TEMUCO DECRETO N° 2 6 0 6! 11

-—

TEMUCO, 1 7 SET. 2020

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 001 de fecha
16.08.2012, sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de Modificacion de Contratos de la Municipalidad

de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos interno institucionales.

DECRETO:
1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica: “Modificaciones de Contratos Departamento de Ejecucién de

Obras”.
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL | ‘Modificaciones de Contratos Departamento de Ejecucion
de Obras”.

Establecer los procedimientos, documentos y pasos a
seguir para realizar una Modificacion de Contrato de
Obras, considerando sélo lo correspondiente al Depto. de
Ejecucién de Obras, ya que intervienen otras Direcciones
en el proceso.

OBJETIVO DEL MANUAL

Los alcances de este manual, consideran los
procedimientos del Departamento de Ejecucién de Obras,
AMBITO DE ACCION en cuanto a la gestiéon que se debe realizar cuando se
requiere contar con una Modificacion de Contrato, ya sea
por Ampliacién de Obra y/o Plazo.

2- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual estda compuesto de 14 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

< : MUNICIPALI DL TEMUS
IM *—"z‘cﬁ DEPARTAMENTSHUE CALIDAD Y

WER /Idel MEJORAMIENTQ A LA GESTION
.C. Depto. Acreditacion, Capacitacién y PMG

.C. Direccion de Asesoria Juridica
C.C. Direccion de Control
C.C. Direccién de Asesoria Juridica
C.C. Departamento de Abastecimiento
C.C. Oficina de Partes
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|l. ANTECEDENTES

El Contrato que se origine de una Propuesta Publica, Privada o Trato Directo,
siempre que esté establecido en las Bases o término de referencia, podra ser
modificado en cuanto al plazo o toda otra materia que no vulnere el principio de
igualdad de los oferentes, con acuerdo entre las partes, previo informe

favorable del Comité Evaluador de Propuestas.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este manual es establecer los procedimientos, documentos y
pasos a seguir para realizar una Modificacion de Contrato de obras,
considerando sélo lo que le corresponde al Depto. de Ejecucion de Obras, ya

que intervienen otras Direcciones en este proceso como son:

- Direccion de Planificacion

- Direccion De Administracion y Finanzas, con el Departamento de
Abastecimiento y Unidad de Propuestas.

- Direcciéon de Asesoria Juridica.

El Departamento de Ejecucion de Obras, de la Direccion de Obras Municipales,
ha desarrollado el siguiente manual de procedimientos con el fin de contar con
una metodologia agil y precisa que permita el conocimiento del sistema
especialmente a nuevos profesionales que puedan ingresar al Departamento,
mejorando la calidad del trabajo, lo que debe ser ejecutado en el menor tiempo
posible, ya que las Modificaciones de Contrato deben elaborarse durante el

plazo vigente de la Obra. Este documento permitira:

- Conocer el funcionamiento interno en relacion a los Procedimientos del
Departamento de Ejecuciéon de Obra, mediante la descripcion de tareas y

ubicacion de las unidades responsables.

- Describir en forma detallada las tareas de cada departamento y/o unidad

involucrada en la funcion de Inspeccion de Técnica de Obras.

- Ayudar a la coordinacion de actividades evitando duplicidades



P Caodigo: MP- MT
) % MANUAL DE PROCESOS T B
W MODIFICACION DE CONTRATOS —
ey DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE OBRAS Pagina 4 de 14
Fecha: Agosto 2020

- Facilitar las labores de auditoria, control interno y evaluacion de nuestro

servicio.

lll. NORMATIVA

Para la confeccion de este manual de procedimientos se han considerado como

marco general y legal las definiciones emanadas de:

e Ley 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la administracion
del estado. Esta ley regula la relacion de las Instituciones publicas con el
ciudadano, promoviendo sus derechos, garantizando su defensa y
resguardando sus intereses. También establece los procedimientos,
plazos y las tramitaciones de las peticiones ciudadanas.

e Ley General de Urbanismo y Construccion y sus modificaciones
recientes.

¢ Ordenanza General de Urbanismo y Construccion y sus modificaciones

e Ley 18.695 de 1988, Organica Constitucional de Municipalidades

e Ley N° 19.886, Bases sobre Contrato Administrativos Suministro y
Prestacion de Servicios.

e Bases Administrativas Generales.

o Bases Administrativas Especiales si las hubiere.

e Especificaciones Técnicas o detalle de obras a realizar si se requieren
para la modificacion de Contrato, elaborados por el autor o encargado
del proyecto.

e Planos o detalle si se requieren, elaborados por el autor o encargado del

proyecto.

IV. OBJETIVO DEL PROCESO

Supervisar, llevar el Control Técnico y Administrativo a una Obra de acuerdo a
los antecedentes entregados en las Bases Administrativas, Especificaciones

Técnicas, planos y antecedentes que rigen la Propuesta.
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V.  ALCANCE DEL MANUAL

Los alcances de este manual consideran los procedimientos del Departamento
de Ejecucion de Obras en cuanto a la gestion que debe realizar cuando se
requiere contar con una Modificacion de Contrato, ya sea por Ampliacion de

Obras y/o Plazo.

Especificamente, la Modificacién de Contrato, se refiere a los procesos donde
intervienen las Unidades, Departamentos y Direcciones, para la aprobacion y
elaboraciéon de ella. Las Direcciones involucradas son, Direccidn de
Planificacion (Departamento de Proyectos), Direccion de Obras Municipales
(Departamento de Ejecucion de Obras), Direccion de Finanzas (Departamento
de Gestion Administrativa con su Unidad de Propuestas), Comité Evaluador de

Propuestas Publicas, y Direcciéon de Asesoria Juridica.

VI. CONTROL DEL MANUAL

El Departamento de Ejecucion de Obras, sera la responsable de velar por el
cumplimiento de las exigencias de este manual de procedimientos, ademas
sera el encargado de la constante revisidon y actualizacion del mismo, de
acuerdo a las demandas y cambios que se generen en los protocolos internos

del Municipio.

ViIl. PRODUCTOS

Obra terminada segun nuevos requerimientos o necesidades no contempladas
en el proyecto original, con estandares de calidad de acuerdo a Normativa

Vigente, que permitira satisfacer una necesidad o requerimiento.

VIll. USUARIOS

Municipalidad de Temuco, Gobierno Regional u otros Organismos de Estado

que aporten financiamiento a la Obra.



| = | Cédigo: MP- MT
| //’ MANUAL DE PROCESOS Bediln: i
\ W MODIFICACION DE CONTRATOS —
DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE OBRAS Pagina 6 de 14
Fecha: Agosto 2020

IX. PROVEEDORES

Externos:

- Empresas Constructoras.

Internos:

- Direccién de Planificacion — Depto. de Proyectos y Estudios.

- Direcciéon de Administracion y Finanzas- Depto. de Abastecimiento, Unidad de

Propuestas.
- Comité Evaluador de Propuestas.

- Direccion de Asesoria Juridica.

X. PROCESO MODIFICACION DE CONTRATO.
1. AUMENTO DE OBRA

Durante el transcurso de la Obra, puede nacer la necesidad de realizar trabajos
no contemplados en el proyecto y que son imprescindibles para poder llevar a
buen término la Obra.
Esta necesidad puede ser observada por el arquitecto de la obra, por la
Empresa Constructora que ejecuta la Obra o por el Inspector Técnico (ITO),
profesional que asume el derecho y la obligacion de fiscalizar un Contrato.
El arquitecto o Encargado del proyecto de la Direccion de Planificacion
estudiara la mejor solucion para poder llevar a cabo los trabajos requeridos y
remitird los antecedentes a la ITO del Departamento de Ejecucién de Obras
para que solicite al Contratista el presupuesto de los trabajos a realizar.
El presupuesto se envia al arquitecto una vez revisado por el ITO, quien a su
vez lo visa y gestiona la suplementacién de fondos si se requiere.
El presupuesto de Ampliacion de Obra puede ser:
- Obras a precio de Contrato, si los precios unitarios originales consideran
los nuevos trabajos a realizar.
- Obras Extraordinarias, la ampliacion no cuenta con partidas y precios
unitarios establecidos en el presupuesto original, por lo que se debe

solicitar junto al presupuesto nuevos analisis de precio unitario.
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2. AUMENTO DE PLAZO
Se refiere fundamentalmente:

a) Aumento de Plazo originado por Aumento de Obra.

b) Aumento solo de Plazo por fuerza mayor o caso extraordinarios que se

sale de la programacion original de las Obras.
Ambos casos pueden ocasionar cambios en las Garantias de Fiel Cumplimiento
de Contrato y pélizas de seguros de todos riesgos en la construccion y dafos a
terceros.
El ITO, una vez que tenga la confirmacién de que se realizara la modificacion
de Contrato solicitara al Contratista una nueva garantia de Fiel Cumplimiento de
Contrato, Seguros contra dafos a terceros y Pdliza contra todo riesgo, de

acuerdo a plazos estipulados en las Bases.

3. ROL Y FUNCION

En relacion a la Modificacion de Contrato al Departamento de Ejecucion de
Obras, le corresponde a través del Inspector Técnico designado para tal funciéon
en la obra especifica mediante Decreto Alcaldicio, gestionar desde que se crea
la necesidad con el V°B° del arquitecto o encargado del proyecto de la
Direccion de Planificacion, hasta entregar los antecedentes en la Direccidén de
Asesoria Juridica. Asimismo, requerir del contratista cualquier antecedente,
informacion o detalle que estime necesario para el mejor cumplimiento de su

cometido.

4. GESTION DE LA UNIDAD RESPECTO A LA MODIFICACION DE
CONTRATO

a) Tomar conocimiento de la necesidad de realizar una modificacién de
Obras y comunicar al Director de Obras.

b) Coordinar visita a terreno con arquitecto, para analizar situacion.

c) Solicitar presupuesto a la Empresa Constructora remitiendo
antecedentes entregados al ITO desde la Direccion de Planificacion a
traves del arquitecto de la Obra.

d) Revisar presupuesto entregado por la Empresa Constructora, por Oficina
de Partes.
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e)

k)

Remitir presupuesto a Arquitecto a cargo o autor del proyecto de la
Secretaria Comunal de Planificacion con copia a ambos Directores DOM
y SECPLA.

Espera de confirmacion disponibilidad financiera para suplementar la
Obra, gestion que realiza la Direccion de Planificacion, ya sea fondos
municipales o externos.

Una vez confirmado el financiamiento, el ITO de la Obra realiza Informe
Técnico con la justificacién correspondiente, solicitud del arquitecto de la
Obra, antecedentes técnicos y presupuesto de la empresa constructora.
Llenar formulario Solicitud Tramitacion de Modificacion Contrato.

Enviar correo electronico al Jefe del Departamento de Abastecimiento y
Unidad de Propuestas, solicitando reunion con el Comité de Evaluacion
de Propuestas, adjuntando Informe Técnico del ITO, Solicitud de
Tramitacion de Contrato, en Word y pdf y antecedentes anexos. Este
requerimiento debe ser solicitado hasta el dia viernes 12 A.M de cada
semana.

Ir con DOM a reunion con Comité Evaluador de Propuesta y arquitecto
del proyecto segun correo citacion de parte del Departamento de
Abastecimiento.

Si es aprobado el Aumento de Obras y/o Plazo, por el Comité Evaluador
de Propuestas se solicita Acta de la reunién firmada por cada uno de los
participantes en dicho Comité o reemplazante de ellos.

Solicitar al Contratista nuevas Garantias de la Obra correspondiente al
5% del valor del Aumento u otro establecido si no requiere plazo
adicional, de lo contrario se debe sumar el monto original con el aumento
respectivo, aumentando la vigencia de la Boletas o podlizas sobre la base
de los nuevos plazos, teniendo en consideracion lo sefalado en las
Bases Administrativas. En todo caso las Boletas deberan mantenerse
vigentes hasta el momento de la Recepcion Definitiva de la Obra y

Liquidacion del Contrato, mas 60 dias.

m) Remitir a la Direccion de Asesoria Juridica mediante Oficio del DOM,

carpeta con todos los antecedentes para que la Direccion sefalada
elabore una Modificacion de Contrato, el cual debe ser firmado por el
Contratista en Notaria, ya sea mediante escritura publica o
protocolizacion de firmas de acuerdo al monto de la Obra y Contrato

original y sancionado por Decreto Alcaldicio.
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n) Una vez dictado el Decreto Alcaldicio que aprueba la Modificacion de
Contrato, elaborado por la Direccién de Asesoria Juridica se puede

realizar los trabajos producto de la modificacion ya descrita.
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3. DIAGRAMA
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MUHIC PAL DAL

4. ANEXOS Y FORMULARIOS

Dentro de los documentos utilizados en la gestion del proceso, se sefialan 4, ya
que los demas no se pueden tipificar por ser propios de cada modificacion de

contrato.

ANEXO 1: Correo electrénico que solicita incluir en Comité de propuestas

la presentacion de la modificacion de Contrato

rzablah@temuco.cl

© | g g

& =

Solicita incluir modificacion de contrato en proximo comité Evaluador de Propuestas Publicas

@ Informe Tecnico aumento de ... @ Formulano Solicitud Modifica...
Ed

Junto con saludar, solicito incluir la modificacion de contrato por ....... (aumento de obras y/o aumento de plazo) de
la obra ".......... *, en la préxima comisién evaluadora de propuestas. (Hacer una breve descripcidn de la

madificacion).
Se adjunta informe técnico de la ITO y el formulario de solicitud de modificacion de contrato.

Rocio Zablah Aste

Inspector Técnico de Obra
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ANEXO 2: Formulario solicitud de modificacion de contrato

FORMULARIO SOLICITUD

TRAMITAGION MODIFICACION DE CONTRATO
(Entregar &n la Unidad de Propusetas, 2 copias)

DIREGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO GESTION DE ABASTECIMIENTO

UNIDAD DE PROPUESTAS
TE e e e
N® Ingresc J Fecha Ingreso Unidad
de Propuseias

Direccion Sclicitante OERAS MUNICIPALES
Funcionario encargado de tramitar Nombre | ...
la modificacion de contrato [ Telafono

[Direccion Salicitants) T
Propuesta N® - (Ej. 25-2007) S
MNombre ds la Propuseta
LD.-
["Nombre del Gontratista o
| Prestador del Sarvicio
Manto adjudicado . TE—— . WA incluida
Valor que 88 paga actualments -
por el contrato
Maotivo de la modificacion Ampliacion de Obra por §........y obras axtraordinarias por §
veveenceneeeeee MOt total Ampliacion §.......... y aumento de plazo
por .......% ....... IVA incluido.- Solicitado por la Direccion de
Planificacion
| Descripcion ds la modificagion | ... =
Plazo por &l cual se requisrs Plazo de .... dias corridos. Facha Inicio: ..........., Fecha Tamming,
afectuar la modificacion Pa—
Facha con Ampliacion Plazo ... oooooooeoo.
Monto involucrado en la [ S
sificacion
Caon cargo a la asignacion Einapciamisnto ..., t8M o P GO
Presupuestaria (indicar N° y Presupuesto da gaetos Municipales para el ano 2020
| nombre de |a cusnta)
Nambre ds la Unidad o Dpto. qua | Cepartameric de Eecucion oe Obres.
opera como Unidad Técnica
FIRMA Y TIMBERE
DIRECTOR SOLICITANTE
Uz reservado Adminstracion Bunicipal
Fecha
Visto Buemo y Timbre
TEMUCO

PRCLCCITRRTET TR
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ANEXO 3: Informe Técnico de laITO

MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

INFORME TECNICO

PROPUESTA PUBLICA (Numero propuesta e ID de licitacion)

OBRA: “NOMBRE OBRA”

1.- Antecedentes de la adjudicacion, monto plazo, etc.

2.- Descripcion breve de la propuesta original.

3.- Descripcién del por qué se requiere realizar una modificacién de contrato.
4 .- El detalle de las modificaciones.

5.- Indicar si la empresa contratista solicité aumento de plazo y cuantos dias.
6.- Presupuesto y Analisis de Precio Unitario de las obras extraordinarias.
7.- Anexo fotografico de las obras extraordinarias.

8.- Firma y fecha de la ITO que suscribe.
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ANEXO 4: Oficio DOM - Juridico, remites antecedentes para la elaboracion

de la modificacion de contrato.

MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO
OF. ORD. N° /
ANT. :“...7.-
MAT. : Remite carpeta para la
elaboraciéon de modificacion
de Contrato.

TEMUCO,
DE : DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES

A : DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA
SRA. MONICA RIFFO ALONSO

En relacion a la obra Proyecto: ...", adjudicado a
Constructora ..... R.U.T.: ....., mediante Decreto Alcaldicio N° ... de fecha ...,
adjunto remito a Ud.:

- Carpeta con los antecedentes para la elaboracion de la modificacion del
contrato correspondiente, consistente en ...

- Acta de Comision Evaluadora de Propuestas Publicas de fecha ... que
aprueba el aumento de plazo y/o obra mencionado anteriormente.

- Copia de Certificado de Fianza N° de Folio ... de ..., de fecha .., tomada
a favor de la Municipalidad de Temuco para garantizar el fiel cumplimiento del
Contrato N° ..., por la suma de $ ....- con validez hasta el .... No fue necesario
cambiar el Certificado de Fianza por cubrir el original los plazos indicados en las
bases Administrativas incluidos el aumento de plazo.

Saluda atentamente a Ud
DIRECTOR DE OBRAS MUNICIPALES

XXX/XXX

c.c. D.O.M.

c.c. Depto. Ejecucion de Obras (xxx)
c.c. Unidad de Propuesta

c.c. Abastecimiento



