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1. PROPOSITO

Ejecutar y dar seguimiento a los proyectos para construccion o mantenimiento de obras de
conservacion de caminos, con el proposito de garantizar que los mismos se ejecuten bajo
estandares de calidad, en el tiempo y costo establecido.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Unidad Técnica de Gestion | Ejecuta y da seguimiento a los proyectos de conservacion
Vial de caminos en concordancia con el Plan de Infraestructura
Municipal y el Plan de Gestion Vial.

3. PROCEDIMIENTO

GIS-090-010: Revisién de la documentacién del proyecto

Descripcion: El responsable del proyecto revisa la formulacion del mismo, con
el propédsito de tener claro el alcance, tiempos de ejecucion,
modalidad (por contrato o0 ejecucibn en la Municipalidad),
responsables y demas documentacion del proyecto que considere

relevante.
Responsable Unidad Técnica de Gestion Vial
¢Es por contratacion?
Descripcién: El proyecto puede ser ejecutado por la Municipalidad para lo cual

se ejecutan las actividades de la GIS-090-120 a la GIS-090-170 o
bien subcontratado, para lo cual ejecutan las actividades de la
G1S-090-020 a la GIS-090-110.

Responsable Unidad Técnica de Gestion Vial

GI1S-090-020: Convocatoria al contratista para revisar proyecto

Descripcion: Una vez que reciba la notificacion indicando que la contratacion
estd en firme, se convoca al contratista o firma consultora para
tener una reunion de inicio, indicando la fecha, hora y lugar para
celebrar la reunion.
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Dicha convocatoria debe ser incorporada en el expediente.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-030: Reunioén de Pre-inicio

Descripcion:

El responsable en conjunto con el encargado de la unidad, se
reanen con el contratista para establecer el primer contacto asi
como revisar los alcances del proyecto y cualquier detalle
contractual que sea relevante. En esta sesion definen el dia y la
hora de la visita técnica.

Se debe levantar un acta con los principales acuerdos de la sesién
y documentarse en el expediente.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-040: Visita técnica

Descripcién:

En el dia y la hora estipulada, el responsable, el encargado de la
unidad y el contratista realizan la visita técnica al lugar donde
deben desarrollarse las obras y se discuten aspectos técnicos del
contrato.

Se debe levantar un acta con los principales acuerdos de la sesién
y documentarse en el expediente.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-050: Emision de orden de inicio

Descripcion:

El encargado de la unidad emite la orden de inicio para comenzar
con la ejecucion de las obras. La orden de inicio debe ser remitida
al contratista, a la proveeduria y cualquier otra unidad interna que
tenga relacion con el proyecto, luego debe ser archivada en el
expediente correspondiente.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-060: Revision del plan de trabajo y sistema de control

Descripcién:

El responsable del proyecto recibe el plan de trabajo y el sistema
de control (procedimientos mediantes los cuales se verificara la
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calidad de las obras a ejecutar) ambos propuestos, los revisa y en
caso de que lo considere necesario solicita ajustes.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

¢ Se requieren ajustes?

Descripcion:

Cuando el plan de trabajo o el sistema de control no se ajusten a
los requerimientos establecidos por la Municipalidad, se debe
solicitar al contratista las modificaciones correspondientes de
acuerdo con la actividad GI1S-090-070. De lo contario se continGa
con la actividad GIS-090-080.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-070: Solicitud de ajustes en el plan de trabajo y/o sistema de control

Descripcion:

Se le solicita al contratista, por medio de oficio, que apliquen los
ajustes correspondientes al plan de trabajo y/o sistema de control,
se debe detallar cuales son las modificaciones requeridas. Esta
solicitud debe ser archivada en el expediente del proyecto.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-080: Aprobacién del plan de trabajo y sistema de control

Descripcion:

Una vez que se determine que el plan de trabajo y el sistema de
control se ajustan completamente a los requerimientos municipales
se brinda su aprobacion, con lo cual se da visto bueno para el
inicio de las obras. Los documentos aprobados y la evidencia de la
aprobacion también deben quedar documentados en el
expediente.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-090: Seguimiento al avance fisico financiero de la obra

Descripcion:

El responsable del proyecto, recibe el informe de ejecucion fisico-
financiero del contrato, asi como los resultados de los controles de
calidad aplicados y las facturas.

Revisa los documentos entregados y los compara con la
programacion inicial del proyecto para determinar si el mismo se
encuentra en tiempo, si los recursos consumidos son
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proporcionales con el avance y si los controles de calidad
muestran resultados satisfactorios.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-100: Andlisis del avance fisico financiero

Descripcion:

El responsable del proyecto analiza en conjunto con el contratista
el avance fisico financiero del proyecto, dando énfasis en aquellos
aspectos en los que se haya identificado alguna inconformidad,
con el fin de identificar las causas y aplicar las acciones
correctivas que correspondan a la Municipalidad o bien solicitar al
contratista aplicar las acciones correctivas que les correspondan a
ellos.

La solicitud de acciones correctivas al contratista debe quedar
documentada en el expediente.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-110: Aprobacién de la factura de pago

Descripcion:

En el momento en que el avance del proyecto se encuentre en un
nivel satisfactorio, se da tramite a la factura para que se ejecute el
pago correspondiente.

Fin del procedimiento.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-120: Ejecucion de obras de conservacién de caminos

Descripcién:

Se procede a ejecutar las obras, segun el procedimiento: GIS-
090-120: Ejecucion de obras de conservacion de caminos.

GIS-090-130: Seguimiento fisico financiero del proyecto

Descripcién:

Se debe realizar inspecciones de las obras para verificar su
avance y registrarlo en términos de tiempo y costo para verificar
gue el mismo se encuentre dentro de los parametros establecidos,
en caso de que existan desviaciones se deben aplicar las acciones
correctivas correspondientes.
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Se elaborara un informe para el encargado de la unidad con el
propoésito de que conozca el avance de los proyectos.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-140: Analisis del avance del proyecto

Descripcion:

Con el encargado de la unidad se analizan los avances en tiempo
y costo de cada proyecto, asi como las acciones que se han
aplicado cuando han surgidos situaciones no programadas. De la
sesidon de analisis pueden surgir nuevas acciones correctivas que
deberan ser implementadas por el responsable del proyecto.

Responsable

Director de Operaciones y Proyectos
Unidad Técnica de Gestion Vial
Alcaldia Municipal

GIS-090-150: Inspeccidn final del proyecto y cierre técnico

Descripcion:

El responsable del proyecto debe verificar que el mismo se haya
terminado correctamente y cumpliendo con las especificaciones de
la normativa correspondiente.

Asimismo debe elaborar el cierre técnico del proyecto.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-160: Informe escrito del proyecto ejecutado

Descripcién:

El encargado de la unidad realiza un informe final del proyecto,
sefialando el alcance de las obras ejecutadas, la duracion, los
recursos utilizados y cualquier detalle que se considere relevante.

El informe debe ser remitido al Director.

Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

GIS-090-170: Archivo de documentacion

Descripcion:

Se elabora un expediente con toda la documentacion del proyecto
y se mantiene en archivo.
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Responsable

Unidad Técnica de Gestion Vial

FIN DEL PROCEDIMIENTO




