GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA .

Mo, = 58 _2010/G08B REG-EVEA/ GoR
Wovireorttcn. 27 DIC. 201

VISTO: El Informe N° 153-20IU/GOB.REG.HVCA/GRPP)'AT con Proveido N°
169827-2010/GOB.REG-HVCA/GGR, el Informe N° 384-2010/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGDIel, el
Informe N° 063-2010/GOB.REG.HV CA/GRPPYAT-SGDIe[-MOV y el Memorindum N° 1444-
2010/GOB.REG.HVCA/GRI; v,

CONSIDERANDO:

Que, el segundo pirrafo del Articulo 33 de Ia Ley N® 27867: Ley Orginica de los
Gabiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas ¥ administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26 de la
citada notma;

Que, el Manual de Procedimientos es el documento téenico normativo de gestidn
mstitucional, yue contiene la descripcién de pasos de las actividades a seguir en la ejecucion de los procesos
generados para el cumplimiento de las funciones administrativas;

Que, con la finalidad de definir el funcionamiento y esteucturar los procesos que se
desarrollan para el cumplimiento de funciones de cada uno de los organos de apoyo de la Gerencia Regional de
Infraestructura del Gobierno Regional Huancavelica, se ha elaborado el Manual de Procedimientos, documento
de gestion que amerita su aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado; v,

Con la visacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto v
Acondicionamiento Terrirorial, Oficina Regional de  Administracién, Gerencia Regional de Desarrollo
Econémico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestrucrura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestién del Medio Ambiente y la Oficina Regional de Asesoria Juridica;

‘ En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Perd, Ley N°
27183 - Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867 - Ley Orgdnica de los Gobiernos Regionales,
modificado por la Ley N° 27902;

YE RESUELVE:

ARTICULO 1'- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Gerencia
Regional de Infraestructura del Gobierno Regional Huancavelica, documento que rubricado en veintiséis (26)
tolios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°- NOTIFICAR, Ia presente Resolucion a los Organos Competentes
del Gobierno Regional Huancavelica y la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informitica para su
publicacion en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

----------------------------
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento, se elaboré conforme a la “ R.J. N° 059-77-
INAP/DRN ,Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la formulacién de Manuales
de Procedimiento-MAPRQO”.

El Manual de Procedimiento, es el documento técnico normativo de gestion
institucional que contiene la descripcion de pasos de las actividades que deben
sequirse en la realizacién de las funciones de cada uno de los Organos de Linea del

Gobiemo Regional de Huancavelica.

En el Manual de Procedimiento se encuentra registrada y trasmitida sin distorsion la
informacién basica referente al funcionamiento de los procedimiento para el
desarrollo de las funciones de cada Sub Gerencia funcional de la Gerencia Regional

de Infraestructura del Gobierno Regional de Huancavelica, para facilitar las labores

de Auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia de los

La Gerencia Regional de Infraestructura , ha establecido en el presente Manual los
Procedimientos que se deben sequir para el conocimiento del personal administrativo
y publico en general , y contempla los procedimientos que se desarrollaran en éste
Organo de Linea, teniendo en cuenta las funciones del Gobierno Regional de
Huancavelica. Contiene informacion valida y clasificada sobre la estructura de
elaboracion y evaluacion Expedientes Técnicos, Ejecucion de obras hasta la Pre-
liquidacion Técnica-Financiera, con procedimientos de trabajo que conllevan
especificacion de su naturaleza y alcances, la descripcion de las operaciones
secuenciales para lograr el producto , las normas que la afectan y una grafica del

proceso (Hoja de ruta o flujograma)
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Il. OBJETIVO

El Manuel de Procedimientos como documento de Gestion Institucional tiene como
objetivo definir el funcionamiento y estructurar los procesos que se desarrollan
para el cumplimiento de funciones de cada Sub Gerencia en la Gerencia Regional
de Infraestructura del Gobierno Regional de Huancavelica, simplificando y

haciendo mas agiles los tramites administrativos

Ill. ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion en la Gerencia General Regional, Gerencia
Regional de Infraestructura, Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones,

Organos Desconcentrados del Gobierno Regional de Huancavelica

IV.BASE LEGAL

v Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion

v’ Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley
N° 27902

v' Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado

Ordenanza Regional N° 019/GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el QOrganigrama
Estructural del Gobierno Regional - HVCA.

Ordenanza Regional N° 025/GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno Regional - HVCA.

R. J. N° 059-77-INAP/DRN, Directiva N° 002-77-INAP/DNR “ Normas para la
formulacion de Manuales de Procedimiento-MAPRQ”

v Ley N° 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General

v  D.Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

v RG.G.RN° 227-2,009/GOB.REG-HVCA/GGR, Directiva  N°  001-
2,009/GOB.REG-HVCA/GRI “ Ejecucién de obras bajo la modalidad de
Administracion Directa a ser implementada por U.E. y/o Residente de Obra”

v Ley Contrataciones del Estado aprobado con Decreto Legislativo N° 1017 y su
Reglamento Decreto Supremo N° 184-2,008-EF
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V. CONTENIDO

% Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de proyectos de Infraestructura vial,

proyectos de comunicaciones, telecomunicaciones y construccion en la Region

% Formular Expedientes Técnicos de los proyectos u obras de competencia del

Gobiemno Regional Huancavelica

% Ejecutar los proyectos y obras comprendidas en el Plan de Desarrollo

Regional de Inversiones con arreglo de la normatividad técnica y legal vigente




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE LA GERENCIA REGIONAL DE

INFRAESTRUCTURA

1.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecuciéon de proyectos de Infraestructura Vial
proyectos de Comunicaciones, telecomunicaciones y proyectos de construccion en

la Region.

PROCEDIMIENTO

DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA  VIAL, PROYECTOS DE COMUNICACIONES,
TELECOMUNICACIONES Y PROYECTOS DE CONSTRUCCION EN LA
REGION

El Documento formaliza la estructura de la organizacién y funciones, orientando el
esfuerzo institucional al logro de su finalidad y objetivos, asi como proponer el
proceso técnico administrativo para la ejecucion de las obras publicas en forma

coherente la direccion y control.

I.-BASE LEGAL:

3.1. Ley N 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
3.2. Ley N 27902, Ley que modifica la Ley de Gobiernos Regionales.
3.3.0rdenanza Regional N° 019/GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el Organigrama

Qtural del Gobierno Re.
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3.4.0rdenanza Regional N° 025/GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el Reglamento de
Organizacioén y Funciones — ROF del Gobiermo Regional - HVCA.

3.5.R. J. N° 059-77-INAP/DRN, Directiva N° 002-77-INAP/DNR “ Normas para la
formulacion de Manuales de Procedimiento-MAPRQ”

3.6.Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

3.7.D.Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico

3.8.R.G.G.R.N° 227-2,009/GOB.REG-HVCA/GGR

3.9.Ley Contrataciones del Estado aprobado con Decreto Legislativo N° 1017 y su
Reglamento Decreto Supremo N° 184-2,008-EF -

Il.-REQUISITOS:

3.1.-Presupuesto Participativo aprobado, Plan de Desarrollo Concertado aprobado ,

Priorizacién de proyectos

3.2. Contar con el Programa de Inversiones del afio, aprobado por el Acuerdo de

Consejo Regional
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ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE DURACION

TraEtepa | F| proyecto antes de ejecutar debe estar | GRPPyAT 05 Meses
incorporado en el Presupuesto Institucional
Aprobado (PIA).

2da.Etapa | F| proyecto debe contar con un Perfil aprobado | SGPel 20 dias
por el Sistema Nacional de Inversion Puablica y
declarado viable por la Unidad Evaluadora de
la Municipalidad o del Gobierno Regional

raEtapa | | 5 Sub Gerencia de Estudios en base al SNIP | SGE 2 Meses
aprobado y el monto consignado para el (segun  tipo
expediente  técnico en la Alternativa del proyecto)

Recomendada, evalta y elabora el Expediente
Técnico del proyecto para la ejecucion por la
modalidad de administracion Directa o
Contrata
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4ta.Etapa

El Expediente Técnico en Primera Instancia es
revisada mediante una opiniébn técnica
favorable emitida a través de Informe y/o
Oficio por la Sub Gerencia, Gerencias
Regionales, Gerencias Sub Regionales,
Gobiernos Locales en la que detallaran la
conformidad de la revision del expediente
tecnico.

Oficinas
Interesadas

3 dias

5ta.Etapa

Una vez llegada los expedientes técnicos de la
Sub Gerencia de Estudios y Gobiemos
Locales, la Comision Regional de Evaluacion
Expediente  Técnico, presidido por el
Coordinador de la CREET, evalua verificando
los contenidos minimos de acuerdo a la
Directiva N° 006-2,009/GOB.REG-
HVCA/GRPPyATSGDIIyE ; en caso si fuese
correcto infoorma al Gerente Regional
Infraestructura la aprobacion, caso contrario
comunica al Consultor y/o a la Sub Gerencia
de Estudios para el Ilevantamiento de
observaciones

Coordinador
y
Evaluadores
de la GRI

8 dias(segun
del

tipo
proyecto)

6ta.Etapa

El Comité Regional de Evaluacion Expedientes
Técnicos esta designado por el GRI mediante
una Resolucion Gerencial  Regional,
conformado por 03 Titulares: Presidente,
Miembro, Secretario y 02 Suplentes

GRI

| 1 Dia

7ma.Etap

El Gerente Regional de Infraestructura remite
el Expediente Técnico al Comité Regional de
Evaluacién Expedientes Técnicos Segunda
Instancia para la revision y aprobacion

GRI

1 Dia

8va.Etapa

Comité Regional de Evaluacion Expedientes
Técnicos previa reunién con los miembros
aprueba mediante una Acta de Evaluacion
Expedientes Técnicos

CREET

1 Dia

9na.Etap

En base a la Acta de Evaluaciéon Expedientes
Técnicos, el Gerente  Regional de
Infraestructura aprueba via acto Resolutivo , la
misma que es distribuido a las Dependencias
siguientes:

GRI

1 Dia

» La original del expediente técnico queda en
el archivo de la GRI/

> Una copia del expediente técnico para la
Sub Gerencia de Estudios

» Una copia del expediente técnico para la
Sub Gerencia de Programacion e
Inversiones

4o

» Una copia del expediente técnico para el
Ejecutor(cuando es por administracion

irecta a la Sub Ggeuga de O por
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3 - HVCA. “
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Contrata al Contratista, por Convenio a la
Municipalidad Distrital o Provincial)

V.- GLOSARIO DETERMINOS:

Expediente Técnico de Obra.- Conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucién de obra, metrados,
presupuesto, valor referencial, analisis de precios, calendario de avance, formulas
polinémicas y, si el caso lo requiere , estudio de suelos , estudio geolbgico, de
impacto ambiental u ofros complementarios.

Expediente Técnico.- Conjunto de documentos que determinan que determinan en

forma explicita las caracteristicas, requisitos y especificaciones necesarias para la

gjecucion de la edificacion. Esta constituido por : planos por especialidades técnicas,

metrados y presupuestos, analisis de precios unitarios, cronograma de ejecucion y

memoria descriptiva y si fuese el caso, formuias de reajuste de precios, estudios
__\ técnicos especificos ( de suelo, de impacto vial, de impacto ambiental, geoldgicas,
2 etc, ), v la relacion de ensayos y/o pruebas que se requieren.

"§’ ?:’ Q

v/ Acto Administrativo.- Es la decision de la autoridad u érgano de la administracion
publica que, en ejercicio de sus propias funciones, resuelven sobre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados.

Sistema Nacional de Inversiéon Publica.- (SNIP) Es una normatividad que en ciclo
del proyecto (Fase de inversion) establece la necesidad de contar con el Expediente
Técnico para la ejecucion de las obras publicas, sean estas por contrata o por
Administraciéon Directa. La norma se dicté con la finalidad de optimizar el uso de los
recursos publicos destinados a la inversién, mediante el establecimiento de
principios, procesos, metodologias y normas técnicas relacionados con las diversas
frases de los proyectos de inversion. En este sentido la norma precisa que todos los
proyectos que se ejecutan en el marco del SNIP se rigen por las prioridades que
establecen los planes estratégicos nacionales, sectoriales, regionales y locales, por
los principios de economia, eficacia y eficiencia durante todas sus frases y por el
adecuado mantenimiento en el caso de la infraestructura fisica para asegurar su
utilidad en el tiempo.

Atribucion o Facultad.- Es la capacidad de poder de decisién, ante una determinada
accion, asumiendo la responsabilidad por los actos administrativos conferidos
expresamente.

Competencia.- Conjunto de atribuciones y responsabilidades inherentes 0
asigpa ,_\a una entidad publica para el e;erc:c;o de sus funciones.
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GRI.- Significa “Gerencia Regional de Infraestructura”, es un Organo de Linea que
gjecuta las obras por Administracion Directa y a través por contrata

Perfil.- Estudio preliminar basado en fuentes secundarios. Obligatorio en cualquier
Proyecto de Inversion Publica. Son Proyectos menores a S/. 6'°000,000.00

Prefactibilidad.- Estudio donde se precisa con mayor detalle la informacién del
Estudio de Perfil. Se requiere Estudios de campo. No es obligatorio en proyectos
Menores. Proyectos entre S/. 6'000,000.00 y 10°000,000.00

Factibilidad.- Estudio donde se perfecciona la informacion del estudio de
Prefactibilidad. No obligatorio en Proyectos Menores. Requiere informacion primaria,
analisis de oferta y demanda, evaluacion econémica. Son proyectos mayores a S/.
10°000,000.00

Dependencia.- Es aquél érgano administrativo, subordinado a un Titular de Pliego,
que cumple funciones claramente establecidas en los documentos de gestion
institucional de la Entidad en calidad de 6rgano de apoyo, de asesoramiento, de
linea o de otra naturaleza.

JERE
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Encargo.- El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Sélo procede en
ausencia del titular para el desemperio defunciones de responsabilidad directiva
compatibles con niveles de carrera superiores al del servidor. En ningun caso debe

exceder el periodo presupuestal.

Calendario de avance de obra valorizado.- Es el documento en el que consta la
programacion valorizada de la ejecucion de la obra, por periodos determinados en

las bases o en el contrato.

Consultor de Obra .- Es la persona natural o juridica que presta servicios
profesionales altamente calificados consistentes en la elaboracion del expediente
técnico de obras, asi como en la supervision de obras.

Entidad.- Son todas las instituciones del Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales,
locales asi como organismos desconcentrados y descentralizados y organismos
auténomos y de tratamiento empresarial.
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Jjuridica dentro de los alcances de la Ley y del Reglamento.

Funcioén.- Es el conjunto de factores interrelacionados orientados a un objetivo
institucional, asimismo se entiende como un conjunto de actividades necesarias,
permanentes, afines y coordinadas que se desarrollan para alcanzar los objetivos.

Cuaderno de Obra.- Es un documento debidamente foliado, se abre al inicio de .=
toga obra y en el que el inspector o supervisor y el residente anotan las ocurrencias/s
ordenes, consultas y las respuestas a las consultas.

ABOUEZ 6, S

\ S
Especificaciones Técnicas.- Son descripciones elaboradas por la Entidad de Ia

caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros u obras a contratar.

Obra.- Construccion, reconstruccion, remodelacion, demolicién, renovacion y
habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre ofros , que requieren
direccion técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

REG'ANAL

* /)(.,/mswrru Organigrama Estructural - es la representacion grafica de los érganos integrantes

de una organizacion, de acuerdo a signos convencionales establecidos para tal fin.

Términos de Referencia.- Es la Descripcion elaborada por la Entidad, de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la prestacion de
servicios y de consultoria.

Reglamento de Organizacion Y Funciones.- Es un instrumento técnico-normativo
de gestion institucional, en el cual se precisan la naturaleza, la finalidad. Las
funciones generales, las atribuciones de los titulares de la unidades organicas, las
relaciones y su dependencia jerarquica.

Valorizacion de una obra.- Es la cuantificacion econémica de un avance fisico en
la ejecucioén de la obra, realizada en un periodo determinado.

V.- FLUJOGRAMA




FLUJOGRAMA: PROCESO DE EVALUACION NE EXPEDIENTES TECNICO POR LA GERENCIA "SGIONAL DE INFRAESTRUCTURA

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

GERENCIA REGIONAL DE

COMITE REGIONAL DE
COMISION DE EVALUACION DE EXPEDIENTES SECRETARIA EVALUACION DE EXPEDIENTES
INFRAESTRUCTURA TECNICOS TECNICOS(SEGUNDA
INSTANCIA)
REMITE AL
| INICIO ' DICTAMEN DE CONSULTOR U OTRA
OBSERVADOQO DEPENDENCIA PARA
y EL LEVANTAMIENTO
PROYECTO PRIORIZADO y DE QESERVALIONES,;
EN PIA EL CONSULTOR U
OTRAS REMITE LA
‘ SUBSANACION DE
OBSERVACIONES >
ELABORACION DEL
EXPEDIENTE TECNICO EN g
BASE AL SNIP
RECEPCION DE EVALUACION DE
y EXPEDIENTES EXPEDIENTES TECNICOS
TECNICOS
REVISION EN PRIMERA
INSTANCIA, EVALUA Y
ELABORA EXPEDIENTEE
TECNICOS POR CONTRATA
Y/O ADMINISTRACION 4
DIRECTA
j PREVIA REVISION Y
INFORME DE APROBADO | EVALUACION EN
J »  BASE AL ACTASE
1 APRUEBA
SE APRUEBA BAJO
ACTO RESOLUTIVO |
-«
SE ENCARGA DE LA
DISTRIBUCION A LA
p| DEPENDECIA ENCARGADA FIN
DE LA EJECUCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE LA SUB GERENCIA DE
ESTUDIOS

1.- Formular Expedientes Técnicos de los proyectos u obras de competencia del

Gobierno Regional Huancavelica.

PROCEDIMIENTO

COMPETENCIA DEL GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA

CODIGO: SGE-01-2010-GR-HVCA.

l.- FINALIDAD:

El Documento formaliza la estructura de la organizacién y funciones, orientando el
esfuerzo institucional al logro de su finalidad y objetivos, asi como proponer el
proceso técnico administrativo para la elaboracion de expedientes técnicos en

concordancia al marco de la Normatividad legal vigente.

II.-BASE LEGAL:

3.1. Ley N 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.
3.2. Ley N 27902, Ley que modifica la Ley de Gobiernos Regionales.

3.3.0rdenanza Regional N° 019/GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el Organigrama
Estructural del Gobierno Regional - HVCA.




0i4

Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno Regional - HVCA.

formulacion de Manuales de Procedimiento-MAPRQO”

3.6.Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
3.7.D.Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

del Sector Publico
3.8.Ley Contrataciones del Estado aprobado con Decreto Legislativo N° 1017 y su

Reglamento Decreto Supremo N° 184-2,008-EF
3.9 Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica, modificada por la

Ley N° 28652 y Ley N° 28802
3.10 Directiva N° 004-2,007-EF/68.01, “Directiva General del Sistema Nacional de
Inversién Publica, aprobado con R.D.N° 009-2,007-EF/68.01, modificada con R.D

N° 010-2,007-EF/68.01
3.11 D.S.N° 011-2,006/PCM, Reglamento Nacional de Edificaciones Vigentes

3.12 Normas Técnicas para Disefio de Infraestructura Educativas para los niveles

Inicial, Primaria y Secundaria Basicas-OINFE

U]
. REG'ANAL
\* i RALSTRUC TUMA
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ll.-REQUISITOS:
3.1 Presupuesto Participativo aprobado, Plan de Desarrollo Concertado aprobado,

Priorizacion de proyectos
3.2 Contar con el Programa de Inversiones del afio, aprobado por el Acuerdo de

Consejo Regional
3.3 El proyecto debe contar con un Perfil aprobado por el Sistema Nacional de

Inversiébn Publica y declarado viable por la Unidad Evaluadora de la

Municipalidad o del Gobierno Regional.

IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE

DESCRIPCION

ETAPA

\)
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1ra.Etapa

El proyecto antes de ejecutar debe estar
incorporado en el Presupuesto Institucional
Aprobado (PIA)

GRPPYAT

05 Meses

2da.Etapa

El proyecto debe contar con un Perfil aprobado
por el Sistema Nacional de Inversién Publica y
declarado viable por la Unidad Evaluadora de
la Municipalidad o del Gobierno Regional

SGPel

20 dias

3ra.Etapa

Presidente Regional, Gerente General o el
Gerente Regional de Infraestructura dispone a
la Sub Gerente de Estudios la elaboracion del
Expediente Técnico de acuerdo al PIA y
priorizacion del proyecto

Pdcia,GG.GR
/

4ta Etapa

Sub Gerencia de Estudios solicita a la Sub
Gerencia de Programacion e Inversion la
remision del Estudio de Pre-Inversion Nivel:
Perfil, Pre-Factibilidad y Factibilidad cuando la
Unidad formuladora es el GORE-HVCA, en
caso de que las Unidad Formuladoras sean las
Municipalidades se solicita el cambio de la
Unidad Ejecutora a cada Municipio formulador
del PIP

SGE

2 Dias

5ta.Etapa

SGE solicita a la GRI, la disponibilidad
presupuestal en base al monto previsto en la
Ficha de SNIP, y a la vez la GRI dispone a la
Sub Gerencia Gestion Presupuestal Ia
certificacion de Crédito Presupuestario

GRI-SGGPyT

1 Dia

6ta.Etapa

En base al SNIP aprobado, monto previsto
rubro del expediente técnico en la Alternativa
Recomendada y la Certificacion de Crédito
Presupuestario,formula el Plan Operativo
Anual para que el proyecto de ejecute por
Administracion Directa, en caso fuese por
Contrata elabora los Términos de Referencia

SGE

2 Meses
(segun tipo
del proyecto)

7ma.Etap

El SGE remite e informa con opinion técnica
favorable a la GRI adjuntando los expedientes
técnicos en original y dos copias para la
revision

SGE

1 Dia

8va.Etapa

EL Coordinador y los evaluadores de la
CREET, evalua verificando los contenidos
minimos de acuerdo a la Directiva N° 006-
2,009/GOB.REG-HVCA/GRPPyATSGDIIyE ;
en caso si fuese correcto informa al Gerente
Regional Infraestructura la aprobacion, caso
contrario comunica al Consultor y/o a la Sub
Gerencia de Estudios para el levantamiento de
observaciones

Coordinador
y
Evaluadores
de la GRI

8 dias(segun
tipo del
proyecto)




V.- GLOSARIO DE TERMINOS:

Expediente Técnico de Obra.- Conjunto de documentos que comprende: memoria
descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucion de obra, metrados,

presupuesto, valor referencial, analisis de precios, calendario de avance, formulas -
polinémicas y, si el caso lo requiere , estudio de suelos , estudio geoldgico, dg

impacto ambiental u otros complementarios.

Expediente Técnico.- Conjunto de documentos que determinan que determinan en

forma explicita las caracteristicas, requisitos y especificaciones necesarias para la
gjecucioén de la edificacion. Esta constituido por : planos por especialidades técnicas,
metrados y presupuestos, analisis de precios unitarios, cronograma de ejecucion y
memoria descriptiva y si fuese el caso, férmuias de reajuste de precios, estudios
técnicos especificos ( de suelo, de impacto vial, de impacto ambiental, geologicas,
etc.), y la relacién de ensayos y/o pruebas que se requieren.

Acto Administrativo.- Es la decision de la autoridad u érgano de la administracion
publica que, en ejercicio de sus propias funciones, resuelven sobre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados.

Sistema Nacional de Inversiéon Publica.- (SNIP) Es una normatividad que en ciclo
del proyecto (Fase de inversion) establece la necesidad de contar con el Expediente

™ 2 . . v Y
R Técnico para la ejecucion de las obras publicas, sean estas por contrata o por
&5 (m\Administracion Directa. La norma se dicté con la finalidad de optimizar el uso de los
o 1Y \Z¥ecursos publicos destinados a la inversion, mediante el establecimiento de

(9 SERENTE
REG'INAL
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rincipios, procesos, metodologias y normas técnicas relacionados con las diversas
rases de los proyectos de inversion. En este sentido la norma precisa que todos los
proyectos que se ejecutan en el marco del SNIP se rigen por las prioridades que
establecen los planes estratégicos nacionales, sectoriales, regionales y locales, por
los principios de economia, eficacia y eficiencia durante todas sus frases y por el
adecuado mantenimiento en el caso de la infraestructura fisica para asegurar su
utilidad en el tiempo.

Atribucion o Facultad.- Es la capacidad de poder de decision, ante una determinada
accion, asumiendo la responsabilidad por los actos administrativos conferidos

expresamente.

Competencia.- Conjunto de atribuciones y responsabilidades inherentes o

asignadas a una entidad publica para el ejercicio de sus funciones.

o




ejecuta las obras por Administracion Directa y a través por contrata .

Perfil.- Estudio preliminar basado en fuentes secundarios. Obligatorio en cualquier
Proyecto de Inversién Publica. Son Proyectos menores a S/. 6°000,000.00

Prefactibilidad.- Estudio donde se precisa con mayor detalle la informacion del
Estudio de Perfil. Se requiere Estudios de campo. No es obligatorio en proyectos
Menores. Proyectos entre S/. 6'000,000.00 y 10°000,000.00

Factibilidad.- Estudio donde se perfecciona la informacion del estudio de
Prefactibilidad. No obligatorio en Proyectos Menores. Requiere informacién primaria,
analisis de oferta y demanda, evaluacion econémica. Son proyectos mayores a S/. /RN
10°000,000.00 (7

Dependencia.- Es aquél érgano administrativo, subordinado a un Titular de Pliego, =

que cumple funciones claramente establecidas en los documentos de gestion
=5~ Institucional de la Entidad en calidad de drgano de apoyo, de asesoramiento, de
<~ "6\ linea o de otra naturaleza.

5
9
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Encargo.- El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Solo procede en
ausencia del titular para el desempefio de funciones de responsabilidad directiva
compatibles con niveles de carrera superiores al del servidor. En ningun caso debe

exceder el periodo presupuestal.

Calendario de avance de obra valorizado.- Es el documento en el que consta la
programacion valorizada de la ejecucién de la obra, por periodos determinados en
las bases o en el contrato.

Consultor de Obra .- Es la persona natural o juridica que presta servicios
profesionales altamente calificados consistentes en la elaboracion del expediente
técnico de obras, asi como en la supervision de obras.

Entidad.- Son todas las instituciones del Gobierno Nacional, Gobiemos Regionales,
locales asi como organismos desconcentrados y descentralizados y organismos
autonomos y de tratamiento empresarial.

Contrato.- Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion
juridica dentro de los alcances de la Ley y del Reglamento.
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institucional, asimismo se entiende como un conjunto de actividades necesarias,
permanentes, afines y coordinadas que se desarrollan para alcanzar los objetivos.

Cuaderno _de Obra.- Es un documento debidamente foliado, se abre al inicio de
toga obra y en el que el inspector o supervisor y el residente anotan las ocurrencias,
ordenes, consultas y las respuestas a las consultas.

Obra.- Construccion, reconstruccion, remodelacion, demolicion, renovacion y
habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros , que requieren
direccion técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

Organigrama Estructural.- es la representacion grafica de los érganos integrantes
de una organizacién, de acuerdo a signos convencionales establecidos para tal fin.

. Términos de Referencia.- Es la Descripcion elaborada por la Entidad, de las
\caracter.-strcas técnicas y de las condiciones en que se ejecutaré la prestacion de
ervicios y de consultoria.

Reglamento de Organizacion Y Funciones.- Es un instrumento técnico-normativo
de gestion institucional, en el cual se precisan la naturaleza, la finalidad. Las
funciones generales, las atribuciones de los titulares de la unidades organicas, las
relaciones y su dependencia jerarquica.

Valorizacion de una obra.- Es la cuantificacion econémica de un avance fisico en
la ejecucion de la obra, realizada en un periodo determinado.

V.- FLUJOGRAMA




FLUJOGRAMA: FORMULAR EXPEDIEN. .ECNICOS DE LOS PROYECTOS U OBRAS DE COM.. cTENCIA DEL GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA POR LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS.

GERENCIA GENERAL Y/0 GERENCIA REGIONAL DE PRESUPUESTO,
PRESIHENGIA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS PLANIFICACION Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
INICIO '
DISPONE A GRI ELABORACION
DEL EXPEDIENTE TECNICO
y
SOLICITA A LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMACION E INVERSION RECEPCIONA EL SOLICITA DISPONIBILIDAD
REMITA EL ESTUDIO DE PRE PERFIL PRESUPUESTAL PARA LA
INVERSION (PERFIL) A LA SUB ELABORACION EL EXPEDIENTE TECNICO
GERENCIA DE ESTUDIOS
ELABORA EL POA
RESPECTIVO J"

Y

ELABORA EL EXPEDIENTE
TECNICO EN BASE AL PERFIL

( DERIVA AL COORDINADOR CREET,

)
)

DONDE SE EVALUA DICHO
EXPEDIENTE CON INFORME DE
APROBADO Y/O OBSERVADOQ.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE LA SUB GERENCIA DE
OBRAS

1.- Ejecutar los proyectos y obras comprendidas en el Plan de Desarrollo Regional de

Inversiones con arreglo de la normatividad técnica y legal vigente.

PROCEDIMIENTO

EJECUTAR LOS PROYECTOS Y OBRAS COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
DESARROLLO REGIONAL DE INVERSIONES COBN ARREGLO DE LA

NORMATIVIDAD TECNICA Y LEGAL VIGENTE

CODIGO: SGO-01-2010-GR-HVCA.

i \ l.- FINALIDAD:

'l Documento formaliza la estructura de la organizacién y funciones, orientando el
esfuerzo institucional al logro de su finalidad y objetivos, asi como proponer el
proceso técnico administrativo para la ejecuciéon de obras por la modalidad de

Administracién Directa o Contrata en concordancia al marco de la Normatividad legal

vigente.

I.-BASE LEGAL:

3.1. Ley N 27867, Ley Organica de Gobiemos Regionales.

3.2. Ley N 27902, Ley que modifica la Ley de Gobiernos Regionales.
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3.4.0rdenanza Regional N° 025/GOB-REG-HVCA/CR, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno Regional - HVCA.

3.5.R. J. N° 059-77-INAP/DRN, Directiva N° 002-77-INAP/DNR “ Normas para la
formulacion de Manuales de Procedimiento-MAPRQO”

3.6.Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

3.7.D.Ley N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico

3.8.Ley Contrataciones del Estado aprobado con Decreto Legislativo N° 1017 y su
Reglamento Decreto Supremo N° 184-2,008-EF

3.9 Resoluciéon Contralora N° 195-88/CG Norma que regula la ejecucion de Obras
Publicas por la modalidad de Administracién Directa

3.10 R.G.G.RN° 227-2,009/GOB.REG-HVCA/GGR, Directiva  N°
A0 REAN 2,009/GOB.REG-HVCA/GRI

SERENTE
REAANAL
o R, STRUC T
A 'y,

Leaed

ll.-REQUISITOS:

3.1 El Expediente Técnico del proyecto a ejecutarse debe estar aprobado con
Resoluciéon Gerencial Regional a cargo de la Gerencia Regional de

Infraestructura

3.2 Contar con la disponibilidad de Crédito Presupuestario otorgado por la Sub

Gerencia de Gestion Presupuestaria y Tributacion.

IV.-ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE | DURACION

raktapa | | a  Gerencia Regional de Infraestructura, | GRI 01 Dia
remite una copia del Expediente Técnico
conjuntamente con Resolucién de aprobacion
y disponibilidad presupuestal a la SGO, con
Memorandum indicando realizar las acciones
administrativas-técnicas para el inicio de la
obra por Administracién Directa.

2da.Etapa | | 5 Sub Gerencia de Obras, elabora y presenta | SGO 02 dias
a la Oficina Logistica términos de referencia




para la convocatoria del Residente de Obra

3ra.Etapa

Una vez suscrito contrato, el Residente de
Obra revisa el expediente técnico y presenta
un informe de compatibilidad en un plazo de
03 dias. En caso que el Expediente resulte
incompatible, el Residente debera comunicar
el resultado al Sub Gerente de Obras. La GRI
remite al Sub Gerente Estudios y/o al
Consultor , comunicandole la absolucién de
aquellos puntos indicados en el informe de
compatibilidad para la reformulacién del
expediente.

Residente
Obra-GRI

03 Dias

4ta.Etapa

El SGO solicita a la Oficina Logistica la
inclusion en el Plan Anual de Contrataciones,
la contratacion de bienes, servicios u obras

SGO

1 Dia

5ta.Etapa

El Residente de Obra presenta el
requerimiento de materiales a la SGO y ésta a
la vez remite a la Oficina Logistica para la
adquisicion directa o via proceso de seleccion

Residente
Obra-SGO

1 Dia

6ta.Etapa

Residente de Obra ejecuta la obra segun el
plazo estipulado en el expediente técnico

Residente
Obra

90 0 120
Dias(depend
e tipo del
proyecto)

7ma.Etap

Residente de Obra presenta a la Sub Gerencia
de Obras el Informe Final, Cuaderno de Obra y
demas documentacion para la liquidacién de la
obra

Residente
Obra

05 Dias

8va.Etapa

El Sub Gerente de Obras, dispone al
Residente de Obra para la presentacion
informaciéon de pre-liquidacion técnica y
financiera de la obra en un plazo de 30 dias en
concordancia a la Directiva N° 006-
2,007/GOB.REG-HVCA/GGR-OREI

SGO-
Residente
Obra

30 dias

9na.Etap

Sub Gerencia de Obras revisa la informacion
pre-liquidacion  técnica-financiera y Iuego
deriva a la Oficina Regional de Supervision-
Liquidacion

SGO

2 dias

V.- GLOSARIO DE TERMINOS:

Expediente Técnico de Obra.- Conjunto de documentos que comprende: memoria

descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucion de obra, metrados,
presupuesto, valor referencial, analisis de precios, calendario de avance, formulas
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Expediente Técnico.- Conjunto de documentos que determinan que determinan en
forma explicita las caracteristicas, requisitos y especificaciones necesarias para la
ejecucion de la edificacion. Esta constituido por : planos por especialidades técnicas,
metrados y presupuestos, andalisis de precios unitarios, cronograma de ejecucion y
memoria descriptiva y si fuese el caso, formuias de reajuste de precios, estudios
técnicos especificos ( de suelo, de impacto vial, de impacto ambiental, geoldgicas,
etc.), y la relacion de ensayos y/o pruebas que se requieren.

Acto Administrativo.- Es la decisién de la autoridad u érgano de la administracion

publica que, en ejercicio de sus propias funciones, resuelven sobre intereses,

obligaciones o derechos de los administrados.

Sistema Nacional de Inversion Publica.- (SNIP) Es una normatividad que en ciclo
del proyecto (Fase de inversién) establece la necesidad de contar con el Expediente
Técnico para la ejecucién de las obras publicas, sean estas por contrata o por
Administracion Directa. La norma se dicto con la finalidad de optimizar el uso de los

Jrecursos publicos destinados a la inversion, mediante el establecimiento de

principios, procesos, metodologias y normas técnicas relacionados con las diversas
frases de los proyectos de inversién. En este sentido la norma precisa que todos los
proyectos que se ejecutan en el marco del SNIP se rigen por las prioridades que
establecen los planes estratégicos nacionales, sectoriales, regionales y locales, por
los principios de economia, eficacia y eficiencia durante todas sus frases y por el
adecuado mantenimiento en el caso de la infraestructura fisica para asegurar su
utilidad en el tiempo.

Atribucidén o Facultad.- Es la capacidad de poder de decision, ante una determinada
accion, asumiendo la responsabilidad por los actos administrativos conferidos
expresamente.

Competencia.- Conjunto de atribuciones y responsabilidades inherentes o
asignadas a una entidad publica para el ejercicio de sus funciones.

GRI.- Significa “Gerencia Regional de Infraestructura”, es un Organo de Linea que
ejecuta las obras por Administracion Directa y a través por contrata .

Perfil.- Estudio preliminar basado en fuentes secundarios. Obligatorio en cualquier
Proyecto de Inversion Publica. Son Proyectos menores a S/. 6'000,000.00

Prefactibilidad.- Estudio donde se preczsa con mayor detalle la mformac:on del
Estudio de Perfil. Se requ:ere(,,__ !

o
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Menores. Proyectos entre S/. 6°000,000.00 y 10°000,000.00

Factibilidad.- Estudio donde se perfecciona la informacion del estudio de
Prefactibilidad. No obligatorio en Proyectos Menores. Requiere informacion primaria,
analisis de oferta y demanda, evaluacion econémica. Son proyectos mayores a S/.
10'000,000.00

Dependencia.- Es aquél organo administrativo, subordinado a un Titular de Pliego,
que cumple funciones claramente establecidas en los documentos de gestion
institucional de la Entidad en calidad de 6rgano de apoyo, de asesoramiento, de

linea o de otra naturaleza. A

Encargo.- El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Solo procede en

ausencia del titular para el desemperio de funciones de responsabilidad directiva
~7oray. compatibles con niveles de carrera superiores al del servidor. En ningtin caso debe
<0 X0\ exceder el periodo presupuestal,

: f},"\

Calendario de avance de obra valorizado.- Es el documento en el que consta la
programacion valorizada de la ejecucion de la obra, por periodos determinados en
las bases o en el contrato.

Consultor de Obra .- Es la persona natural o juridica que presta servicios
profesionales altamente calificados consistentes en la elaboracion del expediente
técnico de obras, asi como en la supervision de obras.

Entidad.- Son todas las instituciones del Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales,
locales asi como organismos desconcentrados y descentralizados y organismos
auténomos y de tratamiento empresarial.

Contrato.- Es el acuerdo para crear, regular, modificar o extinguir una relacion

juridica dentro de los alcances de la Ley y del Reglamento.

Funcién.- Es el conjunto de factores interrelacionados orientados a un objetivo
institucional, asimismo se entiende como un conjunto de actividades necesarias,
permanentes, afines y coordinadas que se desarrollan para alcanzar los objetivos.

Cuaderno de Obra.- Es un documento debidamente foliado, se abre al inicio de

toga obra y en el que el inspector o supervisor y el residente anotan las ocurrencias,




003

Especificaciones Técnicas.- Son descripciones elaboradas por la Entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros u obras a contratar.

Obra.- Construccion, reconstruccion, remodelacion, demolicion, renovacion y
habilitacion de bienes inmuebles, tales como edificaciones, estructuras,
[3

excavaciones, perforaciones, carreteras, puentes, entre otros , que requierepf
direccion técnica, expediente técnico, mano de obra, materiales y/o equipos. 7

Organigrama Estructural.- es la representacion gréafica de los érganos integrantes
de una organizacion, de acuerdo a signos convencionales establecidos para tal fin.

Términos de Referencia.- Es la Descripcion elaborada por la Entidad, de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutaréa la prestacion de
ervicios y de consultoria.

Reglamento de Organizaciéon Y Funciones.- Es un instrumento técnico-normativo
de gestion institucional, en el cual se precisan la naturaleza, la finalidad. Las
funciones generales, las atribuciones de los titulares de la unidades organicas, las
relaciones y su dependencia jerarquica.

Valorizacién de una obra.- Es la cuantificacion econémica de un avance fisico en
la ejecucion de la obra, realizada en un periodo determinado.

V.- FLUJOGRAMA
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