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un efectivo instrumento de gestion Técnico- Administrativo y de control intero, en concordancia
con la normativa vigente y asi evitar errores e irregularidades que afecten la gestion municipal;
de acuerdo a lo contemplado en el Programa Anual de Actividades de Mantenimiento,

Para tal efecto la Unidad Ejecutora (UE) en Coordinacion con la Gerencia Municipal y Oficina

de Supervision, Liquidacion y Transferencia de Proyectos, ha formulado I Presente Directiva

de caracter orientador que servira de guia para la correcta aplicacion de los recursos pubicos

. destinado a la elaboracién de planes de mantenimiento, Asi también, para Implementar las

PN Medidas de Control contenidas en | Plan de Accion Anual en el Marco del Sistema de Conrol

e Interno, considerando que a la fecha no se cuenta con dicho instrumento, lo que conlleva a sy
“ ' elaboracion,

1. OBJETIVO

contar con fichas técnicas para actividades de mantenimiento, de calidad para su posterior
ejecucion, mitigando omisiones o errores que repercutan en Ia ejecucion fisica de estas,
tomando en cuenta la normativigad vigente, facilitando evolugion y control en lo que concierne
a eficiencia y eficacia de dichos expedientes elaborados por Ia Municipalidad Distrital de
Oflantaytambo, de acuerdo a lo contemplado en el Programa Anual de Actividades de
Mantenimiento.

T3, MARCO LEGAL

[ e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo qQue crea el Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones. (aplicable de forma
Supletoria).

® Normativa del Sistema Nacional de Presupuesto Publico: Ley General, Ley y Directivas
Anuales.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado
por el DECRETO SUPREMO N° 082-2019-EF, establece o siguiente:

® DECRETO SUPREMO Ne 344-2018-EF, que aprieba el Reglamento de la Ley N° 30225,
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Ley de Contrataciones del Estado, modificado por el DECRETO SUPREMO N°® 377-2019-
EF.

® Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE,

® Resolucion de Contralorig N° 195-88-CG (Ejecucion por Administracion Directa), entre otras
normas vigentes

. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por los funcionarios y personal
de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO, directamente involucrados en e
proceso de elaboracion, evaluacion y aprobacion de fichas técnicas para ejecucion de
actividades de mantenimiento, en conformidad con la estructura organica, Reglamento de
Organizacién y Funciones y el Programa Anual de Mantenimientos de esta entidad edil.

. RESPONSABILIDAD

La presente directiva, es de responsabilidad integra de |as Unidades Ejecutoras de inversion
(UEI), de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO, asi como Ia Oficina de
Supervision, Liquidacion y Transferencia de Proyectos, que estén sujetos a la elaboracin,
evaluacion y aprobacion de las fichas técnicas de actividades de mantenimiento.

. VIGENCIA

La presente directiva para la elaboracion, evaluacion Y aprobacion de fichas técnicag para
actividades de mantenimiento, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

. NORMAS GENERALES

7.1. Las directivas son conjuntos de normas ¢ lineas de conducta formuladas de acuerdo a Jas
necesidades de jas Unidades Organicas de Ia Municipalidad en concordancia con |as
disposiciones legales vigentes.

7.2. La aprobacién de |as directivas sera mediante Resolucion de Alcaldia o Gerencia
Municipal,

73. Las G&frencias y oficinas de |a Municipalidad, realizaran una evaluacion minuciosa de sy
estricta necesidad, precisando los fundamentos que correspondan y recogiendo |as
opiniones de los involucrados antes de presentar su pedido a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto.

7.4. Toda directiva aprobada debe ser debidamente difundida entre e| personal comprendido
en los alcances de la misma, promoviendc sit adecuada comprension y compromiso en
su aplicacion.

7.5. La numeracion y codificacién de las directivas sers responsabilidad de la Gerencia
Municipal,

. PROCEDIMIENTO , ,
51 ELABORACION, EVALUACION Y APROBACION DE FICHAS TECNICAS PARA
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

e UNIDAD PRODUCTORA: s ol sonfinto de recursos o factores productivos
(infraestructura. eaiinn nareanal aemamieanizn - aroy .
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8.2. CONSIDERACIONES PREVIAS A LA ELABORACION DE FICHAS TECNICAS PARA
ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

8.2.1  De acuerdo a Jas normas sobre la materia, se tomarg en cuenta lo siguiente:
e Todas las fichas técnicas para actividades de mantenimiento, debers considerar:

y e > El presupuesto, debidamente calculado para sy Operacion  por
mantenimiento.

> Un adecuado balance entre e gasto de capital programado de la inversion

» La consideracion de los recursos estimados para la operacién y
manitenimiento del proyecto y las formas de financiamiento.

» Laoperacion y mantenimiento de los activos generados con la ejecucién de
las inversiones, asi como Ia provision de los servicios implementados, sobre
la base de las estimaciones realizadas; se encuentra a cargo de la entidad
titular de los activos o responsable de la provision de Jos servicios.

.1

_ adecuada y Oportuna, asegurando su sostenibilidad, preservando sy uso en
L su vida 0til,
# Contar con un inventario de activos generados con Ia ejecucion de las
inversiones, actualizado periodicamente segin el formato Nro. 11-A:
Registro de informacién de UP y el formato N° 11-8: Registro de
informacion de activos estratégicos esenciales (AE), de tal forma que facilite
el seguimiento de su estado situacional.

822 LaUnidad Ejecutora, es la Unidad Orgénica responsabie de acuerdo al Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) del Programa del Mantenimiento Municipal,
debiendo programar Ia periodicidad 6ptima para realizar los tipos de mantenimiento
en cada infraestructura municipal siendo- calificado y determinado por un
profesional especializado en mantenimiento de Infraestructura,

8.2.3 La Unidad Ejecutora debers propender a realizar mantenimientos predictivos y

_ i{’ : preventivos que, por su naturaleza, devienen en costos menores incurridos en Ig

RE: Wy ejecucion de mantenimientos correctivos (por el nivel de deterioro de g
o A Infraestructura), situacion que perjudica la economia de Ia institucion municipal,

7 s 824 Para dar Inicio g la elaboracion del Programa Anual de Actividades de

I Mantenimiento en sy fase de “identificacion”, la UE comunicara a las Unidades

organicas que podran intervenir en |a identificacion de necesidades de

Municipal. Para ello se debera toma: en cuenta lo siguiente:

° lIdentificar a la Unidad Productors del bien o servicio, describiendo SUS
princinales comnnnantac
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realizado, indicando que areas, ambientes ylu otros para evitar g duplicidad
de intervencion y asi priorizar ofras Up salvaguardando el presupuesto de la
entidad.
° La propuesta de mantenimiento debera indicar 8i la intervencion serg por el
total o parte de Ia U P,
8.25 LaUnidad Ejecutora (UE) evaluard, compilara y consolidara el Programa Anual de
Actividades de Mantenimiento, el cual sera remitido a la Gerencia Municipal para sy
Vo B® y ratificado por la Alcaidia.
La Unidad Ejecutora (UE) a través de Ia Oficinas de Estudios o Las Diferentes
Gerencias de Ia Municipalidad Distrita| de Ollantaytambo, elaborara con prioridad
las Fichas Técnicas de las Actividades de Mantenimiento, contemplados en el
Programa Anual de Actividades de Mantenimiento, debiendo estar visado en todas
Sus paginas por el profesional (es) responsable(s) de su elaboracién, siendo esta
sub gerencia responsable de la custodia de dichos documentos conforme 3 I
Ly hormativa vigente,
S 8.2.7  LaUE, remitira las Fichas Técnicas de las Actividades de Mantenimiento a la Oficina
&N de Supervision, Liquidacion y Transferencia de Proyectos, la cual designara un

8.26

observaciones, éstas seran remitidas a la UE, para que a través del(os)

, profesional(es) encargado(s) de su elaboracién procedan a subsanar dichas
- observaciones en un plazo maximo de 3 diag habiles.

828 Una vez emitiga la conformidad a Ia evaluacion de las Fichas Técnicas de las

la Oficina de Planificacion y Presupuesto.
829 La Oficina de Planificacién y Presupuesto, luego de otorgar Ia asignacion

8.2.10 No se contemplaran modificaciones g las Fichas Técnicas de la actividad
mantenimiento, salvo por ampliaciones de plazo justificadas.
8.2.11 Las Fichas Técnicas de la actividad de mantenimiento, contendra en su parte
considerativa los siguientes aspenios:
e Cadena funcional-programatica de la Ficha Técnica para la Actividad de
i) j] Mantenimiento (funcion, programa y Sub-programa, Plan).
B Sl °  Nombre de la Ficha Técnica de Ia activigad de mantenimiento.
' ' Presupuesto a Programar (Presupuesto Total de | Ficha Técnica de actividad
de mantenimiento, Presupuesto de Costo Directo, Gastos Generales del Plan
| de Trabajo, Gastos de Supervision).
° Modalidad de Ejecucion,
®  Plazo de ejecucion en (dias calendario).
8.2.12 Se efectuars Calendarizacion del Presupuesto Institucional, en forma mensual y
seglin sea necesario, acrién que permitird a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, certificar I cxistencia de disponibilidad presupuestaria. nara Ia
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ejecucion parcial y/o total de |a actividad de Mantenimiento, en concordancia con el
Programa Anual de Actividades de Mantenimiento
8213 Los gastos que demanden la ejecucién de |as Actividades de Mantenimiento,
deberan ser consolidadas en el Presupuesto Institucional en concordancia con
lineamientos que Ia Ley del Presupuesto del Sector Publico Vigente Estipule.
8.2.14 El contenido genérico de la Ficha Técnica de I actividad de mantenimiento ser4 g
siguiente:
Caréatula
Contenido
Memoria descriptiva
Estado situacional de Ia infraestructura a mantener
Términos de Referencia o Especificaciones técnicas
Planilla de metrados
Presupuesto
Relacion o listado de insumos
» 9. Anélisis de precios unitarios
A 10. Presupuesto analitico
o 11. Cronograma de Ejecucion (PERT CPM o GANTT)
 ig 12. Cronograma Valorizado
13. Cronograma de adquisiciones
14. Planos
15, Anexos (Fotos, Cotizaciones, Pruebas de laboratorio y
= 16. documentacion administrativa que demuestre g necesidad de
mantenimiento).
8.2.15 Las Fichas Técnicas de actividades de mantenimiento tienen una vigencia maxima
de un (01) afio, contados a partir de su aprobacion o de su Gltima actualizacion.
8.2.16 La infraestructura a intervenir, debera constar Que se encuentre a cargo de la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo (a través de un informe de Planeamiento
Urbano).

PN WN

8.3. ELABORACION DE LA FICHA TECNICA PARA ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

La modalidad de elaboracién de la Ficha Técnica para Actividades de mantenimiento se
determinara de acuerdo a lo siguiente:

il | A a) Por Administracion
: : Indirecta

Cuando la entidad a través del organo resolutivo haya decidido elaborar las Fichas
Técnicas a través de terceros, la UEI, debera requerir con la debida anticipacion la
contratacion del consuiltor responsable del expediente siendo necesario que esta
unidad describa las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se ejecutara la
prestacion de la consultoria a través de los términos de referencia Que se plantee para
la ejecucion de dicha consiitaria, siempre y cuando corresponda a la especialidad del
area,
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b) Por Administracién Directa

Cuando la entidad a traves del 6rgano resolutivo haya decidido elaborar los
expedienteg técnicos a través de |a misma, la UEI podra designar un profesional o

equipo multidisciplinario con especialidad acorde con I3 tipologia del proyecto, tal como
solicitarla contratacion de terceros para los estudios basicos de ingenieria,

8.3.1. Componentes minimos para la elaboracién de Fichas Técnicas:

8.3.1.1. indice (se indicar el contenido de la Ficha Técnica. indicandose el nimero
de folio respectivo)

8.3.1.2. Memoria Descriptiva: Constituye la descripcién de Ia actividad de
mantenimiento, debiendo indicarse consideraciones técnicas cuya indole
depende del tipo de trabajos a desarrollar. Asimismo, sefialan en forma
precisa los objetivos a alcanzar con el desarrollo de la actividad, entre otros
rubros, como lo que a continuacién se sefialan:

e Antecedentes
71 e Base Legal
Vi o Objetivos
5 e  Ubicacién
/ o Area de Intervencion
/ e Metas Fisicas
o 4 e Resumen de Presupuesto
\ e Tiempo de Ejecucién
o Modalidad de Ejecucion
e Conclusiones y recomendaciones
8.3.1.3. Estado Situacional: Enmarca textualmente la situacién actual del, bien o
infraestructura a realizar el mantenimiento, las deficiencias que presenta, y
lamejora a intervenir en Ia actividad a desarrolla.
8.3.1.4. Especificaciones Téchicas: Constituye el conjunto de reglas y
documentos vinculados a |a descripcion de los trabajos, método detallado
por cada partida los cuales conforman el presupuesto de la actividad de
mantenimiento, calidad de !ns materiales, sistemas de control de calidad
) (segun el trabajo o ejecutar), procedimientos constructivos, métodos de
5 [ L medicién y condiciones de pago requeridas en la ejecucion de la actividad.
i ,.,‘Jﬂ;;w.-f-" | Deben guarda: estrecha relacion con los planos y planilla de metrados, los
AMREHEES cuales constituyen las regias que definen las prestaciones especificas de
g la ejecucion de la actividad de mantenimiento. Se tomara en cuenta la
j" siguiente estructura por cada partida:
Descripcion de los trabajos
Metodo de construccion

Calidad de los materiales
Sistema de control de calidad
Método de medicién
Condiciones de pago

S oW
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Planilla de Metrados: Se debera adjuntar, una planilla detallada
analizando cada partida, cuantificacion del volumen de trabajo a ejecutar

normas vigentes.

Presupuesto: Es |a determinacién del Valor Referencial para |a
contratacion en este caso de mantenimientos, sobre la base de los precios
del mercado. Se deber4 tener en cuenta, para su elaboracion, todas las
partidas que intervienen, los metrados de cada una de ellas, los costos
unitarios y los porcentajes de Gastos Generales, utilidad y otros (para
Contrata) o Gastos Administrativos (para  Administracion Directa);
incluyendo los trbutos, seguros, transportes, inspecciones, transporte,
pruebas y cualquier otro concepto que pueda incidir sobre el costo de
actividades de mantenimiento. Este presupuesto, debers reflejar el

deben ser presupuestados en forma global, sino por medio de las partidas
con unidades que permitan valorizar adecuadamente. La estructura del pie
de presupuesto, estara basado bajo los lineamientos de |a ‘Directiva para
establecer lineamientos Y pautas de gestion de los costos indirectos en
proyectos de inversion publica y mantenimiento de infraestructura publica
municipal” (004-2015-GPp- GMI/MDAA-T), se debera tener en cuenta
futuras modificaciones de misma,

Anélisis de costos unitarios: Se debera tener presente que cada partida
de la actividad de mantenimiento constituye un costo parcial. Por lo tanto,
la determinacion de cada uno de estos requiere de su correspondiente
analisis de costos; es decir, la cuantificacion técnica de la cantidad de
recursos (materiales, mano de obra, equipos, etc.) que se requieren para
ejecutar la unidad de |a partida; en consecuencia, NO SE ACEPTARAN
ANALISIS DF COSTOS UNITARIOS ESTIMADOS, GLOBALES 0 sin su

indicarse los precios de otros mercados y tomar en cuenta los costos
adicionales de fletes é envios,

Relacién de Insumos (Por tipo: Mano de obra, Materiales,
herramientas y Equipos): Son todos los recursos necesarios para ejecutar
cada partida y que han sido cuantificadas en materiales, mano de obra,
equipos y herramientas que se usaran para lograr los objetivos previstos en
la actividzd de mantenimiento. La sumatoria de los montos totales parz, tng
de ellos debe ser concordante con al anctn de martidns Ant wees e o -
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costos considerados de los mismos, deberan guardar relacion con |as
cotizaciones promediadas.

- Presupuesto analitico: En las actividades de mantenimiento a ser

Presupuestal. Este cronograma debe Ser para cada una de |as partidas
especificas del gasto, segln el clasificador de gasto vigente.

Andlisis de gastos denerales y utilidades o gastos administrativos

Estas partidas seran consideradas en la Ficha Técnica de la actividad de
mantenimiento que Je corresponde de acuerdo a Ia modalidad de
ejecucion: Contrata (Ejecucion Presupuestaria Indirecta) o Administracion
Directa (Ejecucion Presupuestaria Directa), cuyos rubros son los
siguientes:

Andlisis de Gastos Generales (Contrata):

e Gastos Generales Indirectos

Gastos Generales Directos

Gastos Financieros

Gastos de Contratacion

Pruebas y controles de calidad.

Anélisis de gastos administrativos Administracién Directa):
° Ing. Residente e Ing. inspector (Art.10, numeral 07, Resolucién de
Contraloria o N° 195-88-CG),

Almacenero y Guardian

Cuaderno de ocurrencias legalizado

Utiles de Oficina

Primeros Auxilios

Material Fotografico

Liquidacién de A.M.

Movilidad del Personal Técnico.

Pruebas y cont:oles de calidad.

8.3.1.10. Cronograms de ejecucion (PERT CPM o GANTT): Utilizando el métogo

PERT-CPM se deber planificar, programar y coordinar las actividades de
la actividad de mantenimiento y determinar [a ruta critica: que nos perinita
encontrar la duracién de| proyecto. En lo que respecta al Cronograma,
debera considerarse Io siguiente:

e Para mantenimientos por Ejecucion Presupuestaria Indirecta: Se
debe elaborar e Cronograma  Valorizado de Avance del
mantenimiento (Cronograma de Desembolsos).

° Para mantenimientos por Ejecucion Presupuestaria Directa: Ademas
de elaborar gl Cronograma Valorizado, deben preparar los
“Jronogramas de Requerimiento de personal, de Biene- y de
servicios.
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8.3.1.13. Planos: Es I representacion grafica mediante dibujos de la actividad de
mantenimiento a ejecutar, sus dimensiones, distribucion y los componentes
que lo integran, por lo tanto, constituyen los documentos que reflejan de
manera exacta cada uno de log componentes fisicos de la misma. Los
plancs de las diferentes especialidades, debe contener la informacion
suficiente y caracteristicas principales que concuerden con los trabajos que
seran desarrollados en €ampo o en el proceso constructivo. Los planos
deben ser de facil entendimiento para ja ejecucion, es decir con los
acotamientos  suficientes, escalados y que ademas tengan los datos
técnicos necesarios, L3 correcta informacion vertida en este punto sera la
que se utilizara para el sustento de log metrados. Se contaré con un indice
indicando la codificacién de log planos y foliado respectivo.

8.3.1.14. Fanel fotografico: Representa a través de imagenes el estado actual del
bien o infraestructura a realizar g mantenimiento, las mismas que deberan
estar enumeradas y con sy descripcion correspondiente.

8.3.1.15. Documentos sustentatorios (Actas, licencias, permisos, lineamientos de
acuerdo al tipo de mantenimiento, oficios de requerimiento o aprobacién,
etc.)

8.3.1.16. Las cotizaciones de los insumos incidentes deberan estar dirigidos a |a
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo y estas tendran una validez
maxima de 09 meses a Ia fecha de formulacién del expediente técnico de
la actividad de mantenimiento. Se debera considerar un minimo ‘e 2
cotizaciones por insumos incidentes, asl como su respectivo cuadro
comparativo,

8.3.1.17. Anexos: Estudios técnicos.

8.4. PRESENTACION DE LA FICHA TECNICA PARA ACTIVIDADES DE

MANTENIMIENTO

La Ficha Técnica para actividades de mantenimiento debe presentarse en hojas tamafio
A-4 (salvo el caso de los planos), con todas sus hojas numeradas en archivadores.
Constara de cuatro (4) originales, ademéas de 01 arch ivo digital en formato editable, En la

caratula indicaré. Logo de la Entidad, Nombre de I3 actividad, alguna imagen aivsiva a I
natiiraleza fdo la misma A i _ts 2 i :
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; 0 (asi como con Ias firmas de los proyectistas que lo elaboraron), a I
Oficina de Supervision, Liquidacion y Transferencia de proyectos, para sy evaluacion,
revision y emision del informe técnico respectivo.

8.5. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LA FICHA TECNICA PARA ACTIVIDADES
DE MANTENIMIENTO

8.5.1. Verificara Que la Ficha Técnica para actividades de mantenimiento Se encuentre
en el Programa Anual de Actividades de Mantenimiento,

__ 8.52. Verificars si el 4rea def mantenimiento a intervenir, se encuentra bajo [a
- administracion de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

</ 8.5.3. Verificara Que la Ficha Técnica esta suscrito en todas sus paginas y planos por
parte de los proyectistas de cada especialidad Y por el profesional encargado de
B SU revision, de manera que se puedan identificar con claridag $Us nombres y
W colegiaturas.

8.5.4. Cuando se haya encontrado observaciones ala Ficha Técnica durante sy proceso

2

de revision, sera devuelto al proyectista, determinandose el plazo para I3

8.5.5. La responsabilidad del proyectista no se extingue con Ia entrega de la Ficha

; 8.6. PROCEDIMIENTO  PARA LA APROBACION DE FICHAS TECNICAS PARA
’ ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

8.6.1. Una vez que la Ficha Técnica para actividades de mantenimiento, haya sido
elaborado y revisado, |a Oficina de Supervision, Liquidacion y Transferencia de
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Presupuesto elevara Su informe con la Fichg Técnica a la Gerencig Municipal.
8.6.3. La Gerencig Municipal solicitar Opinién Legal, a la Oficina de Asesoria Juridica,

8.64. Luego de ello, la Gerencia Municipal, aprobars | Ficha Técnica, mediante
Resolucion de Gerencia Municipal.

9. DISPOSICIONES FINALES 0 COMPLEMENTARIAS

9.1. La presente directiva puede ser citada en los contratos de Jos Consultores que sean
contratados por |a Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, para elaboracion de |a Fichas
Técnicas, y que no tengan supervisor externo,

9.2. La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de sy aprobacion mediante acto
Resolutivo de Gerencia Municipal, sy duracion ser3 hasta que seg modificada o

9.3. Son responsables del cumplimiento de |a presente Directiva Jos funcionarios y servidores
publicos que intervengan en |a elaboracién, evaluacion Y aprobacion de las Fichag

r, % Técnicas en 'a Municipalidad Distrita] de Ollantaytambo.
. (= "Ri94. La exigencia de aplicacién de |as normas del INVIERTE.PE 3 que se refiere la presente
o A ¢ Directiva, sera manera Subsidiaria para la elaboracion de las Fichas Técnicas para

[/ 9.5. Es responsabilidad de las Oficina de Estudios y Proyectos, y demas Gerencias, cautelar
v el inventario fisico y digital de todos |as Fichas Técnicas ¥ producidos durante |3 vigencia

9.6. La presente directiva aplica tanto para la elaboracion de Jag Fichas Técnicas para



