemente el Area de Ingenieria
para que también elabore el Informe Técnico Financiero, Memoria
Descriptiva o Estudio de Recuperacién de Inversiones, coordinado con Ia
Comision Especial de Liquidacién y Gerencia de Administracion y Finanzas.

21.En la Ejecucién de Obras por Administracién Directa, cuando son obras

nuevas 6 ineludibles, se debe tener en cuenta también lo siguiente, sobre
todo para el Residente de Obra: .
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b)

a) Apertura Nuevos Cuadernos de Obras, en cada Ejecucién Presupuestal

(cada afio), en lo que se debe indicar entre otros.

Nombre de la Obra :Proyecto 6 Sub Proyecto

No. de Resolucién Gerencial de Aprobacién del Expediente Técnico.
Sector del Expediente Técnico

Aprobacion y Monto del Presupuesto de Obra y del Presupuesto
Analitico por objeto de gasto.

Fuente de Financiamiento

Organo ejecutor

Residente de Obra

Fecha de Iniciacidn 6 reiniciacién de los trabajos

Programacion de Barras de la Ejecucién de la Obra.

Relacion de Contratos a Sub Contratistas de mano de Obra, si fuera

necesario con indicaciones de las metas 6 partidas y monto de
contratados. '

Asi mismo también:

® L ] L J L J L J L J L o L J L ] L ] L ] L J ® @

Informacién sobre la fecha de Trabajo, avances, ejecutados, personal
asignado, materiales empleados y horas efectivas trabajadas que

permitiera el control de rendimiento y de la programacidn.
Ordenes impartidas

Ordenes recibidas

Indicaciones

Sugerencias

Informes

Reportes

Consultas

Modificacion é Cambios de Especificaciones

- Modificaciones 6 Cambios de disefio

Obras Complementarias no programadas

Actualizacién y Registro de Programacién

Reclamo de contratistas de Mano de Obra.

Problemas ¢ dificultades especiales.

Conflicto en detalle

Prueba Técnica de Control de Calidad de Materiales y Funcionamiento
de Estructuras realizadas por estar prevista con las Especificaciones
por Adicionar ¢ por Ordenes Recibidas.

Siempre se anotara las visitas que hacen a la Obra, como el

Supervisor, Autoridades ¢ Funcionarios, etc. Relacionadas al Proyecto
u Obra.

Actos diversos
Otros datos, etc.

Elaborar documentos sustentatorios de apertura presupuestal (Fichas
de Metrados) y Presupuesto de la Obra de la meta anual, Presupuesto
Analitico por Objeto de Gasto y Descripcidn del Proyecto si no hubiera.

Elaborar Cuadros de Necesidades, calendarizado

Apertura, independientemente el Cuaderno de Obra, un Cuaderno de

=, Control (materiales, herramientas, etc.) y tarjetas kardex, bajo la

14
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responsabilidad del Almacenero 4

quien haga sus veces, asf como llevar
el archivo de sus pecosas.

e) Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales, segln los
formatos de la Oficina de Planificacidn Y .Presupuesto, salvo el avance

de metas de Obras, por Administracién Directa en Ia que se debe
indicar:

¢ Avance Fisico Porcentual

* Avance Fisico

« Equipo Mecanico afianzado

* Equipo mecénico avanzado y horas trabajadas
Movimiento de Personal y Bienes

* Requerimiento de Necesidades.

f) Recibir mensualmente |3 informacién sobre Ia

Ejecucidon Presupuestal
del Proyecto, para los fines de control 0 modifica

cién presupuestal,

g) Elaborar las Valorizaciones de Contratos de Mano de Obra o de
Maquinarias 6 Equipos de Construccidn, los que deben estar

acompafiados de las Planillas o partes diarios debidamente llenados Y
firmados.

h) Apertura Caja Chica exclusivamente para gastos menores de la compra
de materiales, copias, pasajes justificados con facturas firmadas o

selladas por el Almacenero, Maestro de Obras 0 Residente de Obra,
para la rendicién de cuenta,

l"'“‘frr.

i) Apertura los Archivos 6 Files de Obra, que deben ser al final 03 juegos
independientemente.

j) Presentar el Informe valorizado

sobre devolucién de materiales
sobrantes de obra al Almacén Central.

Vi

AARRAE R E R R R R R R R R R R R R R R REERR R

.} VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.,
- 1. Las acciones y actos no previstos en la presente norma, asi como las
- modificaciones, orientaciones, etc., serdn resueltos por el Area de
ot Ingenieria, siendo su opinién de caracter definitivo.

2. Queda sin efecto cualquier Directiva o Disposicién anterior a la presente

T Directiva.

:_ RESPONSABILIDAD.
=

1. La Gerencia Técnica, Area de ingenierfa y demds funcionarios y servidores

competentes e involucrados en la Ejecucién de |a Obra son los responsables
del cumplimiento de la presente Directiva,

/,,2 El érgano de Control Institucional es |a encargada de evaluar el
/ cumplimiento de la presente Directiva, informando de lo actuado a la

Gerencia Técnica, Gerencia General y Directorio.

_________ ——

-
e
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Las acciones serdn aplicadas 6 recomendadas por el Organo de Control
Institucional, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes sobre Normas
Administrativas, Proceso Administrativo, Bases de la Carrera Administrativa
y del Cédigo Civil.

Las sanciones se aplicaran a los funcionarios y/o servidores que infrinjan el
cumplimiento de la presente Directiva y podrén ser a solicitud del Gerente
General, Gerente de Administracién y Finanzas, Gerencia Técnica o Area de
de Ingenieria.
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DIRECTIVA N° 002 - 2009'

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROGRAMA DE AMPLIACION DE

COBERTURA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
SANITARIO ‘
SEDAM HUANCAYO S.A.

‘1L

III.

rio e Ley. N° 27785, Ley Organlca del S|stema Nacmnal de Con’ '

OBJETIVOS.

1 1 Normar procedimientos para el proceso de ejecucién de obras
a través del PROGRAMA DE AMPLIACION DE COBERTURA
DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO SANITARIO
SEDAM HAUANCAYO S.A.

1.2 Establecer criterios técnico - normat:vos para efectos de una
- adecuada, oportuna -y correcta ejecucién de las obras del

. .PROGRAMA DE AMPLIACION DE COBERTURA DE . AGUA

s EPOTABLE Y ALCANTARILLADO SANITARIO SEDAM H-UANCAYO
L GEA / ; . i ’

FINALIDAD eSS M

"2 Lograr ‘que™la“Gerencia “Técnica  y elArea-de* Ingenrerla

aseguren una intervencién eficiente y eficaz durante |3
A EjeCUCIOn de las obras.

2.2 Definir la. secuencia de procesos del Programa_de Ampllacron
' de Cobertura de Agua Potable yAlcantarlllado s a1 T

BASE LEGAL. _‘,W;LQqL;":" ST A Fo i

o -Ley N© 27293, Ley del Sistema Nacional de Inverssoplpubllca
s Ley N° 29289 Ley de” Presupuesto del Sector Pub'co para el
Afio. Fiscal 2Q08 _ R

- - de.]a Contralorla Generaf de Jar Republlca : ‘
« Ley N°. 28716 - Ley de Control Interno de las Entldades del
s Sector Publico,. ., .
« " Resolucién de- Contraforla e, 195-88- olch Normas que Regulan
. la Ejecucién de .Obras Pubhcas .por Administracidn. Dir;
* " RC. N°, 320- 2006 CG = N, 'mas de Control Interno
por Ta Contralorla Genera[ de’la Reptblica, - h
o' Decreto Leglslatlvo NO 1017 y Decreto Supremo No 184- 2008-
EE. LBy de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

SNt At

-‘.'",i ;'Reglamento de Organlzamon y F‘unczones de Sedam Hﬁéncayo

SAT”

e  Manual de. Orgamzauon y Funcuones de la Empresa Sedam
' Huancayo SIALS ¥ 3

ta. ...
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ALCANCE:

Las Normas y procedimientos establecidos en |a presente Directiva,
son de aplicacién obligatoria a todas las Unidades Organicas de la
Empresa SEDAM HUANCAYO S.A y especificamente de la Gerencia
Técnica, Area de Ingenieria, Estudios y Proyectos y Obras.

NORMAS GENERALES

El programa de Ampliacién de Cobertura de Agua Potable vy
Alcantarillado debe de contar con aprobacién de la Gerencia
General y con previsién presupuestal para intervenir durante el
afio, teniendo en cuenta la cantidad maxima de solicitudes
recepcionadas y atendidas en afios anteriores, ,

Las Ampliaciones de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario
solicitados dentro del Programa de Ampliacién de Cobertura,
debe estar considerado hasta los 250 ml. como maximo.

Para la aceptacién de las Ampliaciones cada comité tiene que
contar con la aprobacién de la habilitacién Urbana o en tal
sentido el Certificado de Zonificacién y Vias aprobado por la
Municipalidad de su Jurisdiccién, para considerar las redes en el
metrado que corresponde.

El Programa de Ampliacién de Cobertura de Ambos Servicios,
debe tener prioridad, importancia y celeridad, dentro de las
actividades de la Gerencia Técnica, por se muy sensible a los
intereses de la poblacién.

La Empresa, como entidad prestadora del servicio de Agua
Potable y Alcantarillado sanitario, asumird hasta el 20% del
presupuesto de las Ampliaciones aprobadas, siendo el restante
asumido por los beneficiarios.

La Empresa, debe garantizar el personal calificado y las
maquinarias necesarias para cumplir, con oportunidad, los
compromisos asumidos a través del programa, evitdndose
retrasos e incumplimiento innecesarios.

Las ampliaciones aprobadas, a través del Programa, deberdn
ser formalizadas mediante Convenio, celebradas entre la
Empresa y el Comité de gestién de los Beneficiarios, a fin de
definir la participacion y responsabilidades de cada parte.

REQUISITOS PARA UNA AMPLIACION.

Certificado de factibilidad de Servicio otorgado por la Empresa a
través de la Gerencia Técnica.

Padrén de Beneficiarios, segln formato 2 entregado por la
Empresa.

Copia simple de DNI de los representantes del comité.
Habilitacion Urbana o Certificado de Zonificaciéon de Vias
otorgado por la Municipalidad de su Jurisdiccién.

Compromiso de Financiamiento, entre el comité y la Empresa.
Copia legalizada del Libro de Actas de conformacién de Comité.
Resolucién de Reconocimiento del Comité otorgado por la
Municipalidad de su Jurisdiccién.
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VII.

VIII.

IX.

® © © o © o © ® © & © ® o© o

* Plano de Ubicacién firmado por un Arquitecto.
PERFIL.

El perfil es formulado por el 4rea de Ingenieria, a través de la
unidad de Estudios y Proyectos, para su posterior derivacién a la
oficina de Planificacién y Presupuesto - Unidad de Proyectos de
Inversion, a efectos de lograr la declaratoria de viabilidad e
inscripcién en el Banco de Proyectos.

Memoria Descriptiva.

Metrados de Obra.

Presupuesto de Obra.

Planos de Proyecto.

Panel Fotogrdfico.

Anexos = (Padrones, DNI,  Fotografias, Compromiso,
Habilitacion Urbana.)

EXPEDIENTE.

Previa a la declaratoria de viabilidad del proyecto, el expediente
técnico es elaborado por el drea de Ingenieria, a través de la
unidad de Estudios y Proyectos, cuyo esquema debe contener lo
siguiente:

Memoria Descriptiva,

Estudio de Impacto Ambiental.

Especificaciones Técnicas.

Calculos Hidraulicos.

Metrados de Obra.

Presupuesto de Obra.

Presupuesto Analitico de Gastos.

Relacién de Insumo.

Anélisis de Costo Unitario.

Cronograma de Avance de Obra.

Cronograma de Adquisiciones de Materiales.

Planos de Proyecto.

Panel Fotogréfico. s = -
Anexos - (Padrones, DNI,  Fotograffas, Compromiso,
Habilitacién Urbana.)

COMPROMISO PARA AMPLACION DE AGUA POTABLE.

SEDAM HUANCAYO S.A. COMITE DE GESTION
* Elaboracién y viabilidad del| « Presentar |os requisitos
Perfil. segun formato 1,2 y 3.
» FEiaboracién y Aprobacién de | Aportar con el- 80% del
Expediente, presupuesto.
* Mano de Obra Calificada. * Proporcionar un local para
» Maquinaria y equipos. el almacenamiento de los
* _Supervision Técnica. materiales.
3
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X.

XI.

XII.

Apoyo en las conexiones
domiciliarias.
Aportar con el 20% del
presupuesto.
Realizar las pruebas
Hidraulicas.

Aportar con el 100 % de
la mano de Obra no
Calificada.

Aportar con el 100% de
combustible y grasa para
la maguinaria y equipos.

COMPROMISO PARA AMPLIACION DE ALCANTARILLADO

COMITE DE GESTION

Presentar los requisitos
segun formato 1,2 y 3.
Aportar con el 80% del
presupuesto,

Proporcionar un local para
el almacenamiento de los
materiales.

Aportar con el 100% de la
mano de  Obra no
Calificada.

Aportar con el 100% del
combustible y grasa para
la maquinaria y equipos.

SANITARIO.
SEDAM HUANCAYO S.A.

e Elaboracién vy viabilidad del
Perfil.

e Elaboracién y Aprobacién de
Expediente.

* Mano de Obra Calificada.

* Maquinaria y equipos.

e Supervisién Técnica.

e Apoyo en las conexiones
domiciliarias.

e Aportar con el 20% del
presupuesto.

e Realizar las pruebas
Hidraulicas.

RESPONSABILIDADES.

El Area de Ingenieria, es la Unidad res

ponsable de la ejecucidn

del Programa de Ampliacién de Cobertura de Agua Potable y

Alcantarillado  Sanitario,

para

operatividad.
El Area de Ingenierfa deberd proveer Cuadernos de Obras al
responsable de dicho programa.

Es de aplicacién para este tipo de trabajos, la RC. N°. 195-88-
CG. “Ejecucién de Obras por Administracién Directa”. -

DISPOSICIONES FINALES.

el

efecto, garantizard su

Las acciones y /o actos no previstos en la presente norma, asi

como las modificaciones, se efectuard

Gerencia Técnica.

El Organo de Control Institucional es Ia encargada de evaluar
su cumplimiento.

N a sugerencia de la




DIRECTIVA N° 003 - 2009

"DIRECTIVA QUE REGULA REQUISITOS Y FUNCIONES PARA

RESIDENTES Y SUPERVISORES

EN LA EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA EN

- SEDAM HUANCAYO S.A.”

1.1

II.- FI
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. Resolucion de Contralorfa N°

I.- ORBRJETIVOS:

Establecer normas vy procedimientos, aspectos técnico -
normativos para efectos de |a adecuada, oportuna y correcta
aplicacién de funciones de los Residentes y Supervisores en |a
ejecucion de obras, por la modalidad por Administracién
Directa, y Programas de Ampliacién de Cobertura de Agua
Potable vy Alcantarillado, ambos ejecutadas por Sedam
‘Huancayo S.A., teniendo como marco normativo la Ley 28716 -
- Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y la RC. N°

:320-2006-CG ~ Normas de Control Interno., ot

NALIDAD; - Fifiicd siiidensg s

- Detérminar responsabilidades e instruir a los Residentes vy
Supervisores en la ejecucién de obras, por la modalidad” por
- Administracién Directa, y Programas de Ampliacién de
Cobertura de Agua Potable y Alcantarillado, ejecutados por la
‘Entidad, para el correcto cumplimiento "de sus funciones 'y

obligaciones, durante y después de la ejecucién de las referidas
obras, por las diferentes modalidades. :

III.- BASE LEGAL:
3.1.- DI‘sposiciones Legales que norman.

_‘ Ley NO 27293, Ley del Sistema :N_éciona‘l de Inversidn Ptjbli.ca
- Ley N©.29289, Ley de Presupuesto del Sector Pdblico-para el Afio

Fiscal 2008. ... . 0 7
Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la

- Contraloria General de la RepGblica.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Sector
Publica.

195-88-CG Norma que Regulan |a
Ejecucién de Obras Puiblicas por Administracién Directa,

RC. N° 320-2006-CG - Norma de Control Interno aprobado por Ia
Contraloria General de la Repblica.

Decreto Legislativo N© 1017-2008-EF, Ley de Contrataciones del
Estado.
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» Decreto Supremo N° 184-2008 Reglamento de Contrataciones del
Estado.

* Manual de Organizacién y Funciones de la Empresa Sedam Huancayo
S.A. :

. Reglamento de Organizacion y Funciones de Sedam Huancayo S.A.

ALCANCE:

4.1 Las Normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva,
son de aplicacién obligatoria a las Unidades Orgénicas de la
.Empresa SEDAM HUANCAYO S.A y especificamente de la Gerencia
Técnica, Administracién y Finanzas, Gerencia Técnica, Area de
Ingenierfa, Estudios y Proyectos y Obras.

NORMAS GENERALES:

RESIDENTE DE OBRA

Residente de Obra, es el profesional responsable de la ejecucién de obras
publicas por cualquiera de las modalidades.

Requisitos que debe cumplir:
1. Debe ser profesional de preferencia Ingeniero Civil, Sanitario,
Arquitectura u otra especialidad, colegiado y habil para el ejercicio

profesional segln corresponda la naturaleza de la obra.

2. Contar como minimo con un afio de experiencia en el ejercicio
profesional.

3. El reemplazante deberd reunir calificaciones profesionales similares
superiores a las del profesional reemplazado.

. FUNCIONES DEL RESIDENTE DE OBRA

6.1.- Tomando como referencia en lo dispuesto en el Reglamento D. S.
NO 184-2008 de la Ley de Contrataciones del Estado y R. C. N°.

195-88-CG., en armonia a la Ley 28716 y RC. N°. 320-2006-CG -
Normas de Control Interno:

e Recibir debidamente saneado el terreno o lugar donde debe
ejecutarse la obra.

* Contar con el Cuaderno de Obra debidamente foliado vy
legalizado por Notario Plblico o Juez de Paz del lugar de
acuerdo a las circunstancias, donde deberd registrar el acta de

entrega del terreno, con la suscripcién de todos los
participantes.
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Debera abrir los Kérdex necesarios para efectos de control de
materiales y herramientas.

Debera registrar en el Cuaderno de Obras, el movimiento de

personal, materiales y herramientas, asi como los avances de
ejecucion de obra.

Es responsable de la ejecucién de la obra de acuerdo a las
especificaciones técnicas y los planos de construccion,
detallados en el Expediente Técnico.

No esta facultado a pactar modificaciones del Expediente
Técnico ni realizar obras adicionales por cuenta propia; sin
embargo puede hacer recomendaciones para ello canalizando a
través del supervisor o inspector.

Deberad solicitar los exdmenes y andlisis de muestras de
materiales, mezclas, andlisis de suelos si considerara

conveniente, y de acuerdo a las instrucciones contenidas en las
especificaciones técnicas.

Efectuar consultas al Supervisor de obra sobre dificultades que
pudiera presentarse durante el  proceso constructivo.

Efectuar las pruebas de control de calidad, durante y después
de la construccién de las obras vy de acuerdo a la naturaleza.

Formular peticiones e informes al Supervisor en caso de existir
la ejecucién de obras adicionales y/o deductivos, debiendo
para el efecto cumplir con las formalidades legales.

Tener en cuenta los plazos de ejecucidn de obra de
conformidad a lo planteado en los Expedientes Técnicos.

Formular los informes de avance de obra de acuerdo a las
circunstancias.

Informar mensualmente a la Empresa, sobre el personal de
trabajadores que participan en la obra, con el tareaje
correspondientes a efectos de la formulacién de las planillas
mensuales de pago de jornales.

Al concluir la ejecucién de Ia obra, deberd comunicar al
Supervisor mediante el cuaderno de obra, sugiriendo Ia
recepcion de la obra debidamente concluida.

Formular los informes finales para efectos de recepcion de la
obra.

En caso de ser designado y/o contratado para la ejecucién de
obras por convenio suscrito por la Empresa con otras
Organizaciones Sociales, & ejecutar obras mediante el
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Programa de Ampliacién de Cobertura de Agua Potable y/o
alcantarillado debera cumplir con las normas precedentes.

- b).- SUPERVISOR O INSPECTOR DE OBRAS

e Supervisor de Obra, es el profesional contratado y/o designado
por la Entidad, para la ejecucién de acciones de control y
supervisiéon del cumplimiento de Ia normativa, por parte del

Residente de obra durante la ejecucién de obras publicas por
cualquiera de las modalidades.

Requisitos que debe cumplir:

Debe ser profesional de preferencia Ingeniero Civil, Sanitario o

Arquitecto, segln corresponda la naturaleza de |a obra, con
colegiatura vigente.

Contar como minimo con un afio de ejercicio laboral.

El Supervisor representa al Contratista, para los efectos ordinarios
de la obra.

No esta facultado a pactar modificaciones del contrato de obra,
salvo autorizaciéon de la contratista.

La sustitucién del Supervisor solo procederd previa autorizacién
escrita del funcionario de la ©  Entidad que cuente con facultades

suficiente para ello, dentro de los 5 dias habiles siguientes de
presentada su solicitud.

Transcurrido dicho plazo sin que la Entidad emita pronunciamiento
se considerara aprobada la sustitucién.

El reemplazante deberd reunir calificaciones profesionales similares
O superiores a las del profesional reemplazado.

FUNCIONES DEL SUPERVISOR DE OBRA

Es el responsable de velar directa y permanentemente por la correcta
ejecucién de la obra y del cumplimiento del contrato,

Tiene como funcién controlar la ejecucién de la obra y absolver las
consultas que le formule el Residente de obra y/o contratista.

Esta facultado para ordenar el retiro de cualquier subcontratista o
trabajador por incapacidad o incorrecciones que a su juicio,
perjudiquen la buena marcha de la obra; para rechazar y ordenar el
retiro de materiales o equipos por mala calidad o por el
incumplimiento de las especificaciones técnicas; y para disponer
cualquier medida generad por una emergencia.
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La actuacién del Supervisor de obra debe ajustarse al contrato, no
teniendo autoridad para modificario.

Debera registrar en el Cuaderno de Obra, las observaciones y la
absolucién de las consultas que formule el Residente de Obra.

Debera recibir el informe que emita el Residente de Obra en casos de
solicitudes de ejecucién de obras adicionales y/o deductivos luego
elevar al funcionario competente, para su atencién, con la opinidn
correspondiente. Debiendo cumplir con los requisitos exigidos como
referencia en el Art. 239 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
y adquisiciones del Estado. '

El contratista deberd brindar al supervisor las facilidades necesarias
para el cumplimiento de su funcion, las cuales estardn estrictamente
relacionadas con ésta.

Debera interpretar convenientemente los anélisis de las muestras de
las obras que se ejecuta, para efectos de tomar decisiones
correctivas.

Formular los informes de valorizaciones y metrados mensualmente de
acuerdo al avance de obra.

Controlar el uso de materjales proporcionados por la empresa, en caso
de ejecutarse obras por administracién directa.

Preparar el legajo de documentos necesarios para la formulacién del
informe final de obra.

En caso de ser designado para la supervision de ejecucidon de obras
que realiza la empresa por Convenio con Otras Instituciones y/u obras
de cobertura de agua potable y alcantarillado, deberd actuar de
conformidad a la establecido en los parrafos precedentes.

Controlar el uso adecuado del Cuaderno de Obras, en la cual anotara
sus visitas, observaciones, indicaciones, érdenes, etc. El Cuaderno de
obra serd cerrada definitivamente cuando la obra haya sido recibida
por la Entidad, debiendo al final suscribir el Residente y Supervisor y
hacer entrega a la entidad, para efectos de su control posterior.

Verificar la existencia vy criterios del personal obrero que figura en la
planilla, en el tareaje diario, asi mismo si es compatible su categoria
con su rendimiento y especialidad, también verificard al personal
técnico administrativo, si es necesario y compatible con Ia
envergadura de la obra.

Verificar anomalfas y comprobar negligencias del personal, informando
al Area de Ingenierfa - Estudios Y Proyectos.
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El' Supervisor, podrd recomendar el cese o retiro del Residente de
Obra, por no ser idéneo con respecto al tipo o especialidad de la obra
a ejecutarse.

Evaluara el trabajo del Residente y de todo el personal sin excepcion,
para efectos de proponer su cambio O permanencia.

Supervisar el ingreso y egreso de los materiales y equipos, respecto a
la calidad y funcionamiento  de los equipos y maquinarias. '

Respecto a las pruebas técnicas de control de calidad y de
funcionamiento, el Supervisor debers llevar a cabo las pruebas de
control de calidad de los materiales, y pruebas de funcionamiento de
las instalaciones de acuerdo a las especificaciones técnicas.

De acuerdo a los resultados de las pruebas, el supervisor podria
recomendar al Residente de Obra, el rechazo o cambio de materiales,
asi como reejecucién o demolicién de de instalaciones que no
funcionan, para garantizar |a correcta ejecucidon de la obra en
concordancia a las especificaciones técnicas.

Los informes que formule el Supervisor ser3:

- Informes de evaluacién mensual o finales
- Hojas de recomendacién,

VII.- DISPOSICIONES FINALES

1

Las acciones y actos no previstos en la Presente Directiva, asi
como las modificaciones, orientacfones,’etc seran resueltos por
la Supervisién en primera Instancia, Area de Ingenieria y/o la
Gerencia Técnica, segtn los casos.

El érgano de Control Institucional sera la encargada de velar por el
cumplimiento de la presente directiva, informando de lo actuado al
Directorio, Gerencia General y Gerencia Técnica.

Las sanciones por inobservancia de la presente Directiva, se
aplicaran a los funcionarios y servidores responsables.

La presente Directiva podrg ser adecuada en el futuro, de acuerdo
al avance tecnoldgico y las necesidades de |a Empresa en armonia
a la RC. N° 320-2006-CG - Normas de Control Interno y lo
normado por la Ley N° 28716 — Ley que norma el Control Interno
en las Entidades PUblicas.
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DIRECTIVA N° 004 - 2009

DIRECTIVA QUE REGULA LA UTILIZACION Y USO DEL
CUADERNO DE OBRAS EN LA EJECUCION
DE OBRASPOR ADMINISTRACION DIRECTA,‘CONTR_ATO, POR
: ENCARGO Y/O CONVENIO . .
SEDAM HUANCAYO S. A.

I OBIJETIVO

Normar el empleo obligatorio del Cuaderno de Obra en los trabajos

— que se ejecutan por Administracién Directa, Contrato, por Encargo
ﬁm--. y/o Convenio en la Empresa SEDAM HUANCAYO SA. '

II FINALIDAD

2.1  Establecer los procedimientos para formalizar el uso correcto y
obligatorio del cuaderno de obra durante el proceso de

ejecucion de las obras que realiza la Empresa SEDAM
HUANCAYO SA. '

2.2 lLograr que las acciones Yy ocurrencias programadas y no

programadas durante la ejecucién de |a obra por cualquier
modalidad sean registradas en un documento técnico a efectos

que sirva como informacién para conocer el proceso
constructivo de la obra. :

2.3 Proporcionar a los Residente y Supervisores de Obra, las
indicaciones precisas que uniformicen criterios para apertura,
‘registro, custodia y su archivamiento del Cuaderno de Obra, por

considerarse como un documento necesario para la ejecucidn,
control y evaluacién de los trabajos. _

2.4  Coadyuvar mediante el Cuaderno de Obra a los procesos de
liguidacién de obras y otras acciones del caso.

III BASE LEGAL:

* Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Plblica

e Ley NO 29289, Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el
-Afo Fiscal 2008.} ToE

* Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y
de la Contralorfa General de I3 Republica.

* Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del
Sector Publica.

* Resolucién de Contralorfa N° 195-88-CG Norma que Regulan |a
Ejecucién de Obras Publicas por Administracién Directa.
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RC. N° 320-2006-CG ~ Norma de Control Interno aprobado por

la Contraloria General de |a Republica.

Decreto Legislativo N° 1017-2008-EF, Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Supremo N° 184-2008 Reglamento de Contrataciones
del Estado.

Manual de Organizacién y Funciones de |a Empresa Sedam
Huancayo S.A.

Reglamento de Organizacién y Funciones dé Sedam Huancayo
S.A. ' _

La presente Directiva serd de aplicacién obligatoria en el dmbito de
SEDAM HUANCAYO S.A, en todas |

modalidad de Administracién Directa, Eccargo y/o contrato, si el

caso lo requiere, siendo el Area de Ingenieria y Supervisor las
encargadas de dar cumplimiento.

as obras que se ejecutan por la

V NORMAS GENERALES

El Cuaderno de Obra es un documento técnico foliado y
sellado en todas sus paginas en original y copias desglosables
por el inspector y supervisor o por el Ingeniero Residente
segun corresponda debidamente legalizado por el Notario, los
mismos que deben ser utilizados correctamente.
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5.1
5.2

Primero debe el Residente de Obra designado debe hacer
legalizar con un notario de |3 ciudad; luego se apertura con el
Acta de entrega y recepcién del terreno que comprende el
proyecto, luego se apertura con la fecha de inicio de los
trabajos, indicando el nombre de Ia obra, entidad o contratista
que la ejecuta, presupuesto inicial o base, plazo de gjecucion,
nombres y apellidos del Residente de Obra y del Inspector y/o
Supervisor, asi como datos que se consideren necesarios.

En el Cuaderno de Obra se anotara obligatoria vy
cronolégicamente, - las acciones,  ocurrencias, ordenes,
observaciones, cambios de disefio, cdlculos, ingreso y salida
de herramientas, materiales, equipos, magquinarias, Mano de
Obra, etc., debiendo suscribir el Residente al final de cada
accion registrada; que seran autorizados (inicamente por el
Supervisor y/o Inspector. se registrardn las visitas de los

funcionarios  responsables que tengan que ver con la
gjecucion de la obra.

El cuaderno deberd permanecer siempre en el lugar de la
obra, bajo la responsabilidad del Residente de Obra, debiendo



proporcionar una copia de las paginas anotadas para su
conocimiento y fines del Supervisor y otra para el archivo.
5.5 El Cuaderno de Obra, es un documento técnico que forma
parte del archivo o file de obra utilizado en |a elaboracion del
Informe de terminacién de trabajos, en la liquidacién técnica

- financiera y en la entrega o transferencia a la Gerencia
respectiva,

333333333367

VI NORMAS ESPECIFICAS.-

6.1 La utilizacién, uso vy aplicacién del cuaderno de obra se

efectuard segln la modalidad de ejecucién de la obra, las
mismas que pueden ser:

a.- Por Administracién Directa, cuando lo ejecuta la misma
Empresa, mediante sus drganos ejecutores, para lo cual

se tomara en cuenta lo establecido por la R.C. N° 195-
88,

Por Convenio (encargo) cuando lo ejecuta otra entidad
ejecutora ajena a la Empresa, para cual se tomara en
cuenta |o establecido por la R.C. N© 195-88.

C.- Por Contrata, cuando lo ejecuta un Contratista (Persona
natural o Juridica) que estd inscrito en el ‘Registro
Nacional de Contratistas del Consejo Superior de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, y se tomar3

en cuenta lo establecido en la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

6.2.- Por Administracién Directa:

El Cuaderno de obras es proporcionado por el Area de
Ingenierfa y se apertura al inicio de |a obra, sus pdginas deben
ser foliados, legalizado y sellados en el original Yy en sus tres
(03) copias que deben ser desglosables. El original
permanecerd hasta el final y/o suspensién de la obra, la
primera copia al supervisor, Ia segunda copia al archivo o file

del Organo ejecutor y la tercera para los informe que fuesen
necesarios.

6.3.- Por Convenio (Encargo)

El Cuaderno de Obra en |a ejecucion de obras por la modalidad
de Convenio o encargo, ha de ser aperturado al inicio de |a obra
para lo cual debe ser legalizado, foliado y sellados en todas las
paginas originales Y én sus tres copias (03).
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La Entidad ejecutora comunicara oportunamente al supervisor de

Obra, con 72 horas de anticipacion para estar presentes en el
inicio de los trabajos.

En el Cuaderno de Obra se asienta el Acta de entrega del terreno.
El Cuaderno de Obra es proporcionado por la entidad ejecutora.

6.4.- Por Contrato:

El Cuaderno de Obra en la €jecucion de trabajos por la
modalidad. de contrato, presentado por el contratista
debidamente legalizado, debe ser visado en todas sus paginas

por la Gerencia Técnica antes de su utilizacién, en original y tres
(03) copias.

El original del Cuaderno de Obra debers permanecer siempre en
la obra bajo responsabilidad del Residente, la primera copia para

el supervisor, la segunda copia para el contratista, la tercera para
alguna informacién lo archivo el Residente.

El cuaderno de obra es proporcionado por el contratista.

VII MECANICA OPERATIVA:

7.1.-Cuando las obras se programen y ejecuten _por Administracion

Directa, SEDAM HYO SA. a través del Area de Logistica,
confeccionaran los Cuadernos de Obra, los que serdn entregados
al Area de Ingenierfa, cuando se inicie los trabajos, para lo cual
se debe elaborar cuadernos con membretes oficiales de Ia

empresa, asi como el formato respectivo y llevar un control de
salidas. :

Este Cuaderno debe ser entregado a la brevedad del caso cuando
el Residente lo solicite,

7.2.- En Obras en Contrata, el Contratista proporcionara el Cuaderno

de acuerdo a los requerimientos del Supervisor, se tendrd en
cuenta o estipulado en el Reglamento de la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

7.3.-En Obras por Convenio, la Entidad Ejecutora proporcionard el

Cuaderno de Obra al Residente de acuerdo a las coordinaciones
con el Supervisor,

7.4.- En todos los casos, al término de la obra, los cuadernos deben

ser custodiados y archivados, el original en la obra mientras dure
la ejecucién, al final llegard al Area de Ingenieria, la primera

copia al Supervisor, la segunda a I3 Entidad Ejecutora,
Contratista y/o Residente.



7.5.- Una vez efectuada la liquidacién final (Liguidacién Técnica -

Financiera) Los Cuadernos de Obra pasardn con el archivo de
obras y expediente técnico al Archivo General o Central de la
Empresa, donde serd debidamente codificados y archivados.

7.6.- En caso fortuito de pérdida del Cuaderno de Obra,

por alguna
circunstancia se comunicard e fnfqrmaré a la brevedad al Area de
Ingenieria,

Logistica y demés Organos involucrados para su
conocimiento, investigacién y responsabilidades, en todos los

casos el Residente serd el primer responsable de la custodia del
Cuaderno de Obras.

VIII RESPONSABILIDADES

8.1.- Los Supervisores, Inspectores Y Residentes de Obra, son los

responsables del eficaz cumplimiento de Ja presente Directiva, y
el Area de Ingenierfa de hacerla cumplir,

8.2.- El Organo de Control Institucional, e
velar por el cumplimiento de
recomendard la aplicacién de sa
casos de incumplimiento.

s la encargada de evaluar v
la presente Directiva, quién
nciones de acuerdo a ley, en

R REERRRRRRRRRRRR I

IX DISPOSICION FINAL.

La presente Directiva, se ha formulado en concordancia con la
Resolucién de Contralorfa N°.320-2006-CG - Normas de Control

Interno y la Ley N°, 28716 - Normas de Control Interno para las
Entidades del Sector Ptblico. ;

La utilizacion del Cuaderno de Obras en sus diferentes modalidades
estdn amparadas en los Art. 194 Y 195 del D. S. N°. 184-2008-EF
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.



