I.MUNICIPALIDAD DE CANETE

ALCALDIA
Decreto N° 5 @ iv
CANETE,

VISTOS : 07 DIC 2022

La ley 19.880, bases de los procedimientos Administrativos que rigen los actos de
los Organos de la Administracién del Estado, y las atribuciones que me confiere la ley 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO

La utilizacién de herramienta administrativa que permita fijar las principales rutinas
de procedimiento al interior del Departamento de Obras, Manual de procedimiento ITOS sobre fiscalizacién
de la ejecucion, control e inspeccién de obras.

DECRETO

1.- APRUEBASE, El “ Manual de Procedimiento Inspeccién Técnica de Obras”, que fija las
rutinas administrativas de proceder ante la fiscalizacién, control e inspeccién de obra dependiente de la
Direccién de Obras Municipales.

2.- ENCOMIENDASE, velar el fiel cumplimiento de lo dispuesto en el presente Decreto a
la Direccién de Obras Municipales.
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1. INTRODUCCION

“Cada dia es una serie de conflictos entre el camino correcto y el camino facil”

El presente manual es un instrumento de informacién en el que se consigna en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de
las funciones en la seccién de inspeccion Técnico de obras (1.T.0) dependiente de la
Direccién de Obras Municipales

Dicho manual de procedimiento se considera como una herramienta muy valiosa
dado que sirve de base para la implementacién de controles técnicos como
administrativos

La funcién genérica del Inspector Técnico de Obras constituye una labor
fundamental en el cumplimiento cabal de un contrato de construccién por parte del

contratista

El inspector debe estar investido de la necesaria autoridad y atribuciones que le
permita controlar las diferentes actividades que se realizan en una obra sujeta a
revision municipal, teniendo como objetivo verificar que los resultados se ajustan a
la condiciones y requisitos definidos en la relacion contractual de quien se le otorgd

la responsabilidad de ejecutar una obra de interés Municipal.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

v" Contar con un instrumento de trabajo que describa los procedimientos y las principales
actividades control que se desarrollan en la ejecucién de una obra, de tal manera que
pueda ser una herramienta prdctica que permita inducir a nuevo personal o personas

interesadas sobre las actividades de los trabajos a desarrollar.
2.2 Especificos

v" 1.- Verificar que tanto los antecedentes técnicos y administrativos de un proyecto estén
completos en el expediente de cada obra o proyecto a inspeccionar.

v' 2.- Registrar en el acta de entrega de terreno el plazo de ejecucién de las obras, el que se
contabiliza a partir de la fecha registrada en este documento y su término contractual.

V' 3.- Fiscalizar la calidad de la obra ejecutada en cuanto al grado de cumplimiento de las
exigencias técnicas definidas en las especificaciones y planos del proyecto a través de
inspecciones de las diferentes partidas indicadas en la EE.TT y dar cumplimiento a lo
establecido en BAG y BAE.

V' 4.- Revisar y visar el porcentaje de avance fisico programado ejecutado y susceptibles de
cuantificar.

v" 5.- Dar cumplimiento a lo establecido en la B.A.G. y B.A E segln corresponda, para la
obtencién de las recepciones provisorias y definitivas de las obras licitadas por la I
Municipalidad de Cafiete, verificando que las obras fueron ejecutadas por los contratistas
sin observaciones de acuerdo al expediente y los antecedentes en el contrato.

v" 6.- Verificar una vez transcurrido el plazo de correcta ejecucién que las obras se encuentran
sin observaciones y solicitar el finiquito del contrato.

v" 7.-Verificar y hacer cumplir las normativas vigentes como LGUC; Ley General de Urbanismo
y Construccién; OGUC, Ordenanza General de Urbanismo y construccidon; EE.TT,

especificaciones técnicas; Bases administrativas, sin ser taxativo dichas normas

anunciadas.

a
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3. GLOSARIO DE TERMINOS USUALES

1. ATRASO DE LA OBRA: corresponde a la diferencia en dias corridos que exista entre el término
del plazo establecido en el contrato, mas las ampliaciones de plazo concedidas si las hubiere,
con respecto a la fecha en que, verificada la conclusion de las obras materias del contrato, se
da curso a la Recepcion provisoria de las mismas

2. BASES ADMINISTRATIVAS O BASES DE LICITACION. Conjunto de normas que regulan el
proceso de licitacidon y el contrato de ejecucion de la obra a las que deben cefiirse las partes
interesadas, integran las bases Administrativas: las bases administrativas Generales, B.A.G.,
las bases administrativas especiales (B.A.E) las EE.TT, o bases técnicas, los planos,
documentos adicionales o de referencia y anexos que se considere necesario o conveniente
incluir.

3. CONTRATISTA: Personal Natural o Juridica que en virtud del contrato suscrito con la I.
Municipalidad de Cafiete contrae la obligacidn de ejecutar la obra material a que se refiere la
correspondiente licitacién de acuerdo al contrato, a los antecedentes y documentos que
forman parte e integrante de ella.

4. CONTRATO: El convenio celebrado entre el proponente adjudicado en la licitacién y la 1.
Municipalidad de Cafiete en que se establecen los derechos y obligaciones de las partes del
que forman parte integrante las Bases Administrativas, las aclaraciones a éstas si la hubiere
y la propuesta adjudicada.

5. PLANOS: Los disefios que, a una escala adecuada, indican ubicacién formas, medidas
instalaciones y/o detalles que permita definir la obra a realizar o que grafiquen la obra o parte
de ella una vez ejecutada,

6. PLAZOS: Para determinar los plazos de las actividades incluidas en la licitacién en el
contrato y en la ejecucion de la obra, se entenderd que todos ellos son de dias corridos, salvo
que expresamente se indique lo contrario en la B.A.E., las cuales podran indicar el plazo
maximo de ejecucién de obra.

7. PROYECTO: El proyecto descrito en las bases administrativas especiales y sus antecedentes
de respaldo

8. SECPLAN: Secretaria Comunal de Planificacion.

9. SUPERVISION TECNICA: La supervision y fiscalizacién directa de la ejecucién de la obra en sus
aspectos técnicos y administrativos, con el objeto de asegurar el cabal y oportuno
cumplimiento del contrato suscrito entre la I. Municipalidad de Cafiete y el adjudicatario.
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4. PROCEDIMIENTOS



Procedimiento PR-ITO-01

Fecha: 17/08/2022

SUPERVISION DE OBRAS Version: 1.0

Pagina: 1de 1

> Propésito del procedimiento

Establecer la metodologia adecuada para la planificacién y realizacién de revisién administrativa
y técnica de la ejecucién de las obras contratadas por el Municipio, permitiendo detectar las
fortalezas y debilidades administrativas y técnicas en el desarrollo de inicio y ejecucién de obras
dependiente de la Direccién de Obras Municipales, con el fin de tomar una actitud proactiva,
determinando acciones correctivas y preventivas necesarias para la consecucion final del proyecto.

> Referencias

¥v" 19.865 Ley Organica Constitucional de Municipalidades
19.880 Ley de Bases de procedimiento administrativos
LGUC. Ley general de Urbanismo y Construccion
OGUC. Ordenanza General de urbanismo y Construccién

AN

EY 1; Ley de Proyecto e informacién de antecedentes técnicos de la obra informacion
recopilada de cada departamento segtin el tema a auditar, asi como programas de
software con bases de datos relevantes y actualizados.

> Responsabilidades.

Recae sobre el director del Departamento, revisar preliminarmente la carpeta de antecedentes
del desarrollo de la ejecucion de la obra e informar sobre las posibles anomalias detectadas que
pudieran existir en desarrollo de inicio de la obra. Es de competencia de la autoridad municipal
tomar las medidas pertinentes respecto a los problemas detectados.

> Definicién

SUPERVISION ADMINISTRATIVA Y TECNICA: Proceso critico de andlisis de la carpeta de
antecedentes administrativos y técnicos de la supervision de la obra contratada.

T e e s
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Procedimiento

PR-ITO-01

I.  ADMINISTRATIVO

Fecha: 17/08/2022

Versién: 1.0

Pagina: 1de 3

Unidad de supervisién y control de obras

Area Responsable: Direccién de Obras MM

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)
Carpetas de
1 Director de Obras Recepcién de Carpeta y antecedentes antecedentes del
emanados por la SECPLAN, o de otro proyecto
departamento, revisién preventiva del
oroyecto. Decreto de contrato y
ofertas
2 Elabora plan de trabajo y determinacién de
supervisidén de Obras, en base a las 4reas de
experiencia y obras de supervision de
ejecucidn.
3 v Si Existiere incongruencia técnica debe
informar a la Secretaria de Planificacién O
Departamento que remitié su clarificacién
y regularizacion.
PROFESIONAL
4 SUPERVISOR ITO Recepcion de notificacién de supervision

de la obra; revisa la carpeta para constatar

que se incorporen los documentos
necesarios que permitan el adecuado
control y supervisién.: ETT, Planos del
proyecto; Bases administrativas Generales
y especiales seglin sea el caso; Aclaraciones
si las hubiere; decreto Alcaldicio de
adjudicacién y contrato;  Convenio,
antecedentes de licitacidn del contratista
oferta; Otros que se establecen en las bases

de cada proyecto.
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PR-ITO -01

PROCEDIMIENTO
Fecha 17/08/2022
Version; 1.0
ILADMINISTRATIVO

Pagina2de3

Unidad supervisién y control de Obras ‘ Area responsable: Direccién de Obras MM
Paso Responsable ACTIVIDAD Docur'f\entos de
trabajo (clave)

5 ITO Si faltaran algunos de los antecedentes, el ITO

debera informar a la Secplan, 6 Departamento
que remitid los antecedentes, via email o
memorandum para que sean enviados a la

brevedad.
Memorandum.
6 : El plazo para la entrega de terreno por parte del
Inspector Técnico podra estar establecido en la Acta de entrega de
Bases Administrativas especiales de cada terreno.
Proyecto, y/o se inicia con la recepcion por parte
del ITO del contrato de ejecucién de Obras Decreto de

adjudicacion.
En la fecha fijada se levantara un Acta de Entrega
de terreno en la que se registrara el nombre de la
obra, financiamiento, Decreto de Adjudicacién,
fecha de inicio, plazo de ejecucién, fecha de
término, ademas, la entrega de otros
antecedentes de la obra como la carpeta con los
documentos técnicos y/o administrativos del
proyecto. Este documento debe ser suscrito en
terreno tanto Representante legal de la Obra por
el ITO y/o Director de Obras

8 Una vez que este documento es suscrito el
Inspector Técnico debera entregar una copia al
Contratista que firmara en sefial de recepcién la
v copia la que debera ser archivada en el
expediente conformado.

e e e
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PROCEDIMIENTO

PR-1TO -01

I.  ADMINISTRATIVO

Fecha 17/08/2022

Versién; 1.0

Pagina3de3

Unidad supervisién y control de Obras

Area responsable: Direccién de Obras MM

Documento de

Paso Responsable ACTIVIDAD trabajo (clave)
9 ITO El ITO deberd dejar constancia de este Acto en el Libro de obras.
Libro de Obra
10 En la eventualidad que el Contratista no concurra
a la Entrega de terreno en el dia y la hora fijada
para ello, el ITO procedera a efectuar nueva
notificacidn.
11 El ITO deberd notificar por segunda vez al
v contratista, e informando el proceso en el caso de

volver a incumplir, podré aplicar multas conforme
lo haya establecido en las Bases Administrativas
correspondientes y/o notificara a la
Administracién solicitando el término anticipado
del Contrato segln asi se disponga.

—*————!
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FLUIOGRAMA — Procedimiento administrativo PR-ITO I.-

Director de obras Inspector supervisor Secplan
municipal

o

\ 4

Remite carpeta con
R ibn |
ecepcio documentos
de solicitud .
corregidos

|

A\
Confecciona carpeta
con antecedentes >

Revisa y verifica que la
informacion este
completa y correcta.

No Secplan adjunta los

Esta antecedentes
correcta faltantes/ subsana
observaciones

A 4

Si

El documento
es suscrito

A 4

Deja constancia
de este Acto en el
Libro de Obra.
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PROCEDIMIENTO

PR-I1TO -02

EJECUCION DE OBRAS

Fecha
17/08/2022

Version; 1.0

Pagina 1de 3

Unidad supervision y control de Obras

Area responsable: Direccién de Obras MM

Documento de

Paso Responsable ACTIVIDAD trabajo (clave)
1 IL.T.0 A) Verificar que el Contratista cumpla con los :
aspectos normativos y legales que rigen las Proyecto .
obras de edificacion en cuanto a:

v Reglamento y Ordenanzas sobre Reglamento de
ejecucién de obras de edificacién y ordenanzas sobre
urbanizacién; pavimentacién obras de
comunal, sefializacién de trénsito y edificaciony
otras urbanizacién.

2 Terreno; EI ITO de acuerdo a las caracteristicas
del proyecto deberd programar las visitas a la
obra o definir con el contratista, el
procedimiento de control a seguir, (a modo de
ejemplo; El contratista debera informar al ITO,
con una anticipacién de 24 horas, el termino
y/o comienzo de una partida, la que deberd
contar con el V° B°

3 El ITO, debera considerar visitas casuales,

aleatorias, imprevistas, a la obra con el fin de
verificar en terreno el cumplimiento de
instrucciones entregadas o la permanencia
del profesional residente, (sélo si el contrato
lo requiere)

—_————é
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PROCEDIMIENTO

PR-I1TO -02

EJECUCION DE OBRAS

Fecha
17/08/2022

Version; 1.0

Pagina2de3

Unidad s

upervision y control de Obras

Area responsable: Direccién de Obras MM

Paso

Responsable

ACTIVIDAD

Documento de
trabajo (clave)

ITO

Se podra solicitar un levantamiento Técnico de las
areas a intervenir considerando accesos,
instalaciones de faenas, servicios basicos, (en
caso de existir estos servicios se debera registrar
las anotaciones en el libro de obras)

Solicitar programa de obra, velar por el
cumplimiento de los plazos solicitados en
proyecto, aplicar las multas ' respectivas si
procede.

Solicitar programacion Financiera, verificar % de
avance.

Chequear las obras y realizar anotaciones en
libro de obra, indicando deteccién de fallas,
novedades y avance de obra.

Levantamiento
técnico.
Planillas de
Control

Check list.

B et emem st e ettt ettt e ]
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PROCEDIMIENTO

PR-ITO -02

EJECUCION DE OBRAS

Fecha 17/08/2022

Version; 1.0

Pagina 3 de 3

Unidad supervisién y control de Obras ‘ Area responsable: Direccién de Obras MM

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo clave

8

10

11

12

13

14

I.T.O0

mantener al superior inmediato informado sobre
la gestion realizada periédicamente.

Realizar mediciones, solicitar pruebas de control
y certificacién de calidad de materiales segin
normativa.

Participar de reuniones con los contratistas para
revisar avances parciales expresados en Estado
de Pagos.

Coordinar visitas a terreno con los profesionales
proyectistas y/o asesores proyectistas.

Coordinar soluciones constructivas, con los
profesionales proyectistas y/o asesores, de las
modificaciones, omisiones y problemas que se
detectan en terreno.

Cursar y tramitar estado de pagos, verificando
que el formato definido refleje en forma clara las
partidas que se cobran, procurando que el estado
de pago sean fechas correlacionadas con las
obligaciones previsionales y de remuneracién,
incorporacién de Fotografias con identificacién
de partidas cobradas.

Realizar informes de ampliaciones de Plazo de
Obras y Obras extraordinarias, para V° B° del
mandante (cuando se trate de financiamientos
externo) y del Alcalde.

Informes técnicos
Estados de Pagos

—“__“__
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Procedimiento PR-ITO-03

ll. Avance fisico y financiero | Fecha: 17/08/2022

Version: 01
Pagina: 1de 3
Unidad de supervision y control de obras Area Responsable: Direccién de Obras municipal
Paso Responsable Actividad Documento de

trabajo (clave)

1 Contratista Presentacién del Estado de Pago.

2 Inspector tecnico | A través de la vista a terreno verificara el % de

de obras avance ejecutado respecto de lo que se esta
ITO cobrando, dejando constancia de ellos en el
Libro de Obras. Estado de pago
3 Si el 1.T.O Verifica que el porcentaje de avance Ver detalle de
de las obras.
documentos a
¢Esta correcta? presentar en contrato
Sl, paso 5. .
NO, paso 4 Libro de Obras
. . . . Carta GANTT
4 Si esta incorrecto, se devolvera al Contratista la
carpeta con dichos antecedentes. Contrato
Correccién: vuelven a examen.
5 Si estd correcto, se le indicard al Contratista que
ingrese de manera formal a la Oficina de Partes
de la DOM todos los antecedentes que solicitan
las BAE vy/o Contrato, incluyendo otros
antecedentes que requiera el ITO en triplicado.
v

e 0O T ER Nt
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Procedimiento

PR-ITO-03

lll.  Avance fisico y financiero

Fecha: 17/08/2022

Version: 01

Pagina: 2 de 3

Unidad de supervisién y control de obras

Area Responsable: Direccién de obras MM

Paso Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

6 ITO

Si el ITO constata que la carpeta con
antecedentes estda completa, procederda a
realizar el correspondiente Estado de Pago en
triplicado, visando antecedentes como:
caratula, detalle de avance, facturas,
presupuesto detallado, carta Gantt,
programacion financiera, etc. segln sea el caso
dependiendo de la fuente de financiamiento.

El Estado de Pago pasard para la firma del
Director de Obras Municipales, para suV2 B2y
firma de recepcién de conformidad la Factura,
pudiendo segiin su mérito visar los
antecedentes que se componen del estado de
pago que previamente firmado por el ITO.

El Estado de Pago pasard a la secretaria del
Director de Obras Municipales para timbrar los
antecedentes firmados por el Director de
Obras Municipales.

Luego el Estado de Pago pasa a manos del ITO
para corroborar que incluya firmas y timbres
del Director de Obras Municipales

Antecedentes del
Estado de Pago

Factura.
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Procedimiento PR-ITO-03

lll. Avance fisico y financiero | Fecha: 17/08/2022

Versioén: 01

Pagina: 3de 3

Unidad de supervisién y control de obras Area Responsable: Direccion de obras MM
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
10 Oficina de partes Después de lo anterior el Estado de Pago pasa
DOM a la Oficina de Partes de la DOM, donde se le

asigna un Namero de [DDOC, sistema de
Informacién Documental respectivo con Ila
fecha actualy Ia destinacién que corresponda.

Una vez ocurrido lo anterior el Estado de Pago
11 I.T.0 regresa al ITO, donde archivara su copia.

Lla documentacion restante se deberd ser
despachada como correspondencia ya sea a
Finanzas, Contabilidad, tesoreria municipal, u
otro que indiquen las BAE para proceso de
cancelacion.

M
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FLUJIOGRAMA — Avance fisico y financiero. PR-ITO Il

Contratista Oficina de partes DOM L.T.O Director de obras
Inicio
Revisién del

Remite
documento
corregido

Recepcidén de

estado de pago y

Subsana
observaciones

estado de pago

Se devuelve

No

para revision al

A

contratista

Le asigna un
Nimero IDDOC.

% de avance.

Esta
correcta

Visacion de
antecedentes y

Recepcién de

Confeccion de
estado de pago en
triplicado.

Corrobora firmas y

estado de pago
para firma

avance de cbray |~

. <
timbres

Archiva la copia y despacha
la documentacidn restante a

Finanzas u otro organismo que

indiquen las BAE, para pago
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Procedimiento PR-ITO-04

IV. Recepcidn provisoria de obras | Fecha: 17/08/2022
Version: 01

Pagina: 1 de 4

Unidad de supervisién y control de obras Area Responsable: Direccién de obras MM

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)

1 Secretaria Recibe la solicitud por escrito por Parte del
Contratista al Director de Obras Municipales Carta solicitud del
de la Recepcidn Provisoria de las obras. Este contratista

documento debe ser ingresado por la Oficina
de Partes de la D.O.M. con copia a la ITO.
Documento que debera ser acompafado por
los antecedentes establecidos en las Bases
Administrativas.

2 ITO El ITO debera verificar que las obras se Contrato
encuentran totalmente ejecutadas dejando Ver detalie de
constancia en el Libro de Obras tanto de la prOCEd‘e'_’ en esta
solicitud del Contratista como del término de actividad.
ejecucion de las obras.

3 Si las obras no estdn totalmente terminadas

ITO y/o el Contratista no presenta la
documentacion exigida en bases; Se le
notificara por escrito mediante Oficio
conductor o e-mail en un plazo de dos dias
corridos que no procede la Recepcién de las
obras. Incurriendo el Contratista en las multas
segln lo establezcan Bases Administrativas.
Debiendo el ITO dejar constancia en el Libro
de obras de esta situacion.

El ITO a través de un Oficio conductor suscrito
4 por el Director de Obras Municipales solicitara
al Sr. Alcalde la designacién por Decreto
Alcaldicio de la Comisién de Recepcion
Provisoria de las Obras.

O oo oo o
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Procedimiento PR-ITO-04

IV. Recepcidn provisoria de obras | Fecha: 17/08/2022

Versién: 01

Pagina: 2 de 4

Unidad de supervisidén y control de obras Area Responsable: Direccion de obras MM

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)

5 ITO Si el Contratista da cumplimiento a lo indicado
en el punto anterior, el ITO previa designacién Decreto Alcaldicio

mediante Decreto Alcaldicio de la Comisidn de

o L . . Actas de Recepcidén
Recepcién informara via e-mail al Contratista P

de la fecha y hora de Recepcién de las obras Provisoria

6 En la fecha y hora establecida se constituye la
Comisidn en obra para verificar que estas
fueron ejecutadas de acuerdo a lo establecido
en los planos, Especificaciones Técnicas y
demas antecedentes del proyecto.

7 Sila obra no presenta observaciones, el ITO
debera realizar el Acta de Recepcién Provisoria
de la Obray dejar constancia en el Libro de
Obras que se reciben las obras
provisoriamente. Esta Acta deberd ser suscrita
por los integrantes de la Comisidn y por los
funcionarios designados en las bases.

Para que el ITO realice el Acta de Recepcidn
Provisoria el Contratista deberd ingresar en los
plazos establecidos por bases los
antecedentes exigidos Acta que se
acompafiara en el Decreto Alcaldicio de
aprobacion.

%h_—__—_____——___—_
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Procedimiento PR-ITO-04

IV. Recepcién provisoria de obras | Fecha: 17/08/2022

Version: 01
Pagina: 3 de 4
Unidad de supervision y control de obras Area Responsable: Direccion de obras MM
Paso Responsable Actividad Documento de

trabajo (clave)

9 Si de la revisidn realizada por la Comisidn se
encuentran observaciones la Comisién
entregard un plazo para subsanarlasy el ITO
debera realizar el Acta de Recepcién Provisoria
con Observaciones, dejando constancia de
esta situacion en el Libro de Obras. acta que
deberd ser remitida al Contratista via e-mail
en un plazo de tres dias habiles. Acta de Comision
10 El Contratista debera subsanar las Libro de Obras
observaciones en el plazo establecido y
notificar dentro del plazo su cumplimiento a
través de Oficio dirigido al Director de Obras
Municipales con copia al ITO el que debe ser
ingresado por la Oficina de Partes de la DOM.

11 El ITO debera verificar si las observaciones
fueron subsanadas y el cumplimiento del plazo
estipulado, dejando constancia de ello en el
Libro de Obras. Posteriormente debera
notificar al Contratista en un plazo de dos dias
corridos via e-mail la fecha y hora en que se
constituird nuevamente la Comision.

12 Verificada la ejecucién de las observaciones
por la Comisién el Contratista deberd ingresar
por la Oficina de Partes de la DOM los
documentos exigidos en las BAE en los plazos
establecidos en estas.

T e O O PP 2 TR
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Procedimiento
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Recepcidn Provisoria de Obras

Fecha: 17/08/2022

Version: 01

Unidad de supervisién y control de obras

Pagina: 4 de 4

Area Responsable: Direccién de obras MM

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (clave)

13

14

15

ITO

De dar cumplimiento el Contratista a lo
sefialado precedentemente el ITO procederd
de acuerdo a lo sefialado en el punto 7.

Si el Contratista no resuelve las observaciones
en los plazos establecidos o si no entrega la
documentacién exigida por Bases se le
aplicaran las multas establecidas. Si estas
sobrepasan los % estipulados en las Bases, el
ITO deberd solicitar al Sr. Alcalde el Finiquito
Anticipado con cargo de las obras a través de
un Oficio suscrito por el Director de Obras.

EIITO verificado que el contratista tiene
multas por atraso de ejecucién segtin
contrato y/o no ejecutd las obras que se
determinaron por la comisién en
recepcion, procederd a generar el acto
administrativo previa notificacién de
multas al contratista, procediendo Ia
aplicacién segun lo establecido en las
bases.
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FLUJOGRAMA - Recepcidn provisoria de obras. PR-ITO IV

Contratista Oficina de partes I.T.O0 Director de Alcalde
DOM obras
Inicio
. Verifica que las obras
» | Recepcion de estén totalmente
solicitud ejecutadas.
No
Se devuelve con Esta o Solicita al Ve B2 comisidn
N P N ...’» .,
Subsana observa(?xones ?‘ h correcto 7| alcaldela de recepcion
observaciones contratista y si designacién
corresponde, se por D° A°
aplicaran multas
segln las B.A.E :
Realiza el Acta de

recepcion provisoria
de la obra

De A2

f Aprobacién de
1 acta mediante

W
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Procedimiento PR-ITO-05

V.Recepcidn Definitiva de las Obras | Fecha: 22-09-2020

Versién: 01

Pagina: 1 de 2

Unidad de supervisién y control de obras Area Responsable: Direccién de obras MM

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo (clave)

1 I.T.O 60 dias antes al vencimiento de la garantia de Recepcidn definitiva
correcta ejecucion el Contratista solicitard por de obras.
escrito la Recepcidn Definitiva de las obras
mediante Oficio conductor dirigido al Director de Acta de recepcion.
Obras con copia a la ITO, asimismo el ITO debera
realizar visita inspectiva para determinar el Decreto Alcaldicio
estado y buen comportamiento de la obra. gue aprueba acta de

recepcion.

2 Trabajo en terreno con la Comisién que debera Contrato de finiquito.
ser la misma que realizé la recepcién provisoria
antes del vencimiento de la garantia, con la Boleta de garantia.

finalidad de examinar las obras. En caso de no
encontrar reparos levantard un Acta, dejando
constancia que las obras se reciben
definitivamente. Esta Acta deber4 ser suscrita
por la Comisién o en su defecto por otros
funcionarios nombrados por Decreto Alcaldicio.

3 Esta Acta deberd ser aprobada mediante Decreto
Alcaldicio y, copia o fotocopia de este
documento y de su respectivo Decreto Deberdn
ser remitidas a la Unidad Técnica, segin
distribucién del D. A2

Una vez firmada el Acta por la Comisién el ITO
deberd ser adjuntada para ser Aprobado a través
del Decreto Alcaldicio respectivo. En este
documento el Inspector Técnico debe solicitar la
realizacién de la liquidacion del Contrato. Esta
recepcion final, en ninglin caso exime la
responsabilidad legal que le compete al
contratista, de acuerdo a lo que establece la
Ordenanza General de Urbanismo %
Construcciones.

o e e —————————
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Procedimiento PR-ITO-05

V. Recepcion definitiva de las | Fecha: 17/08/2022

Obras Versién: 01
Pagina: 2de 2
Unidad de supervisién y control de obras Area Responsable: Direccién de obras MM
Paso Responsable Actividad Documento de

trabajo (clave)

5 ITO Una vez recepcionado la liquidacion del
Contrato el ITO solicitard a la direccién de
Administracién y Finanzas la devolucién de la
garantia de correcta ejecucién. Acta Comision

8 Si la inspeccion Técnica de Obras tuviese
reparos u observaciones imputables a
defectos de la obra, debera notificar al
Contratista, el cual debera subsanar los
reparos u observaciones a su costo, dentro del | pecreto Alcaldicio
plazo que fije la Municipalidad a contar de la
fecha de notificacién y previo al vencimiento
de la garantia de correcta ejecuciéon. Todo lo
anterior sin perjuicio de la responsabilidad
ante la ley, por vicios ocultos de Ia
Construccién que resulten y se detecten con
posterior a la fecha de Recepcién Definitiva.

Libro de Obras

7 Si el Contratista no repara las observaciones
en el plazo establecido en la notificacion, el
ITO solicitara al Sr. Alcalde por medio de
documento suscrito por el Director de obras
hacer efectiva la garantia de correcta
ejecucion. Para lo cual el Director de Obras
debera mediante Oficio solicitar este
procedimiento a la direccién de
Administracion y Finanzas.
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Manual de Procedimiento L.T.O. Pagina 25




FLUJOGRAMA — Recepcién definitiva de las obras. PR-ITO V

Contratista Director de obras .T.0 Comisién Receptora DAF
Inicio
A4
Ingresa
solicitud —_—
: » I ——
or escrito i
b Recibe Recibe copia de la
do-cu.mento recepcion definitiva
original; la de las obras
Recepcidn
definitiva de las
obras mediante
Subsana

observaciones

Recibe
documento
con
observaciones

oficio.

h 4

Examina en terreno
el avance de las
obras.

Examina en
terreno el avance
de las obras junto

al ITo

NO

Esta

Decreto Alcaldicio

correcta

Sl

Confecciona Acta de
recepcién de obras

_l, Visacion del acta

<

de recepcidn

aprobacidn acta

Liquidacién del

A4

contrato

Devolucién de

la garantia de
correcta
ejecucion.
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