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MUNICIPALIDAD DE LAS CONDES
ALCALDIA

FDLMC/OSL/PNA/AFG/JVG/ELA / q l ‘_}_
SECC. 12 N° i /

MATERIA: REGLAMENTO DE
CONTROL Y SUPERVISION AL
SISTEMA DE CONTRATACION DE
OBRAS Y SERVICIOS, POR PRECIOS
UNITARIOS DE LA MUNICIPALIDAD
DE LAS CONDES.

LASCONDES, ' - i1 9.

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE: Que la
Municipalidad con el objeto de aprovechar mejor sus recursos financieros y ademas,
agilizar los procedimientos internos, para los Contratos que estén bajo la modalidad
de Precios Unitarios, dict6 el Decreto Alcaldicio Seccion 12 N2 4.813, de fecha 12 de
diciembre de 2011, que sanciona el “Reglamento de Control y Supervisién al Sistema
de Contratacién de Obras y Servicios, por Precios Unitarios de la Municipalidad de
Las Condes”; Lo seflalado por Contraloria General de la Republica, sobre el
particular; lo expuesto en el Informe Final N2 36/2013, relativo a fiscalizacién a los
gastos imputados bajo la codificaciéon contable 215-31-02-004-008, de fecha 25 de
febrero de 2014; Lo dispuesto en Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; y en uso de las facultades delegadas mediante Decreto Alcaldicio
Seccién 12 N2 1.125, de 13 de marzo de 2014; se dicta el siguiente,

DECRETO:

I.  APRUEBASE el siguiente nuevo "Reglamento de Control y Supervisién al Sistema
de Contratacién de Obras y Servicios, por Precios Unitarios de la Municipalidad de
Las Condes".

1. NORMAS GENERALES:

1.1.- Este Reglamento tiene por objeto normar el procedimiento interno de la
Municipalidad, en todas aquellas contrataciones de obras, servicios, provision e
instalacién que, bajo la modalidad de Precios Unitarios, efectie el Municipio. En
todo lo demas, regirdn las Bases de Licitacién correspondientes.

Las normas de este Reglamento deben ser aplicadas e interpretadas en
concordancia con los Contratos, Bases Administrativas, Técnicas, Aclaraciones,
Especificaciones Técnicas y Planos de Proyecto y demdas antecedentes del
respectivo contrato bajo la modalidad de Precios Unitarios.

.3.- Se denomina Precio Unitario, para la aplicacién de este Reglamento, el valor
unitario ofrecido por el proponente por partida, de acuerdo con las
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especialidades que se indiquen en los anexos de cada llamado a licitacion
publica. Este Precio Unitario puede referirse a la adquisicion del bien o, en caso
de servicios, a las modalidades de “mano de obra”, como al sistema de “obra
vendida". La Municipalidad, a su eleccién, podra contratar unas u otras.

1.4.- El Programa de obras del ejercicio presupuestario correspondiente, se remitird
por SECPLAN, una vez aprobado, a las unidades municipales pertinentes, para su
ejecucion durante el afio. Dicho documento incluira los requerimientos formales
de las necesidades de mejoramiento o proyectos especificos, adjuntando, cuando
sea pertinente, los respectivos croquis, planos y especificaciones técnicas, para
proceder a su construccion.

2. DE LAS ORDENES DE TRABAJO:

2.1.- Una vez adjudicada y contratada la propuesta, de acuerdo a las Bases del
respectivo llamado, las obras, servicios, provision o instalacién que el contratista
deba realizar, se dispondran mediante un documento que se denomina "ORDEN
DE TRABAJO", O.T. Este documento, que sera foliado, s6lo podra ser emitido de
acuerdo con la naturaleza del trabajo que se ordena, por las diferentes Unidades
Municipales.

2.2.- Por cada obra, deberd contarse con un expediente que contenga, todos los
antecedentes necesarios para la emision, ejecucioén y control de cada una de las
0.T., que permitan su recepcion final, parcial o total.

2.3.- Para poder emitir una O.T. debera contarse con:

a) El requerimiento formal y fundado de la unidad técnica, a través de memo
o informe, incluyendo el proyecto respectivo o croquis, esquema o
documento que dé cuenta de su materialidad.

b) Permiso Municipal, emitido por la Direccién de Obras Municipales o la
Certificacién que acredite que dicha obra no lo requiere, por la misma
Direccién.

c) Set fotografico del estado inicial del inmueble a intervenir.

d) Carta Gantt, que incluya descripcién de actividades e indique tiempos o
plazos de ejecucion de la obra, parciales y totales.

e) Especificaciones técnicas, si lo amerita, para determinar las partidas
involucradas enla O.T., :

z % Z@ 2 4\ f) Croquis, bosquejo o plano del elemento a intervenir y
. Pas g 91l g) Cualquier otro respaldo de la obra que se estime pertinente desarrollar
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“constatar el estado de avance de las obras.
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2.5.- La Orden de Trabajo, emitida por alguna de las Unidades responsables, indicadas

en el punto 2.7 de este Reglamento, deberd contener, con letra legible y sin
enmiendas, los siguientes antecedentes:

a) Unidad Municipal que emite la Orden de Trabajo.

b) Imputacién del Gasto: ftem - Asignacién - Proyecto - Programa.

c) Monto total.

d) Nimero y fecha del Decreto Alcaldicio que adjudicé la propuesta.

e) Fecha de la solicitud de la Orden de Trabajo.

f) Notificacién de la Orden de Trabajo al Contratista.

g) Visto Bueno del Departamento de Finanzas.

h) Visto Bueno de la Secretaria Comunal de Planificacién.

1) Razén social, RUT, domicilio y teléfono del contratista.

j) Descripcién del trabajo solicitado.

k) Lugar de realizacién del trabajo, con indicacién del nimero de la calle o
avenida, donde se ejecutara el trabajo, indicindose ademas, si se trata de
una propiedad u oficina municipal, campamento o Bien Nacional de Uso
Publico, si correspondiere.

1) Plazo de ejecucién de los trabajos, identificando si el trabajo a que se refiere
la Orden, se realizara en dias héabiles, dias corridos, en horario diurno o
nocturno, o si éste se ejecutara en dias domingos o festivos.

m) Identificar el plazo, monto y porcentaje de retencion, si lo hubiere.

n) Nombres, apellidos, firma y timbre del Inspector Técnico (LT.0.), si lo
hubiere.

o) Firma del Contratista.

p) Planos o bosquejo con la ubicacién exacta de los trabajos a realizar.

2.6.- Seran considerados documentos complementarios de esta Orden de Trabajo los

siguientes:

2.6.1.- Descripcion de actividades, con letra legible y sin enmiendas, la que debera
contener:
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a) ldentificacién de la Orden de Trabajo a que corresponde.

b) Fecha de solicitud de Orden de Trabajo.

¢) Nimero de especialidad. ftem.

Identificacién de la Partida.

Unidad de Medida. Cantidad.

Indicar si se trata de adquisicién de bienes, contratacion de mano de obra u
obra vendida.

Tipo de horario (diurno, nocturno, domingo o festivo).

Valor desglosado en neto, [VA y total.

Visto Bueno del Departamento de Finanzas.

Nombre, firma y timbre del 1.TO., cuando corresponda.

Nombre, firma y timbre del Director o Jefe de la Unidad correspondiente.
Firma del Contratista.




2.6.2.- Ejecucién de la Orden de Trabajo:

Para iniciar las labores, debera contarse previamente con un Acta de
Entrega de Terreno, emitida de acuerdo a lo sefialado en las bases de licitacion
y la normativa legal vigente aplicable a la materia.

Las Unidades a cargo de cada O.T. deberan llevar un Libro, en cada una
de las Obras, por cada O.T., que contenga todas las novedades y hechos
relevantes que surjan durante la ejecucion de la Obra. Serd obligacion del
Departamento de Construccion y Aguas supervisar el cumplimiento de dicha
obligacion. Lo anterior, sin perjuicio de la obligacion de supervisién que
corresponda a las wunidades municipales que hubieren emitido la
correspondiente O.T.

Finalmente, debera solicitar la certificacién de calidad de materiales y/o
los ensayes, esto ultimo, en cuanto resultare pertinente o cuando el ITO/ITE, o
supervisor lo requiera.

2.6.3.- Recepcion Provisoria y Orden de Pago, que deberd contener, con letra
legible y sin enmiendas, lo siguiente:

a) Identificacion de la Orden de Trabajo a la que corresponda. Fecha del
documento.

b) Fecha de la Recepcién Provisoria.

c) Sihubiere retencion, debera identificar el plazo, porcentaje y monto de ésta,
la que serd.devuelta previa Recepcion Definitiva.

d) Indicar el valor neto, IVA y liquido a pagar.

e) Las observaciones que sean pertinentes, si correspondiere.

f) Nombre, apellidos, timbrey firma del I.T.O., cuando corresponda.

g) Nombre, firma y timbre del Director o Jefe de la Unidad correspondiente.

h) Firma del Contratista.

2.6.4.- Recepcion Definitiva y Orden de Pago, que debera contener, con letra legible
y sin enmiendas, lo siguiente:

a) Identificacién de la Orden de Trabajo a la que corresponda.

b) Fecha del documento.

c) Las observaciones pertinentes.

d) La fecha de Recepcién Provisoria, si la hubiere.

e) Indicar el valor neto, IVA, multas si las hubiere, y liquido a pagar.

f) Nombre, apellidos, timbre y firma del I.T.0., cuando corresponda.

g) Nombre, firma y timbre del Director o Jefe de la Unidad correspondiente.
h) Firma del Contratista.

i) Nombre, apellidos, timbre y firma del Supervisor, si corresponde.
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Las siguientes Unidades Municipales estdn autorizadas a emitir Ordenes de
Trabajo, a través de la modalidad de Precios Unitarios:

a) Direccion de Obras Municipales.
b) Direccién de Transito y Transporte Piblicos.
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c) Departamento de Construccién y Aguas.

d) Departamento de Parques y Jardines.

e) Departamento de Aseo.

f) Departamento de Inspeccién y Prevencién de Riesgos.
g) Departamento de Computacion e Informatica.

h) Departamento de Seguridad Ciudadana y Emergencias.
i) Seccién de Servicios Generales.

Lo anterior es sin perjuicio de aquellas unidades que se encuentran expresamente
autorizadas para emitir Ordenes de Trabajo, en los respectivos contratos.

2.8.- Sin perjuicio de la Unidad que emita la O.T. todas las obras de construccién,
reconstruccion, reparacion, alteraciéon, ampliacién y demolicion de edificaciones y
obras de urbanizacién, de cualquier naturaleza, que desarrolle la municipalidad de
Las Condes, seran supervisadas por el Departamento de Construccién y Aguas,
dependiente de la Direccién de Obras Municipales, debiendo velar, por el estricto
cumplimiento de la normativa legal y jurisprudencia aplicable a la especie, como
asimismo y en especial, a las Bases Administrativas y obligaciones emanadas del
presente Reglamento.

2.9.- Las Unidades Municipales que emitan una Orden de Trabajo, deberdn remitir,
dentro de los dos dfas héabiles siguientes, copia de ésta, con los planos, croquis o
bosquejo de ellos y de la ubicacién exacta de los trabajos a realizar, a la Direccién
de Control, y al Departamento de Construccion, cuando corresponda a una obra
que requiera la supervision de esta.

2.10.- En caso de rebaja de una Orden de Trabajo, la que necesariamente debera
efectuarse durante la ejecucion de la OT., las Unidades Municipales que la emitan,
deberan informar al Departamento de Finanzas y la Direccién de Control, en el
mismo plazo indicado en el numeral anterior, para que éste proceda a contabilizar
la rebaja realizada.

3. OBLIGACIONES DEL INSPECTOR TECNICO DE OBRAS:

3.1.- El Inspector Técnico de Obras, serd un funcionario de la Unidad que emite la
Orden de Trabajo y tendra las siguientes obligaciones:

Verificar que, el trabajo o la obra que requiera algiin permiso Municipal, cuente
con la autorizacién previa de la Direccién de Obras. Para ello, el Departamento
de Construccién y Aguas o la unidad que genere el proyecto, seglin corresponda,
solicitard a la Direccién de Obras, los correspondientes permisos, en especial los
de obra menor o que certifique, que el trabajo solicitado no requiere de permiso
municipal.

Emitir la Orden de Trabajo, dando estricto cumplimiento a lo sefialado en el
punto 2.2.- del presente Reglamento.

Tramitar la Orden de Trabajo, en las Unidades que correspondan.

Notificar al Contratista de la Orden de Trabajo que se ha emitido y de los plazos
convenidos.
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e) Controlar y fiscalizar el estado de avance de las obras, generando un Informe
de Fiscalizacion de las visitas a terreno.

f) Verificar que se dé cumplimiento a los plazos de ejecucién de las obras,
establecidos en la Orden de Trabajo.

g) Dar por recibida la obra, dentro de los plazos y en las condiciones establecidas
para ello, en las respectivas Ordenes de Trabajo.

h) Aplicar las Multas, cuando corresponda.

i) Certificar las suspensiones o prérrogas, del plazo originalmente fijado.

j) Efectuar visitas periddicas a terreno, a lo menos una a la semana, dejando
constancia de ello en los libros de obra, y si no los hubiere, con un informe de
fiscalizacién, el que debera ser remitido a la Direccién de Control antes de la
tramitacion de su pago.

k) En el caso de no existir ITE, el ITO municipal de la obra debera cumplir con esa
obligaci6n '

1) Finalmente, debera llevar el control del personal asignado a la obra u O.T.
correspondiente, y dar cumplimiento a la Ley de subcontratacién, cuando
resulte procedente.

3.2.- Asimismo, el ITO/ITE debera ajustarse estrictamente a las bases de licitacion, a la
orden de trabajo y las instrucciones emitidas por el supervisor Municipal de la

obra, como al presente reglamento. Dichas labores, en el caso del ITO, deberédn
desarrollarse conforme lo dispone el articulo 58 letra ¢) de la Ley N218.883.

4. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR MUNICIPAL:

Ademads de las obligaciones-legales y contractuales, debera efectuar lo siguiente:
4.1.- Llevar el control del desarrollo de las obras, de acuerdo a la Carta Gantt.

4.2.- Solicitar la certificacién de la calidad de los materiales, cuando corresponda o
solicitar los ensayes, si resulta pertinente.

5. DEL INSPECTOR TECNICO EXTERNO:
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plir con todas las obligaciones del contrato, debiendo, ademas, compatibilizar
I§s documentos y planos que autoricen la obra, con el LT.0. municipal,
cediendo a visar cada uno de ellos, conjuntamente con él.
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el responsable de certificar que los proyectos se encuentran coordinados y
eden ejecutarse de acuerdo a la carta Gantt que se adjunta a cada OT.
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6.- DEL PLAZO DE EJECUCION:
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El plazo de ejecucién de las obras, se fijard de acuerdo al proyecto y alo
acordado con el contratista.

En las Ordenes de Trabajo deberd quedar establecido el plazo de
ejecucién de cada obra, plazo que podra ser suspendido o prorrogado solo en casos
calificados, el que debera ser respaldado con un informe fundado del Director del
Area, poniendo en conocimiento la situacién, a la Direccién de Control, dentro del
plazo dos dfas hdbiles. Ademas, deberéd efectuar las anotaciones que correspondan,
en las observaciones de la respectiva Orden de Trabajo.

El plazo originalmente fijado, tnicamente podrd suspenderse o
ampliarse, por razones debidamente calificados por la Unidad técnica municipal a
cargo de la obra en conjunto con el supervisor e LT.0. de la obra.
Excepcionalmente, se podrd ampliar o suspender el plazo, por otras razones,
debidamente justificadas y que no sean imputables al contratista, mediante
Informe Fundado del Director del Area y aprobados por el Administrador
Municipal.

El procedimiento para suspender o prorrogar una Orden de Trabajo,
sera el siguiente:

a) Informar a las unidades municipales involucradas, con copia a la Direccién de
Control, inmediatamente de aprobada la solicitud.

b) En la solicitud deberd exponerse claramente la situacién que habilita la
suspension,

c) Deberd acompafiarse la Resolucién que otorga la suspensiéon o prérroga,
especificando el plazo conferido para ello. En todo caso, conforme a la ley, el
plazo de suspensién, ampliacién o prérroga, no podré, en caso alguno ser
superior al 50% del plazo originalmente otorgado para la OT.

En el caso que alguna de las partidas que se generan en las
actividades descritas en la carta Gantt, requieran de bienes o elementos
importados, que no se encuentren en el mercado local o requieran una
fabricacién especial, los plazos deberdn contemplar, la entrega en terreno de
esos elementos.

Si la entrega de alguno de dichos bienes o elementos importados se
encontrara afectado por eventos que impidan su oportuna entrega, tales como
huelgas, o impedimentos de ingreso al pafs, éste deberd ser debidamente
certificado, para los efectos de suspender los plazos y reprogramar las obras.
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7.- DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINJISTRATIVAS:

El incumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente
Reglamento, acarreard para las Unidades involucradas, los Inspectores Técnicos
de Obras, Supervisor, y demds funcionarios que hubiere intervenido en la

generacién y materializacion del proyecto, las responsabilidades
administrativas que correspondan.

Sera la Direccion de Control Municipal, la Unidad encargada de la

fiscalizacién del cumplimento de las obligaciones emanadas del presente
Reglamento.

II. DEROGASE el Decreto Alcaldicio Seccién 12 N°4.813, de fecha 12 de diciembre de
2011, que aprobé el actual “Reglamento de Control y Supervisién al Sistema de

Contratacién de Obras y Servicios, por Precios Unitarios de la Municipalidad de Las
Condes”.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

FDO. OMAR SAFFIE LAMAS : ADMINISTRADOR MUNICIPAL
JORGE VERGARA GOMEZ : SECRETARIO MUNICIPAL

Lo que comunico a usted para su conocimiento y fines consiguientes.

Saluda atentamente a usted,

JORGE VERGARA GOMEZ
SECRETARIO MUNICIPAL

£
- Todas las unidades municipales

DERESGIMRE
HBE
CHRETREL



